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PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO (POP) POP.DGP.033

Emissdo: data da assinatura "
. ~ . . P . Versao:
Realizacao de Exames Ocupacionais Proxima revisao: conforme 02

necessidade

OBJETIVO

Padronizar as atividades relativas a realizagdo de exames ocupacionais nas Unidades de Saude Ocupacional

e Seguranca do Trabalho (Usost) dos Hospitais Universitarios Federais (HUF) da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares (Ebserh).
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ANEXOS

Anexo I: Fluxo de convocacao, realizacdao e registro de exames ocupacionais admissionais, demissionais,
de retorno ao trabalho e de mudanca de riscos ocupacionais.

Anexo II: Modelo de Atestado de Saude Ocupacional (ASO).
Anexo III: Modelo de questionario de avaliacao de salide para exame admissional.
Anexo IV: Modelo de questionario de avaliagdo de satde para exame periddico.

Anexo V: Termo de recusa de vacinagao.

FORMULARIO SEI
Autorizacao de Envio de Prontuario Ocupacional.

Notificacao de Descumprim. de Convocacao da Usost.

SISTEMAS
Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

Sistema Eletronico de Informacgées (SEI).

SIGLAS E DEFINICOES

ASO: Atestado de Satude Ocupacional.

DivGP: Divisao de Gestao de Pessoas.

HUF: Hospital Universitario Federal.

PCMSO: Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional.
PGR: Programa de Gerenciamento de Riscos.

Ssost: Servigo de Saude Ocupacional e Segurancga do Trabalho.

Usost: Unidade de Satde Ocupacional e Seguranca do Trabalho.

CAMPOS DE APLICACAO



6.1. O presente Procedimento Operacional Padrao (POP) aplica-se a todos(as) os(as) empregados(as) da Ebserh e
gestores(as), as equipes de saude ocupacional e aos(as) gestores(as) da Usost e da Divisdo de Gestao de Pessoas
(Divgp), no ambito da Ebserh.

7. DISPOSICOES INICIAIS

7.1. Os exames ocupacionais sdo parte integrante do conjunto de acdes de vigilancia ativa da saude ocupacional,
dispostos no PCMSO, que incluem também a coleta de dados sobre sinais e sintomas de agravos a saude relacionados
aos riscos ocupacionais.

7.2. Os exames médicos ocupacionais devem seguir os prazos e periodicidade definidos na NR-07 da seguinte
forma:

a) Admissional: deve ser realizado antes que o(a) candidato(a) assine o contrato e assuma as
atividades como empregado(a);

b) Periédico: deve ser realizado de acordo com os seguintes intervalos:

b.1) para empregados(as) expostos a riscos ocupacionais identificados e classificados no PGR e
para portadores de doencgas cronicas que aumentem a susceptibilidade a tais riscos: a cada ano
ou a intervalos menores, a critério do(a) médico(a) responsavel.

b.2) para os(as) demais empregados(as), o exame clinico deve ser realizado a cada 2 anos;

c) Retorno ao trabalho: deve ser realizado antes que o(a) empregado(a) reassuma suas funcgoes,
quando ausente por periodo igual ou superior a 30 dias por motivo de doenga ou acidente, de natureza
ocupacional ou nao;

d) Mudanca de riscos ocupacionais: deve ocorrer antes da data da efetiva mudanca de local de
trabalho, adequando-se o controle médico aos novos riscos;

e) Demissional: deve ser realizado em até 10 dias contados do término do contrato, em alinhamento
com a DivGP e com o processo de rescisao.

7.3. O(a) empregado(a) em afastamento por motivo de doenga ou acidente por periodo igual ou superior a 30
dias ndo poderd retornar as atividades funcionais sem a realizagao de exame ocupacional com emissdo ASO concluindo
pela aptiddo laboral plena ou com restrigoes.

Nota: A Usost devera implementar mecanismos de monitoramento para convocar o(a) empregado(a) antes data de
retorno de modo que o exame seja realizado no primeiro dia itil apds o término do afastamento.

