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INTRODUCAO

1.1 Portaria GM n° 3.214, de 08 de junho de 1978

Este Programa segue as diretrizes estabelecidas pelas publicacbes da
Portaria GM n° 3.214, de 08 de junho de 1978, 06/07/78 - Norma Regulamentadora
(NR-7) - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - Novo Texto -

Aprovacéao.

e Portaria SSMT n° 12, de 06 de junho de 1983 - 14/06/83
e Portaria MTPS n° 3.720, de 31 de outubro de 1990 - 01/11/90
e Portaria SSST n° 24, de 29 de dezembro de 1994 - 30/12/90

Portaria SSST n° 08, de 08 de maio de 1996 - Rep. 09/05/96

Portaria SSST n° 19, de 09 de abril de 1998 - 22/04/98

Portaria SIT n° 223, de 06 de maio de 2011 - 10/05/11

Portaria SIT n° 236, de 10 de junho de 2011 - 13/06/11

Portaria MTE n°® 1.892, de 09 de dezembro de 2013 - 11/12/13

Consideramos a leitura técnica referente a Medicina, Seguranca e Higiene no
Trabalho com o objetivo de estabelecer um Programa de Controle de Saude
Ocupacional, a fim de promover e preservar a saude dos trabalhadores no que se
refere aos possiveis danos a eles causados, a partir das atividades desenvolvidas

pelos mesmos, em seus varios aspectos.

1.2 Objetivos do Programa

e Promover e preservar a saude dos Servidores através do monitoramento
periodico.

e Adotar, preferencialmente, o instrumental clinico-epidemiolégico como forma
de estabelecer a relacéo entre a saude do Servidor e o trabalho.

e Considerar os aspectos individuais e coletivos da organizacdo em relacdo ao

trabalho.
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e Buscar, através do monitoramento periddico, o diagnostico precoce de
agravos a saude do Servidor em carater preventivo.

e Atuar junto a Prefeitura nas iniciativas preventivas da saude dos Servidores.

e Indicar, quanto necesséario, melhorias na organizacdo do trabalho a partir da
deteccéo de problemas.

e Buscar a conscientizacdo da Prefeitura e de seus Servidores quanto ao
monitoramento através da avaliacdo médica, contribuindo para a prevencéo
da saude ocupacional dos Servidores.

e Formar histérico laboral, através dos registros dos exames médicos
ocupacionais (admissional, periédico, mudanca de funcao, retorno ao trabalho
e demissional) e seus complementares.

e Ter carater de prevencao, rastreamento e diagndstico precoce dos agravos a
saude relacionados ao trabalho, inclusive de natureza subclinica, além da
constatacdo da existéncia de casos de doencas profissionais ou danos

irreversiveis a saude dos Servidores.

1.3 das Responsabilidades

1.3.1 Compete ao Empregador

e Garantir a elaboracao e efetiva implementacdo do PCMSO, bem como zelar
pela sua eficacia.

e Executar os exames admissional, periodico, de retorno ao trabalho, mudanca
de funcdo e demissional, desenvolvendo rotinas de acordo com as
especificacdes estabelecidas no PCMSO, seguindo a rotina estabelecida pelo
Médico Coordenador.

e Custear, sem 6nus para o empregado, todos os procedimentos relacionados
ao PCMSO.

e Indicar, dentre os médicos dos Servigcos Especializados em Engenharia de
Segurancga e Medicina do Trabalho - SESMT (da Prefeitura), um coordenador
responsavel pela execug¢do do PCMSO.

e No caso da Prefeitura estar desobrigada a manter médico do trabalho, de
acordo com a NR-04, devera indicar médico do trabalho, empregado ou nao

da Prefeitura, para coordenar o PCMSO.
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e Nao havendo médico do trabalho na localidade, a Prefeitura podera contratar
meédico de outra especialidade para coordenar o PCMSO.

e Elaborar 0 RELATORIO ANUAL do PCMSO, para fins de gestdo e
monitoramento bioldgico dos empregados, controle dos afastamentos e nexo
causal, bem como a adocédo de medidas preventivas e/ou de monitoramentos

futuros.

1.3.2 Compete ao médico coordenador

e Realizar os exames médicos previstos (admissionais, periédicos, mudanca de
funcdo, retorno ao trabalho e demissionais) ou encarregar oS mesmos a
profissional médico familiarizado com os principios da patologia ocupacional e
suas causas, bem como com o ambiente, as condicbes de trabalho e os
rscos a que estdo ou serdo expostos cada Servidor da Prefeitura a ser
examinado.

e Encarregar profissionais e/ou entidades devidamente capacitados, equipados
e qualificados para os exames complementares previstos nos itens, quadros e
anexos da NR-07.

¢ Solicitar o afastamento do Servidor de suas atividades ou da exposi¢cdo ao
risco quando constatada doenca profissional, além de relatar quais medidas
especificas de controle do fator causal podem ser adotadas.

e Prestar esclarecimentos, quando solicitado, sobre os problemas de salde
ocupacional dos Servidores, respeitando o principio ético do sigilo médico.

