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1. INTRODUCAO

Madulo 1 - Saude Ocupacional

Visao Geral do Curso

Este curso foi elaborado para capacitar os usudrios do Protheus a utilizarem os recursos do
Modulo de Medicina e Segurang¢a do Trabalho — SIGAMDT de forma sistematica e pratica.
Abordando os conceitos por ele utilizados e orientando-os na operacdao de cada uma de
suas opc¢des para que seja possivel a aplicacdo as rotinas da empresa.

Objetivos do Curso
Ao término deste curso, o aluno deverd estar habilitado a:

e |dentificar a parametrizacdo e tabelas do mddulo;
e Dar manutencdo aos cadastros de:
— Usuarios;
— Restrigdes;
— Funcao;
— CID — Classificacdo Internacional de Doencas;
— Horario de Atendimento;
— Motivos da Consulta Médica;
— Faixas Etarias;
— Exames, Exames por Filial e Exames por Programa de Saude;
— Agentes de Risco e Exames por Agente;
— Itens dos Exames;
— Fornecedores de Exames e Preco de cada Exame;
— Relacionamento entre os Funciondrios e os Programas de Saude;
— Exames por Risco.
— Meédicos Emitentes de Atestados
— Agenda de Lembretes
— Termo de responsabilidade
— Ocorréncias do Funciondrio
e Tratar a programacao de Exames dos Funcionarios:
Gerar Programacdo de Exames do Funcionario;
Verificar o Resultado da Programacéo;
Emitir a Ordem de Encaminhamento para Exames;
Atualizar os Resultados dos Exames Complementares;
e Tratar da Geracdo da Convocacdo dos Exames:
— Convocar os Funcionarios para a Realizacdo dos Exames;
— Conferir o resultado da convocacao;
— Atender os funcionarios convocados;
— Registrar o ASO (Atestado de Saude Ocupacional);
— Imprimir o ASO (Atestado de Saude Ocupacional);

Manual Proteus 10 | MDT Medicina e Seguranca do Trabalho




Md‘t Medicina e Seguranga do Trabalho

— Gerar e Imprimir o ASO para Exames ndo periodicos
e Atender os pacientes no ambulatério e Registrar o diagndstico:
— Cadastrar os medicamentos;
— Atendimento médico com diagnéstico e prescricdo de medicamentos;
— Emitir a receita médica para o paciente;
e Registrar Questionarios Médicos:
— Cadastrar questiondrio médico padrao;
— Responder ao questiondrio médico;
— Consultar as respostas do questiondrio médico;
e Registrar Atendimento Médico por motivo de Acidente de Trabalho:
— Marcar consulta;
— Atender Paciente;
— Registrar Acidente;
— Associar despesas ao acidente;
— Emitindo a CAT (Comunicacdo de Acidente de Trabalho);
e Registro e controle dos Laudos
— Cadastrar o Laudo Técnico
— Emitir relatério do PCMSO.

Metodologia do Curso

e Apostila:

— Aborda as rotinas do médulo, conduzindo o aluno na utilizacdo, através de uma série
de exercicios para pratica e revisdo da matéria. Os exercicios devem ser executados,
junto ao sistema, exatamente da forma como estdo apresentados, para que o grau
de aprendizado proposto seja obtido;

— Os exercicios abordam apenas os campos importantes para o modulo e para alcance
do objetivo em questdo, para obter o detalhamento de todos os campos, o aluno
deverad se referenciar pelo Manual do Usudrio, ou ao help dos campos.

— A cada capitulo o aluno é posicionado sobre o contelddo fornecido e os assuntos
complementares que serdo expostos.
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2. CONCEITOS E NORMAS

NR4 — SESMT - Servicos Especializados em Engenharia de Seguran¢a e em
Medicina do Trabalho.

Norma Regulamentadora numero 4:

Estabelece que as empresas privadas e publicas, que possuam empregados regidos pela CLT
manterdo, obrigatoriamente, Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em
Medicina do Trabalho, com a finalidade de promover a salde e proteger a integridade do
trabalhador no local de trabalho.

O SESMT devera ser integrado por Medico do trabalho; Engenheiro de Seguranca do
Trabalho; Enfermeiro de Seguranca do Trabalho; Técnico de Seguranca do Trabalho e
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho.

NR7 — PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

Norma Regulamentadora niumero 7:

Estabelece a obrigatoriedade da elaboracdo e implementacao por parte de todos os
empregadores e instituicdes que admitam trabalhadores como empregados, do PCMSO,
com o objetivo de promocgdo e preservacao da saude do conjunto de seus trabalhadores.

O PCMSO devera ter carater de prevencdo, rastreamento e diagndstico precoce dos
agravos a saude relacionados ao trabalho. Deverd ser planejado e implantado com base nos
riscos a saude dos trabalhadores.

Compete ao médico coordenador:

e Realizar os exames médicos previstos na norma ou encaminhar a profissional médico
familiarizado com os principios da patologia ocupacional e suas causas, bem como o
ambiente, as condicGes de trabalho e os riscos que esta exposto cada trabalhador;

e Encarregar dos exames complementares previstos nos itens, quadros e anexos da
norma, profissionais e/ou entidades devidamente capacitados, equipados e qualificados.

O PCMSO devera incluir, entre outros, a realizacdo obrigatoria dos exames médicos:
e Admissional;

e Periddico;

e De retorno ao trabalho;

e De mudanca de funcao;

e Demissional.
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Nestes exames devera ser realizada a avaliacdo clinica, abrangendo anamnese (série de
perguntas sobre a saude do funcionario) ocupacional, exame fisico e mental, bem como
exames complementares, realizados de acordo com os termos especificados na norma.

Estes exames deverdo obedecer a prazos e periodicidades previstos na norma, ou a
intervalos menores, a critério do médico encarregado, ou ainda, como resultado de

negociacao coletiva de trabalho.

3. FLUXOS DO SISTEMA

Fluxo Operacional do Sistema
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Fluxo de Integracao

O moédulo de Medicina e Segurang¢a do Trabalho do Protheus - SIGAMDT possui
integragdes nativas com outros modulos do Microsiga Protheus, dentre eles o médulo de
Gestao de Pessoas.

Principais informag6es compartilhadas:

Gestdo de Pessoas: Centro de Custos, cadastro dos funcionarios, funcdes, evolucao funcional
entre outros.

Manutencao de Ativos: Integracdao com os equipamentos EPC, e ordens de Servico.

Gestao Ambiental: Avaliagdo de requisitos legais.

Estoque: Controle de EPI's

Compras: controle de EPI’s
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4. ROTINA DE IMPLANTACAO

Roteiro para Implantag¢ao do SIGAMDT

Definir juntamente com o usudrio, em funcdo da disponibilidade de pessoas e da
necessidade de informacdo e controle, qual a prioridade na implantacdio do moddulo.
Apresentamos aqui uma sugestdo. Esta seqliéncia permite ao usudrio utilizar o sistema ja a
partir da primeira visita de implantacdo. Porém esta seqliéncia pode variar de cliente para
cliente.

e (Cadastros gerais RH ( Integrados com o Modulo de GPE )

e Controle e emissdo de Atestados — (ASO) - Exames Admisionais

e Controle dos riscos ambientais (PPRA) — Realizado pela drea de Seguranca do Trabalho.
e Controle dos Exames ocupacionais periédicos (PCMSO)

e Convocacdo e atendimento médico com emissdo do (ASO)

e Medicina assistencial ¢/ controle de medicamentos

e Controle de EPI's

e Controle de Acidentes

e Controle da CIPA

e Controle de Extintores

5. CURSO

Sequiéncia para Curso

Para um melhor aproveitamento do curso, a apostila apresenta uma seqiiéncia de exercicios
de cadastramentos das informagdes necessarias para utilizacdo das principais funcdes do sistema.
Partindo de uma base sem dados referentes a medicina e seguranca do trabalho. Iremos cadastrar as
informacdes para uma pequena empresa chamada. (Teste / Matriz). Como o sistema atende a duas
areas (medicina e seguranca do trabalho) Algumas informacgdes sdo fornecidas e alimentadas pelo
pessoal da area de Medicina e outras pelo pessoal da drea de Seguranca. Para facilitar o treinamento
separamos o curso em duas apostilas, uma para Medicina do Trabalho e outra para Seguranca do
Trabalho.

Iniciaremos com a seguinte situacdo, a nossa empresa teste, cresceu e criou trés novas areas, e
contratou 4 novos funciondrios para estas areas.

10
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6. CADASTROS GERAIS RH

6.1 - Calendarios

Os calendarios serdo utilizados no médulo SIGAMDT para definir as agendas dos médicos, portanto a
empresa poderd cadastrar tantos calendarios quanto for necessdrio para que estes possam ser
relacionados aos atendentes do ambulatério e aos médicos na definicao das agendas.