8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

8.1. Atividade 01: Convocacao e agendamento de exames ocupacionais
Responséavel: Equipe de satide ocupacional

Atividades:

8.1.1. Convocar, mediante comprovacao, o(a) empregado(a) para realizacdo de exame ocupacional, em conjunto
com os seguintes anexos, conforme o caso:

a) pedido e orientacdo acerca de exames laboratoriais e/ou de imagem, assinado pelo(a) médico(a)
do trabalho ou examinador(a), quando couber, em conformidade com o PCMSO do HUF;

8.1.1.1. Em caso de exame ocupacional admissional:
a) questionario de avaliagao de saude para exame admissional (Anexo III);
8.1.1.2. Em caso de exame ocupacional periodico:
a) questionario de avaliacdo de satude para exame periodico (Anexo IV);
b) incluir link e solicitacdao de resposta ao questionario de mapeamento de riscos psicossociais

coletivos, conforme POP.DGP.046.

Notal: nos casos em que se tratar de agendamento presencial, os pedidos de exames, formuldrios e QRCode do
mapeamento de riscos psicossociais coletivos serao entregues em formato impresso.

8.1.2. Convocar o(a) empregado(a) conforme modelo a seguir ou similar:

Senhor(a) ,




Considerando o disposto na NR-01: "Cabe ao trabalhador: submeter-se aos exames
médicos previstos nas NR";

Considerando o disposto na NR-07: "O PCMSO deve incluir a realizacdo obrigatéria
dos exames médicos"; e,

Considerando o disposto no Regulamento de Pessoal da Ebserh: "E dever do
empregado: submeter-se aos exames médicos ocupacionais - admissional,
periddico, para retorno ao trabalho e demissional - ou quando determinado pela
Ebserh;

Fica vossa senhoria convocada para a realizacdo de exame médico ocupacional,
conforme disposto a seguir:

a) Data: / /

b) Horério: : h

c) Local:

Solicitamos que, ao comparecer, apresente:

d) cartao de vacinacao;
e) resultados de exames solicitados;
) questionario de avaliagdo de saude devidamente

preenchido, conforme anexo.

g) questionario de mapeamento de riscos psicossociais
coletivos devidamente preenchido, conforme link incluido nesta
convocacao (em caso de exame médico ocupacional periédico).

Em caso de impossibilidade justificada para o comparecimento, entre em contato
com a equipe de saude da Usost com brevidade.

Nota?: Nos casos em que se tratar de agendamento presencial, o instrumento de convocacédo serd entregue em formato

impresso, mediante assinatura do(a) candidato(a) ou empregado(a) em protocolo.

Nota3: Em caso de convocacgdo para admissao, a DivGP devera encaminhar o(a) candidato(a) a Usost, para agendamento

presencial do exame ocupacional admissional.

Nota*: Em caso de desligamento, a DivGP devera encaminhar o processo para a Usost, para agendamento tempestivo

do exame ocupacional demissional.

Nota5: Em caso de remanejamento interno ou movimentacgao oriunda de outro HUF, a DivGP do HUF de destino devera

encaminhar o processo para a Usost, para agendamento do exame ocupacional de mudanca de riscos.

Nota®: Se movimentado de outro HUF, solicitar ao(a) empregado(a) o preenchimento do documento Sei: "Autorizacao

de Envio de Prontudario Ocupacional" e encaminhar o processo a Usost do HUF de origem.

8.1.3. Orientar o(a) empregado(a) a apresentar, no dia do exame:
a) cartdo de vacinagao;
b) resultados de exames solicitados;
c) questionarios de avaliacdo de saude e psicossocial devidamente preenchidos, conforme o caso,

de acordo com o respectivo anexo e link, para admissionais e periddicos, conforme o caso.

8.1.4. Realizar agendamento conforme disponibilidade de agenda médica.

8.2. Atividade 02: Comparecimento para realizacao de exames ocupacionais

Responsavel: Emp

Atividades

8.2.1. Comparecer, no dia, horario e local agendados, para realizacdo do exame ocupacional, com a documentacgéo

regado(a) ou candidato(a) convocado(a)

solicitada na convocagao.

