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1. OBJETIVO:

Implantar arquivo com prontuadrios individuais da saude do trabalhador, em
cumprimento a Norma Regulamentadora 07 do MTE (Ministério do Trabalho e Emprego).

2. MATERIAL:
° Aso Admissional;
. Copia do Cartdo Vacinal Atualizado;
° Evolucdo Médica e de Enfermagem;
° Pasta suspensa;
° Copia dos exames laboratoriais indicados pelo PCMSO (Programa de Controle

Médico e Saude Ocupacional) no ato admissao.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

° Entregar os documentos pessoais na Divisdo de Gestdo de Pessoas (DIVGP),
este ja com os exames laboratoriais previsto no PCMSO tera sua consulta marcada com equipe da
Saude Ocupacional pararealizagdao do exame admissional;

° Abrir no SOST saude um prontudrio (prontuario funcional), este é cadastrado
pelo nimero da matricula do funcionario, no ato do exame admissional;

° Sendo este funcionario transferido, o USOST Saude solicita ao Hospital de
Origem uma cépia do prontuario através do e-mail institucional utilizando um termo assinado por
este, autorizando a cdpia. Esse prontuario ficara arquivado no setor do USOST,;

° Chegar ao USOST Salde passara pela triagem, consulta com a enfermagem,
respondendo a dois questinarios ( Anamnese saude Admissional e Questionario de Saude
Admissional), realizar medidas antropométricas e verificacdo de sinais vitais e posteriormente
encaminhado para a consulta com a médica do trabalho;

° Ao Terminar a consulta com a médica do trabalho, apds realizacdo do exame
admissional o colaborador entregara os exames laboratoriais e recebera o ASO ( Atestado de Saude
Ocupacional), com aptiddo ao trabalho de acordo anamnese clinica e ocupacional, exame fisico e
mental. Em sequéncia a médica do trabalho requisitarda a abertura do prontudrio universal, o
prontudrio que fica arquivado no SAME, o do hospital, para acesso das demais especialidades clinicas;
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° Solicitar pastas suspensas, armarios e material necessdrio para o

arquivamento dos prontuarios médicos profissionais;

. Constar no prontudrio funcional informagdes profissionais, ou seja, todas as
vezes que o funciondrio precisar passar por alguma avaliagdo médica proveniente de atestados médicos,
encaminhamento ao INSS e especialistas, restricdo de atividades e exames médicos ocupacionais,
principalmente o exame médico periddico; ficando nele todo histérico de saude ocupacional do
funcionario;

° Registrar no prontuario funcional todas as consultas médicas e de enfermagem
da equipe Saude Ocupacional, mantendo todas as evolu¢des de enfermagem e médicas em dia para
acompanhamentos em caso de acidentes de trabalho, além da cdpia da CAT( Comunicado de
Acidente de Trabalho) e do SINAM( Sistema de Informacdo de Agravos de Notificacdo) este registrado
na Vigilancia Epidemioldgica do HULW;

° Abrir apds saida do USOST prontudrio universal, comparecendo ao NIR
(Ndcleo Interno de Regulagao) portanto a solicitacdo da médica do trabalho, cépia dos documentos
pessoais (RG e CPF) e comprovante de residéncia. O arquivamento desse prontudrio dar-se-a no
SAME e deve ser de total responsabilidade da equipe deste. Esse prontuario é utilizado todas as
vezes que o funcionario precisar passar por algumaconsulta de especialista, nele fica o histérico de
salude como um paciente comum.

. Arquivar no prontuario funcional atestados médicos e odontolégicos,
declaracGes, exames médicos e cdpia dos cartdes de vacina no prontudrio do funcionario, o qual estd
em posse da SOST saude;

° Organizar, ordenar e zelar pelo arquivamento dos prontudrios junto com
profissionais administrativos pertencente ao setor da satde ocupacional. Equipe do SOST saude deve
colaborar com a guarda dos prontuarios funcionais, garantindo sigilo nas informacbes. A Saude
Ocupacional é o setor responsavel pela guarda dos documentos; para a disponibilizacdo do
documento dever3 ser solicitado ao responsavel pelo Setor;

° Garantir o arquivo de registros e fichas de Saude Ocupacional do Trabalhador,
bemcomo zelar pela sua eficacia;

. Garantir recursos para sua execugao, sem onerar o empregado em nenhum
procedimentos;

° Em caso de dissolucdo do setor, o Hospital deverd providenciar meio fisico
adequado ao arquivamento dos prontudrios médicos, os quais ficardo sob responsabilidade da chefia
do USOST a época da dissolucado, até que se cumpram os 20 anos de arquivo para cada prontuadrio.

° Estabelecer o prazo minimo de 20 (vinte) anos, a partir do ultimo registro, para
a preservacao dos prontuarios dos funcionarios em suporte de papel, que ndo foram arquivados
eletronicamente em meio éptico, microfilmado ou digitalizado.
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OBSERVACAO

Todo prontudrio médico, neste caso, o dos profissionais da EBSERH-HULW, em
gualquer meio de armazenamento, é propriedade fisica da instituicdo onde o mesmo é assistido,
guer seja uma unidade de saude, quer seja um consultério, a quem cabe o dever da guarda do
documento. Assim, ao funciondrio pertencem os dados ali contidos, os quais sé podem ser
divulgados com a sua autorizagdo ou a de seu responsavel, ou por dever legal ou
justa causa. Estes dados devem estar permanentemente disponiveis, de modo que, quando
solicitados por ele ou seu representante legal, permitam o fornecimento de cdpias auténticas
das informacgdes a ele pertinentes.
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