EXERCICIO 1: COMO CADASTRAR UM CALENDARIO:

1. Selecione as seguintes opg¢Oes “Atualizacdes/cadastro Gerais/Calendario”;
2. Selecione a op¢do “Incluir”.

Cadigo: 010

Historico: CALENDARIO ATEND. AMBULATORIAL
Segunda a Sexta Feira Marcar das 9:00 as 12:00 e das 14:00 as 17:00
Sabado e Domingo Deixar em branco.

3. Confira os dados e confirme a inclusdo do Calendario.

6.2 - Centros de Custos

Antes de fazermos qualquer cadastro, precisamos definir os centros de custo da empresa. O Centro
de Custo para o sistema indica onde o funcionario estd localizado. Caso o cliente utilize o Mddulo de
Gestdo de Pessoal este cadastro ja estara pronto, pois o Centro de custo é o mesmo utilizado na
folha de pagamento. Para o sistema de medicina e seguranca do trabalho o centro de custo tem
importancia fundamental, pois é utilizado na identificacdo do ambiente de risco.

EXERCICIO 2: COMO CADASTRAR CENTRO DE CUSTO:

Obs.: Pode ser que estes centros de custos ja estejam cadastrados, conferir, se ndo existir na sua
base, entdo incluir.:

1. Selecione as seguintes op¢des “AtualizacSes/cadastro Gerais/Centro de Custo”;
2. Selecione a opgdo “Incluir”.

Codigo: Classe: Desc. Moeda 1 Dat Ini Exist
100 Analitica Administra¢do 01/01/80
101 Analitica Producgdo 01/01/80
102 Analitica Manutencgéo 01/01/80

3. Confira os dados e confirme a inclusdo dos Centros de Custos.
11
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Nesse cadastro indicamos todas as fungGes exercidas pelos funciondrios. Esse cadastro é o mesmo
do médulo de Gestdo de Pessoal - SIGAGPE. Para o sistema de medicina e seguranga do trabalho o
cadastro das fungdes tem importancia fundamental também, pois é utilizado na identificacdo do
ambiente de risco, bem como na definicdo de exames e EPI’s.

EXERCICIO 3: COMO CADASTRAR FUNGOES:

Obs.: Pode ser que estas fungbes ja estejam cadastradas, conferir, se ndo existir na sua base, entao

incluir.:

1. Selecione as seguintes op¢des “AtualizacGes/cadastro Gerais/Funcées”;

2. Selecione a op¢do “Incluir”.

Funcao Descrigao

0021 Faxineira

0022 Operador de Caldeira
0002 Aux. Produgdo

0017 Pintor

0005 Aux. Financeiro

Cbo

1234
3344
2223
1122
2233

Confira os dados e confirme a inclusdo das fungdes.

6.4 - Funcionarios

Para que possamos controlar a saude dos funciondrios da empresa, é necessario cadastra-los no
sistema. Caso o Mddulo de Medicina e Seguranca do Trabalho - SIGAMDT esteja integrado com o
Moddulo de Gestdo de Pessoal, este cadastro ja estara pronto.

EXERCICIO 4: COMO CADASTRAR FUNCIONARIOS:

Obs.: Pode ser que estes FUNCIONARIOS ja estejam cadastrados, conferir, se ndo existir na sua base,

entdo incluir.:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes/cadastro Gerais/Funcionarios”;
2. Posicionado o cursor na pasta: “Cadastrais”;
3. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Matricula Nome Sexo
001034 Maria Aparecida da Silva F
001035 José Lino M
001037 Jorge Jose M

Est.Civil Data Nasc.
C 15/04/75
C 10/11/70
C 13/0782

4. Confira os dados e confirme os dados da pasta “Cadastrais”;

5. Posicione o cursor na pasta: “Funcionais”, e informe os dados a seguir:

Centro de Custos Data Admissdo
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100 (F3 Disponivel) 02 janeiro ano corrente 0005 (F3 Disponivel)
101 Produgdo ( F3) 02 janeiro ano corrente 0022
102 Manutengao (F3) 02 janeiro ano corrente 0017

6.5 - Fornecedores

O cadastro de Fornecedores do Mddulo de Medicina e Segurancga do Trabalho - SIGAMDT é o mesmo
utilizado pelos demais mddulos do Protheus. E serd utilizado para definir os fornecedores de
Exames, bem como os fornecedores de EPI’s.

EXERCICIO 5: COMO CADASTRAR FORNECEDORES:

Obs.: Pode ser que estes Fornecedores ja estejam cadastrados, conferir, se ndo existir na sua base,
entdo incluir.:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes/cadastro Gerais/Fornecedores”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Codigo | Razdo Social Nome Endereco Bairro Estado | Municipio | Tipo
Fantasia
000018 ' Comercio de EPI Itda SO EPI Rua das flores, | Centro SC Joinville Juridico
22
HOO1 Hospital Sdo Jose S. Jose Av. Getulio | Centro SC Joinville Juridico
Vargas, 123

6.6 - Produtos

O EPI para o Mddulo de Medicina e Seguranca do Trabalho - SIGAMDT é um produto e suas
informacdes estdo localizadas no cadastro de Produtos, o mesmo utilizado pelos demais mdédulos do
Protheus.

Obs.: Iremos cadastrar os EPI’s na apostila de Seguranca do Trabalho.
6.7 - Cargos

O cadastro de cargos para o Médulo de Medicina e Seguranca do Trabalho - SIGAMDT é o mesmo
cadastro utilizado pelo mdédulo de Folha de Pagamento. E sera utilizado para descricdo das
atividades do cargo, que poderd compor o relatdrio do Perfil Profissiografico Previdenciario — (PPP).

EXERCICIO 6: COMO CADASTRAR CARGOS:

Obs.: Pode ser que estes Cargos ja estejam cadastrados, conferir, se ndo existir na sua base, entao
incluir.:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes/cadastro Gerais/Cargos”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Cargo Descricdo Sumaria DS detalhadas
000001 | Operador de | Operar maquinas controladas por comando numérico, repor matéria prima no
Maquinas recipiente indicado pelo fabricante. Retirar residuos da maquina, limpar a maquina.

13
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6.8 - Histdrico de Fungoes

O cadastro da evolugdo funcional dos funcionarios para o Mddulo de Medicina e Seguranga do
Trabalho - SIGAMDT é o mesmo cadastro utilizado pelo mdédulo de Folha de Pagamento, e a
responsabilidade de atualizacdo é do departamento de RH. O Resultado deste cadastro de Evolugdo
ird refletir no documento do PPP. Sempre que o funciondrio mudar de funcdo o RH devera atualizar
esta tabela.

Podemos ver como exemplo o histérico funcional da matricula 000001.
1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes/cadastro Gerais/Histdérico Funcdes”;
2. Clique na opc¢do “Visualizar” e informe os dados a seguir:

6.9 - Historico de Centro de Custos

E o cadastro dos diversos Centros de Custos, pelo qual o funcionario ja trabalhou na empresa. Trata-
se do mesmo cadastro utilizado pelo mddulo de Folha de Pagamento. Serd utilizado no mdédulo de
Medicina para elaboracdo do relatério do Perfil Profissiografico Previdencidrio — (PPP).

Podemos ver como exemplo o histérico Centro de Custo da matricula 000001.
1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes/cadastro Gerais/Histérico C.custos”;
2. Escolha matricula = 000001, clicar em “OK”

7. GERACAO DAS FICHAS MEDICAS

7.1 - Geragao de Fichas Médicas

Todo funcionario existente e cadastrado no Mddulo de Gestao de Pessoal Protheus - SIGAGPE deve
possuir uma Ficha Médica. Este cadastro é fundamental para o sistema. Nesta ficha ficardo
registradas todas as ocorréncias referentes a saude do colaborador. O nimero da Ficha Médica é
sequencial, Unico, e exclusivo, e servira de chave para o relacionamento com os demais arquivos. O
sistema permite gerar ficha também para funcionarios demitidos e para os dependentes de
funcionarios.

EXERCICIO 07 - COMO GERAR FICHAS MEDICAS:

1. Selecione as seguintes op¢des “Miscelanea” + “Implantacdo” + “Gerar Ficha Méd.“;
2. Clique na opc¢ao parametros e informe os dados a seguir:

Dependentes Nao
Demitidos Sim
De Categoria

Até Categoria T
Ficha nova para func. Readmitido Nao
De Filial 01
Até Filial 01
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3. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a geragao de “Fichas Médicas”.

A numeracdo seqiencial e controlada pelos arquivos SXE e SXF do dicionario de dados.