1.3.3 Compete ao médico examinador

e Examinar o Servidor de acordo com as especificacbes estabelecidas no
PCMSO, seguindo a rotina estabelecida pelo Médico Coordenador.

e Efetuar o registro dos atendimentos em prontudrio préprio a anamnese
realizada.

e Dar ciéncia ao Servidor sobre o resultado de exames, bem como proceder a
orientacao sobre possiveis problemas.

e Comunicar ao Médico Coordenador os casos de doengas ocupacionais.

e Emitir o Atestado de Saude Ocupacional - ASO.
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1.3.4 Compete aos Servidores

e Colaborar com a execucdo do PCMSO, submetendo-se aos exames medicos
previstos, constituindo-se em ato faltoso a recusa injustificada ao
cumprimento do disposto neste Programa.

e Cumprir as orientacdes médicas decorrentes da avaliacdo de sua saude.

e Cumprir os procedimentos de trabalho e orientacbes da instituicdo, utilizando
Equipamentos de Protecao Individual - EPIs fornecidos pela Prefeitura.

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina
do trabalho, inclusive as ordens de servi¢co expedidas pela Prefeitura.

e Comunicar, imediatamente, ao Médico Coordenador, quando acometido por

problemas de saude.

1.3.5 Compete a Polimed - Medicina do Trabalho
e Prestar servigos especializados em Medicina do Trabalho, bem como de
assessoria e consultoria na &rea médico-trabalhista, conforme a legislacéo
(NR-07 e NR-09).
e Prestar esclarecimentos, quando solicitado, sobre os problemas de saude

ocupacional dos Servidores, respeitando o principio ético do sigilo médico.
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2 DESENVOLVIMENTO E IMPLANTACAO DO PCMSO

2.1 Local de Arquivamento do PCMSO

O PCMSO devera ficar arquivado na Prefeitura, para atender as exigéncias
legais, fiscalizacbes e para ser consultado constantemente a fim de esclarecer

davidas quanto a realizacdo dos exames médico-ocupacionais.

2.2 Procedimento Padrdo de Execucao de Exames Ocupacionais

Todo o funcionario da Secretaria Municipal de Financas devera se

submeter aos exames:

- Admissional.

- Periddico.

- Retorno ao Trabalho.
- Mudanca de Funcéo.

- Demissional.

Para a execucao e gestdo do PCMSO, deverdo ser seguidas as orientacdes
abaixo:

e Os exames deverao ser realizados pelo Médico do Trabalho ou Clinico Geral,
sob supervisdo do Médico Coordenador do PCMSO (sendo este Médico do
Trabalho), abrangendo anamnese ocupacional, exame fisico, mental e
exames complementares.

e Os exames admissionais deverao ser realizados antes que o Servidor assuma
suas atividades.

e Exames meédicos periodicos serdo realizados de acordo com os intervalos
minimos de tempo abaixo discriminados:

e Para todos os Servidores expostos a riscos ou situagdes de trabalho
gue impliqguem no desencadeamento, agravamento da doenca
ocupacional, ou ainda, para aqueles que sejam portadores de doencas

cronicas, os exames deverédo ser repetidos.
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e A cada ano ou a intervalos menores - a critério do médico encarregado
com base no grau de risco ou ainda como resultado de negociacao
coletiva de trabalho.

e Anual - quando menores de 18 anos ou acima de 45 anos de idade.

e O exame de Retorno ao Trabalho devera ser realizado obrigatoriamente no 1°
dia de volta ao trabalho (do Servidor ausente por periodo igual ou superior a
30 dias, por motivo de doenca ou acidente, de natureza ocupacional ou néo,
ou ainda por parto).

e O exame para troca de funcdo sera obrigatoriamente realizado antes da
alteracéo do cargo, desde que o Servidor seja exposto a risco diferente.

e O exame demissional sera obrigatoriamente realizado dentro dos 15 dias que

antecederem ao desligamento definitivo do Servidor.

Para cada exame médico realizado, o médico do trabalho emitira um
ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL (ASO) em 3 vias, conforme modelo padréo
da POLIMED em anexo:

- 128 via para a Prefeitura (Departamento Pessoal).
- 22 via para o Servidor.

- 32 via para o médico/ficha clinica (Polimed).

Os dados obtidos nos exames médicos, incluindo as avaliacbes clinicas,
exames complementares, conclusdes e as medidas aplicadas, deverdo ser
registrados em prontuario clinico individual padrdo da POLIMED, que ficard sob
responsabilidade da empresa POLIMED, sendo que o Servidor ficara de posse de

todos os exames realizados.
2.3 Planejamento e Controle
O PCMSO deve obedecer a um planejamento em que estejam previstas as

acOes de saude a serem executadas durante o ano, devendo estas serem objeto de

relatério anual.
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O RELATORIO ANUAL devera discriminar por setor, 0 nimero e a natureza
dos exames médicos (anexo), incluindo avaliagcbes clinicas e exames
complementares, estatisticas de resultado considerados anormais, assim como o
planejamento para o proximo ano.

