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| MEDICO RESPONSAVEL PELO PCMSO

Nome do Médico Responsével pelo . i
PCMSO: CRM: NIT:
Waldemar Geteski Junior 24120 126.86499.53-4
Endereco: Complemento: CEP:
Rua Coronel Lustosa 85010-060
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(42) 3035-2911 medicina@saudax.com.br
DIRETRIZES

O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO foi instituido pela Portaria N° 24, de 29 de dezembro
de 1994, da Secretaria de Seguranca e Saude do Trabalho, que deu nova redag¢do a NR 7 - Exames Médicos, da
Portaria n® 3.214 de 07/06/78, sendo sua elaboragéo e implementacao obrigatéria por parte de todos os empregadores
e instituicdes que admitam colaboradores como empregados. Os parametros minimos e diretrizes gerais a serem
observados na execucdo do PCMSO sao definidos pela propria portaria, podendo ser ampliados mediante
negociacdo. O planejamento e implementacdo do PCMSO tera como base os riscos a sadde dos empregados
existentes em cada local de trabalho, especialmente os identificados nas avaliagbes previstas nas demais Normas
Regulamentadoras. No desenvolvimento do PCMSO sao norteadas questdes incidentes ndo sé sobre o individuo,
mas também sobre a coletividade dos empregados, privilegiando o instrumental clinico-epidemiolégico na abordagem
da relacdo entre sua saude e o trabalho.

A implementacdo do PCMSO produz uma série de beneficios para ORGANIZACAO e TRABALHADORES,
contribuindo para a melhoria da Qualidade de Vida do empregado com reflexos positivos no aumento da produtividade,
reducdo do absenteismo por motivos médicos, aumento da eficdcia dos processos empresariais, melhoria das
relacdes de trabalho, aumento do comprometimento e satisfacdo dos empregados com as organizacdes e reducao
dos custos com despesas médicas. O PCMSO ¢é também de grande eficacia na prevencao e detecgdo precoce de
doencas e agravos cuja origem possa ser relacionada com o ambiente laboral ou com as condi¢Bes de trabalho, o
gue assume propor¢des muito maiores, considerando o aumento significativo do nimero de reclamacdes trabalhistas
e mesmo de processos de natureza civeis e criminais, com solicitagées de indenizagdes.

A elaboracao do documento se da apos visita técnica do Médico do Trabalho do Setor de Saude Ocupacional da
SAUDAX MEDICINA LTDA ME, quando séo identificados os riscos aos quais os trabalhadores sdo submetidos
durante a jornada de trabalho, através de um diagnéstico ambiental preliminar que possibilita e norteia as acfes do
PCMSO.
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OBJETIVO

O PCMSO devera ter carater de prevengdo, rastreamento e diagnéstico precoce dos agravos a saude relacionados
ao trabalho, inclusive de natureza subclinica, além da constatacao da existéncia de casos de doengas profissionais
ou danos irreversiveis & salde dos trabalhadores. Devera ter relagdo com o PGR — Programa de Gerenciamento de
Riscos.

DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA

O PCMSO deve incluir EXAMES OCUPACIONAIS, ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL (ASO) e RELATORIO
ANALITICO DO PCMSO.

Os exames ocupacionais devem incluir; avaliacao clinica, abrangendo anamnese ocupacional e exame fisico e
mental; exames complementares, realizados, no minimo, de acordo com os termos especificos na NR-7 e seus
anexos.

TIPOS DE EXAMES OCUPACIONAIS:

a) admissional: devera ser realizado antes que o trabalhador assuma suas atividades;
b) peridédico devera ser realizado de acordo com os intervalos minimos de tempo abaixo discriminados:

Para trabalhadores expostos a riscos ou a situacdes de trabalho que impliqguem o desencadeamento ou agravamento
de doenca ocupacional, ou, ainda, para aqueles que sejam portadores de doencas crdnicas, os exames deverao ser
repetidos:

- a cada ano ou a intervalos menores, a critério do médico encarregado, ou se notificado pelo médico agente da
inspecao do trabalho, ou, ainda, como resultado de negociacéo coletiva de trabalho;

- De acordo com a periodicidade especificada no Anexo n.° 6da NR 15, para os trabalhadores expostos a condicdes
hiperbéricas;

c¢) de retorno ao trabalho devera ser realizado obrigatoriamente no primeiro dia da volta ao trabalho de trabalhador
ausente por periodo igual ou superior a 30(trinta) dias por motivo de doenca ou acidente, de natureza ocupacional ou
nao, ou parto.

d) de mudanca de funcao / mudanca de risco ocupacional seré obrigatoriamente realizado antes da data da mudancga,
entendendo-se por mudanca de funcdo toda e qualquer alteracdo de atividade, posto de trabalho ou de setor que
implique a exposi¢éo do trabalhador a risco diferente daquele a que estava exposto antes da mudanga.

e) demissional: sera obrigatoriamente realizado em até 10 dias contados a partir do término do contrato, desde que o
ultimo exame médico ocupacional tenha sido realizado h& mais de: - 135 (centro e trinta e cinco) dias para empresas
de grau de risco 1 e 2, segundo o Quadro Ida NR 4; - 90 (noventa) dias para empresas de grau de risco 3 e 4, segundo
0 Quadro | da NR 4.

Os exames de auxilio diagndstico devem ser solicitados de acordo com a correlagdo de Exposi¢cdo ao Fator de
Risco/Perigo.

ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL (ASO).
Para cada exame médico realizado, o médico emitira o Atestado de Saude Ocupacional - ASO, em 3 (trés) vias:

- a primeira via do ASO ficara arquivada no local de trabalho do trabalhador, inclusive frente de trabalho ou canteiro
de obras, a disposicao da fiscalizagcdo do trabalho;

- a segunda via do ASO sera obrigatoriamente entregue ao trabalhador, mediante recibo na primeira via;

- a terceira via do ASO ficara arquivada no prontuario de sadde ocupacional do trabalhador/SAUDAX MEDICINA DO
TRABALHO.
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RELATORIO ANALITICO DO PCMSO

O relatorio analitico do PCMSO devera ser apresentado e discutido na CIPA, quando existente na organizacao, de
acordo com a NR 5, sendo sua cépia anexada ao livro de atas daquela comissao.

¢ NUmero de exames clinicos realizados;

e Numero e tipos de exames complementares realizados;

e Estatistica de resultados anormais dos exames complementares, por tipo do exame, unidade operacional,
setor ou fungéo;
Incidéncia e prevaléncia de doencas relacionadas ao trabalho;
Informacd8es sobre o nimero, tipo de eventos e doencas informadas nas CAT, emitidas organizacao;
Andlise comparativa em relacao ao relatério anterior e discussao sobre as variacdes nos resultados;
Empresas de grau de risco 1 e 2 com até 25 empregados, assim como as de grau de risco 3 e 4 até 10
empregados, podem elaborar o relatério analitico com os dois primeiros itens;

MEDICO QUE ATENDE O TRABALHADOR

Conforme Resolucédo do Conselho Federal de Medicina, n° 2. 323 de 2022, aos médicos do trabalho e demais médicos
que atendem o trabalhador cabe:

| - Assistir ao trabalhador, elaborar seu prontuario médico e fazer todos os encaminhamentos devidos;

Il - Fornecer atestados e pareceres para o trabalhador sempre que necessério, considerando que o repouso, 0 acesso
a terapias ou o afastamento da exposi¢do nociva faz parte do tratamento;

Il - Fornecer laudos, pareceres e relatorios de exame médico e dar encaminhamento, sempre que necessério, dentro
dos preceitos éticos;

IV - Promover, com a ciéncia do trabalhador, a discusséo clinica com o especialista assistente do trabalhador sempre
que julgar necessario e propor mudangas no contexto do trabalho, quando indicadas, com vistas ao melhor resultado
do tratamento.

Além disso, pela mesma resolucdo (n° 2. 323 de 2022), os médicos que atendem os trabalhadores devem:

| - Atuar visando essencialmente a promocéo da salde e a prevencéo da doenca, conhecendo para tanto 0s processos
produtivos e o ambiente de trabalho da empresa.

Il - Promover o esclarecimento e prestar as orientacdes necessérias sobre a condi¢cdo dos trabalhadores com
deficiéncia, idosos e/ou com doencas crénico degenerativas e gestantes; e promover a inclusdo destes no trabalho,
participando do processo de adaptacdo do trabalho ao trabalhador, quando necessario.

Il - Dar conhecimento formalmente aos empregadores, aos trabalhadores e as comissdes internas de prevencédo de
acidentes sobre os riscos existentes no ambiente de trabalho, informagdes da vigilancia epidemiolégica e outros
informes técnicos, desde que resguardado o sigilo profissional.

IV - Notificar formalmente o empregador quando da ocorréncia ou da suspeita de acidente ou doenca do trabalho para
gue a empresa proceda a emissdo de Comunicacgao de Acidente de Trabalho, devendo deixar registrado no prontudrio
do trabalhador.

V - Notificar formalmente os agravos de notificagdo compulséria ao 6rgdo competente do Ministério da Saude quando
suspeitar ou comprovar a existéncia de agravos relacionados ao trabalho, bem como notificar formalmente ao
empregador a adocao dos procedimentos cabiveis, independentemente da necessidade de afastar o empregado do
trabalho, devendo registrar tudo em prontuério.

Em relacdo ao item NR-7, 7.5.4.c (7.5.4 A organizacdo deve garantir que o PCMSO, c) contenha os critérios de
interpretacao e planejamento das condutas relacionadas aos achados dos exames médicos) a interpretacdo e conduta
de exames médicos é parte inerente da formacao e das atribui¢cdes profissionais de médicos. A partir do conjunto de
elementos da consulta médica (anamnese e exame fisico) e dos exames complementares (se aplicavel) a conduta e
diagnéstico caberd ao médico que esta realizando diretamente o exame do colaborador.

O médico examinador (médico o qual atende o trabalhador), a critério clinico e ocupacional, ainda pode solicitar:

(i) outros exames complementares, mesmo os nao incluidos no PCMSO;

(i) solicitar opinido do médico do trabalho responsavel pelo PCMSO;

(iii) solicitar encaminhamento para médico assistente (especialista) ou encaminhar para pronto socorro (casos agudos
em que se entenda necessaria avaliacdo em hospital imediata).

O médico que atende o colaborador em exames de salde ocupacional, independente da formagao, como todo médico,
tem responsabilidade sobre seu parecer - conforme registrado no Cédigo de Etica Médica, Capitulo I, Principios
Fundamentais: “XIX - O médico se responsabilizard, em carater pessoal e nunca presumido, pelos seus atos
profissionais, resultantes de relagdo particular de confianca e executados com diligéncia, competéncia e prudéncia.”
e Capitulo lll, Responsabilidade Profissional: "E vedado ao Médico: Art. 3° Deixar de assumir responsabilidade sobre
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procedimento médico que indicou ou do qual participou, mesmo quando varios médicos tenham assistido o paciente.”.

Em casos de haver entendido por atestar a inaptidédo de algum empregado em Atestado de Saude Ocupacional (ASO),
indica-se que o médico que atende o colaborador comunique imediatamente ao médico do trabalho responsavel pelo
PCMSO. Caso haja situacdo compativel com acidente de trabalho ou suspeita de acidente de trabalho o médico
responsavel do PCMSO deve ser comunicado imediatamente. Em relagdo a achados de exames médicos
complementares, quando houver situacdo que ndo esteja de acordo com os valores de referéncia dispostos ou nédo
esteja de acordo com a normalidade, recomenda-se que o médico aja pautado pelas melhores referéncias técnicas
disponiveis e a conduta seja conforme estas referéncias, sempre no sentido de buscar preservar a salde e seguranca
dos trabalhadores.

Deve haver especial atencdo a alteracdo de exames que tenham correlagdo com situacdes que possam elevar a
possibilidade de acidentes, considerando o ambiente de trabalho ao qual o colaborador esteja exposto ou inserido.
Em caso de anormalidade de quaisquer exames clinicos ou exames complementares, o médico que atende o
trabalhador deve identificar se a alteracdo pode cursar com aumento de possibilidade de adoecimento ou acidentes,
especialmente observando a correlac@o laboral. Caso haja a percepcdo desta possibilidade, indica-se a tratativa
especifica do caso e atuar preventivamente, podendo ocorrer indicacdo de afastamento laboral (atestado médico) ou
realocacdo (restricdo a determinadas atividades que possam representar risco a saude). Em casos em que haja
exames alterados, recomenda-se atencdo importante em esclarecer diagnostico, conduta e acompanhamento do
caso. Frente a quaisquer exames ou situacdes duvidosas, o médico do trabalho responsavel pelo PCMSO coloca-se
a disposicédo para discussao de casos, com finalidade de colaborar com conhecimento tedrico e pontos de vista, com
0 médico que procede ao exame dos colaboradores.