Nota: A auséncia injustificada a convocacao da Usost para avaliacdo médica constitui ato faltoso e descumprimento de

Regulamento de P

essoal.




8.3. Atividade 03: Realizacao de exames ocupacionais admissionais

Responsavel: Equipe de satide ocupacional

Atividades:
8.3.1. Proceder a abertura de prontuario médico de saide ocupacional.
8.3.2. Recepcionar o(a) candidato(a) e realizar anamnese, verificando cartdao de vacinacao, resultados de exames

solicitados e o(s) questionario(s) preenchidos, quando couber.

8.3.3. Encaminhar para realizagdo da avaliagdo clinica com o(a) médico(a) do trabalho ou examinador(a), que
podera solicitar exames complementares e fornecer demais orientagdes de satde.

8.3.4. Abordar questdes de risco psicossocial, no questionario do Anexo I do POP.DGP.046, adotando as medidas
de controle conforme o caso.

Notal: Em caso de candidato(a) convocado(a) em vaga para PcD, o(a) médico(a) do trabalho dever3,
complementarmente, realizar os procedimento previstos no POP.DGP.008 - Reconhecimento e cadastro de
empregados(as) PcD.

Nota?: Em caso de candidato(a) convocado(a) em outra vaga que ndo seja para PcD, mas que possua deficiéncia o(a)
médico(a) do trabalho devera, complementarmente, realizar os procedimento previstos no POP.DGP.008 -
Reconhecimento e cadastro de empregados(as) PcD.

Nota3: Com base no Art. 394-A da CLT, caberé ao(a) médico(a) do trabalho ou examinador(a) verificar se a candidata
estd na condicdo de gravidez ou de lactacdo (até 1 ano de idade da crianca). Caso a condicdo seja constatada, o(a)
médico(a) devera informar expressamente no ASO a restrigdo para atividades insalubres.

Nota?: Cabera também ao(a) médico(a) do trabalho ou examinador(a) verificar se o(a) candidato(a) esta em afastamento
previdenciario ou em licenca maternidade. Neste caso, ndo serd emitido ASO, informando-se a situagdo a Divgp, que
seguird as regras de contratacao.

8.3.5. Preencher e assinar o ASO em duas vias, fornecendo uma delas ao(a) candidato(a), em conformidade com o
item 7.5.19.1 da NR-07.

8.3.6. Orientar o(a) candidato(a) acerca da obrigatoriedade dos exames ocupacionais.

8.3.7. Registrar as informagdes do ASO no SIGP/Mentorh para envio ao e-Social, apds admissdo e cadastramento
do(a) candidato(a) no SIGP/Mentorh.

8.3.8. Arquivar o ASO e demais documentos apresentados no prontudrio do(a) empregado(a).

8.4. Atividade 04: Realizacao de exames ocupacionais periodicos
Responsavel: Equipe de satide ocupacional
Atividades:

8.4.1. Recepcionar o(a) empregado(a) e realizar anamnese, verificando cartao de vacinagao, resultados de exames
solicitados e o(s) questionario(s) preenchidos, quando couber.

8.4.2. Certificar-se, com o(a) empregado(a), sobre o preenchimento do questionario de mapeamento de riscos
psicossociais coletivos. Em caso de duvida, apresentar o QRCode do questionario, o qual vai acusar se ja tiver sido
respondido.

8.4.3. Encaminhar para realizagdo da avaliacdo clinica com o(a) médico(a) do trabalho ou examinador(a), que
podera solicitar exames complementares e fornecer demais orientagoes de saude.

8.4.4. Abordar questoes de risco psicossocial, no questionario do Anexo II do POP.DGP.046, adotando as medidas
de controle conforme o caso.

8.4.5. Preencher e assinar o ASO em duas vias, fornecendo uma delas ao(a) empregado(a), em conformidade com
o item 7.5.19.1 da NR-07.

8.4.6. Informar a previsdo do préximo exame periodico.
8.4.7. Registrar as informagodes do ASO no SIGP/Mentorh para envio ao e-Social.
8.4.8. Arquivar o ASO e demais documentos apresentados no prontuario do(a) empregado(a).