Consta do RELATORIO ANUAL as atividades realizadas para educacdo e
treinamento dos Servidores, visando a prevencdo da doenca de natureza

ocupacional e ainda:

e Perfil dos Servidores avaliados.

e Quantitativo de Servidores acidentados no trabalho ou acometidos por doenga
ocupacional, com e sem afastamento, com diagndstico e identificacdo por

setor.

O RELATORIO ANUAL devera ser apresentado e discutido na CIPA (se
houver), ou designado da CIPA, sendo sua cépia anexada ao livro de atas.

Para desenvolvimento e elaboracdo do RELATORIO ANUAL, a Prefeitura
(Empregador) devera efetuar a Gestdo dos Atestados de Saude Ocupacionais -
ASOs, utilizando seus devidos acompanhamentos/analises (modelo anexo).

Assim, sugere-se:

e Incluir no relatério as doencas e acidentes decorrentes do trabalho por
funcao/setor e/ou por grupo homogéneo de risco, com e sem afastamento,
bem como as acbes de prevencdo do coletivo dos Servidores, além do
minimo contido no Quadro Il da NR-07.

¢ Avaliar o perfil dos Servidores (funcao/setor/sexo/idade).

e Avaliar o numero e porcentagem de Servidores em condicdes de
anormalidade e doencas nao ocupacionais (hipertensédo, diabetes, asma e
outras).

e Avaliar o numero e porcentagem de Servidores com doenca (confirmada)
relacionada ao trabalho, com identificacdo de funcao/area/tarefa.

e Avaliar o numero e porcentagem de Servidores com suspeita de doenca
relacionada ao trabalho (ainda ndo confirmada), com identificacdo de
funcao/setor/tarefa.
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e Analisar o estudo do absenteismo por doenca e acidente, de origem
ocupacional e ndo ocupacional, com o objetivo de verificar as estatisticas
epidemioldgicas entre os Servidores da Prefeitura. Constitui-se numa base de
dados de extrema importancia na proposi¢cado, planejamento e avaliagdo da

eficicia das acdes de prevencao.
2.4 Condutas

Sendo verificada, através de avaliacdo clinica do Servidor e/ou dos exames,
exposicao excessiva ao risco, mesmo sem qualquer sintomatologia ou sinal clinico,
deverd o Servidor ser afastado do local de trabalho, ou do risco, até que esteja
normalizado o indicador biol6gico de exposicdo e as medidas de controle nos
ambientes de trabalho tenham sido adotadas.

Sendo constatada a ocorréncia ou agravamento de doencas profissionais,
através de exames médicos, ou sendo verificados alteragfes que revelem qualquer
tipo de disfuncdo de érgao ou sistema biolégico, mesmo sem sintomatologia, cabera

ao Médico do Trabalho:

e Solicitar a Prefeitura a emissdo da Comunicacdo de Acidente do Trabalho
(CAT).

e Indicar, quando necessario, o afastamento do Servidor da exposi¢ao ao risco,
ou do trabalho.

e Encaminhar o Servidor a Previdéncia Social para estabelecimento de NEXO
CAUSAL, avaliagcao de incapacidade e definicdo da conduta providenciaria em
relacdo ao trabalho;

¢ Orientar a Prefeitura quanto a necessidade de adoc¢éo de medidas de controle

no ambiente de trabalho.
2.5 Responsabilidades da CIPA e de seus Membros

e Manter as reunides regulares e elaborar ATAs, conforme previsto em lei (NR-
05).

e Acompanhar e avaliar o desenvolvimento deste Programa.

e Realizar as investigacbes de acidentes ou quase acidentes e doencas

ocupacionais, com ou sem afastamento.
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e Fazer recomendacdes sobre seguranca e saude.

e Analisar Relatorio Anual, conforme NR-07 - 4.6.2.

2.6 Exames Complementares

Os exames complementares para: admissional, periédico, retorno ao trabalho,

mudanca de funcéo e demissional, seréo solicitados de acordo com:

- Andlise do PPRA.

- Setor e funcéo que exerce ou vai exercer.

Obs: Periodicidade dos Exames: este PCMSO segue as diretrizes da NR-07,
em funcao das atividades desenvolvidas por cada Servidor.

2.7 Primeiros-Socorros

Devera constar no ambiente da Prefeitura, uma maleta de primeiros-socorros
para eventuais emergéncias, a qual deve ser do conhecimento de todos os

Servidores.

2.7.1 Maleta de emergéncia

e Localizacdo: a maleta de emergéncia deve estar em local de facil acesso e

de conhecimento dos servidores.

e Controle: o responsavel deve verificar os materiais semanalmente para
averiguar a validade e a substituicio dos mesmos. Ficara sob a
responsabilidade de pessoas treinadas, assim, o seu contedudo podera ser

aproveitado de maneira correta.

e Composig¢édo Minima:
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Kit de Primeiros Socorros

Luva de procedimento 8 unidades
Gaze esterilizada 10 pacotes
Fita cirargica microporosa hipoalergénica |1 rolo

- 25mm x 4.5m

Atadura de crepe - 10cm de largura 5 rolos
Atadura de crepe - 15cm de largura 5 rolos
Esparadrapo 1 rolo (M)
Tesoura pequena 1 unidade
Pinga anatdomica 1 unidade
Tala moldavel 5 unidades
Algodéao 1 caixa pequena
Termdmetro 1 unidade
Curativo auto-adesivo 1 caixa
Haste flexivel c/ ponta de algodao 1 caixa
Soro fisioldgico - 100 ml 2 unidades

Obs: somente pode ser utilizado por pessoal treinado e autorizado.