8. ASO PARA CANDIDATO

8.1 Usudrios/Atendentes

Esta funcdo permite definir quem sdo os Usuarios do Sistema e quais destes usudrios sdo
componentes do SESMT. Basicamente serdo as pessoas que irdo utilizar o sistema, muitas vezes nao
sdo funciondrios da empresa, por isto este cadastro ndao tem uma ligacdo direta com o Médulo de
Gestdo de Pessoal Protheus - SIGAGPE. Ex. Médicos, Enfermeiros, Auxiliar de Enfermagem, etc...

EXERCICIO 8.1 - COMO CADASTRAR USUARIOS/ATENDENTES:

1. Selecione as seguintes opg¢Oes “AtualizacBes” + “Sesmt” + “Sesmt/Usuar.aten.”;
2. Cligue na opgao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Usuario | Nome Ent. Num.En | Dt. Dt. Registro  Compde | Fungao
Classe | t. Inicio Término MTB SESMT
Classe
001 Marcos da CRM 443322 | 10/01/99 | <Branco> | 1222 1=Sim 1-Médico Trab.
silva
002 Paulo José CRM 332211 | 20/01/99 | <Branco> |333 2=N3o | 6-Médico
003 Maria COREN | 56789 01/10/00 | <Branco> | 1234 1=Sim 2-Enfermeiro
Olinda Trab.

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Usudrios/Atendentes”.

8.2 - Cadastrando ficha médica para candidato a emprego

O exame Admissional é o exame realizado pelo médico do trabalho, antes que o candidato seja
admitido. Para que o sistema possa registrar o resultado do exame Admissional é necessario criar
uma ficha médica para o candidato, nesta ficha o campo matricula ficard em branco, apds a
efetivacdo do funciondrio este campo devera ser preenchido com o numero da matricula do
funcionario.

EXERCICIO 8.2 - COMO CADASTRAR FICHA MEDICA PARA CANDIDATO A EMPREGO.

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Atendimento Medico” + “Ficha Médica”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Candidato Utilizar o mesmo num. da ficha (considerar os ultimos 6 digitos)

Nome Pedro Paulo
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Data implant Atual
Data nasc. 15/04/75
Sexo Masculino
Fungdo 0002
C.Custo 101

3. Confira os dados e confirme o cadastro de Ficha médica.

8.3 - Atestado Saude Ocupacional - Admissional

Para emitir o ASO para exames Admissionais, sem marcac¢do de consulta.

EXERCICIO 8.3 - COMO EMITIR O ASO PARA CANDIDATOS:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “Atendimento Medico” + “Atestado ASO”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Ficha Médica Pedro Paulo
Dt . Programacgao Data corrente
Dt. Geragao Data Corrente
Ind. Parecer Apto

Medico Responsavel Marcos
Natureza Admissional

3. Salvar as informagdes, e imprimir o ASO.

OBS: Apds a emissdao do ASO, os candidatos Aptos, devem comparecer ao setor de pessoal para que
sejam cadastrados na folha de pagamento.

8.4 - Funcionarios

Para que possamos controlar a saude dos funciondrios da empresa, é necessario cadastra-los no
sistema. Caso o Mddulo de Medicina e Seguranca do Trabalho Protheus - SIGAMDT esteja integrado
com o Mddulo de Gestao de Pessoal, este cadastro ja estara pronto.

EXERCICIO 8.4 - COMO CADASTRAR FUNCIONARIO APOS EXAME ADMISSIONAL:
1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Cadastros Gerais” + “Funcionarios”;

2. Posicionado o cursor na pasta “Cadastrais”;
3. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Matricula Nome Sexo Est.Civil Data Nasc.
001036 Pedro Paulo M C 15/04/75
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4. Posicione o cursor na pasta “Funcionais” e informe os dados a seguir:
Centro de Custos Data Admissdao Cddigo da Fungdo
101 (F3 Disponivel) Atual 0002 (F3 Disponivel)

5. Posicione o cursor na pasta “Numero de Documentos” e informe os dados a seguir:
Carteira Profissional Série Turno
4444444 4444 001

6. Confira os dados e confirme o cadastro de “Funcionério”.

Para que possamos controlar a saude dos candidatos, que foram admitidos como funcionarios da
empresa, é necessario relacionar a matricula a sua respectiva ficha médica.

EXERCICIO 8.5 - COMO RELACIONAR O FUNCIONARIO A SUA FICHA MEDICAO:

1. Selecione as seguintes op¢Oes “Atualizagdes” + “Atendimento Médico” + “Ficha Médica“;

2. Faca a pesquisa por “Matricula”, desta forma todas as ficha Médicas dos candidatos aparecerao
no inicio da tela de fichas medicas;

3. Selecione a ficha do candidato, clicar em alterar, no campo matricula, pesquisar na tabela de
funciondrios pelo nome, em seguida confirma a pesquisa, atualizando o campo matricula da
ficha médica do funciondrio, com a mesma matricula do cadastro do funcionario.

9. PPRA - PROGRAMA DE PREVENCAO RISCOS AMBIENTAIS

Para que o médico do trabalho possa realizar a programacao de exames com base nos riscos
existentes na empresa, € necessario que o Engenheiro de seguranca identifique estes riscos e
cadastre-os no sistema. A identificacdo e o registro dos riscos permitirdo que o engenheiro de
seguranca possa desenvolver um plano de acdao para eliminar ou minimizar os riscos. Para efeito de
exercicio de Medicina do trabalho, vamos considerar os riscos ja existentes na base de dados. Na
apostila de Seguranca do trabalho, iremos ver em detalhes como cadastrar os riscos.

10. PREPARACAO PARA GERACAO DA PROGRAMACAO DE
EXAMES

10.1 - Faixas Etarias - para Calculo da Periodicidade dos Exames

Registrar as Faixas para definicdo da periodicidade dos exames, estas faixas contém o intervalo de
idade e para cada intervalo o usudrio definird uma freqiéncia em ndmero de meses. Ex. de 18 a 45
anos de idade realizar exames a cada 12 meses.
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Cada faixa permite a definicdo de até quatro intervalos de idades. Neste programa também deve ser
informada a freqliéncia para o exame pds Admissional.

Em alguns casos o usudrio poderd definir para o exame pds Admissional um periodo menor do que o
padrdo. Outra informacdo disponivel neste programa é a possibilidade de definir que alguns exames
devem ser realizados apenas para funciondrios de um determinado sexo.

Estas faixas serdo posteriormente relacionadas aos exames por programas de saude; aos exames por
filial e aos exames por risco; e serdo utilizadas pelo programa de calculo da programacgao de
exames.

EXERCICIO 10.1 - COMO CADASTRAR AS FAIXAS DE PERIODICIDADE DE EXAMES:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “PCMSO” + “Faixas Periddicos”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Faixa 01 02
Per. 1 De 0 0
Per. 1 Até 18 99
Per. 1 Meses 6 6
Per. 2 De 19 0
Per. 2 Até 45 0
Per. 2 Meses 12 0
Per. 3 De 46 0
Per. 3 Até 99 0
Per. 4 Meses 6 0
Per. 5 De 0 0
Per. 5 Até 0 0
Per. 5 Meses 0 0
P6s Admissao 6 6
Indica Sexo 3-Ambos 3-Ambos

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Faixa de Periodicidade de Exames”.

10.2 - Exames

Cadastrar os “Exames” que os funciondrios provavelmente irdo realizar. Observar o campo: tipo
resultado que identifica como a empresa deseja armazenar as informacgdes referentes ao resultado
dos exames.

Importante, o exame - NR7, é obrigatdrio, pois é este exame que identificard para o sistema as

avaliagdes clinicas que os funciondrios devem realizar periodicamente, e neste momento o médico
do trabalho deverd emitir o Atestado de Saude Ocupacional — ASO.

EXERCICIO 10.2 - COMO CADASTRAR EXAMES:

1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “PCMSO” + “Exames”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Exame Nome do Exame Descricao do Exame Indic. Resultado
001 Audiometria Audiometria via aérea 4-Audiométrico
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002 Hemograma Hemograma Completo 3-ltens Exame
003 Espirometria Utilizagao de bronco dilatador 1-Normal

004 Raios-X Raios-X do Térax 1-Normal

005 Metaemoglobina Metaemoglobina 2-IBMP

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Exames”.

10.3 - Exames por Filial

Nesta tela o usuario associa a filial corrente do sistema, quais exames os funcionarios devem realizar,
e através do relacionamento com a tabela de faixas etdrias, identifica a periodicidade destes exames.

Importante ndo se esquecer de relacionar nesta tela o exame que identifica a avaliagao clinica — NR7.
EXERCICIO 10.3 - COMO CADASTRAR EXAMES POR FILIAL:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Exames” + “Exames por Filial”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Exame Faixa
NR7 (F3 Disponivel) 01 (F3 Disponivel)

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Exames por Filial”.

10.4 - Exames por Programa de Saude

Cadastrar os programas de Saude que o médico do trabalho vai desenvolver, e identificar quais sdo
os funciondrios que fazem parte destes programas.