ESTRATEGIA E METODOLOGIA DE ACAO

Programa elaborado com base na NR — 7 PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL,
estabelecendo a obrigatoriedade da elaboracéo e implementacéo, por parte de todos os empregadores e instituicdes
que admitam trabalhadores como empregados, do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, com o
objetivo de promocao e preservacdo da salde do conjunto dos seus trabalhadores.

7.2.1 O PCMSO ¢é parte integrante do conjunto mais amplo de iniciativas da empresa no campo de salde dos
trabalhadores, devendo estar articulado com o disposto nas demais NR.

Foi considerado as questdes incidentes sobre os individuos e a coletividade de trabalhadores, privilegiando o
instrumental clinico-epidemiolégico na abordagem da relagéo entre a saude e o trabalho, tendo em vista o carater de
prevencdao, rastreamento e diagnéstico precoce dos agravos a salde relacionado ao trabalho.

O Programa de controle médico de salde ocupacional foi planejado e implementado com bases nos riscos a salude
dos trabalhadores, apontados e identificados no PGR Programa de Gerenciamento de Riscos, através da andlise e
levantamento de dados com seus agentes quimicos e respectivos indicadores de exposi¢do, para que o
monitoramento ocupacional seja feito de forma efetiva;

7.1.1 Diretrizes e requisitos para o desenvolvimento do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —
PCMSO nas organizagBes com o objetivo de proteger e preservar a salde de seus empregados em relagdo aos riscos
ocupacionais, conforme avaliagéo de riscos do Programa de Gerenciamento de Risco — PGR da organizacao;

Este documento foi elaborado conforme as normas vigentes: Ministério do Trabalho e Emprego - MTE, Organizagéo
Internacional do Trabalho - OIT e Fundacg&o Jorge Duprat de Figueiredo de Seguranca e Medicina do Trabalho -
FUNDACENTRO.

Todo o documento esta baseado na Legislacdo brasileira em vigor, abaixo indicada:

Capitulo V do Titulo Il da Consolidagao das Leis do Trabalho, relativo & Seguranca e Medicina do Trabalho, em sua
nova redagéo dada pela Lei no. 6.514de 22 de Dezembro de 1977.

Portaria no 3.214, de 8 de junho de 1978 do Ministério do Trabalho e Emprego -MTE, em suas Normas
Regulamentadoras e respectivas atualizacdes.

Portaria n® 3311, de 29 de novembro de 1989.

Instrugdo normativa no.118, de 14 de abril de 2005.

Instrugdo normativa n°® 20 de 10/10/200 7e suas alteracBes IN N° 27, de abril de 2008 e IN N° 29, de 06 de junho de
2008.

7.3.1 O PCMSO é parte integrante do conjunto mais amplo de iniciativas da organiza¢do no campo da saude de seus
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empregados, devendo estar harmonizado com o disposto nas demais NR;

7.3.2 S&o diretrizes do PCMSO:

a) rastrear e detectar precocemente os agravos a saude relacionados ao trabalho;

b) detectar possiveis exposicdes excessivas a agentes nocivos ocupacionais;

c¢) definir aptiddo de cada empregado para exercer suas fungfes ou tarefas determinadas;

d) subsidiar a implantacao e o monitoramento da eficacia das medicas de prevencao adotadas na organizagao;

e) subsidiar analises epidemioldgicas e estatisticas sobre os agravos & salde e sua relacdo com 0S riscos
ocupacionais;

f) subsidiar decisdes sobre o afastamento de empregados de situacdes de trabalho que possuam comprometer sua
salde;

g) subsidiar a emissdo de notificacdes de agravos relacionados ao trabalho, de acordo com a regulamentacéo
pertinente;

h) subsidiar o encaminhamento de empregados a Previdéncia Social;

i) acompanhar de forma diferenciada o empregado cujo estado de salde possa ser especialmente afetado pelos riscos
ocupacionais;

j) subsidiar a Previdéncia Social has ac¢des de reabilitacdo profissional,

k) subsidiar a¢cbes de readaptacgdo profissional,

I) controlar a imunizacéo ativa dos empregados, relacionada a riscos ocupacionais, sempre que houver recomendacao
do Ministério da Saude;

REGISTRO, MANUTENCAO, DIVULGAGCAO DE DADOS E ANALISE GLOBAL

O programa PCMSO da organizacao foi desenvolvido no software SOC, sistema integrado de gestdo ocupacional
online completo baseado em prevencéo e indicadores de qualidade de vida, através de dados fornecidos pela
organizacéo, e levantamento de riscos vinculados ao PGR;

A manutenc¢éo dos dados é realizada diretamente no sistema conforme contrato vigente, para casos de alteragdes,
inclusdes de dados bem como a atualizacdo de informacdes, inativacdo de vidas e atendimento aos empregados;

A divulgagdo de dados é por meio de emissao dos documentos desenvolvidos no programa, emissédo dos ASOS,
elaboracao de relatorios e gréaficos conforme necessidade da organizacao, relatério analitico do PCMSO é gerado ao
término da vigéncia e fornecido ao RH da organizacao contratante.

Fica sob responsabilidade da rotina da organizacdo o monitoramento de ajustes / inclusdes ao programa, a ser
comunicado a Saudax, para adequacao; A avaliacdo anual global do PCMSO, ajustes e estabelecimento de novas
metas e prioridades devem ser discutidas entre as duas instituicdes para adequacdo anual conforme caracteristica da
organizagéo.

O monitoramento da exposi¢do dos empregados e das medidas de controle deve ser realizado através de avaliacdo
sistematica e repetitiva da exposi¢cdo a um dado risco onde a partir da inclusdo de atualiza¢do do novo risco se dara
0 novo ajuste do programa PCMSO, visando a introducdo ou modificagdo das medidas propostas, sempre que
necessario.

A analise global deste PCMSO devera ser realizada pelo uma vez ao ano para avaliagdo do seu desenvolvimento e
realizacdo dos ajustes necessarios e estabelecimento de novas metas e prioridades.

O presente documento-base e suas alteracbes e complementacdes deverdo ser apresentados, discutidos e
arquivados junto a CIPA ou a pessoa designada para o cumprimento das atribuices da NR-05, conforme o caso. O
presente documento-base e suas alteracfes deverao estar disponiveis de modo a proporcionar o imediato acesso as
autoridades competentes. Devera ser mantido pelo empregador ou instituicdo um registro de dados, estruturando de
forma a constituir um histérico técnico e administrativo do desenvolvimento do PCMSO. Os dados deverdo ser
mantidos por um periodo minimo de 20 (vinte) anos. O registro de dados devera estar sempre disponivel aos
empregados interessados ou seus representantes, conforme NR 09.
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RESPONSABILIDADES

NR 07-7.3.1 a) Compete ao empregador: a efetiva implementacdo do PCMSO, bem como zelar pela sua eficacia;

b) custear, sem 6nus para o empregado, todos os procedimentos relacionados ao PCMSO;

-alinea “b” com redagao dada pela Portaria n° 8, de 8-5-1996.

-estabelecer implementar e assegurar o cumprimento do PCMSO como atividade permanente da empresa ou
instituicao.

-nomear pessoa responsavel para a conducéo do programa;

-informar qualquer alteracao relativa no ambiente ou no processo de trabalho para atualizacdo dos documentos;

NR 07-7.3.2 Compete ao médico responsavel do PCMSO:

a) realizar exames médicos previstos no item 7.4.1, ou encarregar os mesmos a profissional médico familiarizado com
os principios da patologia ocupacional e suas causas, bem como com o ambiente, as condi¢des de trabalho e os
riscos a que esta ou sera exposto cada trabalhador da empresa a ser examinado;

b) encarregar dos exames complementares previstos nos itens, quadros e anexos na NR 07, profissionais e/ou
entidades devidamente capacitados, equipados;

-Elaborar o PCMSO e oferecer suporte técnico de orientacdo, de acordo com a solicitacdo da organizacao.

Empregados:

-colaborar e participar na implantacéo e execucdo do PCMSO, no comparecimento as convocacoes de exames, bem
como o cumprimento das orientacdes prestadas no preparo para realizacdo dos procedimentos ocupacionais;
-informar ao seu superior hierarquico direto ocorréncias que, a seu julgamento, possam implicar riscos a saude dos
trabalhadores.

MEDIDAS DE CONTROLE

7.4.7 Sendo verificada, através da avaliacdo clinica do trabalhador e/ou dos exames constantes do Quadro | da
presente NR, apenas exposi¢do excessiva ao risco, mesmo sem qualquer sintomatologia ou sinal clinico, devera o
trabalhador ser afastado do local de trabalho, ou do risco, até que esteja normalizado o indicador biolégico de
exposicdo e as medidas de controle nos ambientes de trabalho tenham sido adotadas, através das orientacdes
prestadas, treinamentos e capacitacoes;

Realizac&o dos devidos exames ocupacionais, conforme este PCMSO;

Seguir o cronograma de atividades vinculado a este PCMSO;

PROGRAMACAO DE EXAMES COMPLEMENTARES

Os Exames Complementares s&o, obrigatoriamente, custeados pelo Orgdo e compreendem provas laboratoriais de
natureza ocupacionais necessarias para o0 monitoramento da exposicdo a agentes nocivos. Além dessas, outras
provas podem ser solicitadas, a critério médico (exames complementares), para prevenir situacdes capazes de gerar
agravos a salde dos servidores. Esta programacéo é definida a partir das informagdes contidas no PGR relativas aos
ambientes e processos de trabalho e a partir dos exames clinicos dos servidores.

PESSOA COM DEFICIENCIA

A caracterizacéo de pessoa com deficiéncia obedece a critérios dos decretos n © 3298 de 1999, n® 5296 de 2004, Lei
14.126/2021. Utilizamos ainda como pardmetro o material disponibilizado pela inspecdo do trabalho, Divisdo de
Fiscalizacdo para Inclusdo de Pessoas com Deficiéncia e Combate a Discriminagdo no Trabalho, de 2021
“CARACTERIZACAO DAS DEFICIENCIAS - Orientagbes para fins de cumprimento do art. 93 da Lei n® 8.213/91”

Na oportunidade da consulta em que ha caracterizacdo como pessoa com deficiéncia, bem como nos exames médicos
periédicos, havera avaliacdo quanto a compatibilidade entre a deficiéncia e a atividade desempenhada. Caso haja,
entre as atividades habituais do cargo, aquelas cujos riscos mapeados pelo Programa de Gerenciamento de Riscos
(PGR) apontem elevagédo de riscos substanciais a condicdo especifica da pessoa com deficiéncia, o médico que
atende o trabalhador devera levar em consideracao quando da avaliagdo de salde ocupacional para o trabalho.
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PARAMETROS PARA APTIDAO A FUNCAO

-Apto: candidato possuidor de condi¢cdes de sanidade fisica e psiquica compativeis com o desempenho da funcéo
proposta;
-Inapto: candidato com incapacidade para o desempenho da funcéo proposta;

PROGRAMAS DE ATENCAO A SAUDE

Sao programas de carater coletivos especificos para determinadas condicfes descritas no PCMSO ou detectados a
partir do seu desenvolvimento. Podem ser Uteis na prevencdo e/ou monitoramento da Hipertenséo Arterial, Diabetes,
Obesidade, Dependéncia Quimica, Tabagismo, DST/AIDS a fim de minimizar complicacdes. As atividades podem ser
incluidas conforme programacdo da organizacdo, e na Semana Interna de Prevencdo de Acidentes — SIPAT,
promovida pela CIPA. Com base nos fatores de risco ocupacionais identificados na elaboracdo do PGR e PCMSO e
nas estatisticas de licenciamentos médicos do 6rgdo. Os temas sdo especificos e o conteldo programatico deve
considerar os fatores de risco em questéo, suas possiveis consequéncias sobre a salde e as formas de prevencao.

PRONTUARIO CLINICO INDIVIDUAL

Todos os dados médicos (clinico e exames complementares), diagndsticos e condutas, deverdo ser anotados em um
prontuario individual e permanecerem sob responsabilidade do Médico Responsavel do PCMSO. Em havendo
substituicdo por outro médico responsavel, este devera receber em maéos tais dados. Eles devem permanecer
guardados pelo Médico Responsavel pelo PCMSO por 20 (vinte) anos.