2.8 Registros de Acidentes de Trabalho ou Doencas Ocupacionais

Em todas as situagfes, a Prefeitura emitira a Comunicagéo de Acidentes do

Trabalho - CAT, com a seguinte destinacdo (conforme ordem de servico
329, de 26.10.93):

e 12via ao INSS

e 22 via ao SUS

e 32 via ao Sindicato dos Servidores
e 42 via a Prefeitura

¢ 52 via ao segurado ou dependente

e 62 via a DRT/Ministério do Trabalho.

Polimed Medicina do Trabalho | Fone: (46) 2101-1800
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Sempre que ocorrerem acidentes de trabalho ou forem detectadas doencgas
relacionadas ao trabalho, a Prefeitura devera - em no maximo 01 (um) dia util ap6s o
ocorrido, efetuar a emissdo da Comunicacdo de Acidente de Trabalho - CAT, sendo
que este acidente ou doenca deverd ser investigado para que possam ser
averiguadas as causas da sua ocorréncia, bem como o0 possivel
controle/neutralizac&o/eliminagéo do risco que se apresenta. Deste modo, o0 PPRA

podera definir ajustes necessarios no plano de acao.

Anotacdo de Comunicac¢des de Acidentes do Trabalho

Registro de Comunicacfes de Acidentes do Trabalho
n° CAT Nome do Acidentado Parte do Corpo Dias de Afastamento
Atingida

Obs: os campos acima devem ser preenchidos manualmente quando houver

a ocorréncia de acidentes e/ou doengas do trabalho, sendo util na emissao do PPP.

Polimed Medicina do Trabalho | Fone: (46) 2101-1800 Pégina: 16



Polimed

dicing do Trabarho

Polimed Medicina do Trabalho
Rua Itabira, 1371 - 2° andar, sala 205

Pato Branco — PR

3 INDIVIDUALIZACAO DE SETORES E MEDIDAS PREVENTIVAS

3.1 Setor: Departamento de Compras e Licitacao - 007.040

3.1.1 Fungéo: Auxiliar Administrativo -

Marcelino Grimm
Médico do Trabalho
CRM 15.130-PR

Descricao da Atividade:

correspondéncias, documentos e volumes.

Executar tarefas diversas de apoio administrativo abrangendo: coleta de dados,
consulta em documentos, transcricdes, arquivos, ficharios e célculos para o
cumprimento das atividades; auxiliar, desenvolver, analisar, propor sob supervisao,
planos, programas, projetos, estudos, racionalizacdo de trabalho, nas areas de
atuacao; operar maquinas fotocopiadoras ou heliogréaficas; fazer encadernacoes e

servicos complementares; realizar servigos internos e externos de distribuicdo de

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente

Caract. do Risco

Risco

Condicdes Ambientais de
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

N&o Significativo

Ergonémico

Condicdes de Trabalho
com lluminacédo Diurna
Inadequada - 04.04.005

N&o Significativo

Ergondmico

Vicio postural - posto de
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

N&o Significativo

Ergonémico

Exames Obrigatorios para a Fungéao

Avaliacao Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periodico

(X) Mudanga |(X) Retorno ao

de Fungéao Trabalho

Polimed Medicina do Trabalho | Fone: (46) 2101-1800
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Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacéo:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro

clinico do funcionério no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.1.2 Funcéo: Técnico(a) Administrativo -

Descrigdo da Atividade:

Atender, recepcionar, controlar visitantes internos e/ou externos; digitar ou
datilografar atos, relatérios e documentos administrativos, bem como conferi-los;
arquivar processos, publicagbes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa; autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
preencher fichas e formularios e elaborar mapas, demonstrativos, relacdes,
quadros, tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, graficos, relatérios e
outros documentos administrativos, realizando os levantamentos necessarios,
conferindo informacBes e documentos originais; executar rotinas pertinentes a
secretaria como a organizacdo e manutencdo de prontuarios e documentos;

executar outras atribuicées correlatas e afins solicitadas pelas chefias superiores.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condicdes Ambientais de |N&o Significativo Ergonémico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

Condicdes de Trabalho N&o Significativo Ergonémico
com lluminagao Diurna
Inadequada - 04.04.005

Polimed Medicina do Trabalho | Fone: (46) 2101-1800 Pégina: 18
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Vicio postural - posto de  |N&o Significativo Ergondmico

trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatorios para a Fungéao

Avaliacdo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -
(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periédico | (X) Mudanca (X) Retorno ao
de Funcéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacéo:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionario no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.2 Setor: Departamento de Gestao Contabil e Tesouraria - 007.030