O objetivo dos programas de saude é permitir um melhor acompanhamento dos funcionarios que
por motivo de saude necessitam de cuidados especiais, principalmente no que se refere aos exames
periddicos.

Esta funcdo apresenta telas onde o usudrio implantara os programas de saude, bem como, deverd
relacionar os exames que estdo associados a cada programa e para cada exame identificara a faixa
de periodicidade, que serd utilizada no calculo da programacao dos exames periddicos.

EXERCICIO 10.4 - COMO CADASTRAR EXAMES POR PROGRAMA DE SAUDE:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “PCMSO” + “Exames Prog. Saude”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Programa de Saude 001 002

Nome PCA Hipertensos

Descrigao Acompanhar func. Perda auditiva Controlar Funciondrios Hipertensos
Tipo Ocupacional Ocupacional

Exame Period. Sim Sim
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Exame 001 (F3 Disponivel) 002 (F3 Disponivel)
Faixa 02 (F3 Disponivel) 01 (F3 Disponivel)
Tipo Exame Todos todos

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Exames por Programa de Saude”.

10.5 - Exames por agentes

Permite cadastrar os “Agentes de Riscos” existentes na empresa e para cada agente definir quais
“Exames que os Funcionarios devem Realizar”. Ex. Ruido, calor, anilina etc... Os agentes
provavelmente serdo cadastrados pelo setor de seguranca do trabalho.

Para cada agente podemos, opcionalmente, relacionar um ou vdrios exames, identificando desta
forma qual exame devera ser realizado pelo funciondrio exposto ao agente, conforme definicao dos
riscos ambientais, que veremos mais adiante.

EXERCICIO 10.5 - COMO CADASTRAR AGENTES E OS EXAMES NECESSARIOS:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Exames” + “Exames por Agente”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Obs. Alguns agentes ja foram cadastrados através do atalho ( F3 ) durante o cadastramento dos
riscos, neste caso, basta complementar as informacdes.

Agente Risco 002 Ruido Calor Poeira
Nome Anilina Ruido Contido Calor Poeira
Descricao

Grupo 2-Quimico 1-Fisico 1-Fisico 2-Quimico
Subs. ativa ANILINA Silica
Avaliacao Quantitativa Quantitativa Quantitativa Quantitativa
Adicional De Insalubridade Insalubridade Insalubridade Insalubridade
Exame 005 (F3 Disponivel) 001 (F3 Disponivel) <branco> 003 (F3)
Valor 2 <branco> <branco>

Referéncia

IBMP 5 <branco> <branco>

Unid. Medida Percl (F3 Disponivel) <branco> <branco>

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “ Exames X Agentes”.

OBS:

Valor Referéncia => valor encontrado em pessoa em condi¢des normais;

IBMP=> [ndice Bioldgico Maximo Permitido para pessoa Exposta ao Agente.

As informacdes referentes a valor de referéncia, IBMP e Unidade de Medida sé estarao
disponiveis para exames cujo grupo seja igual a “Quimico”.

wn e

10.6 - Itens dos Exames

Os exames com tipo de resultado igual a “ltens do Exame” apresentam itens analisados
detalhadamente, o sistema permite registrar como resultado, a quantidade encontrada em cada um
destes itens.
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EXERCICIO 10.6 - COMO CADASTRAR ITENS DOS EXAMES:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizagdes” + “PCMSO” + “Exame”;
2. Selecione o “Exame 002”;
3. Cligue na opgado “Itens de Exame” e informe os dados a seguir:

Item Exame Nome Item Unid.Medida Lim. Minimo Lim. Maximo
Bast BastéGes Unid (F3 Disponivel) 300 1500
Leuco Leucdcitos Unid (F3 Disponivel) 1000 4000

4. Confira os dados e confirme o cadastro de “Itens de Exames”.
10.7 - Fornecedores de Exames X Precos de Exames

Definir quais sdo os “Fornecedores de Exames” e quais os “Pregos praticados por estes Fornecedores
para cada Tipo de Exame”.

Obs: “Fornecedores” sdo os mesmos utilizados nos Mddulos do SIGA Protheus.
EXERCICIO 10.7 - COMO CADASTRAR FORNECEDORES DE EXAMES X PRECOS DE EXAMES:
1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “PCMSQO” + “Fornecedor Exames”;

2. Seleciona o Fornecedor “H001”
3. Clique na opc¢ao “Alterar”, informe os dados a seguir:

Codigo Loja Razdo Social N.Fantasia Endereco Municipio
HOO1 01 Hospital S.José H.Sdo José Av. Das Flores Sdo Paulo
Exame Inicio Valor
001 (F3 Disponivel) 01/01/01 40,00
003 (F3 Disponivel) 01/01/01 30,00
004 (F3 Disponivel) 01/01/01 | 40,00
005 (F3 Disponivel) 01/01/01 | 50,00

4. Confira os dados e confirme o cadastro de “Fornecedores de Exames X Precos de Exames”;

Codigo Loja Razdo Social N.Fantasia Endereco Municipio
001 01 Clinica Medica Clinica Rua das clinicas Sao Paulo
Exame Inicio Valor
002 (F3 Disponivel) 01/01/00 20,00

NR7 (F3 Disponivel) 01/01/00 10,00

5. Confira os dados e confirme o cadastro de “Fornecedores de Exames X Pregos de Exames.

10.8 - Exames Por Risco
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Definir quais exames que os funcionarios expostos aos agentes, devem realizar. Quando a
quantidade de registros na tabela de riscos for muito grande, o usuario poderda gerar
automaticamente estas informacdes através da funcdo de geracdo de Exames por Risco.

EXERCICIO 10.8 - COMO CADASTRAR EXAMES POR RISCO:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Exames” + “Exames por Riscos”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e efetue o relacionamento entre riscos e exames.

Risco Exame Faixa
0000000058 002 03

10.9 - Funcionadrios X Programas de Saude

O objetivo é registrar quais sdo os “Funciondrios” que integram determinados “Programas de
Saude”.

Estes funcionarios terdo que realizar os exames periddicos de acompanhamento, ja definido na
fungdo “Programa de saude e Exames”.

No momento da geracdo da programacao de exames, o sistema ird verificar se o funciondrio
encontra-se nesta tabela, se encontra-lo prevalecerd a periodicidade definida nesta funcdo caso
contrdrio o sistema adotara a periodicidade padrao.

EXERCICIO 10.9 - COMO CADASTRAR FUNCIONARIOS X PROGRAMAS DE SAUDE:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Atendimento Médico” + “Prog. saude Func.”;
2. Posicionado sobre o Programa de Saude “PCA”, clique na opc¢ao “Alterar” e informe os dados a

seguir:
Ficha Médica Dt.Inicio
JOSE LINO Atual

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Funcionarios X Programas de Saude 001 - PCA”;
4. Posicione sobre o Programa de Saude “Hiper” - HIPERTENSOS”, clique na opcao “Alterar” e
informe os dados a seguir:

Ficha Médica Dt.Inicio
Jorge Jose Atual

5. Confira os dados e confirme o cadastro de “Funciondrios X Programas de Saude 002 -
Hipertensos”.

Para saber mais sobre o preenchimento de todos os campos do cadastro de Programa de Sadde do
Funciondrio do Mddulo de Medicina e Seguranga do Trabalho Protheus - SIGAMDT, consulte o

Manual Eletrénico do Usuario ou no manual impresso disponivel em sala de aula — Capitulo
“Cadastros” - Tépico “Prog. Saude do Funciondrio”.
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11. GERACAO DA PROGRAMACAO DE EXAMES PERIODICOS

11.1 - Processo - Gerando Exames por Risco

As rotinas de processamento sdo rotinas que se caracterizam pelo fato de que, com poucas
informacgdes passadas pelo usuario, nas telas de parametros, podem gerar uma grande quantidade
de registros na base de dados do sistema.

Este processo de geracdo de exames por risco permite relacionar para cada risco existente na
empresa, quais exames que os funcionarios expostos devem realizar. Utiliza como base a tabela de
exames por agente, este processo evita o trabalho de cadastrar individualmente os exames para
cada risco existente na empresa, como foi realizado no exercicio anterior. Utilizado principalmente
guanto existe muitos riscos ja cadastrados, o que ndo é o caso neste exercicio, por este motivo nao
iremos processar esta rotina.

11.2 - Programacao de Exames para os Funcionarios

Este processo permite gerar a “Programacdo de Exames para os Funciondrios” com base nas
informac0des ja cadastradas anteriormente de riscos e exames.

O processo verifica a necessidade de o funcionario realizar os exames, conforme definicdo feita
anteriormente.

Estes exames podem estar associados a Filial que o funciondrio trabalha, a um determinado
programa de salde em que ele participa ou em func¢do de algum risco existente no seu ambiente de
trabalho.