RISCOS AMBIENTAIS DESCRITOS NO PCMSO

O PCMSO é precedido pelo PGR — Programa de Gerenciamento de Riscos, no qual é realizado um levantamento
qualitativo e quantitativo da exposicao profissional aos riscos ambientais, o que norteia as monitorizacdes e condutas
do PCMSO. Riscos Ambientais séo fatores existentes no ambiente de trabalho capazes de causar danos a salde dos
trabalhadores, em funcédo de sua natureza, concentracao, grau e tempo de exposi¢cao. Sao classificados como riscos
ou agentes:

a) Fisicos (referéncia: NR 15): todas as diversas formas de energia a que possam estar expostos os trabalhadores.
Por exemplo: ruido, vibragdes, pressGes anormais, temperaturas extremas, radiagdes ionizantes ou néo ionizantes,
infra ou ultrassom.

b) Quimicos (referéncia: NR 15): substancias, compostos ou produtos que, pela natureza da atividade produtiva,
possam penetrar no organismo por via respiratdria pela inalagcdo (poeiras, fumos, névoas, neblinas, gases, vapores)
ou serem absorvidos através do contato na pele ou por ingestao (liquidos puros, semiliquidos ou

solucdes).

c) Biolégicos (referéncia: NR 15): microorganismos que, em contato com o homem, causem dano a sua salde através
da penetracgao por via cuténea, digestiva ou respiratoria: virus, bactérias, fungos, protozoarios, parasitas e outros.

d) Ergondmicos (referéncia: NR 17): agentes que podem provocar alteragc8es fisioldgicas e psicol6gicas ao
trabalhador. Tais danos podem vir em prejuizo de sua produtividade e, principalmente, sua seguranca: estresse fisico
e mental, esforc¢o fisico, posturas inadequadas, produtividade, ritmos excessivos, jornadas de trabalho desgastantes,
trabalho em turnos, monotonia e repetitividade.

e) De Acidentes (referéncia: NR 05): envolvem, principalmente, os aspectos construtivos das edificacdes e a utilizacdo
de maquinas e equipamentos; vao desde a utilizacdo improvisada, inadequada e defeituosa de maquinas e
equipamentos até questbes de arranjo fisico. Outras situacdes que podem contribuir para a ocorréncia de acidentes
séo as provenientes de aspectos comportamentais negativos, individuais e coletivos, vindas da dire¢éo, chefia ou do
proprio trabalhador.

OBJETIVOS DESTE PCMSO

+ Contribuir para melhoria continua da qualidade dos servigos prestados aos clientes, através da preservacédo da
salide de seus trabalhadores;

» Conscientizar o empregador e os empregados quanto a importancia do aspecto preventivo para a manutencao da
qualidade de vida dentro e fora da organizagéo;

» Conscientizar os trabalhadores dos riscos existentes no seu ambiente de trabalho ou inerentes ao seu processo
laboral;

» Formar, através dos registros dos exames médicos ocupacionais, histéricos de informagdes relativas as condigbes
clinicas (fisicas e mentais) dos servidores;

* Normatizar e padronizar agdes voltadas ao controle médico e de prevencao;

* Indicar solugdes para melhoria dos ambientes de trabalho e da sua organizagéo das atividades, individuais e
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coletivamente, a partir da deteccéo de problemas vinculado ao programa de PGR;
* Reduzir os indices de acidentes de trabalho, doencas profissionais e do trabalho;
» Cumprir a legislagao trabalhista e civil no que se refere a saude do trabalhador.

GHE - GRUPO HOMOGENIO DE EXPOSICAO

O grupo homogéneo de exposicdo corresponde a um grupo de trabalhadores que ficam expostos de modo
semelhante, de forma que o resultado da avaliacdo da exposicdo de qualquer trabalhador, ou do grupo, seja
representativo da exposicao do restante dos trabalhadores do mesmo grupo.

Definigdo conforme Instru¢gdo Normativa n°1, de 20/12/95 do MTE (DOU de 04/01/96)

Em outras palavras os GHEs séo os grupos formados por trabalhadores que estdo expostos aos mesmos tipos de
riscos ambientais no local de trabalho, sendo que os resultados das amostras quantitativas ou qualitativas de 01 (um)
dos membros deste grupo pode ser replicado para 0os demais integrantes do grupo.

PGR

O Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR - visa “estabelecer as disposi¢cdes gerais, 0 campo de aplicagao, os
termos e as definices comuns as Normas Regulamentadoras - NR’s relativas a seguranga e saude no trabalho”. Este
documento base tem o objetivo de estabelecer as “diretrizes para o Gerenciamento de Riscos Ocupacionais (GRO) e
as medidas de prevengéo em Seguranga e Saude no Trabalho - SST”, identificar os riscos existentes nos diferentes
processos de trabalho, levar os conhecimentos de prevencdo de acidentes e doengas ocupacionais a todos os
funcionérios da empresa, através da antecipacao, reconhecimento, avaliagédo, controle e monitoramento, contribuindo
para a reducdo dos mesmos. O PGR é parte integrante de um conjunto mais amplo de iniciativas no sentido de
preservar a saldde e a integridade fisica dos trabalhadores, devendo estar articulado com o disposto nas demais
Normas Regulamentadoras, em especial com o Programa de Controle Médico de Saude ocupacional - PCMSO,
previsto na NR - 07 e com o PPPA - Programa de Prevencéo de Perdas Auditivas.

O PGR deve ser alterado / revisado sempre que houver alguma alteracdo nas instalacdes da Unidade ou dentro da
periodicidade maxima de 1 (um) ano, cabendo ao setor de Setor de Seguranca do Trabalho realizar inclusées /
atualizacoes, se entender pertinente.

Registro

O histérico das atualizag6es do PGR deve ser mantido por um periodo minimo de 20 (vinte) anos ou pelo periodo
estabelecido em normatizacéo especifica — NR-1.5.7.3.3.1.

O Documento Base deve ser apresentado a CIPA — Comisséo Interna de Prevencédo de Acidentes durante uma de
suas reunides, devendo sua cépia ser anexada ao livro de atas desta comissao.

O registro de dados deve estar sempre disponivel para os trabalhadores interessados ou seus representantes e para
as autoridades competentes

Conforme previsto no item 7.1.1 e 7.5.1, 0s riscos existentes no ambiente de trabalho, identificados e classificados no
PGR, norteiam as a¢fes deste programa.

GUARAPUAVA: Rua Cel Lustosa, 1297 - Centro - Telefone: (42)3035-2911
ax 11

G SAUDAX MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO




| Exames do GHE

lUnidade: 01. SECRETARIA DE GOVERNO CONTROLADORIA E PROCURADORIA

GHE
01 - GABINETE DO PREFEITO

3 funcionéarios 2 homens 1 mulher 0 menores

Descricao do local Ambiente possui paredes em alvenaria, forro em gesso, piso em ceramica, ventilacéo
e iluminacao natural e artificial.

Setor DIVISAO DE IMPRESA

Cargo CHEFE DA DIVISAO DE IMPRENSA

Planejar, coordenar e executar as acdes de supervisionar a producdo e divulgacdo de materiais informativos e
publicitarios oficiais, Elaborar comunicados de imprensa para veiculos de comunicacéo local, regional e nacional,
Estabelecer e manter o relacionamento com a imprensa e outros meios de comunicacdo, Coordenar entrevistas e
coletivas de imprensa com representantes do Executivo Municipal, Monitorar e analisar noticias relacionadas ao
municipio em meios de comunicacdo, Gerenciar as redes sociais oficiais da Prefeitura, promovendo contetddo
informativo e interativo, Criar estratégias para aumentar a transparéncia das a¢cdes municipais perante a populagéo,
Registrar eventos institucionais do municipio, Coordenar a cobertura fotografica e audiovisual de eventos e atividades
oficiais, Redigir e revisar textos institucionais para publicacBes oficiais, Supervisionar a producdo de boletins
informativos e newsletters da Prefeitura, Acompanhar as demandas da imprensa, respondendo a solicitacdes de
forma &gil e precisa, Garantir que as informag¢des divulgadas sejam consistentes e alinhadas a identidade
institucional, Propor inovagfes tecnoldgicas para a modernizagcdo da comunicagcdo municipal, Assessorar o Prefeito
e demais secretarios em temas relacionados a imprensa, Participar de reunides estratégicas para alinhar acées de
comunicacdo, Supervisionar a veiculacdo de anuncios oficiais em radios, jornais e outros meios, Garantir a
acessibilidade dos conteldos institucionais, incluindo linguagem e formatos, Revisar e aprovar artes graficas e
layouts para pecgas publicitarias, Garantir que as mensagens institucionais sigam os principios da administracéo
publica, Manter arquivo organizado de publicacbes, fotografias e videos institucionais, Articular parcerias com meios
de comunicagéo para divulgar a¢g8es de interesse publico, Participar de eventos, palestras e reunides representando
a area de comunicacdo municipal, Coordenar a logistica de imprensa em eventos promovidos pelo municipio,
Desenvolver campanhas educativas em parceria com outras secretarias, Supervisionar a producdo de videos
institucionais e documentéarios oficiais, Realizar pesquisas de opinido publica sobre a percepg¢do das acles
governamentais, Promover o fortalecimento da imagem institucional do municipio, Gerenciar contetidos audiovisuais
para plataformas digitais e redes sociais, Realizar briefing de demandas junto a fornecedores, Promover acfes para
ampliar a interagdo com os cidaddos, Analisar métricas de engajamento nas redes sociais e propor melhorias, Criar
conteddo informativo sobre os atos municipais, Garantir a veracidade e clareza das informacdes publicadas,
Assessorar em cerimdnias e eventos protocolares, Supervisionar a logistica de gravacao e edicdo de contetdos
audiovisuais, Planejar agdes para ampliar a visibilidade das politicas publicas do municipio, Manter contato frequente
com lideres comunitarios para compreender demandas informativas, Representar a Prefeitura em eventos de
comunicacao e encontros regionais, Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato,

Setor GABINETE DO PREFEITO

Cargo PREFEITO

Representar o Municipio em juizo e fora dele, iniciar o processo legislativo, nos termos desta Lei Orgéanica,(Redacao
dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994), sancionar, promulgar e fazer publicar as leis aprovadas pela
Céamara e expedir decretos e regulamentos para sua fiel execucédo, vetar, no todo ou em parte, os projetos de lei,
ordenar e autorizar as despesas e pagamentos na conformidade com o orcamento e o0s créditos abertos
legalmente,(Redacédo dada pela Emenda n® 1, de 30 de novembro de 1994), abrir créditos extraordinarios, nos casos
de calamidade publica, ad referendum da Camara, celebrar acordos, contratos, convénios e consorcios, observado
o disposto no inciso XVII do artigo 20 desta Lei Orgénica,(Redacéo dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de
1994), impor multas estipuladas nos contratos, bem como as que forem devidas ao Municipio, e expedir ordens
necessarias a sua cobranca, alienar bens patrimoniais do Municipio, mediante prévia autorizagao legislativa, quando
for o caso,(Redacdo dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994)instituir serviddes
administrativas,(Redacdo dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994), fixar as tarifas dos servicos
concedidos e permitidos e daqueles explorados pelo Municipio, de acordo com critérios gerais estabelecidos em lei
local ou em convénio, fazer aferir, pelos padrdes legais, 0s pesos e medidas e balancas em uso nos estabelecimentos
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comerciais e similares, quando para isso o Municipio houver firmado convénio, na forma da Lei, prover os cargos
publicos, convocar extraordinariamente a Camara Municipal, dar publicidade, de modo regular, aos atos da
administracdo, inclusive balancetes mensais e balanco anual, apresentar anualmente a Camara Municipal, no inicio
do periodo de sessdes ordinarias, relatérios sobre a situacdo do Municipio, suas financas e seus servicos, sugerindo
as medidas que julgar convenientes, enviar, até o ultimo dia Gtil de cada més, a Camara o balancete relativo a receita
e a despesa do més anterior,(Redacéo dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994) , enviar a Camara, no
prazo legal, os projetos de lei do plano plurianual, de diretrizes orcamentdrias e do orcamento anual,(Redacéo dada
pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994), decretar, nos termos legais, desapropriacdo por necessidade ou
utilidade publica ou por interesse social,(Redacao dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994), extinguir os
cargos, os empregos e as func¢des publicas, na forma da lei,(Redagdo dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro
de 1994), prestar e enviar a Camara, dentro de trinta dias, a contar da data do recebimento, informacdes e
documentos solicitados,(Redacao dada pela Emenda n°® 1, de 30 de novembro de 1994), prestar, anualmente, a
Camara, dentro do prazo legal, as contas referentes aos exercicio anterior,(Redagéo dada pela Emenda n° 1, de 30
de novembro de 1994), resolver sobre requerimento, reclamacdes ou representacfes que lhe forem dirigidas,
regulamentar, obedecidas as normas urbanisticas aplicaveis, o uso de vias e logradouros publicos,(Redacédo dada
pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994, colocar a disposicdo da Camara Municipal os recursos a que se
refere o artigo 118 desta Lei Organica,(Redacédo dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994), permitir ou
autorizar o uso de bens publicos por terceiros, nos termos da lei,(Redacdo dada pela Emenda n° 1, de 30 de
novembro de 1994), decretar calamidade publica quando ocorrerem fatos que a justifiquem, promover a transicao,
no Regimento de Iméveis, das &reas doadas ao Municipio, em processo de loteamento, dar denominacéo a préprios,
vias e logradouros publicos, homenageando pessoas que prestarem servigos relevantes ao Municipio, superintender
a arrecadacdo dos tributos, precos e outras rendas, bem como a guarda e aplicacdo da receita dentro das
disponibilidades orcamentarias ou dos créditos votados pela Camara Municipal, realizar audiéncias publicas com
entidades da sociedade civil e com membros da comunidade,(Redacéo dada pela Emenda n° 1, de 30 de novembro
de 1994, dispor sobre a estruturacdo e a organizacdo dos servicos municipais, observadas as normas legais
pertinentes, expedir portarias e outros atos administrativos, bem como os referentes a situacdo funcional dos
servidores, exercer, com auxilio do seu Secretario, a direcédo superior da administracdo municipal,(Redacédo dada
pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994), executar atos e providéncias necessarias a pratica regular da
administracdo, observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.(Redacdo dada
pela Emenda n° 1, de 30 de novembro de 1994)

Cargo VICE PREFEITO

Vice-Prefeito auxiliara o Prefeito, sempre que por ele for convocado para missdes especiais.