3.2.1 Funcéo: Auxiliar Administrativo -

Descrigéo da Atividade:

Executar tarefas diversas de apoio administrativo abrangendo: coleta de dados,
consulta em documentos, transcricbes, arquivos, ficharios e calculos para o
cumprimento das atividades; auxiliar, desenvolver, analisar, propor sob supervisao,
planos, programas, projetos, estudos, racionalizacdo de trabalho, nas é&reas de
atuacado; operar maquinas fotocopiadoras ou heliograficas; fazer encadernacdes e
servicos complementares; realizar servicos internos e externos de distribuicdo de

correspondéncias, documentos e volumes.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condicdes Ambientais de |N&o Significativo Ergonémico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999
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Condigoes de Trabalho N&o Significativo Ergondmico
com lluminagao Diurna
Inadequada - 04.04.005
Vicio postural - posto de N&ao Significativo Ergonémico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatérios para a Funcao

Avaliacdo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periédico  |(X) Mudanca (X) Retorno ao

de Funcéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observagao:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionario no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.2.2 Funcéo: Diretor(a) do Departamento de Gestao Contabil -

Descricao da Atividade:

Prestar trabalhos internos administrativos, digitando e realizando o levantamento de
dados e a conferéncia dos mesmos, visando as falhas de informacé&o e suprimindo-
as, conforme necessidade; arquivar processos, publicacdes e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa; elaborar mapas, demonstrativos, relacoes,
quadros, tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, graficos, relatérios e
outros documentos administrativos, realizando os levantamentos necessarios,
conferindo informagBes e documentos originais; receber apoio de auxiliares do
ramo a fim de realizar todas as atividades dentro de sua area com maior
competéncia; manter a organizacdo e a atualizacdo dos arquivos de acordo com a
gestdo documental vigente; executar outras atribuicbes correlatas e afins

solicitadas por ordem superior.
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Jornada de Trabalho:
40 horas/semana.
Riscos a Saude do Trabalhador
Agente Caract. do Risco Risco
Condicdes Ambientais de |N&o Significativo Ergonémico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999
Condigoes de Trabalho N&o Significativo Ergondmico
com lluminagao Diurna
Inadequada - 04.04.005
Vicio postural - posto de  |N&o Significativo Ergondmico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatorios para a Funcéao

Avaliacdo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periddico  [(X) Mudangca |(X) Retorno ao
de Funcéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacao:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionario no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.2.3 Funcéao: Técnico(a) Administrativo -

Descricao da Atividade:
Atender, recepcionar, controlar visitantes internos e/ou externos; digitar ou
datilografar atos, relatérios e documentos administrativos, bem como conferi-los;

arquivar processos, publicagcdes e documentos diversos de interesse da unidade
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administrativa; autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
preencher fichas e formularios e elaborar mapas, demonstrativos, relacoes,
quadros, tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, graficos, relatorios e
outros documentos administrativos, realizando os levantamentos necessarios,
conferindo informagBes e documentos originais; executar rotinas pertinentes a
secretaria como a organizacdo e manutencdo de prontuarios e documentos;

executar outras atribuicdes correlatas e afins solicitadas pelas chefias superiores.

Jornada de Trabalho:
40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condicdes Ambientais de |N&o Significativo Ergonémico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

Condicdes de Trabalho N&o Significativo Ergondmico
com lluminagao Diurna
Inadequada - 04.04.005

Vicio postural - posto de N&o Significativo Ergonémico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatérios para a Funcéao

Avaliacdo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periédico  |(X) Mudanca (X) Retorno ao

de Funcéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacao:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionario no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.
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3.2.4 Funcéao: Técnico(a) em Contabilidade -

Descrigdo da Atividade:

Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, possibilitando o controle contabil e
orcamentario; organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade, tracando
o plano de metas, o sistema de livios e documentos e o0 método de escrituracao;
supervisionar a contabilizagdo de documentos, classificando e orientando o seu
registro, a fim de dar cumprimento as exigéncias legais e do plano de contas;
participar do planejamento, elaboracdo, execucdo e avaliacdo de politicas
administrativas, programas e projetos da administracdo; controlar, avaliar e estudar
as gestdes econdmica, financeira e patrimonial; executar tarefas pertinentes a area
de atuacéo, utilizando-se de equipamentos de informatica para a implantacao do
orcamento anual, no sistema de dados, inclusive sua execucdo; realizar outras

atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicacdes.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condicdes Ambientais de |N&o Significativo Ergonémico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

Condicdes de Trabalho N&o Significativo Ergondmico
com lluminagao Diurna
Inadequada - 04.04.005

Vicio postural - posto de N&o Significativo Ergonémico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatérios para a Funcéao

Avaliacéo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periodico  |(X) Mudanca |(X) Retorno ao

de Funcéao Trabalho
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Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12
meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacéo:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro

clinico do funcionério no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.2.5 Funcéo: Técnico(a) em Tributacao -

Descrigdo da Atividade:

Realizar a escrituracdo fiscal das atividades da prefeitura; assessorar no registro
contabil das provisdes tributarias; apurar os tributos e preenchimento das guias de
pagamento; assessorar na apuracao e registro do lucro tributavel; controlar os
prazos de pagamento; executar demais atividades relacionadas ao cargo ou

solicitadas por ordem superior imediata.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condicdes Ambientais de |N&o Significativo Ergondmico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

Condicdes de Trabalho N&o Significativo Ergonémico
com lluminacédo Diurna
Inadequada - 04.04.005

Vicio postural - posto de  |N&o Significativo Ergondmico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatorios para a Fungéao

Avaliacao Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periodico  |(X) Mudanca |(X) Retorno ao

de Fungéao Trabalho
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Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacéo:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionério no ato do exame, o médico examinador poderé solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.3 Setor: Departamento de Tributag&o - 007.020

3.3.1 Fungéo: Auxiliar Administrativo -

Descricao da Atividade:

Executar tarefas diversas de apoio administrativo abrangendo: coleta de dados,
consulta em documentos, transcricdes, arquivos, ficharios e célculos para o
cumprimento das atividades; auxiliar, desenvolver, analisar, propor sob supervisao,
planos, programas, projetos, estudos, racionalizacdo de trabalho, nas areas de
atuacado; operar maquinas fotocopiadoras ou heliograficas; fazer encadernacdes e
servicos complementares; realizar servigos internos e externos de distribuicdo de

correspondéncias, documentos e volumes.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condi¢cdes Ambientais de |N&o Significativo Ergondmico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

Condicdes de Trabalho N&o Significativo Ergonémico
com lluminagao Diurna
Inadequada - 04.04.005

Vicio postural - posto de  |N&o Significativo Ergondmico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999
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Exames Obrigatorios para a Fungéao

Avaliacdo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -
(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periédico  |(X) Mudanca (X) Retorno ao
de Funcéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacéo:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionério no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.3.2 Funcéo: Chefe da D. de P. de Transito -

Descrigdo da Atividade:

Auxiliar a Autoridade Policial na ordem e boa fluidez do transito urbano de veiculos
e pessoas has vias publicas subordinadas a acdo municipal, dentro da Legislacéo
em vigor, podendo fiscalizar a circulagdo de veiculos e pedestres nas vias publicas
municipais; fazer cumprir as normas constantes da legislacao de transito, federal,
estadual e municipal, autuando os infratores; desenvolver acdes de educacédo para
o transito dentro de programas desenvolvidos pelo Departamento de Transito do
Municipio; orientar quanto ao cumprimento de legislacdo de transito; desenvolver
acOes para conservacao e implantacdo de equipamentos e sinalizagdo de transito
(levantamento volumétrico de fluxo, apontamento de sinalizacao existente, faltante
ou deteriorada); desenvolver quaisquer outras atividades que, por sua natureza, se

incluam no ambito de sua profisséo.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco
Acidente de transito - Nao Significativo Mecéanico/Acidentes
05.01.028
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Condigbes Ambientais de |N&o Significativo Ergondmico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999
Condicdes de Trabalho N&ao Significativo Ergonémico
com lluminacéo Diurna
Inadequada - 04.04.005
Radiagdes Solares - N&o Significativo Fisico
01.01.010
Vicio postural - posto de  |N&o Significativo Ergondmico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatorios para a Funcéao

Avaliacao Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -
(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periédico | (X) Mudanca (X) Retorno ao

de Funcéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacao:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionario no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.3.3 Funcéo: Fiscal de Tributos -

Descricao da Atividade:

Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, Codigo de Postura,
Codigo de Edificacbes e Zoneamento e demais disposicOes legais e
regulamentares pertinentes; verificar a exatiddo dos langcamentos efetuados pelo
contribuinte nos livros fiscais e contabeis a vista dos documentos correspondentes;
efetuar diligéncias para verificacdo de notas fiscais de prestacdo de servicos,

apuracdo de denuncias, concessdo de inscricdo municipal e informagfes em
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processo fiscal; notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos
municipais; localizar evasbes ou clandestinidade de receitas municipais; atender
consultas de carater tributario, fiscal de posturas, edificacbes e zoneamento;
cooperar na atualizacdo e aperfeicoamento da legislacdo tributaria e de
planejamento urbano; executar inspecdo em livros, documentos, registros e
imoveis, para constatar a satisfacao plena do Crédito Tributario Municipal; fiscalizar
0 transporte coletivo municipal, os taxis e lotacdes, os servi¢cos funerarios e outros
servicos municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo Municipio;
desincumbir-se de outras atribuicbes ou tarefas semelhantes; atuar na area da

saude publica, no cumprimentos dos regulamentos municipais.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condi¢cdes Ambientais de |N&o Significativo Ergondmico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

Condicdes de Trabalho N&o Significativo Ergonémico
com lluminacéo Diurna
Inadequada - 04.04.005

Vicio postural - posto de N&o Significativo Ergonémico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatorios para a Fungéo

Avaliacao Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periodico  |(X) Mudanca |(X) Retorno ao

de Fungéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).
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Observagao:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideragdo o quadro
clinico do funcionario no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.3.4 Funcgédo: Técnico(a) Administrativo -