EXERCICIO 11.2 - COMO GERAR A PROGRAMAGAO DE EXAMES PARA OS FUNCIONARIOS:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “PCMSO” + “Gerar Programacao”;
2. Cligue na opg¢ao “Incluir” e informe os “Parametros” com os dados a seguir:

3.
PCMSO Médico Respons. Dt. Inicio Dt. Término Dt. Geragdo
000001 Marcos 01/01/xx 31/12/xx Data de Hoje

4. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a geracdao da “Programacdao de Exames por
Funcionarios”.

11.3 - Verificando o Resultado da Programacao

Ao processar a “Programacdo dos Exames”, o sistema gerou uma tabela com os funciondrios que
devem realizar exames, vamos emitir um relatério para verificarmos quais funciondrios possuem
programacao de exames de Audiometria para o primeiro semestre do Ano.

EXERCICIO 11.3 - COMO IMPRIMIR O RELATORIO PROGRAMAGAO DE EXAMES:
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1. Selecione as seguintes opc¢des “Relatdrios” + “Exames Prog. e Conv.” + “Programacdo Exames”;
2. Cligue na opgao “Parametros” e informe os dados a seguir:

Numero do PCMSO? Numero do ultimo PCMSO gerado.
De Exame? <branco> (F3 Disponivel)
Até Exame? 77777 (F3 Disponivel)

De Data Programagio? 01/01/xx

Até Data Programacgdo? 31/12/xx

Do Centro de Custos? <branco> (F3 Disponivel)
Até Centro de Custos? 77777777 (F3 Disponivel)
Imprimir Todos? Todos

Classificar por? Ficha,Exam,Data

De Filial

Até Filial Y4

3. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a impressao do relatério “Programacdo de
Exames”.

OBS:
® Podemos verificar neste relatdrio os funciondrios com exames complementares programados

para o primeiro semestre do ano. Como exemplo, vamos encaminhar os funcionarios para
realizar o exame de Audiometria no fornecedor Hospital S3o José.

12. REALIZAGCAO DOS EXAMES PROGRAMADO

12.1 - Emitindo a Ordem de Encaminhamento para Exames

Para que o funcionario possa realizar os exames complementares, é necessario que o mesmo tenha
uma ficha de encaminhamento de exame.

EXERCICIO 12.1 - COMO EMITIR A ORDEM DE ENCAMINHAMENTO PARA EXAMES:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Relatérios” + “Exames Prog. e Conv.” + “Encaminhamento”;
2. Clique na opc¢ao “Parametros” e informe os dados a seguir:

Imprimir Modelo Individual

Exame? 001 (F3 Disponivel)
Fornecedor? HO01 (F3 Disponivel)

De Ficha Médica? 000000116

Até Ficha Médica? 7727777772

De Data Programac.? 01/01/xx

Até Data Programag.? 30/06/xx

Médico responsavel? MARCOS (F3 Disponivel)

3. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a emissdo da “Ordem de Encaminhamento para
Exames”.
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12.2 - Atualizando Resultado dos Exames Complementares

Apds a emissdo da ficha de encaminhamento para exames, a mesma serda entregue para o
funciondrio, que ird ao fornecedor especificado realizar o exame de Audiometria. Mais tarde o
resultado do exame devera ser registrado no sistema.

Cadastrar os resultados de exames “Atualizagdes”+ “PCMSO” + “Result. Exames”

Caodigo Descrigao

01 Normal

02 Alterado - pequena alteracdao
03 Alterado — grande alteragao

1. Confira os dados e confirme o cadastro de “Resultado de Exames”.

12.3 - EXERCICIO 12.3 - COMO ATUALIZAR OS RESULTADOS DOS EXAMES COMPLEMENTARES:

Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagbes” + “PCMSO” + “Exames do Func,”;

Posicionado sobre a “Ficha Médica” da Maria Aparecida;

Clique na opg¢ao “Exames”;

Posicionado no primeiro “Exame de Audiometria”;

Clique na opc¢do “Resultado”;
O sistema apresentard uma tela para a obtencado das informacgdes referentes ao resultado do exame
de Audiometria;

Folder: ( Resultado atual x Referencia).

Via Aérea

ORELHA DIREITA ORELHA ESQUERDA
0,25 10-Decibéis 0,25 20-Decibéis
0,5 10-Decibéis 0,5 35-Decibéis
1 15-Decibéis 1 25-Decibéis
2 15-Decibéis 2 20-Decibéis
3 20-Decibéis 3 20-Decibéis
4 20-Decibéis 4 25-Decibéis
6 20-Decibéis 6 45-Decibéis
8 20-Decibéis 8 50-Decibéis
Valor Masc. Minimo Valor Masc. Minimo
Valor Masc. Maximo Valor Masc. Méaximo
Via Ossea 1- Via Aérea
0,5 10-Decibéis 0,5 35-Decibéis
1 15-Decibéis 1 25-Decibéis
2 15-Decibéis 2 20-Decibéis
3 20-Decibéis 3 20-Decibéis
4 20-Decibéis 4 20-Decibéis
Valor Masc. Minimo Valor Masc. Minimo
Valor Masc. Maximo Valor Masc. Maximo
Referencial Sim Sim

Folder ( Parecer Clinico)
Apenas clicar no botdo ( Calcular).
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Folder ( Logoaudiometria)
Meatoscopia Nada Cerumem
Os demais campos deixar zerado.

Folder ( Outras Informagoes )

Dt. Resultado Corrente
Hrs. Repouso 14
Codigo Resultado 02

Ind. Resultado 2
Det.Resultado

Equipamento 001
Aferigao 01/01/08
Responsavel 002
Calibragdo 01/01/08

2. Ao confirmar as informacgdes, se o resultado do exame ndo foi informado, o programa
apresentara uma tela de “Parametros”, preencha-a informando os dados a seguir:

Dt Resultado Exame? Data de Hoje
Indicador Resultado? Alterado
Codigo resultado? 01 (implantar via F3, 01 — Normal )

3. Ao confirmar a inclusdo dos resultados do exame de audiometria, se o resultado for “Alterado”,
0 programa perguntara se o usudrio deseja incluir o funcionario em algum programa de Saude.
Caso seja confirmado o programa apresentara a tela para inclusdo do funciondrio no programa
de saude correspondente.

4. Imprimir o Exame de Audiometria: “ Relatdrios + Exames Result. + Exames Auditivo ”

13. CONVOCACAO PARA EXAMES PERIODICOS

Nesta etapa vamos ver todos os procedimentos para podermos efetuar a geracdo da convocacao
para a realizacao dos exames e conseqiientemente a emissdao do ASO. S3o procedimentos ligados a
medicina Ocupacional.

13.1 - Convocando os funcionarios para a realizagdao dos Exames Periodicos

Neste passo vamos gerar a convocagdo para que os funciondrios venham realizar os Exames
periddicos (avaliagdo clinica) e posteriormente emitiremos o ASO (Atestado de Salde Ocupacional),
para cada exame realizado.

EXERCICIO 13.1 - COMO GERAR A CONVOCAGCAO PARA REALIZAGAO DOS EXAMES:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “PCMSO” + “Gerar Convocacao”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

PCMSO (F3 Disponivel) escolher o ultimo PCMSO gerado
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Convocagao 0001

Dt. Inic.Prog. Inicio do Ano corrente
Dt.Fim Prog. Ultimo dia do ano

Médico Marcos (F3 Disponivel)
Inic. Realiz. Data de Hoje

Term. Realiz. 4 dias uteis a partir de Hoje
Exame NR7 (F3 Disponivel)
Calendario 010 (F3 Disponivel)

Tempo (min.) 10 (DEZ minutos)

Motivo 02 (F3 Disponivel)

3. Confira os dados e confirme a “Convocacdo p/ Realizacdo de Exames”.

13.2 - Conferindo o Resultado da Convocagao

Apds realizar a convocagao, o médico do trabalho ira realizar o atendimento dos funcionarios e
conseqlientemente a emissao do Atestado de Saude Ocupacional. Antes, porém podera conferir o
resultado da convocacdo e se tudo estiver correto, emitir o relatério para convocar os funcionarios
para a realizacdo dos exames.

EXERCICIO 13.2 - COMO CONSULTAR A CONVOCAGAO PARA EXAMES:

1. Selecione as seguintes op¢des “Consultas” + “Exames” + “Convocacao Exames”

2. Posicionado com o cursor sobre a ultima convocacgao realizada;

3. Cligue na opgdo “Agenda”;

O sistema apresentard a “Agenda” de exames convocados.

4. Posicionado com o cursor sobre a “Primeira data da Agenda”, clique na opgdo “Visualizar”, e
verifique o resultado da convocagao.