Setor SECRETARIA DE GOVERNO CONTROLADORIA E PROCURADORIA

Cargo SECRETARIO DE GOVERNO, CONTROLADORIA E PROCURADORIA

Coordenar e agendar audiéncias do Poder Executivo, Supervisionar e coordenar os projetos de responsabilidade da
Administracdo Municipal, Manter e incrementar as relacdes do Poder Executivo com os Poderes Legislativo e
Judiciario, Ministério Publico, Partidos Politicos, entidades assistenciais e associacdes de classe, Executar a
coordenacdo e alimentacao informativa dos 6rgaos da Administragdo e seus responsaveis, dotando-os de condi¢des
necessarias para o adequado atendimento as demandas municipais, Assistir o Prefeito Municipal em suas relacdes
politico-administrativo com pessoas, 0rgdos e entidades, internos e externos, governamentais ou nh&o
governamentais, Coordenar a agenda de reunifes, atendimento a populagdo como um todo e demais atividades do
Prefeito Municipal, Cooperar com os trabalhos de comunicacdo do Prefeito e os demais 6rgaos da Administracao
Municipal, Tomar a iniciativa de assessorar e de informar as Secretaria de Apoio em assuntos de interesse do
Governo Municipal e relacionados com sua esfera de atuacéo, Preparar e remeter os expedientes do Chefe do Poder
Executivo aos interessados, Recepcionar, analisar e dar o devido encaminhamento aos expedientes recebidos pelo
orgado, Organizar e manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos oficiais, Controlar os prazos para
sancBes e veto de leis, Acompanhar a tramitagcdo de documentos de interesse para o Chefe do Poder Executivo,
Atender e encaminhar os interessados aos 0rgados competentes da Prefeitura, Desempenhar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

N° de Funcionéarios

GHE: - 01 - GABINETE DO PREFEITO Masc.: 2 Fem.: 1 Menor: 0 Total: 3

Perigo / Fator de Risco Grupo Descricbes dos perigos e possiveis lesdes
ou agravos a saude

Ruido continuo ou intermitente Fisico Desconforto acustico

Posturas inadequadas Ergondmicos Comprometimento neuromuscular e/ou
osteoarticular e/ou circulatério

SituagBes de estresse Ergondmicos Transtornos mentais menores.
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Situa¢Bes de sobrecarga de trabalho mental |Ergondmicos Transtornos mentais, fadiga, sonoléncia,
alteracéo do ritmo do sono, perturbacfes
cardiovasculares e gastrointestinais.

Batidas contra Acidente Ferimentos, contusdes.

Escorregbes e/ou quedas ao circular por Acidente Contus6es, fraturas e ferimentos diversos.

escadas

Possibilidade de coliséo, abalroamento ou Acidente Politraumatismo, ferimentos diversos, morte

capotamento de veiculo

Exames ADMISSAO|APOS ADM.|[PERIODICO|RET. TRAB| MUD. |DEMISSAO

RISCOS

Avaliacdo Clinica Ocupacional X 12 meses X X X

(Anamnese e Exame fisico)

Avaliacdo da acuidade visual X 12 meses X X X

Avaliacdo Psicossocial X 12 meses X X

ECG - Eletrocardiograma convencional X 12 meses X X

de até 12 derivacbes

Eletroencefalograma-EEG de rotina X 12 meses X X

Gama-glutamil transferase (Gama-GT) X 12 meses X X

Glicemia X 12 meses X X

Hemograma com contagem de X 12 meses X X

plaquetas ou fragcbes (eritrograma,

leucograma, plaquetas)
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GHE
02 - SECRETARIA DE GOVERNO

7 funcionérios 2 homens 5 mulheres 1 menor

Descricao do local Ambiente possui paredes em alvenaria, forro em gesso, piso em cerémica, ventilacao
e iluminacao natural e artificial.

Setor DIVISAO DE IMPRESA E ASSUNTOS POLITICOS

Cargo CHEFE DA DIVISAO DE IMPRENSA

Elaborar press-releases, sugestfes de pauta e press-kits, Manter relacionamento formal e informal com reporteres e
editores da midia, Acompanhar as entrevistas de suas fontes, Promover a organizacéo de coletivas, Organizar o
mailing de jornalistas, Organizar clipping de noticias (impressos, internet e eletrénicos), Manter arquivo de material
jornalistico, Participar na definicdo de estratégias de divulgagdo das acGes do poder publico, Acompanhar ao Prefeito
em assuntos politicos, Promover assisténcia a representantes do municipio quando de interesse publico,
Acompanhar e divulgar as ac@es e projetos de interesse e de natureza politica, Atender e assistir os representantes
de entidades publicas e particulares em assuntos politicos junto ao Prefeito, Assistir o Prefeito na analise politica da
acao governamental, Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Setor ASSESSORIA DE OUVIDORIA E ACESSO A INFORMACAO

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacfes, preenchendo documentos, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes, Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios,
Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas,
gréficos, instrucbes, normas, memorandos e outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
registros, relatérios, materiais bibliograficos e outros documentos, Codificar dados, documentos e outras informagdes
e proceder a indexacgédo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros, Participar de estudos e projetos
a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa, Efetuar célculos e conferéncias numéricas,
Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento de documentos, formulérios e
outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgdo, Participar
em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicagdes oficiais, arquivos e ficharios para obter informagfes, Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcri¢des, publicacdes oficiais e fornecendo informagdes necesséarias ao cumprimento da rotina
administrativa, Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de
numerario, Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixagéo de editais e outros, Operar
e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens e relatérios, quando
necessario, Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes, Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas
correlatas.

Setor SECRETARIA DE GOVERNO CONTROLADORIA E PROCURADORIA

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, preenchendo documentos, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes, Orientar e proceder a tramitacao de processos, orcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e fichérios,
Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas,
graficos, instru¢des, normas, memorandos e outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
registros, relatérios, materiais bibliogréaficos e outros documentos, Codificar dados, documentos e outras informacdes
e proceder a indexagdo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros, Participar de estudos e projetos
a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa, Efetuar calculos e conferéncias numeéricas,
Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento de documentos, formulérios e
outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgao, Participar
em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicac8es oficiais, arquivos e ficharios para obter informacgdes, Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcricdes, publicacdes oficiais e fornecendo informacfes necessarias ao cumprimento da rotina
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administrativa, Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de
numerario, Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixacdo de editais e outros, Operar
e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens e relatérios, quando
necessario, Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes, Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas
correlatas.

Setor DIVISAO DO SERVICO DE IDENTIFICACAO E JUNTA DE SERVICO MILITAR

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, preenchendo documentos, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes, Orientar e proceder a tramitacao de processos, orcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios,
Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas,
graficos, instrugdes, normas, memorandos e outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
registros, relatérios, materiais bibliogréaficos e outros documentos, Codificar dados, documentos e outras informacoes
e proceder a indexacgédo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros, Participar de estudos e projetos
a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa, Efetuar célculos e conferéncias numéricas,
Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e
outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgao, Participar
em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicac8es oficiais, arquivos e ficharios para obter informacgdes, Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcri¢cdes, publicacdes oficiais e fornecendo informac8es necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa, Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de
numerario, Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixacdo de editais e outros, Operar
e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens e relatérios, quando
necessario, Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes, Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas
correlatas.

Setor DIVISAO DE ASSUNTOS INSTITCIONAIS E POLITICOS

Cargo CHEFE DA DIVISAO DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS E POLITICOS

Assistir e promover o superior imediato na promocao de reunides periddicas e sisteméaticas de analise critica com
seus subordinados, para identificar problemas na rotina diaria de trabalho, desvios nos planejamentos, e nos
resultados esperados, problemas de motivacdo com os integrantes da sua equipe, que possam vir a afetar a
coordenacdo politica do Governo, Acompanhar o superior imediato em suas relagdes politico-administrativo com
pessoas, O0rgdos e entidades, internos e externos, governamentais ou nao governamentais, Informar as demais
secretarias de assuntos de interesse do Governo Municipal e relacionados com sua esfera de atuagéo, Planejar,
organizar e controlar as atividades do Gabinete do Prefeito, Organizar e controlar o cumprimento da agenda do
Gabinete, marcando audiéncias, entrevistas, visitas e outros compromissos, Coordenar a agenda de reunides,
atendimento a populacdo como um todo e demais atividades do Prefeito Municipal, Cooperar com os trabalhos de
comunicacao do Prefeito e os demais érgaos da Administracdo Municipal, Organizar a recep¢do de convidados e
autoridades em conjunto com o Setor de Cerimonial e Eventos, Recepcionar, analisar e dar o devido encaminhamento
aos expedientes recebidos pela Secretaria Geral, Atender e encaminhar os interessados aos 6rgdos competentes da
Prefeitura, Expedir oficios, declaragfes, autorizagfes, certidfes, procuracdes e demais documentos relativos a
assuntos ligados ao gabinete do prefeito, Acompanhar diariamente as correspondéncias recebidas via correio, com
a aposicao de carimbo com a data do recebimento/assinatura despachando-as para conhecimento e resposta, junto
as secretarias e setores competentes, Controlar a expedi¢cdo e despacho das correspondéncias expedidas pelo
gabinete do prefeito, Controlar e responder o protocolo eletrdnico, Acompanhar a confeccdo das atas das reunifes
realizadas no gabinete do prefeito, quando solicitado, Acompanhar ao Prefeito em assuntos politicos, Promover
assisténcia a representantes do municipio quando de interesse publico, Acompanhar e divulgar as acbes e projetos
de interesse e de natureza politica, Atender e assistir os representantes de entidades publicas e particulares em
assuntos politicos junto ao Prefeito, Assistir o Prefeito na analise politica da a¢cdo governamental, Desempenhar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Setor PROCURADORIA GERAL

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, preenchendo documentos, anotando
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recados, para obter ou fornecer informacdes, Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos
e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios,
Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas,
gréficos, instrucbes, normas, memorandos e outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
registros, relatérios, materiais bibliograficos e outros documentos, Codificar dados, documentos e outras informacées
e proceder a indexacédo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros, Participar de estudos e projetos
a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa, Efetuar calculos e conferéncias numéricas,
Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e
outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do érgéo, Participar
em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicagdes oficiais, arquivos e ficharios para obter informacdes, Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcri¢cdes, publicagdes oficiais e fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa, Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de
numerario, Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixacao de editais e outros, Operar
e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens e relatérios, quando
necessario, Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes, Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas
correlatas.

Setor SECRETARIA DE GOVERNO CONTROLADORIA E PROCURADORIA

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacfes, preenchendo documentos, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes, Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios,
Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas,
graficos, instru¢des, normas, memorandos e outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
registros, relatérios, materiais bibliograficos e outros documentos, Codificar dados, documentos e outras informacfes
e proceder a indexacgédo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros, Participar de estudos e projetos
a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa, Efetuar calculos e conferéncias numéricas,
Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e
outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgao, Participar
em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicagBes oficiais, arquivos e ficharios para obter informacgdes, Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcri¢cdes, publicacdes oficiais e fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa, Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de
numerario, Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixagdo de editais e outros, Operar
e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens e relatérios, quando
necessario, Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes, Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas
correlatas.

Setor SECRETARIA DE GOVERNO CONTROLADORIA E PROCURADORIA (Biblioteca Agro Cafeeira e
correios)
Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, preenchendo documentos, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes, Orientar e proceder a tramitacao de processos, orcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios,
Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas,
graficos, instrugdes, normas, memorandos e outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
registros, relatérios, materiais bibliogréaficos e outros documentos, Codificar dados, documentos e outras informacdes
e proceder a indexagdo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros, Participar de estudos e projetos
a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa, Efetuar calculos e conferéncias numeéricas,
Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento de documentos, formulérios e
outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgéo, Participar
em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicac8es oficiais, arquivos e ficharios para obter informacdes, Coletar dados diversos, revisando
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documentos, transcri¢des, publicagdes oficiais e fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa, Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de
numerario, Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixacao de editais e outros, Operar
e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens e relatérios, quando
necessario, Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes, Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas
correlatas.