Descricao da Atividade:

Atender, recepcionar, controlar visitantes internos e/ou externos; digitar ou
datilografar atos, relatdérios e documentos administrativos, bem como conferi-los;
arquivar processos, publicagbes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa; autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
preencher fichas e formularios e elaborar mapas, demonstrativos, relacoes,
quadros, tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, gréficos, relatérios e
outros documentos administrativos, realizando os levantamentos necessarios,
conferindo informacfes e documentos originais; executar rotinas pertinentes a
secretaria como a organizacdo e manutencdo de prontuarios e documentos;

executar outras atribuicdes correlatas e afins solicitadas pelas chefias superiores.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condicdes Ambientais de |N&o Significativo Ergonémico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

Condicdes de Trabalho N&o Significativo Ergondmico
com lluminacéo Diurna
Inadequada - 04.04.005

Vicio postural - posto de Nao Significativo Ergonémico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999
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Exames Obrigatorios para a Fungéo

Avaliacdo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -
(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periédico  |(X) Mudanca (X) Retorno ao
de Funcéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacéo:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionério no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.3.5 Funcéo: Tesoureiro(a) -

Descricao da Atividade:

Acompanhar e controlar os resultados da gestao financeira do érgao; classificar
receita e despesa; emitir ordens bancarias e cheques; elaborar termo de
conferéncia de caixa e demonstracdo de saldo; providenciar toda grade de
documentos; emitir pareceres e encaminhar processos relativos a assuntos da
tesouraria; preencher e assinar cheques bancérios, efetuar pagamentos, liquidar
notas, conferir prestacées de contas em geral, efetuar selagem e autenticacao
mecanica; redigir informacdes, oficios, cartas, memorandos; executar tarefas de
digitacdo; fazer registros de dotacdes orcamentarias; organizar mapas e boletins
demonstrativos; conferir comprovantes contabeis e outros documentos relativos a
operacbes de pagamento; auxiliar na organizacdo dos servicos da unidade;

executar tarefas afins.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.

Riscos a Saude do Trabalhador

Agente Caract. do Risco Risco

Condicdes Ambientais de |N&o Significativo Ergonémico
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999
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Condigoes de Trabalho N&o Significativo Ergondmico
com lluminagao Diurna
Inadequada - 04.04.005
Vicio postural - posto de N&ao Significativo Ergonémico
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

Exames Obrigatérios para a Funcao

Avaliacdo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periédico  |(X) Mudanca (X) Retorno ao
de Funcéao Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observagao:
Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro
clinico do funcionario no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.

3.4 Setor: Gabinete do(a) Secretario(a) - 007.010

3.4.1 Funcéao: Secretario(a) Municipal de Financas -

Descricao da Atividade:

Exercer a gerencia e coordenacdo das atividades; planejar, organizar e
supervisionar 0s servi¢os técnico-administrativos e operacionais quanto a utilizacao
dos recursos humanos, materiais e financeiros, relacbes publicas e outras;
estabelecer principios e prioridades, garantindo a correta aplicacdo dos recursos,
visando assegurar bons resultados dentro da politica de acdo planejada; realizar o
atendimento ao publico em geral;, fazer agendamentos e encaminhamentos a

outros departamentos da Secretaria Municipal de Financas.

Jornada de Trabalho:

40 horas/semana.
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Riscos a Saude do Trabalhador

Agente

Caract. do Risco

Risco

Condicdes Ambientais de
Trabalho - Conforto
Acustico - 04.05.999

N&o Significativo

Ergonémico

Condicdes de Trabalho
com lluminacédo Diurna
Inadequada - 04.04.005

N&o Significativo

Ergondmico

Vicio postural - posto de
trabalho com uso de
computador - 04.01.999

N&ao Significativo

Ergonémico

Exames Obrigatérios para a Funcao

Avaliacdo Clinica Abrangendo Anamnese Ocup. Exames Fisicos e Mentais -

(X) Admissional | (X) Demissional | (X) Periddico

(X) Mudanca
de Funcéao

(X) Retorno ao
Trabalho

Periodicidade do Exame: menor que 18 anos ou maior que 45 anos (a cada 12

meses)/maior igual a 18 anos e menor igual a 45 anos (a cada 24 meses).

Observacao:

Além dos exames exigidos nesse Programa, levando em consideracdo o quadro

clinico do funcionario no ato do exame, o médico examinador podera solicitar ou

nao outros Exames Complementares individualmente.
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CONCLUSAO

4.1 Recomendagéo

Havendo seguimento nas recomendacBes contidas neste Programa
(PCMSO), articulado com outros Programas indicados pelas demais NRs, a
Prefeitura estara cumprindo com as normas, visando ao controle da saude

ocupacional do conjunto de seus Servidores.
4.2 das Informagobes

O presente trabalho foi elaborado com dados fornecidos pela Secretaria
Municipal de Financas, através do senhor Germano Bonamigo, CPF:

21156638968, o qual acompanhou as inspecfes/visitas realizadas aos postos de

trabalho.