Obs: O resultado da convocagao também pode ser verificado através de relatdrio.
EXERCICIO 13.3 - COMO IMPRIMIR O RELATORIO CONVOCACAO PARA EXAMES:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Relatérios” + “Exames Prog. e Conv.” + “Convocag¢do Exames”;
2. Clique na opc¢ao “Parametros” e informe os dados a seguir:

PCMSO? (F3 Disponivel) ultimo PCMSO gerado
Convocagao? 0001 (F3 Disponivel)

Imprime? Todos

De Data Consulta? 01/01/xx

Até Data Consulta? 31/05/xx

De Filial 01

Até Filial 01

3. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a impressao do relatério “Convocacao de
Exames”.

13.4 - Atendendo os Funcionarios e Registrando o ASO

27

Manual Proteus 10 | MDT Medicina e Seguranca do Trabalho



%} Md‘t Medicina e Seguranga do Trabalho

Através da opcao de “Atendimento Médico”, o médico do trabalho terd acesso a sua agenda e todos
os funciondrios com consultas marcadas para o dia.

Neste atendimento o médico podera gerar e emitir o ASO (Atestado de Saude Ocupacional).
EXERCICIO 13.4 - COMO CONSULTAR A AGENDA E REALIZAR O ATENDIMENTO MEDICO:

1. Selecione as seguintes opc¢Oes “Atualizagdes” + “Atendimento Médico” + “Atendimento
Médico”;

2. Posicione o cursor sobre o “Médico Marcos”;

3. Clique na opc¢ao “Agenda”;

4. Selecione a “Ficha Médica do Sr. Jose Lino”;

5. Clique na opc¢ao “ASQ”;

6. Confira a informacdes e informe os dados a seguir:
Parecer 1-Apto
Natureza 2-Periédico

7. Cligue na opgao “Riscos” e analise os dados gerados;

8. Confira os dados e clique na op¢do “Sair”;

9. Clique na opgdo “Exames” e analise os dados;

10. Confira os dados e clique na opg¢ao “Sair”;

11. Confira os dados e confirme a “Agenda de Atendimento Médico”;

OBS:
e Naopcdo “Risco”, devera aparecer o “Frio”;

13.5 - Imprimindo o ASO

Apds o médico ter dado o parecer a respeito da saude do funciondrio, o mesmo deverd imprimir o
“Atestado de Saude Ocupacional — ASO”, onde uma cdpia deve ficar com o funcionario.

Ao confirmar a inclusdo do ASO, programa ja pergunta se deseja emitir o ASO.
Confirme a opc¢do e informe os parametros, e confirme a impressao do ASO.

EXERCICIO 13.5 - COMO IMPRIMIR O ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizagdes” + “Prontudrio Médico” + “Atestado (aso)”;
2. Posicione o cursor sobre o ultimo ASO.
3. Cligue na opg¢ao "Imprimir®;
4. Clique na opgdo “Parametros” e informe os dados a seguir:
Modelo 3

5. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a impressdo do “Atestado de Saude Ocupacional
— Periddico”;
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13.6 - Questionario Médico Padrao

O Sistema permite cadastrar questiondrios padronizados facilitando o processo de levantamento de
informacdes.

Obs. Este programa permite também o cadastramento de questiondrio para investigacdo de
Acidentes. Por isso é importante observar o cédigo e nome do questiondrio para que fique facil
identificar os questionarios relacionados a medicina e aqueles relacionados ao acidente.

EXERCICIO 13.6 - COMO CADASTRAR QUESTIONARIO MEDICO:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacées” + “Cadastros Basicos” + “Questionario Padr”;
2. Escolha o questionario Pre-Admissional, e Clique na op¢ao “Alterar” e informe os dados a seguir:

Questionario 001

Nome Quest. Pré — Admissional

Questao Pergunta

010 Fuma?

020 Bebe?

030 Ja esteve internado?

040 Arlegia a algum medicamento?

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Questionario Médico”.

13.7 - Respondendo ao questionario médico

Para registrar as respostas do funcionario ao questionario, o médico deve proceder da seguinte
forma.

EXERCICIO 13.7 - COMO UTILIZAR O QUESTIONARIO MEDICO:
1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Atendimento Médico” + “Questionario Func.”;

2. Posicione o cursor sobre a “Ficha Médica — Maria Aparecida”;
3. Cligue nas op¢oes “Questionario” e “Incluir” e informe os dados a seguir:

Realizagdo Data de Hoje

Questionario 000001 (F3 Disponivel)

Questdo Pergunta Resposta Qtde Complemento
010 (F3) Fuma? 1=Sim 2 Macos por dia
020 (F3) Bebe? 2=Ndo <branco> <branco>

030 (F3) Alergia a algum medicamento

4. Confira os dados e confirme as “Respostas ao Questionario Médico”.

13.8 - Consultando ao Questionario Médico
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O usudrio podera consultar as respostas dos funcionarios ao questionario médico, obtendo assim um
perfil do universo de funciondrios pesquisados.

EXERCICIO 13-9 - COMO CONSULTAR O QUESTIONARIO MEDICO:

1. Selecione as seguintes opgdes “Consultas” + “Prontuario Médico” + “Questionario Medic”;
2. Posicionado com o cursor sobre o “Questionario — 001”;

3. Cligue na opgdo “Questdes”;

4. Selecione “Todas” as perguntas para obter informacgdes e clique no botado “Sair”;

5. Sera apresentada uma tela de “Parametros”, preencha-os com os dados a seguir:

De Dt. Realizagdo? 0101/xx

Até Dt. Realizacdo? 31/12/xx

6. Confira os dados e confirme os “Parametros”, e a consulta ao “Questionario Medico”;

O sistema mostrard uma estatistica de todas as perguntas com a quantidade de respostas para cada
pergunta.

7. Clique na opc¢ao “Grafico” e observe a apresentacao grafica dos dados na tela;

8. Clique na opgdo “Sair” para abandonar o “Grafico”;

9. Clique na opgdo “Imprimir” e emita o relatério “Pré-Admissional”;

14. EXAME DEMISSIONAL

14.1 - Gerando e Imprimindo ASO para exame Demissional

Além dos exames periddicos, temos também alguns exames que devem ser efetuados para
determinadas situacdes: Exames Admissional, Demissional, Mudanca de Funcdao e de Retorno ao
Trabalho. Para estas situacdes o cadastramento na agenda deverd ser manual, os demais
procedimentos sdo iguais ao do exame periddico.

15. Diagnodstico Médico

Nesta etapa vamos ver todos os procedimentos para podermos efetuar o atendimento do paciente
no ambulatdrio médico.

Estas rotinas podem ser utilizadas para atendimentos relacionados a medicina ocupacional, ou
mesmo para medicina assistencial.

Veremos também os procedimentos para gravacao dos Diagndsticos Médicos envolvendo outros
tipos de atendimentos no Ambulatério e Consultério Medico, inclusive com controle do estoque de
medicamentos.
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15.1 - Medicamentos

Durante um atendimento médico de um funciondrio, o médico do trabalho poderd receitar um
medicamento conforme os sintomas do funcionario. Para isso, precisamos primeiro cadastrar os
medicamentos existentes no ambulatério da empresa.

EXERCICIO 15.1 - COMO CADASTRAR MEDICAMENTOS:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacées” + “Medicamentos” + “Medicamentos”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Medicamento | Nome Unid. Medida Contr. Estoque Qtd. Minima Tipo Uso

001 Buscopan UN (F3 Disponivel) 1=Sim 5,00 1=Interno
002 Dorflex UN (F3 Disponivel) 2=N3o <branco> 1=Interno
003 Fluimucil Efervescente CX (F3 Disponivel) 1=Sim 2,00 1=Interno
010 DESCON UM 1=SIM 4,00 1=Interno

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Medicamentos”.

15.2 - Registrando Movimentag¢ao de Estoque do Medicamento

Podemos controlar o estoque dos medicamentos existentes no ambulatdrio da empresa. Para isso é
necessario informamos ao sistema a quantidade inicial de cada medicamento.

EXERCICIO 15.2 - COMO REALIZAR O INVENTARIO INICIAL:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizagdes” + “Medicamentos” + “Movto Medicament”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Cod. Movto. Medicamento Qtde Movto DT. Movto
1=Entrada Inventario 010 (F3 Disponivel) 12,00 Data de Hoje

3. Confira os dados e confirme o “Inventario Inicial”.

15.3 - Agendar Consulta

Para que possamos efetuar o atendimento médico do funcionario que esta com algum problema de
saude, primeiro se faz necessario agendar a consulta com o médico do trabalho.