N° de Funcionérios
Masc.: 2 Fem.: 5 Menor: 0 Total: 7

GHE: - 02 - SECRETARIA DE GOVERNO

Perigo / Fator de Risco Grupo Descric6es dos perigos e possiveis lesGes
ou agravos a saude
Ruido continuo ou intermitente Fisico Desconforto acustico

Posturas inadequadas

Ergondmicos

Comprometimento neuromuscular e/ou
osteoarticular e/ou circulatério

SituagBes de sobrecarga de trabalho mental

Ergondmicos

Transtornos mentais, fadiga, sonoléncia,

alteracdo do ritmo do sono, perturbacdes
cardiovasculares e gastrointestinais.

Batidas contra Acidente Ferimentos, contusdes.

Escorregbes e/ou quedas ao circular por Acidente Contus6es, fraturas e ferimentos diversos.

escadas

Exames ADMISSAO |APOS ADM.|PERIODICO|RET. TRAB MUD. DEMISSAO
RISCOS

Avaliacéo Clinica Ocupacional X 12 meses X X X

(Anamnese e Exame fisico)

Avaliacdo da acuidade visual X 12 meses X X X

Avaliacdo Psicossocial X 12 meses X X

SAUDAX MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO
GUARAPUAVA: Rua Cel Lustosa, 1297 - Centro - Telefone: (42)3035-2911

Saudg)g 18

AEDICINA E SEGL




GHE
03 - PROCURADORIA GERAL

5 funcionéarios 2 homens 3 mulheres 0 menores

Descricao do local Ambiente possui paredes em alvenaria, forro em gesso, piso em ceramica, ventilacdo
e iluminacao natural e artificial.

Setor PROCURADORIA GERAL

Cargo ADVOGADO

Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, Exercer as fungdes de consultoria e assessoria juridica do
Poder Executivo e da Administracao em geral, referente as licitagcdes, desapropriagoes, alienacdes e aquisicbes de
imoveis pelo municipio, assim como nos contratos em geral em que for parte interessada o municipio, Prestar
assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal, Propor e preparar ag8es diretas de inconstitucionalidade
pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos normativos municipais em face da Constituicdo Estadual, Propor agéo civil
publica representando o Municipio, Efetuar a cobranca judicial ou extrajudicialmente da divida ativa municipal e de
quaisquer outros créditos do municipio, Requisitar dos departamentos, divisbes e autoridades municipais,
informacdes, esclarecimentos, certiddes e documentos de interesse do Municipio e da Procuradoria, bem como
expedir recomendacdes administrativas, Exercer a defesa da administracédo junto ao Tribunal de Contas do Estado,
Orientar a conducéo de processos administrativos e sindicancias, Zelar pelo patrimonio e interesse publico, tais como,
meio ambiente, consumidor, valores artisticos, paisagisticos, histdricos, culturais e urbanisticos, propondo, para
tanto, as medidas administrativas e judiciais cabiveis, Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria, Defender
0s agentes politicos e o funcionalismo publico municipal quando processados por atos decorrentes do exercicio de
suas fun¢des, desde que nao haja conflito de interesse com a Municipalidade, Exercer outras fun¢des que lhe forem
conferidas por Lei.

Cargo PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Dirigir, coordenar e orientar as atividades da Procuradoria Juridica, propor ou determinar a propositura de acdes
judiciais que julgar necessarias a defesa e ao resguardo do interesse do Municipio, avocar a defesa do Municipio em
qualquer acéo ou processo, receber citacdo, desistir, transigir, reconhecer a procedéncia do pedido, renunciar ao
direito sobre o qual se funda a acao, reconhecer a prescri¢cao, firmar compromisso, receber e dar quitacdo, autorizar
a suspensao do processo, deixar de interpor recurso quando necessario, enfim, todos os atos necessarios e em
direito permitidos para o bom e fiel cumprimento da fun¢éo, autorizar o parcelamento de créditos decorrentes da
decisdo judicial ou objeto de acdo em curso ou a ser proposta, requisitar de érgdo da Administragdo Publica
documento, exame, diligéncia e esclarecimento necessérios a atuacdo da Procuradoria Geral Municipal, orientar o
preparo de razdes de veto juridico a projeto de lei, requerer ao Prefeito a instauracao de sindicancia, inquérito ou
processo administrativo que envolva ocupante de cargo de provimento em comissdo do Quadro Especifico de
Pessoal da Procuradoria Juridica do Municipio, propor a execucao judicial para a cobranca da divida ativa municipal,
delegar atribuicbes aos Advogados. Paragrafo tnico. Compete ao Procurador Geral do Municipio a distribuicao das
demandas judiciais e dos processos administrativos aos Advogados Municipais, de acordo com as matérias previstas
nesta Lei.

N° de Funcionarios

GHE: - 03 - PROCURADORIA GERAL Masc.: 2 Fem.: 3 Menor: 0 Total: 5

Perigo / Fator de Risco Grupo Descricbes dos perigos e possiveis lesdes
ou agravos a saude

Ruido continuo ou intermitente Fisico Desconforto acustico

Frequente execucdo de movimentos Ergonémicos Comprometimento neuromuscular e/ou ésteo-

repetitivos articular e/ou circulatorio

Postura sentada por longos periodos Ergondmicos Comprometimento neuromuscular e/ou ésteo-

articular e/ou circulatério, estase venosa
Membros inferiores

Posturas inadequadas Ergondmicos Comprometimento neuromuscular e/ou
osteoarticular e/ou circulatorio

SituacBes de estresse Ergondmicos Transtornos mentais menores.

Situa¢Bes de sobrecarga de trabalho mental |Ergondmicos Transtornos mentais, fadiga, sonoléncia,

alteracéo do ritmo do sono, perturbacfes
cardiovasculares e gastrointestinais.
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plaquetas ou fragbes (eritrograma,
leucograma, plaguetas)

Batidas contra Acidente Ferimentos, contusdes.

Escorregbes e/ou quedas ao circular por Acidente Contusoes, fraturas e ferimentos diversos.

escadas

Possibilidade de colisédo, abalroamento ou Acidente Politraumatismo, ferimentos diversos, morte

capotamento de veiculo

Exames ADMISSAO |APOS ADM.|PERIODICO|RET. TRAB MUD. DEMISSAO
RISCOS

Avaliacao Clinica Ocupacional X 12 meses X X X

(Anamnese e Exame fisico)

Avaliacdo da acuidade visual X 12 meses X X X

Avaliacdo Psicossocial X 12 meses X X

ECG - Eletrocardiograma convencional X 12 meses X X

de até 12 derivacdes

Eletroencefalograma-EEG de rotina X 12 meses X X

Gama-glutamil transferase (Gama-GT) X 12 meses X X

Glicemia X 12 meses X X

Hemograma com contagem de X 12 meses X X
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GHE
04 - CORREGEDORIA

1 funcionario 0 homens 1 mulher 0 menores

Ambiente possui paredes em alvenaria, forro em gesso, piso em ceramica, ventilagcao
e iluminacao natural e artificial.

Descricao do local

Setor ASSESSORIA DE CORREGEDORIA

Cargo AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Verifica os comprovantes e outros documentos relativos a operagédo de pagamento, Anotar as entradas parciais de
dinheiro, Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis, como diario registro de inventarios, razao, conta corrente e
outros, anotando os dados contidos nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais, administrativas e
normas do Tribunal de Contas, Auxiliar na classificacao e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados contabeis, Auxiliar nos trabalhos de andlise e
conciliacdo de contas, conferindo os saldos, para assegurar a correcao das operacdes contabeis, Elaborar quadros
demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando calculos segundo a orientacédo de
chefia e com base em informacgdes de arquivos, ficharios e outros, Montar processos de prestacdo de contas de
convénios, juntando a documentacdo necessaria, Auxiliar na conferéncia de extratos, Digitar mensalmente
conciliacdo bancaria, Auxiliar na conferéncia de relatérios, Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério
do superior imediato.

N° de Funcionarios

GHE: - 04 - CORREGEDORIA Masc.: 0 Fem.: 1 Menor: 0 Total: 1

Perigo / Fator de Risco Grupo Descri¢bes dos perigos e possiveis lesdes
ou agravos a saude

Ruido continuo ou intermitente Fisico Desconforto acustico

Frequente execucdo de movimentos
repetitivos

Ergondémicos

Comprometimento neuromuscular e/ou ésteo-
articular e/ou circulatorio

Postura sentada por longos periodos

Ergondmicos

Comprometimento neuromuscular e/ou dsteo-
articular e/ou circulatério, estase venosa
Membros inferiores

SituagBes de estresse

Ergondmicos

Transtornos mentais menores.

SituagBes de sobrecarga de trabalho mental

Ergondémicos

Transtornos mentais, fadiga, sonoléncia,
alteracéo do ritmo do sono, perturbacdes
cardiovasculares e gastrointestinais.

Batidas contra Acidente Ferimentos, contusdes.
Escorregbes e/ou quedas ao circular por Acidente Contusoes, fraturas e ferimentos diversos.
escadas
Possibilidade de colisédo, abalroamento ou Acidente Politraumatismo, ferimentos diversos, morte
capotamento de veiculo
Exames ADMISSAO |APOS ADM.|PERIODICO|RET. TRAB MUD. DEMISSAO
RISCOS
Avaliacao Clinica Ocupacional X 12 meses X X X
(Anamnese e Exame fisico)
Avaliacdo da acuidade visual X 12 meses X X X
Avaliacdo Psicossocial X 12 meses X X
ECG - Eletrocardiograma convencional X 12 meses X X
de até 12 derivacdes
Eletroencefalograma-EEG de rotina X 12 meses X X
Gama-glutamil transferase (Gama-GT) X 12 meses X X
Glicemia X 12 meses X X
Hemograma com contagem de X 12 meses X X
plaquetas ou fracBes (eritrograma,
leucograma, plagquetas)
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GHE
05 - CONTROLE INTERNO

2 funcionérios 1 homem 1 mulher 0 menores

Descricao do local Ambiente possui paredes em alvenaria, forro em gesso, piso em ceramica, ventilagcao
e iluminacao natural e artificial.

Setor UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, preenchendo documentos, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes, Orientar e proceder a tramitacéo de processos, orgcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios,
Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas,
gréficos, instrucbes, normas, memorandos e outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
registros, relatérios, materiais bibliograficos e outros documentos, Codificar dados, documentos e outras informacfes
e proceder a indexacédo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros, Participar de estudos e projetos
a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa, Efetuar calculos e conferéncias numéricas,
Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e
outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgao, Participar
em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicacBes oficiais, arquivos e ficharios para obter informac¢des, Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcri¢cdes, publicacdes oficiais e fornecendo informacfes necessérias ao cumprimento da rotina
administrativa, Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de
numerario, Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixacdo de editais e outros, Operar
e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens e relatérios, quando
necessario, Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes, Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas
correlatas.

Cargo ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Assessorar o desenvolvimento e implantagdo de software contabil, assistir a chefia imediata, em assuntos de
natureza administrativa e/ou técnica, executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em
sua area, fornece apoio administrativo as equipes, participando, sob orientacédo, dos processos de execug¢do dos
servigos e atividades de sua area, classificar documentos fiscais, dar suporte na elaboragdo do plano de contas,
efetuar langamentos contabeis, fazer balancetes de verificagdo, dar suporte ao sistema de empenho, assessorar na
auditoria de processos internos ao Sistema, apurar impostos, controlar prazos para pagamentos diversos, digitagdo
e elaboracéo de planilhas, fornecer subsidios a tomada de deciséo, executar outras tarefas correlatas.

N° de Funcionarios

GHE: -05- CONTROLE INTERNO Masc.: 1 Fem.: 1 Menor: 0 Total: 2

Perigo / Fator de Risco Grupo Descricbes dos perigos e possiveis lesdes
ou agravos a saude

Ruido continuo ou intermitente Fisico Desconforto acustico

Postura sentada por longos periodos Ergondmicos Comprometimento neuromuscular e/ou Gsteo-

articular e/ou circulatério, estase venosa
Membros inferiores

Situacdes de estresse Ergondmicos Transtornos mentais menores.

Situacdes de sobrecarga de trabalho mental |[Ergonomicos Transtornos mentais, fadiga, sonoléncia,
alteracéo do ritmo do sono, perturbacdes
cardiovasculares e gastrointestinais.

Batidas contra Acidente Ferimentos, contusdes.
Escorregbes e/ou quedas ao circular por Acidente Contus6es, fraturas e ferimentos diversos.
escadas
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capotamento de veiculo

Possibilidade de colisdo, abalroamento ou Acid

ente

Politraumatismo, ferimentos diversos, morte

plaquetas ou fragcbes (eritrograma,
leucograma, plaquetas)

Exames ADMISSAO|APOS ADM.|[PERIODICO|RET. TRAB| MUD. |DEMISSAO
RISCOS

Avaliacao Clinica Ocupacional X 12 meses X X X

(Anamnese e Exame fisico)

Avaliacdo da acuidade visual X 12 meses X X X

Avaliacdo Psicossocial X 12 meses X X

ECG - Eletrocardiograma convencional X 12 meses X X

de até 12 derivacdes

Eletroencefalograma-EEG de rotina X 12 meses X X

Gama-glutamil transferase (Gama-GT) X 12 meses X X

Glicemia X 12 meses X X

Hemograma com contagem de X 12 meses X X
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GHE
06 - PROCON

1 funcionario 1 homem 0 mulheres 0 menores

Ambiente possui paredes em alvenaria, forro em PVC, piso em ceramica, ventilacdo e
iluminacao natural e artificial.