8.5. Atividade 05: Realizacao de exames ocupacionais de retorno ao trabalho



Responsavel: Equipe de satde ocupacional

Nota: Este exame deve ocorrer antes que o(a) empregado(a) reassuma suas fungoes, ao final do periodo de
afastamento, quando ausente por periodo igual ou superior a 30 dias por motivo de doenca ou acidente, de natureza
ocupacional ou nao; ao final de concessao de beneficio da Previdéncia Social, nos termos do POP.SSOST.016 -
Encaminhamento a Previdéncia Social - INSS.

Atividades:
8.5.1. Recepcionar o(a) empregado(a) e realizar anamnese.
8.5.2. Encaminhar para realizagdo da avaliagdo clinica com o(a) médico(a) do trabalho ou examinador(a), que

deverd observar o disposto no POP.SSOST.016 - Encaminhamento a Previdéncia Social - INSS.

8.5.3. Preencher e assinar o ASO em duas vias, fornecendo uma delas ao(a) empregado(a), em conformidade com
o item 7.5.19.1 da NR-07.

8.5.4. Registrar as informacdes do ASO no SIGP/Mentorh para envio ao e-Social.
8.5.5. Arquivar o ASO e demais documentos apresentados no prontuario do(a) empregado(a).
8.6. Atividade 06: Realizacao de exames ocupacionais de mudanca de riscos ocupacionais

Responsavel: Equipe de satde ocupacional

Atividades:

8.6.1. Recepcionar o(a) empregado(a) e realizar anamnese, verificando o cadastro de remanejamento interno ou
movimentacao no processo encaminhado pela DivGP.

Nota?: Se movimentado de outro HUF, solicitar cartdo de vacinagao, resultados de exames realizados conforme o
PCMSO do HUF atual e o(s) questionario(s) preenchidos, caso ndo constem no prontudario de saide ocupacional enviado
pela Usost do HUF de origem.

8.6.2. Encaminhar para realizagdo da avaliagdo clinica com o(a) médico(a) do trabalho ou examinador(a), que
podera solicitar exames complementares e fornecer demais orientagdes de saude.

8.6.3. Abordar questdes de risco psicossocial, no questionario do Anexo II do POP.DGP.046, adotando as medidas
de controle, conforme o caso.

8.6.4. Preencher e assinar o ASO em duas vias, fornecendo uma delas ao(a) empregado(a), em conformidade com
o item 7.5.19.1 da NR-07.

8.6.5. Registrar as informagoes do ASO no SIGP/Mentorh para envio ao e-Social.
8.6.6. Arquivar o ASO e demais documentos apresentados no prontuario do(a) empregado(a).
8.7. Atividade 07: Realizacao de exames ocupacionais demissionais

Responsavel: Equipe de satde ocupacional
Atividades:

Notal: Verificar se o(a) empregado(a) realizou exame ocupacional hd menos de 90 dias se for lotado(a) em HUF ou ha
menos de 135 dias se for lotado(a) na Administracao Central. Se sim, o exame ocupacional demissional pode ser
dispensado.

Nota?: O prazo para realizacdo do exame ocupacional demissional é de até 10 dias contados do término do contrato.

Contudo, em atencdo a Nota? da Atividade 01, este deve ser realizado tempestivamente e em alinhamento com a DivGP,
para que seja registrado no SIGP/Mentorh e enviado ao e-Social em data igual ou anterior a data de rescisao no
SIGP/Mentorh.

8.7.1. Recepcionar o(a) empregado(a) e realizar anamnese.

8.7.2. Encaminhar para realizagcdo da avaliacao clinica com o(a) médico(a) do trabalho ou examinador(a). Caso
seja constatada inaptiddo no ASO, o(a) empregado(a) ndao poderd ser demitido(a) até que nova avaliacdo médica
ocupacional emita ASO com aptidao.

8.7.3. Preencher e assinar o ASO em duas vias, fornecendo uma delas ao(a) empregado(a), em conformidade com
o item 7.5.19.1 da NR-07.