EXERCICIO 15.3 - COMO AGENDAR CONSULTAS:
1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “SESMT” + “Agenda Médica”;

Posicione o cursor sobre o “Médico Dr. Paulo”;
3. Clique nas opgdes “Agenda” + “Incluir” e informe os dados a seguir:

N

Dt. Consulta Hr. Cons Ficha Médica Motivo
Data de Hoje Agora Pedro Paulo 01 (F3 Disponivel)
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4. Confira os dados e confirme o cadastro da “Agenda da Consulta”.
15.4 - Atendimento Médico

Apds agendarmos a consulta, poderemos atender o paciente, registrando o diagndstico e receitando
se necessario o medicamento.

EXERCICIO 15.4 - COMO REALIZAR O ATENDIMENTO MEDICO:

”

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Atendimento Medico ” + “Atendimento

Médico”;

2. Posicionado com o cursor sobre o “Médico Dr. Paulo”;
3. Cligue na opgao “Agenda”;
4. Posicionado com o cursor sobre a “Ficha Médica — Pedro Paulo”;
5. Cligue na opgdo “Diagndstico” e informe os dados a seguir:
Ficha Médica Pedro Paulo
Dt. Consulta Sera Preenchido pelo sistema
Hr. Consulta Sera Preenchido pelo sistema
Atendente Sera Preenchido pelo sistema
Dt. Atendimento Data de hoje
Hr. Atendimento Serda Preenchido pelo sistema
CID. Principal J20.7 (Bronquite aguda devido ao echovirus). (F3 Disponivel)
Diagnostico Bronquite aguda
Atend. Médico Medicado e liberado
Ind. Atendim. 1=Atend. Clinico

6. Confira os dados e confirme o cadastro do “Atendimento Médico”.

EXERCICIO 15.5 - COMO INFORMAR MEDICAMENTOS NO PRONTUARIO MEDICO:

1. Clique nas opgdes “Medicamentos” e depois em “Incluir” e informe os dados a seguir:

Medicamento 010 (DESCON) (F3 Disponivel)
Qtde. Utiliz. 1

Unid. Medida UN (F3 Disponivel)

Posologia 1 COMPRIMIDO DE 8 EM 8 HORAS
Inc. Receita 1=Sim

2. Confira os dados e confirme o cadastro de “Medicamentos no Prontudrio Médico do paciente”.

15.6 - Emitindo a Receita Médica Para o Paciente

Existem duas maneiras de emitir a “Receita Médica”, a primeira durante o atendimento médico,
apo6s registrar o diagndstico e o medicamento, o médico deverd clicar novamente no botdo
diagndstico e nesta tela clicar no botao direito do Mouse, escolher a op¢do Receita Médica e emitir a
receita. A Segunda maneira é através da opcao Relatérios.
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EXERCICIO 15.6 - COMO EMITIR A RECEITA MEDICA:
1. Selecione as seguintes op¢des “Relatdrios” + “Atendimento Médico” + “Receita Médica”;
2. Posicionado sobre “Ficha Médica — Pedro Paulo”, clique na op¢do “Receita”;
3. Clique na op¢do “Parametros” e informe os dados a seguir:
Imprimir Cabecalho? Sim

4

4. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a emissao da “Receita Médica”.

16. ACIDENTE DE TRABALHO

Quando o Funciondrio for ao ambulatério médico por motivo de acidente de trabalho, o médico podera
atender o funcionario e ja registrar no sistema a ocorréncia deste acidente, desta forma o atendimento ja
ficard relacionado ao acidente.

Na tela do acidente existem muitos campos a serem preenchidos, estes campos sdo necessarios para a
impressdo correta da CAT, porém estas informacdes poderdao ser complementadas posteriormente pela pessoa
responsavel pela emissao da CAT.

16.1 - Marcando a Consulta

Inicialmente temos que marcar consulta para que o médico possa atender ao acidentado.

EXERCICIO 16.1 - COMO MARCAR CONSULTA PARA UM ACIDENTADO:

1. Selecione as seguintes opc¢Oes “Atualizagdes” + “SESMT” + “Agenda Médica”;
2. Posicione o cursor sobre o cddigo “Paulo” do Dr. Paulo José;
3. Cligue nas op¢oes “Agenda” + "Incluir” e informe os dados a seguir:

Dt. Consulta Hr. Cons Ficha Médica Motivo Observacao
Data de Hoje Agora Jorge Jose (F3 Disponivel) 04 — Acidente Urgente

4. Confira os dados e confirme o cadastro da “Agenda da Consulta”.

16.2 - Atendendo Paciente por motivo de Acidente de Trabalho

Poderemos efetuar o atendimento do paciente acidentado. Para isso o médico deverd proceder da
seguinte forma:
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EXERCICIO 16.2 - COMO ATENDER E REGISTRAR PACIENTES POR ACIDENTE DE TRABALHO.

1. Selecione as seguintes opc¢Oes “Atualizagdes” + “Atendimento Médico” + “Atendimento

Médico”;

Clique na opgdo “Agenda”;

uAewN

Ficha Médica

Dt. Consulta

Hr. Consulta
Atendente

Dt. Atendimento
Hr. Atendimento
CID. Principal
Diagnostico
Atend. Médico
Ind. Atendim.
Acidente

Posicione o cursor sobre o cédigo “Paulo — Dr. Paulo José”;

Posicione o cursor sobre a “Ficha Médica - Jorge Jose
Clique na opc¢ao “Diagndstico” e informe os dados a seguir:

Jorge Jose

Sera preenchido pelo sistema
Sera preenchido pelo sistema
Sera preenchido pelo sistema
Data de Hoje

Agora

T23.1 (F3 Disponivel)
Queimadura leve do punho e da mao direita
Tratamento para queimadura
Acidente Tipico

incluir via F3

6. No campo “Acidente” tecle (F3) e informe os dados a seguir:

Acidente
Descrigao
Hora Acident
Data Acident.
Vitima

Ficha Médica
Tipo Acid.
Obj. Causador
Transf. Setor
Emitente

Tipo CAT
Afastamento
Filiac. Prev.
Area Servico
Aposentado
Apos Hrs. Tra
Dias Perdidos
Dias Debitados
Ult. Dia Trab.
Ind. Local
Cidade Acid.
Estado

Local Acid.
Parte Ating.
Des.Acid. CAT
Reg. Policial
Houve Morte?
Dt. Aten. Méd.
Internagao

Hr. Atendim.

000036

Principio de incéndio
09:00

Data de Hoje

1=Sim

Jorge Jose

003 ( queimadura )
005 (Caldeira) (F3 Disponivel)
2=Nao
1=Empregador
1=Inicio

1=Sim

1=Empregado
1=Urbana

2=Nao

01:00

10

0

Data de Hoje
1=Estab. Empresa
Joinville

SC (F3 Disponivel)
Laboratério

M3o e punho direito
Principio de acidente na drea de manutengao
2=Nao

2=Nao

Data de Hoje

2=Nao

Agora
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7. Confira os dados e confirme o cadastro de “Tipo de Acidente de Trabalho” e o “Atendimento e
Registro de Paciente por Acidente de Trabalho”.

16.3 - Cadastrando o Afastamento do Funcionario

Nesse cadastro indicamos quando um funciondrio foi afastado e por qual motivo. Em nosso
exercicio, indicaremos o afastamento do funcionario acidentado.

EXERCICIO 16.3 - COMO CADASTRAR O AFASTAMENTO DO FUNCIONARIO:
1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Cadastros Gerais” + “Afastamentos”;
2. Posicione o cursor sobre o funcionario “Jorge Jose”;

3. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Dt.Alteragao Tipo Afastamento Dt. Afastam. Dt. Fim Afast.
Data corrente 0-Afastamento temporario (F3 Disponivel) Data corrente Apds 15 dias

4. Confira os dados e confirme o cadastro de “Afastamento do Funcionario”.

16.4 - Emitindo a CAT - Comunica¢do de Acidente de Trabalho (Segurancga)

Para cada acidente de trabalho é necessario emitir uma Comunicacao de Acidente de Trabalho —
CAT.

Antes de emitir a CAT é importante observar se todas as informacdes relativas ao acidentes ja foram
atualizadas no sistema e estdo corretas, apds esta verificagao, proceder da seguinte maneira:
EXERCICIO 16.4 - COMO EMITIR A COMUNICAGAO DE ACIDENTE DE TRABALHO:

1. Selecione as seguintes op¢des “Relatérios” + “Acidentes” + “CAT (Com. Acid)”;
2. O sistema apresentard uma tela de “Parametros” e informe os dados a seguir:

De Acidente? 000036 (F3 Disponivel)
Até Acidente? 000036 (F3 Disponivel)

3. Confira os dados e confirme os “Parametros” e impressao da “CAT — Comunicacdo de Acidente
de Trabalho”.
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17. LAUDOS

17.1 - Cadastrar Laudo (Medicina do trabalho)

Esta fungdo permite cadastrar os diversos Laudos, estes laudos sdo relatdrios técnicos de avaliages
realizadas. Porem a estrutura permite criar qualquer tipo de relatério, com opgdes diversas para
listar informacodes referente medicina e seguranca. Desta forma o sistema possibilita cadastrar nesta
tabela informacGes basicas e textos, que em conjunto com a base de dados permitird a emissdo dos
relatérios do PPRA e do PCMSO.