Descricao do local

Setor DIVISAO DO PROCON

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, preenchendo documentos, anotando
recados, para obter ou fornecer informacgdes, Orientar e proceder a tramitagédo de processos, orgamentos, contratos
e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios,
Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientagcéo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas,
graficos, instru¢des, normas, memorandos e outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
registros, relatérios, materiais bibliograficos e outros documentos, Codificar dados, documentos e outras informacdes
e proceder a indexacéo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros, Participar de estudos e projetos
a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa, Efetuar calculos e conferéncias numeéricas,
Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e
outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgao, Participar
em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicagBes oficiais, arquivos e ficharios para obter informacdes, Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcri¢cdes, publicacdes oficiais e fornecendo informacfes necessérias ao cumprimento da rotina
administrativa, Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de
numerario, Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixacdo de editais e outros, Operar
e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens e relatérios, quando
necessario, Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes, Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas
correlatas.

N° de Funcionarios

GHE: - 06 - PROCON

Masc.: 1 Fem.: 0 Menor: 0 Total: 1

Perigo / Fator de Risco Grupo Descri¢bes dos perigos e possiveis lesdes
ou agravos a saude
Ruido continuo ou intermitente Fisico Desconforto acustico

Frequente execucdo de movimentos
repetitivos

Ergonémicos

Comprometimento neuromuscular e/ou ésteo-
articular e/ou circulatorio

Posturas inadequadas

Ergondmicos

Comprometimento neuromuscular e/ou
osteoarticular e/ou circulatério

SituagBes de estresse

Ergondmicos

Transtornos mentais menores.

Batidas contra Acidente Ferimentos, contusdes.

Queda de pessoa de mesmo nivel. Acidente Politraumatismo, ferimentos diversos, morte

Exames ADMISSAO|APOS ADM.|PERIODICO|RET. TRAB| MUD. |DEMISSAO
RISCOS

Avaliacéo Clinica Ocupacional X 12 meses X X X

(Anamnese e Exame fisico)

Avaliacdo da acuidade visual X 12 meses X X X

Avaliacdo Psicossocial X 12 meses X X
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TABELA 27 E-SOCIAL

Tabela 27 - Procedimentos Diagndésticos

plaquetas)

Exames Cddigo
Avaliacdo Clinica Ocupacional (Anamnese e Exame fisico) 0295
Avaliacdo da acuidade visual 0296
Avaliacdo Psicossocial 0300
ECG - Eletrocardiograma convencional de até 12 derivacdes 0530
Eletroencefalograma-EEG de rotina 0536
Gama-glutamil transferase (Gama-GT) 0652
Glicemia 0658
Hemograma com contagem de plaquetas ou fragbes (eritrograma, leucograma, 0693

SAUDAX MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO
GUARAPUAVA: Rua Cel Lustosa, 1297 - Centro - Telefone: (42)3035-2911

Saudax

25




COMUNICADO DE ACIDENTE DE TRABALHO
COMUNICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO - CAT
Sendo constatada a ocorréncia ou agravamento de doengas profissionais, através de exames médicos; ou sendo
verificadas alterac6es que revelem qualquer tipo de disfuncdo de 6rgdo ou sistema bioldgico, mesmo sem
sintomatologia, cabera ao médico responsavel ou encarregado:

- Solicitar a organizacdo a emissao da Comunicacéo de Acidente do Trabalho - CAT;
- Indicar, quando necessario, o afastamento do trabalhador da exposicéao ao risco, ou do trabalho;

- Encaminhar o trabalhador a Previdéncia Social para estabelecimento de nexo causal, avaliagdo de incapacidade e
definicdo da conduta previdenciaria em relacédo ao trabalho;

- Orientar o empregador quanto a necessidade de ado¢do de medidas de controle no ambiente de trabalho.

PRIMEIROS SOCORROS
Todo estabelecimento devera estar equipado com material necessério a prestacdo dos primeiros socorros,
considerando-se as caracteristicas da atividade desenvolvida; manter esse material guardado em local adequado e
aos cuidados de pessoa treinada para esse fim.

A organizacdo deverd manter, em local visivel a todos os colaboradores e de facil acesso, lista com telefones e
enderecos de hospitais publicos para orientar a remocao do acidentado, se necessario.

Controle: Reavaliar periodicamente a validade do material, o responséavel deve verificar os materiais semanalmente,
conferir a validade e a substituicdo dos mesmos.

- Sempre reabastecer apds o uso.
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~ CALENDARIO VACINAL OCUPACIONAL 5
RECOMENDACOES DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE IMUNIZACOES 2024

Profissionais da area da Saude: médicos, enfermeiros, técnicos e auxiliares de enfermagem, patologistas e técnicos
de patologia, dentistas, fonoaudiblogos, fisioterapeutas, pessoal de apoio, manutengdo e limpeza de ambientes
hospitalares, maqueiros, motoristas de ambulancia, técnicos de RX e outros profissionais lotados ou que frequentam
assiduamente os servicos de salde, tais como representantes da indUstria farmacéutica e outros

Profissionais gue manipulam alimentos e bebidas: profissionais que trabalham em empresas de alimentos e bebidas,
cozinheiros, garcons, atendentes, pessoal de apoio, manutencao e limpeza.

Militares, policiais e bombeiros: especificamente para aqueles que atuam em missGes em regides com riscos
epidemiolégicos e possibilidade de surtos por doengas imunopreviniveis.

Profissionais que lidam com dejetos, &guas contaminadas e coletores de lixo: mergulhadores, salva-vidas, guardides
de piscinas, manipuladores de lixo e/ou esgotos e/ou aguas pluviais, alguns profissionais da construcao civil.

Profissionais que trabalham com criancas: professores e outros profissionais que trabalham em escolas, creches e
orfanatos, ou no cuidado domiciliar de criangcas menores de 2 anos.

Profissionais que entram em contato frequente ou ocasional com animais: veterinarios e outros profissionais que lidam
com animais, frequentadores ou visitantes de cavernas.

Profissionais do sexo: risco para as infecgBes sexualmente transmissiveis (ISTs) e outras doencgas infecciosas de
transmissao por contato interpessoal, por via aérea ou secrecdes.

Profissionais administrativos: que trabalham em escritérios, fabricas e outros ambientes geralmente fechados.

Profissionais que viajam muito: risco aumentado de exposicdo a infeccdes endémicas em destinos nacionais ou
internacionais.

Receptivos de estrangeiros: operadores e guias de turismo, profissionais da hotelaria; transporte publico, segurancas
de estabelecimentos como estadios, ginasios, boates, entre outros.

Manicures, pedicures e poddlogos: risco de acidentes perfuro-cortantes e exposicdo ao sangue.

Profissionais que trabalham em ambientes de confinamento: agentes penitenciarios e carcerarios, trabalhadores de
asilos, orfanatos_e hospitais psiquiatricos, trabalhadores de plataformas maritimas e embarcacdes radares para
exploragéo de petréleo.

Profissionais e voluntarios que atuam em campos de refugiados, situacées de catastrofes e ajuda humanitaria: risco
de exposicdo a_doencgas endémicas, condi¢des de trabalho insalubre, risco aumentado para transmissdo de doencas
infecciosas.

Atletas profissionais: recebem alto investimento e tém obrigacdo de apresentar resultados; vivem situagbes de
confinamento e viajam frequentemente; passam por fases de treinamento intenso com prejuizo da resposta
imunoldgica; esportes coletivos facilitam a transmissao interpessoal_de doengas, com maior risco para surtos;

Atletas profissionais: recebem alto investimento e tém obrigacdo de apresentar resultados; vivem situacbes de
confinamento e viajam frequentemente; passam por fases de treinamento intenso com prejuizo da resposta
imunoldgica; esportes coletivos facilitam a transmissao interpessoal de doencas, com maior risco para surtos.

Cuidadores: Profissionais que cuidam de criangcas menores de 12 meses, idosos, pessoas imunodeprimidas e/ou com
deficiéncias de desenvolvimento;
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Comentarios Vacinais:

e Vacinas disponiveis nas UBS: ver disponibilidades nos calendarios de vacinacdo do Programa Nacional de
Imunizag6es (PNI).

e O uso em gestantes e/ou imunodeprimidos deve ser avaliado pelo médico (consulte os Calendarios de
vacinacdo SBIm pacientes especiais e gestantes).

e Sao consideradas prioridade em Saude Publica e estao disponiveis gratuitamente nas UBS. Hepatite B ndo
mais disponivel na forma isolada na rede privada.

e Para adultos com esquema completo de triplice viral, ndo ha evidéncias que justifiquem uma terceira dose
como rotina, podendo ser considerada em situac8es de surto ou exposi¢cdo ao virus da caxumba ou sarampo.

e Recomendacdo do PNI: se recebeu a primeira dose antes dos 5 anos, indicada uma segunda dose. Se
aplicada a partir dos 5 anos de idade em dose Unica. Recomendagao da SBIm: como nédo ha consenso sobre
a duracao da prote¢cdo conferida pela vacina; de acordo com o risco epidemioldgico, uma segunda dose em
outras idades pode ser considerada pela possibilidade de falha vacinal.

e Sorologia 30 a 60 dias ap6s a terceira dose da vacina é recomendada para: profissionais da Saulde,
imunodeprimidos e renais cronicos. Considera-se imunizado o individuo que apresentar titulo anti-HBs = 10
Ul/mL.

¢ Na indisponibilidade da vacina meningocécica conjugada ACWY, substituir pela vacina meningococica C
conjugada.

e A partir do 14° dia ap6s a ultima dose verificar titulos de anticorpos com o objetivo de avaliar a eventual
necessidade de dose adicional. Profissionais que permanecem em risco devem fazer acompanhamento
soroldgico a cada seis meses ou um ano, e receber dose de refor¢co quando os titulos forem menores que 0,5
Ul/mL.

e Em relacdo a vacinagdo de profissionais lotados em servicos de salde, a vacina hepatite A esti
especialmente indicada para profissionais da lavanderia, da cozinha e manipuladores de alimentos; as
vacinas meningocécicas ACWY e B estdo indicadas para profissionais da salde da bacteriologia e que
exercem ajuda humanitaria/situag8es de catastrofes; a vacina varicela esta indicada para todos os suscetiveis.

e Para profissionais que trabalham com criangas menores de 12 meses e idosos (professores, cuidadores e
outros), a vacina coqueluche esta especialmente indicada.

e Recomendada para profissionais com destino a paises nos quais a poliomielite seja endémica e/ou haja risco
de exportagdo do virus selvagem. A vacina disponivel na rede privada é combinada a dTpa (dTpa-VIP).

e Paraaqueles que atuam em missdes ou outras situagdes em que ha possibilidade de surtos e na dependéncia
de risco epidemioldgico.

e Embora algumas categorias profissionais ndo apresentem risco ocupacional aumentado para influenza e

covid-19, a indicacdo para TODAS as categorias profissionais € justificada pela possibilidade de
desencadeamento de surtos no ambiente de trabalho.

e Considerar para aqueles que viajam para competicdes e atividades esportivas em areas de risco.
e No caso de viagens internacionais, a depender das exigéncias sanitarias e de vacinacdo do destino,

esquemas de doses adaptados podem estar recomendados — https://sbim.org.br/images/files/notas-tecnicas/
nota-tecnica-vacinacao-viajantescovid-220322.pdf.

e Em relagéo a vacinagdo de cuidadores: vacina hepatite A para os que acompanham pessoas com deficiéncia
de desenvolvimento; dTpa para cuidadores de menores de 12 meses, idosos e/ou pacientes de risco para
pertussis.
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Recomenda-se que os funcionarios tenham o calendario vacinal atualizado preconizado pelo Programa
Nacional de Imunizagao (PNI). (disponivel em http://www.gov.br/saude/ptbr/assuntos/saude-de-a-a-z/c/calendario-de-

vacinacao).

PROGRAMAS DE IMUNIZAGAO

Este calendario considera as vacinas particularmente recomendadas para

CALENDARIO VACINAL OCUPACIONAL

RECOMENDACOES DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE IMUNIZACOES 2024

prevenir doencas infecciosas relacionadas ao risco ocupacional para o

trabalhador e/ou sua clientela.

Todo individuo deve estar em dia com o calendario recomendado para sua
faixa etaria. Na impossibilidade de cumpri-lo integralmente, devem-se

considerar, no minimo, as vacinas disponiveis nas Unidades Bésicas de Saude

(UBS). *

Vacinas
especialmente
indicadas

Esquemas e
recomendagbes

Saude

bombeiros

Alimentos e bebidas
Militares, policiais e

Profissionais que lidam

IndicagBes especiais para profissionais por area de atuagdo
wv

com dejetos, dguas
contaminadas e

coletores de lixo

Criangas

Animais

Profissionais do sexo

Profissionais
administrativos

Profissionais que
viajam muito

Receptivos de
estrangeiros

Manicures, pedicures,
poddlogos e tatuadore

Profissionais que
trabalham em regime

Profissionais e
voluntarios em campos

de refugiados,
situagdes de catdstrofe
e ajuda humanitaria

Atletas profissionais

Triplice viral
(sarampo, caxumba
e rubéola) (1, 2, 3)

Para
profissionais
ndo vacinados:
duas doses com
intervalo de um
més.