Pato Branco, 20 de junho de 2018.

Polimed Medicina do Trabalho
Dr. Marcelino Grimm
CRM 15130D/PR
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5 PLANEJAMENTO ANUAL COM ESTABELECIMENTO DE METAS,
PRIORIDADES E CRONOGRAMA - NR-0O7

As datas e prazos estabelecidos neste Planejamento Anual do PCMSO foram

definidos em funcéo da analise in loco, inspecéo de seguranca do trabalho, situacao

encontrada e classificacédo de prioridades de acordo com os critérios técnicos de

seguranca do trabalho, em comum acordo com a prefeitura.

5.1 Agbes de Ordem Geral

Conscientizacdo e Consequéncias sobre Tabagismo e Alcoolismo

Validade deste Programa

Prioridade: Executavel até o Prazo Final de

Meta: Conscientizagcdo sobre o0s
riscos provocados pelo uso continuo
e compulsivo de alcool e tabaco,
podendo ser incluidos orientacfes
sobre doencas relacionadas ao
alcoolismo, doencas relacionadas ao
tabagismo, grupos de apoio, convivio

social, lei Antitabagismo e codigo de

transito.
Responsavel pela execucgéo:
Prazo para 2018 - 2019
execucgao: Jun |Jul |Ago |Set |Out [Nov |Dez |Jan |Fev [Mar |Abr |Mai
Observacao:
Responséavel pela execucao:
Data de realizacao: / /
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Palestra sobre higiene pessoal e Doencgas

Sexualmente Transmissiveis

Prioridade: Executavel até o Prazo Final de

Validade deste Programa

Meta: DST e AIDS: Conscientizacao
sobre prevencdo das doencas
sexualmente transmissiveis, como
nao contrair a AIDS e a importancia
do uso de preservativos.

Saude da Mulher e do Homem:
Alertar mulheres sobre a importancia
dos exames de rotina como o de
prevengdo ao cancer de mama,
Papanicolau, HPV e como melhorar
os sintomas da TPM e Menopausa.
Sobre a saude dos homens
abordaremos oS problemas
hormonais, disfungéo erétil, cancer de
préstata e como também é importante

fazer sempre um checkup médico.

Responséavel pela execucdo:

Prazo para 2018 - 2019
execugao: Jun |Jul |Ago |Set |Out [Nov |Dez |Jan |Fev [Mar |Abr |Mai
Observacao:

Responséavel pela execucéo:

Data de realizacéo: / /
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Programa de Vacinacdo conforme Calendario de Vacinagcdo Ocupacional

(Recomendagdes da Sociedade Brasileira de Imunizagdes [SBIm])

Prioridade: Executavel até o Prazo Final de |Meta: Segundo recomendacdes da
Validade deste Programa Sociedade Brasileira de Imunizagdes
(SBIm), todo individuo que faca parte
de um ou mais grupos especificados
pela SBIm no Calendario de
Vacinacdo Ocupacional deve tomar
as vacinas recomendadas para sua
area de atuacéo, estando 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 Basicas de
Saude (UBS).

Responsével pela execucgéo:

Prazo para 2018 - 2019
execucgao: Jun |Jul |Ago |Set |Out [Nov |Dez |Jan |Fev [Mar |Abr |Mai
Observacao:

Objetivo: cumprir o calendario estabelecido para grupos especificados pela SBIm

(anexo do PCMSO), controlar carteiras de vacinagcéo e orientar os empregados.

N&o ha prazo estabelecido para execucdo desta Meta, porém é importante que as
vacinas estejam em dia, para que o empregado mantenha plena saude para poder

desenvolver suas atividades sem nenhuma complicacéo.
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5.2 Acdes de Ordem Especifica

Departamento de Compras e Licitagcao

Prioridade: executar até o prazo final de validade deste Cronograma.
Responséavel pela execucdo:

Realizagéo de 2018 - 2019

Exames Jun |Jul |Ago |Set |Out [Nov |Dez |Jan |Fev [Mar |Abr |Mai
Periddicos

Prazo para

execugao:

Departamento de Gestdo Contabil e Tesouraria

Prioridade: executar até o prazo final de validade deste Cronograma.
Responsével pela execucgéo:

Realizacdo de 2018 - 2019

Exames Jun [Jul |Ago [Set |Out |Nov |Dez |Jan |Fev |Mar |Abr |Mai
Periddicos

Prazo para

execucao:

Departamento de Tributagdo

Prioridade: executar até o prazo final de validade deste Cronograma.
Responséavel pela execucdo:

Realizagéo de 2018 - 2019

Exames Jun |Jul |Ago |Set |Out [Nov |Dez |Jan |Fev [Mar |Abr |Mai
Periddicos

Prazo para

execugao:
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Gabinete do(a) Secretéario(a)

Prioridade: executar até o prazo final de validade deste Cronograma.

Responséavel pela execucdo:

Realizagéo de 2018 - 2019

Exames Jun [Jul |Ago [Set |Out |Nov |Dez |Jan |Fev |Mar |Abr |Mai
Periddicos

Prazo para

execugao:
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