EXERCICIO 17.1 - COMO CADASTRAR UM LAUDO.

1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “Laudos” + “Laudos”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Laudo PCMS02012

Nome do Laudo PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL
Dt. Ini. Laudo 01/01/XX

Dt. Fim Laudo 31/01/XX

Dt. Fim Valid 31/12/XX

Cliente 999999

Loja 01

Grau de Risco 4

Qtde Func. 34

Objetivo DESENVOLVER O PROGRAMA MEDICO PARA 2012
Responsavel 001

Termo Respon PCMSO ( Cadastrar viaf3)

Descrigdo I- INTRODUGCAO

Atendendo o disposto na portaria nr. 24 de 29/12/94 do Sr.
Secretario de seguranca e Saude no Trabalho, executamos o que
determina a Norma Regulamentadora N.7, a qual trata do Programa de
Controle Medico de Sadde ocupacional - PCMSO, considerando o
disposto nos Artigos 168 e 169 da Secdo V do Capitulo II C.L.T,,
redigidos pelas leis NR. 7.855 de 24/10/89 e 6.514/77, respectivamente;
resolve aprovar o texto da NR - 7 que estabelece:

II Objetivo

A elaborag@o e implementacio do PCMSO, com o objetivo de
Promocdo e preservagdo da saide dos trabalhadores desta empresa,
conforme o Item 7.1(1 e 2)

III - DIRETRIZES

As iniciativa da empresa no campo da saide dos trabalhadores,
articuladas com as demais RN's conforme determina o item 7.2 ( 1,2,3 e
4). Foram consideradas as questdes incidentes sobre o individuo, a
coletividade de trabalhadores, privilegiando o instrumental clinico
epidemioldgico, com o cardter de prevencgao, rastreamento e diagnostico
precoce dos agravos a saude relacionados ao trabalho, doencas
profissionais ou outros danos a satide dos trabalhadores.

IV - RESPONSABILIDADE

Visando atender o item 7.3 e seu sub-item 7.3.1, a empresa
celebrou contrato onde se compromete a garantir a elaboracdo e efetiva
implementagdo do PCMSO, zelar pela sua eficdcia, custear todos os
procedimentos relacionados ao PCMSO.

V - DESENVOLVIMENTO
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O PCMSO obedece os parametros estabelecidos pelos itens 7.4.1
( a,b,c,d,e e) conforme discriminado nos quadros I e II e sub-itens 2,3 e
7.4.3.

Para cada exame medico realizado foi e serd emitido Atestado de
Satide Ocupacional ( ASO ).

VI - COMPOSICAO DO PCMSO.

Acdes primarias: Conjunto de acdes ligadas a coletividade e
visam a manutencdo da satde, a prevencdo de doengas ocupacionais e
profilaxia de doencas.

Acdes Secundarias:

Conjunto de agdes ligadas diretamente ao trabalhador, para
avaliar sua real condi¢do e investigar as possiveis altera¢des clinicas
ligadas ao ambiente de trabalho.

VII - ETAPAS

- Levantamentos dos riscos ocupacionais

- Elaboracdo das acdes primdrias e secundarias

- Analise dos resultados encontrados

- Emissao do ASO.

- Elaboracdo do Relatério anual do PCMSO.

- Discussao dos resultados com os gestores da CIPA.

- Recomendacgdes.

Confira os dados e confirme o cadastro do “Laudo”.

17.2 - Associar Medidas de Controle ao Laudo (Segurancga)

Esta funcdo permite associar as Medidas de Controle, Indicadas pelo Responsavel, ao laudo. Estas
medidas relacionadas devem ser implementadas para que os funciondrios que trabalham no
ambiente avaliado tenham mais seguranca e protecao.

EXERCICIO 17.2 - COMO ASSOCIAR AS MEDIDAS DE CONTROLE AO LAUDO:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Laudos” + “Laudos x Controle”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Laudo PCMS0O2012
Med. Control 001 ( Implantar via f3)
cod 001
descricao = utilizar EPI.
Descrigao Os equipamentos de Protecdo s3o uma medita

intermediaria. A empresa devera desenvolver medidas
coletivas para a protegao dos funcionarios.

3. Confira os dados e confirme o cadastro das “Medidas de Controle” associando-as ao Laudo.

EXERCICIO 17.3 - COMO IMPRIMIR O PCMSO.:

Selecione as seguintes opg¢des “Relatorios” + “PCMSO” + “Rel. Geral”;
Informe os parametros necessarios, e emita o relatdrio do PCMSO.
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18. OUTROS

18 - Cadastros Basicos

Algumas func¢des genéricas que podem ser utilizadas pelo pessoal de seguranga, bem como pelo
pessoal de medicina do trabalho.

18.1 - Agenda de Lembretes (Medicina e Seguranga do Trabalho)

Esta funcdo permite cadastrar mensagens (Lembretes) que serdo apresentados ao usudrio quando
este entrar no sistema de Medicina e Seguranca do Trabalho. Isto permitira que o usudrios da area
de medicina e Seguranca possam agendar suas tarefas e atividades, bem como deixar recados e
avisos diversos, para si préprio ou para outras pessoas que tenham acesso ao sistema de medicina e
seguranca do trabalho possam.

EXERCICIO 18.1 - COMO CADASTRAR LEMBRETES NA AGENDA DE LEMBRETES:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Cadastros Bdsicos” + “Agenda Lembretes”;
2. Cligue na opgao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Login Usuar Usuario Dt. Inic Mens Hora Inicio | Dt.Fim Mens | Dt.Fim Mens | Mensagem Mostra

Administrador | Maria Hoje 08:00 <branco> <branco> Processar rotina de  sim
Convocagao dos
Funcionarios para
realizacdo do Exames
Periddicos

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Usudrios/Atendentes”.
Se for possivel e (Rapido) saia e entre novamente no sistema para verificar o formato da mensagem.
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17. EXERCICIOS PRATICOS COMPLEMENTARES

1. A empresa contratou um novo médico do trabalho, Dr. Matheus, que no seu primeiro més de
trabalho ja identificou alguns funciondrios com problemas de satde (Colesterol muito elevado);
ele devera criar um programa de saude para controlar os exames de colesterol dos seguintes
funciondrios: 000030 e 000031; estes funcionarios devem realizar o exame de colesterol a cada 4
meses, o tipo do resultado deverd ser normal, conforme qualificacdo da tabela de resultado de
exames. O preco do exame que serd realizado no hospital é de RS 45,00. Vocé deverd cadastrar
estas informagdes de modo que na programacdo de exames para o préoximo ano (que sera
realizada no item 3) deverd aparecer o exame para estes funcionarios.

2. Gere a programacdo de exames para o préximo ano. O médico coordenador é o Dr. Matheus.
Confira o resultado.

3. Gere a convocac¢do de exames de avaliacdo clinica (NR7), para os funcionarios com exames
programados para o primeiro semestre do préximo ano, fazendo com que eles comparecam ao
ambulatério e aparecam na agenda do Dr. Matheus, para que ele possa examina-los.

4. Atenda os pacientes do Dr. Matheus, emitindo o ASO periddico para 1 funciondrio e realizando
diagndstico completo para o terceiro da agenda do médico, pois o0 mesmo reclamou de dor de
cabeca e febre. Emita a receita com a medicacgdo prescrita pelo Médico (dorlfex1 comprimido de
6 em 6 horas).

5. Marque uma consulta para o funciondrio 000024, que sofreu um acidente, este acidente ocorreu
da seguinte forma: o funciondrio carregava uma caixa com produtos quimicos, ao subir a escada
da producdo, escorregou, derrubando o conteldo da caixa sobre a CPU do computador que
estava préoximo a escada; no acidente o funcionario torceu o tornozelo — CID 593-4, tendo que
ser engessado. Este funciondrio deverd ser atendido pelo Dr. Paulo, neste atendimento o médio
além de registrar o diagndstico do paciente deverd também registrar o acidente e emitir a CAT.
O pessoal da seguranca devera registrar as informagdes complementares do acidente, bem
como as despesas decorridas do acidente: Matéria-prima RS 1.000,00, Medicamentos RS 100,00
e Equipamentos RS 3.000,00.

6. O medico do trabalho deseja saber (anualmente) quantos dos funciondrios ja tiveram a doenga
conjutivite. Ele deseja imprimir um grafico para mostrar para a diretoria da empresa no final de
cada ano.

7. Crie e imprima o Relatdrio geral do PCMSO
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