Com uma dose:
fazer a segunda
dose.

Com esquema
completo (duas
doses apods 12
meses de
idade): ndo ha
evidéncias que
justifiguem
uma terceira
dose como
rotina, podendo
ser considerada
em situacGes de
risco
epidemioldgico,
como surtos de
caxumba e/ou
sarampo.

SIM

* SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

Hepatites A,BouAe

B

Hepatite A:
duas doses, no
esquema 0-6

meses.

SIM

SIM SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

Hepatite B:(2)

trés doses, no

esquema0-1-
6 meses.

SIM

* SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

Hepatite A e B:
trés doses, no
esquema0-1-

SIM

* SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM
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6 meses. A
vacina

combinada é
uma opgao e
pode substituir
a vacinagdao
isolada das
hepatites A e B.

HPV 4

Licenciadas
para ambos os
Sexos.

* | SIM

Triplice bacteriana
acelular
do tipo adulto
(difteria,
tétano e
coqueluche) —dTpa
ou dTpa-VIP
Dupla adulto
(difteria
e tétano) —dT

Aplicar dTpa
independente
de intervalo
prévio com dT
ouTT.

Com esquema
de vacinagdo
basico
completo:
refor¢o com
dTpa dez anos
apos a ultima
dose.

Com esquema
de vacinagdo
basico
incompleto:
uma dose de
dTpa a qualquer

momento e
completar a
vacinagao
basica com uma
ou duas doses
de dT de forma
a totalizar trés
doses de vacina
contendo o
componente
tetanico.
N3o vacinados
e/ou histérico
vacinal
desconhecido:
uma dose de
dTpa e duas
doses de dT no
esquema
0-2-4a8
meses.
A dTpa pode ser
substituida por
dTpa-VIP ou dT,
dependendo da
disponibilidade.

dTpa
(8)

DT

dT ou
dTpa-
-VIP (12)

dT

dTpa
(9)

dTpa-
VIP
(10)

dT

dTpa
9

dTpa-VIP

dT ou
dTpa-
-VIP (10)

Poliomielite
inativada (10)

Pessoas nunca
vacinadas: uma
dose. Na rede
privada sé
existe
combinada a
dTpa.

SIM (12)

SIM
(10)

SIM (12)

Varicela
(catapora) (1)

Para
suscetiveis:
duas doses com
intervalo de um
a dois meses.

SIM
(8)

SIM (12)

SIM

* | SIM

SIM
(12)

SIM

SIM

SIM

SIM

Influenza (gripe) (13)

Dose Unica
anual. Desde
que disponivel,
avacina

influenza 4V é

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM | SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM
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preferivel a
vacina influenza
3V, inclusive em

gestantes,

por conferir
maior cobertura
das cepas
circulantes. Na
impossibilidade
de uso da
vacina 4V,
utilizar a vacina
3V.

Meningocdcicas
conjugadas
ACWY/C (6)

Uma dose. A
indicagdo da
vacina, assim
como a
necessidade de
reforgos,
dependera da
situagdo
epidemioldgica

SIM
(8)

SIM (12)

SIM
(12)

SIM (12)

SIM (14)

Meningocdcica B

Duas doses com
intervalo de um
a dois meses.
Considerar seu
uso avaliando a
situagdo
epidemioldgica.

SIM
(8)

SIM (12)

SIM
(12)

SIM (12)

SIM (14)

Febre
amarela (1, 2, 4)

Uma dose para
residentes ou
viajantes para
areas com
recomendagdo
de vacinagdo
(de acordo com
classificagdo do
MS).
Pode ser
recomendada
também para
atender a
exigéncias
sanitdrias de
determinadas
viagens
internacionais.
Em ambos
0S Casos,
vacinar pelo
menos dez dias
antes da
viagem.

SIM (12)

SIM

* * * SIM

SIM (14)

Raiva (7)

Para pré-
exposigdo: trés
doses, 0-7-21

a 28 dias.

SIM (12)

SIM

SIM (14)

Febre tifoide

Dose Unica. No
caso de o risco
de infecgdo
permanecer ou
retornar, esta
indicada outra
dose apds trés
anos.

SIM (12)

SIM (12)

SIM
(12)

SIM (12)

SIM (14)

Covid 19: Acesse os dados atualizados sobre a disponibilidade de vacinas e 0s grupos
contemplados pelo PNI em: shim.org.br/covid-19;

e Sempre que possivel, preferir vacinas combinadas
e  Sempre que possivel, considerar aplicacbes simultaneas na mesma visita
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Sauﬁax

Qualquer dose ndo administrada na idade recomendada deve ser aplicada na visita
subsequente

Eventos adversos significativos devem ser notificados as autoridades competentes.
Algumas vacinas podem estar especialmente recomendadas para pacientes portadores
de comorbidades ou em outra situagédo especial.

Consulte os Calendérios de vacinagdo SBIm pacientes especiais.

A disponibilidade das vacinas nas redes publica e privada pode ser verificada nos
Calendarios de vacinagao SBIm, para cada faixa etaria.
https://sbim.org.br/calendarios-de-vacinacao
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OBSERVACOES GERAIS
*Este Documento Base sera atualizado anualmente e todas as vezes que se fizer necessario;

*Este Documento Base devera ser arquivado por um periodo minimo de 20 anos apds o término de sua validade;

*O Relatério Analitico relativo a este programa devera ser arquivado por um periodo minimo de 20 anos;

*Exame especial: sera realizado quando o médico responsavel, for comunicado pelo médico assistente do paciente
gue este, suspeita que o mesmo possa ser portador de patologia relacionada ao trabalho, quando for necessaria
avaliacdo de capacidade laborativa, acompanhamento de casos de acidentes de trabalho e funcionarios em beneficio
previdenciario, outras situacdes.

*Os Atestados de Saude Ocupacional - ASO, deverdo ser arquivados por um periodo minimo de 20 anos apés o
desligamento do trabalhador.

*Para trabalhador que em sua atividade laborativa sofreu exposicdo a uma ou mais das substancias abaixo
relacionadas, o ASO devera ser arquivado por um periodo minimo de 40 anos apés seu desligamento da organizacéo.

Substancias:

- Asbesto, acrilonitrila, alcatrdo e resina de carvdo, aminas arométicas (benzidina, 4 aminobifenila e 2 naftalamina),
anilina, arsénico.

- Berilo, benzeno, benzidina, benzopireno, bis-clorometil éter(BMCE).

- Cloreto de vinila, clorometil-metil-éter (CMME), cresoto, cromohexavalente.
- Dietel sulfato, dimetil sulfato.

- Formaldeido.

- Niquel.

- Ortotoluidina.

- Radiacgéo ionizante.

- Silica.

e De acordo com a necessidade observada no exame clinico, outros exames que ndo os constantes neste
documento, poderéo ser solicitados;

e A realizacdo do exame de avaliacdo audioldgica deve ocorrer na admissédo, 6 meses apds a admissao e a
seguir anualmente.
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GLOSSARIO TECNICO, NORMATIVO E LEGAL
ABNT: Associagédo Brasileira de Normas Técnicas.
ACGIH: American Conference of Governmental Industrial Hygienists - Instituicio Norte Americana que define
parametros quantitativos para avaliacdo de riscos contaminantes ocupacionais.
CA: Certificado de Aprovacao.
CIPA: Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes de Trabalho.
CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho.
CREA: Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.
DANO: Lesao ou doencas causadas pela exposicéo a perigos.
dB(A): Decibel - é a Unidade Dimensional para -medir- o ruido. A escala -A- é indicada para avaliar a exposi¢éo a|
ruido ocupacional, pois é a que mais se aproxima da resposta do ouvido humano.
dB(C): A escala -C- é indicada para avaliar a exposi¢éo a ruido de impacto ocupacional.
DOSE: Quantidade % (percentual) indicando se a exposicdo ultrapassa o limite de toler&ncia. Dose superior a 1(um)
significa superacéo do limite de tolerancia.
EPC: Equipamento de Protecdo Coletiva.
EPI: Equipamento de Protecéo Individual. Ex: Luva, capacete, avental.
IBUTG: indice de Bulbo Umido e Termémetro de Globo.
LAVG: Nivel Equivalente - Traduz a -média- da exposicao a ruido durante a jornada de trabalho.
MTE: Ministério do Trabalho e Emprego.
NA: Nivel de Acao - valor da intensidade/concentracdo do agente a partir do qual se fazem necessarias medidas
preventivas.
NIOSH: National Industrialy Organization Safety and Health.
NR: Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho.
NRR: Nivel de Atenuacédo do Protetor Auricular (testes com pessoas treinadas para usa-lo).
NRRsf: Nivel de Atenuacéo do Protetor Auricular (testes com pessoas ndo treinadas para usa-1o).
PCMSO: Programa de Controle Médico em Salde Ocupacional.
PERIGO: Sao situacfes de risco que podem ter como consequéncia uma lesdo ou doenca.
PPP: Perfil Profissiografico Previdenciario.
PGR: Programa de Gerenciamento de Riscos.
RISCO: Agentes ambientais existentes no ambiente de trabalho que, em funcédo de sua natureza, concentracdo ou
intensidade e tempo de exposigdo, sdo capazes de causar danos a saude do trabalhador.
SESMT: Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho.
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COVID-19

CORONAVIRUS

Em relagdo ao COVID, a Saudax indica que sejam cumpridas as medidas vigentes de 6rgaos oficiais dispostos em

portarias e decretos governamentais.

LAVAGEM DE MAOS

Como lavar as maos

Apligue na palma da mao a quantidade
suficiente de sabdo liquido para cobrir
todas as superficies das mans.

eosdedose
0S espacos
nterdigitais

Esfregue a palma da mao
direita contra o dorso da
man esquerda entrelacando
os dedos e vice-versa

Friccione as polpas digitais e
unhas da mdo direita contraa
palma da mdo esquerda,
fazendo movimenta circular e

o auxilio da palma da mao direita,
utilizando-se do movimento

CIrCuldar e vice-versd

Torneiras com contato manual para
fechamento, use papel toalha
descartavel

Seque as maos com pape
toalha descartavel

Ensaboe as palmas das
maos, friccionando-as entre si

Esfregue o dorso dos dedos de
uma mda com a palma da mao
oposta, seguranda os dedos, com
movimento de vai-e-vem e

vice-versa

Enxague bem as
Maos com agua

Agora suas maos

estdo seguras
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LIMPEZA DE OBJETOS E SUPERFICIES

Limpeza de objetos e superficies

Pisos, azulejos, paredes, banheiros e cozinha

A recomendacio é fazer a higienizacao de pisos, azulejos e paredes

pelo menos uma vez ao dia. Se a superficie estiver suja, & necessario limpar
primeiramente com agua e sabao ou detergente.

Em seguida, deve ser realizada a desinfeccdo com uma solucdo de

agua + a agua sanitaria (diluir uma parte de agua sanitaria (250 ml)

para 3 partes de agua (750ml), para obter 1 litro).

Obs.: utilizar luvas e realizar a limpeza
preferencialmente com ambiente ventilado.

Macanetas, Bancadas e objetos em geral

Pelo menos uma vez ao dia, lembre-se de fazer a higienizacio de superficies
gue tenham grande manuseio. A limpeza pode ser feita utilizando um pano
umido com a solucdo de dgua + agua sanitaria.

Aparelhos eletronicos

Antes de realizar a limpeza desligue o aparelho e certifiqgue-se de que ele ndo
esteja ligado a tomada. Para fazer a higienizacao, umedeca um lenco com
alcool isopropilico, e passe-o por todo o aparelho. Evite o contato do alcool
com conectores de energia ou de fones de ouvido. Faca a limpeza pelo menos
duas vezes ao dia.
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RECOMENDAGOES PARA REALIZAGAO DE EXAMES

EXAME CLINICO

DEFINICAO / FINALIDADE: O exame clinico também chamado de exame médico é realizado em todas as finalidades
ocupacionais (admissional, periddico, demissional, retorno ao trabalho e mudanca de riscos ocupacionais). Tem como
objetivo conhecer o histérico clinico e laborativo do colaborador, através de uma criteriosa anamnese, afericdo de
sinais vitais e verificacdo de dados antropométricos. ApOs esta avaliacdo e analise dos exames complementares o
médico emitira o Atestado de Saude Ocupacional.

PREPARO: N&o requer preparo.

PRAZO PARA RESULTADOS (em dias Uteis): Imediato.