8.7.4. Registrar as informagoes do ASO no SIGP/Mentorh para envio ao e-Social.

8.7.5. Encartar, tempestivamente, cépia,do,ASO no Precesso SEI que trata da rescisdo contratual.



8.7.6. Arquivar o ASO e demais documentos apresentados no prontuario do(a) empregado(a).

Nota3: Excepcionalmente e por motivos justificaveis, caso nédo seja possivel que o(a) empregado(a) compareca na Usost
do HUF no qual fora lotado, o exame ocupacional demissional podera ser realizado em Usost de outro HUF, mediante
colaboracao e interagao prévia entre as Usost envolvidas.

8.8. Atividade 08: Apuracao de descumprimento de convocacao de saude ocupacional
Responsavel: Gestor(a) da Usost

Nota: Este procedimento devera ser adotado em caso de ndao comparecimento reiterado sem justificativa razoavel.

Atividades:
8.8.1. Iniciar Processo Sei sigiloso, conforme descrigcdo a seguir:
Tipo Pessoal: Gestao do Programa de Controle Médico e
p Saude Ocupacional (PCMSO)
Especificagdo | Apuracgdao de descumprimento de convocacao de saude ocupacional
Interessado | Nome de empregado(a)
Nivel de Sigiloso: Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da
acesso Lein®8.112/1990)
8.8.2. Incluir e preencher o documento Sei: "Notificagdao de Descumprim. de Convocagdo da USOST".
8.8.3. Incluir as comprovacoes de convocacao nao atendidas.
8.8.4. Conceder credencial ao(a) gestor(a) da DivGP para adocdo dos fluxos estabelecidos na Norma Operacional

de Controle Disciplinar.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. Em caso de recusa de vacinagdo por parte do(a) candidato(a) ou do(a) empregado(a), ele(a) deverd ser
informado(a) das vantagens e dos efeitos colaterais, assim como dos riscos a que estard exposto por falta ou recusa de
vacinacao, assinando o Termo de recusa de vacinacao, conforme Anexo V.

Nota: Em caso de recusa em assinar o referido Termo, coletar assinaturas de 2 testemunhas.

9.2. Todos os exames, cartdo de vacinagdo, questionarios e outros documentos utilizados no fluxo de exames
ocupacionais devem ser incluidos no prontuéario do(a) empregado(a).

9.3. As vacinas indicadas no cartdo de vacinacdo devem ser registradas na funcionalidade: Saude Ocupacional e
Seguranca do Trabalho > Saude Ocupacional > Controle de Vacinas, no SIGP/Mentorh.

9.4. No ambito da Administracdo Central, as atividades inerentes a DivGP sdo realizadas pelo Servico de
Documentacédo e Registro, e a Usost, pelo Servico de Saide Ocupacional e Seguranga do Trabalho.

9.5. Os(As) servidores(as) do Regime Juridico Unico cedidos(as) para cargos em comissao ou funcdo gratificada
realizardo avaliagdes de saude ocupacional conforme convocacao da Usost. Neste caso, os documentos apresentados e
a avaliagdo clinica ocupacional serao arquivados no prontudrio do(a) servidor(a).

9.6. As duvidas surgidas na aplicacado deste POP serao dirimidas pelo Ssost.

9.7. Revogam-se as orientagdes e procedimentos anteriores que nao estiverem em conformidade com este
normativo.

9.8. Este POP entra em vigor na data de publicacao em Boletim de Servico.

10. REFERENCIA

10.1. BRASIL. Decreto-Lei n? 5.452 de 01/05/1943.

10.2. BRASIL. Norma Regulamentadora n? 01.

10.3. BRASIL. Norma Regulamentadora n® 07.

10.4. BRASIL. Norma Regulamentadora n® 32.

10.5. EBSERH. Regulamento de Pessoal.

10.6. Instrucao Normativa SRT N2 15 DE 14/07/2010.
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Sel’
assinatura ¥

eletrbnica

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 49469520 e o codigo
il CRC 1B4EFDIC.

Referéncia: Processo n? 23477.029142/2024-33 SEI n® 49469520
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