Jejum quando recomendado pela recepcao: Favor solicitar que colaborador esteja em jejum de 8 a 12 horas para

exames laboratoriais que serdo necessarios o jejum recomendado.

ELETROENCEFALOGRAMA

Lavar bem os cabelos usando apenas Shampoo, mas com tempo suficiente para que estejam secos ao inicio do
procedimento; N&o utilizar nenhum produto cosmético no cabelo (laqué, gel, condicionador, cremes, 6leos, pomadas);
Evitar uso de anéis, cintos, brincos, piercings*, colares, pulseiras, braceletes (aderecos de qualquer tipo de metal,
causam alteracdes de interferéncia no exame).

DEFINICAO / FINALIDADE: E um exame que registra a atividade elétrica do cérebro e detecta alteragcdes que possam
justificar sintomas neuroldgicos, como perda de consciéncia e epilepsia.

PRAZO PARA RESULTADOS (em dias Uteis): maximo 1 dia ou imediato;

ELETROCARDIOGRAMA

Realizar a depilagéo dos pelos do térax onde sera conectado os eletrodos, se necessario / e sob orientagdo da equipe
assistencial se necessario.

DEFINICAO / FINALIDADE: O ECG é um exame que detecta e registra as variagdes geradas pela atividade elétrica
do coracao. Os resultados podem revelar problemas cardiacos, tais como arritmia e infarto.

PRAZO PARA RESULTADO (dias uteis): maximo 1 dia / ou imediato;

ESPIROMETRIA

Evitar fumar dentro de 8 horas/antes da realizagdo do exame.

DEFINICAO / FINALIDADE: Espirometria € um exame do pulmdo também conhecido como Prova de Fungdo
Pulmonar ou Prova Ventilatoria. Permite o registro de varios volumes e dos fluxos de ar. O exame € realizado
respirando-se pela boca através de um tubo conectado a um aparelho chamado espirémetro que é capaz de registrar
o volume e a velocidade do ar respirado.

PRAZO PARA RESULTADOS (em dias Uteis): maximo 1 dia / ou imediato;

TESTE DE ROMBERG

DEFINICAO / FINALIDADE: Trata-se de um teste utilizado para avaliar possiveis alteracées de equilibrio estatico. E
realizado em pé com os olhos fechados. Esta relacionado a condi¢ao neurolégica do individuo.

PREPARO: N&o requer preparo.

PRAZO PARA RESULTADOS (em dias Uteis): Imediato.
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AUDIOMETRIA

Recomenda-se repouso acustico de 14 horas; (evitar escutar musica em volume alto, ou com os fones de ouvido).
DEFINICAO / FINALIDADE: A finalidade da audiometria ocupacional é avaliar a audicdo para detectar de forma
precoce possiveis alteracdes audiométricas em trabalhadores que exercem ou exercerao atividades em ambientes
ruidosos.

PRAZO PARA RESULTADO (dias uteis): Imediato

ACUIDADE VISUAL

Quando o colaborador fizer uso de é6culos / lentes, trazer o mesmo;

DEFINICAO / FINALIDADE: E um exame realizado para identificar se o individuo tem algum grau de perda da vis&o.
Pode ser realizado através de aparelho especifico ou das tabelas de Snellen e Jaeger.

PRAZO PARA RESULTADO (em dias Uteis): Imediato.

MICOLOGICO DIRETO

Recomenda-se no minimo 3 dias sem uso de esmaltes ou base nas unhas;

PARASITOLOGICO DE FEZES E ROTINA DE URINA
Recomenda-se trazer amostras no ato do atendimento. Caso necessario disponibilizamos os fracos para a coleta
(PASSAR RETIRAR FRASCOS COM ANTECEDENCIA);

RECOMENDACOES ATENDIMENTO
Favor solicitar que colaborador esteja com documentos de RG, CPF e Numero PIS em méos, para que seja possivel

a realizacdo do cadastro de forma correta, documentos os quais sdo OBRIGATORIOS;

SEMPRE MANTER A CLINICA ATUALIZADA EM RELACAO AS MATRICULAS E-SOCIAL.
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ATENDIMENTO IN COMPANY
O Atendimento in Company é uma modalidade de unidade movel que vai até sua empresa para prestar servicos de

salide ocupacional. A prestadora de servigos envia uma unidade que atende necessidades especificas dentro da

empresa, desde exames clinicos até exames complementares.

A salde e a seguranca a bordo de um moderno veiculo equipado para levar tranquilidade onde for preciso.

Nossa Unidade Mével de atendimento é inspecionada pela Vigilancia Sanitaria, personalizada para melhor atender
seus funcionarios. Dessa forma, nossos clientes ndo precisam parar a linha de producdo/servicos para que 0s
funcionarios se desloquem até nossa clinica realizar exames periodicos.

Diretamente na sua empresa realizamos:

Consulta ocupacional

Acuidade visual

Audiometria

ECG - Eletrocardiograma

EEG - Eletroencefalograma

Espirometria

Exames Laboratoriais
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MUNICIPIO DE MATELANDIA

PCMSO

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

19/09/2024

Atividade

Dt. Inicio

Dt. Fim

Set
24

Out
24

Nov
24

Dez
24

Jan
25

Fev
25

Mar
25

Abr
25

Mai
25

Jul
25

Jun
25

Ago
25

Set
25

Relacdo nominal dos trabalhadores
Relacdo nominal por setor, cargo e
funcdo. Solicitar a relagdo nominal
dos trabalhadores para o recursos|
humanos da organizagéo.
Responséavel: Médico do Trabalho,
Enfermeira do Trabalho e Setor de
Recursos Humanos da Organizacéo
contratante.

19/09/2024

30/12/2024

\Visita de reconhecimento dos riscos.
Agendar visita & organizacao|
Reconhecimento dos  possiveis
riscos ocupacionais  existentes,
analisar os trabalhadores em seus
postos de trabalho. Planilha de
campo elou Versao PGR.
Responsavel: Médico do Trabalho,
Enfermeira do Trabalho.

19/09/2024

30/12/2024

Reunido equipe de seguranca.
Agendar reuniao com
Engenheiro/Técnico de Seguranca.
Esclarecer possiveis dividas em
relacdo ao reconhecimento dos
riscos. Relatério de reunido.
Responsavel: Médico do Trabalho,
Enfermeira do Trabalho, Engenheiro
de Seguranca do trabalho e Téc de
Seguranca do Trabalho.

19/09/2024

30/12/2024

Elaborar grade exames médicos.
Correlacionar  informagdes  do
PCMSO com o PGR. Elaborar
técnica dos exames de auxilio
diagnoéstico Formulario: Grade dos
exames médicos do PCMSO.
Responsavel: Médico do Trabalho,
Enfermeira do Trabalho

19/09/2024

30/12/2024

Elaborar planejamento anual dos
exames. Interagir com 0
representante  da  Organizacéo.
Estabelecer datas  dos por
identificacdo nominal dos
trabalhadores. Formulario:
Planejamento anual dos exames
médicos periddicos. Responsavel:
Médico do Trabalho, Enfermeira do

Trabalho e Setor de Recursos

19/09/2024

18/09/2025
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GUARAPUAVA: Rua Cel Lustosa, 1297 - Centro - Telefone: (42)3035-2911

41




Humanos da Organizagéo
contratante.

Documento para protocolo Entrega
do PCMSO Agendar visita para
entrega do documento. Protocolar a
entrega do PCMSO e
Planejamento anual dos exames
médicos periddicos. Responsavel:
Médico do Trabalho, Enfermeira do
Trabalho

0
19/09/2024

30/12/2024

Monitoramento dos exames
médicos. Controle dos exames
médicos realizados mensalmente.
Utilizar a 4° via do ASO efou
prontuario clinico Formulario:
Relatério de monitoramento e
Planejamento anual dos exames
médicos. Responsavel: Setor de
Recursos Humanos da Organizacdo
contratante. (Solicitar relatério 3
contratada)

19/09/2024

18/09/2025

Relatério analitico do PCMSO,
Elaborar relatério final. Avaliagcao
estatistica das ac¢Bes de saude.
Elaborar o Relatério analitico
conforme quadro Il da NR 7 e o
relatorio de monitoramento.
Responséavel: Médico do Trabalho,
Enfermeira do Trabalho.

05/05/2025

18/09/2025

Realizar o agendamento e controle
dos exames ocupacionais anuais €
semestrais conforme orientacdo
neste PCMSO, visto que todas as
informacdes serdo compactadas em
relatorio analitico, conforme
exigéncia do E-social. Responsavel:
Setor de Recursos Humanos da
Organizagdo contratante.

19/09/2024

18/09/2024

Recomendagfes as medidas de
acOes, controle, protecéo e
prevencédo a Pandemia COVID

19 conforme orientacdes
padronizadas pelo Ministério da
Salde. Responséavel: Setor de Rh /
encarregado de setor / gestéo,
adequando a realidade

local seguindo as orientacdes
Governamentais; segue link de
orientacdes Ministério da Saude:
https://coronavirus.saude.gov.br/
profissional-gestor
https://coronavirus.saude.gov.br/
https://coronavirus.saude.gov.br/
capacitacao
https://coronavirus.saude.gov.br/
saude-e-seguranca-dotrabalhador-
epi
https://coronavirus.saude.gov.br/

19/09/2024

18/09/2025
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boletins-epidemiologicos I

A melhor e mais completa empresa de salude e seguranca do trabalho de
Guarapuava e regiao.

ATE IMENTO
[ Compoary

UNIDADE MOVEL PERSONALIZADA PARA
MELHOR ATENDER SEUS FUNCIONARIOS
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CRITERIOS DE QUALIDADE A SEREM ADOTADOS PELA EMPRESA

A medicina do trabalho compde um ramo que possui a finalidade de cuidar do bem-estar dos trabalhadores, por meio
das indicacdes de normas do Ministério do Trabalho. O principal objetivo é evitar acidentes, doencas ocupacionais,

absenteismo e acdes trabalhistas, contribuindo, assim, para o crescimento da organizacao de forma saudavel.

Alguns pontos precisam ser avaliados a fim de garantir a qualidade dos servicos prestados no atendimento de sua

empresa, se tornando indispensaveis para cumprimento das normas. Confira com atencéo!

Qualificagdo da equipe de atendimento: E extremamente importante que os profissionais sejam qualificados
e capacitados tecnicamente para oferecerem os melhores servigos a sua empresa.

Médico do Trabalho com RQE, ou seja, Registro de Qualificacdo de Especialista junto ao Conselho Federal
de Medicina, mesmo que a empresa tenha no corpo clinico médicos examinadores € necessario o médico do
trabalho com o devido registro;

Confira se a clinica que prestara o servi¢o tem o registro de CRM juridico responsavel pela clinica;

Confira se a clinica que prestara o servi¢o tem o registro de COREN juridico responsavel pela clinica;

Enfermeiro do Trabalho com RQE, ou seja, Registro de Qualificacdo de Especialista junto ao conselho
Regional de Enfermagem;

Equipe de enfermagem qualificada para atendimentos ocupacionais;

Software que atenda os critérios de exigéncias do E-social, relatérios e registros de prontudrios de forma
online;

Tempo de existéncia da clinica de medicina do trabalho no mercado. Esse dado mostra a experiéncia da
empresa na area de atuacgdo, apontando a capacidade em oferecer solu¢des mais adequadas e precisas de
acordo com as necessidades do negoécio.

Estrutura de atendimento em conformidade com o padréo de qualidade esperado, deve-se estar adequada a
situacao real dos trabalhadores para que eles possam ter acesso a esses servicos de forma especializada. A
forma de atendimento prestado também deve se enquadrar as necessidades dos colaboradores e
equipamentos proprios;

Certificado de calibragdo dos equipamentos a serem utilizados no atendimento devera estar dentro do prazo
de validade (audidmetro, espirdbmetro, eletrocardiografo, eletroencefaldégrafo, cabine de audiometria);

Solicitar certificados de calibracdo dos equipamentos;
A Clinica devera dispor de servicos de atendimento in company, com equipe multidisciplinar completa;

A Clinica deverd ter a disposi¢do, o médico do trabalho a fim de sanar dlvidas e devidas orientacdes aos
setores de rh e sesmt;

O ASO devera ser emitido de acordo com as informacdes do PCMSO obrigatoriamente, respeitando as
descri¢Bes dos riscos evidenciados no PGR e exames indicados no laudo;

Dispor de equipamento de dinamometria digital para avaliacdo de condices especiais;
A clinica devera assistir ao colaborador, elaborar seu prontuario médico e fazer todos os encaminhamentos

devidos conforme padrao recomendado pelo médico coordenador do PCMSO, emitir laudos, pareceres e
relatérios de exame médico e dar encaminhamento, sempre que necessario, dentro dos preceitos éticos;

Adaptacdes de acessibilidade para pessoas com deficiéncia (PCDs);
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Lembre-se de que um ambiente laboral de qualidade é essencial para garantir os melhores servigos de salde

e seguranca para os empregados e auxiliar no desenvolvimento sustentavel do negécio.
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