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PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL

1. IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Razéo Social: Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria

Endereco: RuaChafic Murad, n° 712. Bairro: Bento Ferreira

Cidade: VitoriadES CEP: 29.050-660

Telefone: (27)3025-4010 Contato: Sra Tatiana Prezotti Morelli
CNPJ: 27.741.750/0001-70 Insc. Estadual:

Ramo de Atividade: Seguridade social obrigatoria

CNAE 2.0: 84.30-2
Grau deRisco: 1 N° de Funcionérios Ativos. 39

Vigéncia do contrato: 06/09/2018 a 05/09/2019 N° de Funcionéarios Afastados. 0

2. PRINCIPAISATIVIDADES

Assisténcia socia e previdenciéria dos servidores do Municipio de Vitoria
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3. INTRODUCAO
T

A NR-7 — Norma Regulamentadora n°® 7 (NR-7), regulamentada pela Portaria 3214/78, do
Ministério do Trabalho, estabelece a obrigatoriedade de elaboracéo e implantacdo do PCM SO, por
parte de todos os empregadores e institui¢ces, com o objetivo de monitorar, individualmente, aqueles
trabal hadores expostos aos agentes quimicos, fisicos e biol bgicos.

O PCM SO é parte integrante de um conjunto mais amplo da salude dos trabal hadores, devendo
estar articulado com as exigéncias das demais Normas Regulamentadoras, e devera priorizar a
prevencao, rastreamento e diagnostico preventivo dos aspectos de salide relacionados ao trabal ho.

Destacam-se a estreita relacéo entre NR-7 (PCM SO) com a NR-9 (PPRA).A NR-7 (PCM SO) tem
a sua existéncia juridica assegurada, a nivel de legislacdo ordinaria, através dos artigos 168 e 169 da
CLT.

4. DASDIRETRIZES
T

* O PCMSO deve possuir diretrizes minimas que possam balizar as agdes desenvolvidas de
acordo com procedimentos em relag@o a condutas dentro dos conhecimentos cientificos
atualizados e da boa pratica médica. Alguns destes procedimentos podem ser
padronizados, enquanto outros devem ser individualizados para cada empresa.

» Este programa deve estar articulado com todas as Normas Regulamentadoras, porem, o
mais importante € estar integrado com o PPRA (NR-9). Paraisso, € necessario um estudo
prévio do PPRA, uma visita ao local de trabalho para conhecer os riscos mencionados e
fazer uma analise das atividades do trabal hador.

» Através deste reconhecimento, deve ser estabelecido um conjunto de exames clinicos e
complementares especificos para a prevencéo ou deteccdo precoce dos agravos a salide
dos trabal hadores, para cada grupo de trabalhadores da empresa, deixando claro, ainda,
critérios que deverdo ser seguidos na interpretacéo dos resultados dos exames e as
condutas que deverdo ser tomadas, no caso de encontro de alteracoes.

* O PCMSO pode ser aterado a qualquer momento, em seu todo ou em parte, sempre gue o
meédico detectar mudancas nos riscos ocupacionais, decorrentes das alteragfes nos
processos de trabalho, novas descobertas da ciéncia médica em relagéo a efeitos
existentes, mudanca de critérios de interpretacdo dos exames, ou, ainda, reavaliagdes do
reconhecimento dos riscos.
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5. DASRESPONSABILIDADES

5.1. DO EMPREGADOR:

1. Garantir a elaboracéo e efetiva implementacdo do PCM SO, bem como zelar pela sua
eficécia;
2. Custear sem 6nus para 0 empregado, todos os procedimentos relacionados ao PCM SO;

3. Indicar um médico coordenador, responsavel pela execucdo do PCM SO.

5.2. DO MEDICO COORDENADOR:

1. Redlizar os exames médicos previstos na NR-7 ou encarregar os mesmos a profissional
meédico familiarizado com os principios da patologia ocupacional e suas causas, bem
como com o ambiente, as condicdes de trabalho e 0s riscos a que esta ou sera exposto
cada trabalhador da empresa a ser examinado;

2. Encarregar dos exames complementares ou outros procedimentos previstos neste
PCM SO, profissionais devidamente capacitados, equipados e qualificados.

6. DO DESENVOLVIMENTO DO PCM SO

B
6.1. O PCM SO deveincluir, entre outros, a realiza¢éo obrigatoria dos exames médicos:

6.2. Os Exames M édicos Ocupacionais obrigatorios e estabelecidos pelo PCM SO,
compreendem:

» Avadliacdo clinicado trabalhador com anamnese ocupacional e exame fisico e mental;

» Exames complementares de diagnostico de acordo com os termos especificados na NR-7.
Outros exames poder&o ser solicitados a critério do médico coordenador, por notificacdo
do médico agente da inspecéo do trabaho, decorrentes de negociacao coletiva de trabalho
ou pela propria empresa;

* Asempresas deverdo realizar o PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais)
onde devera constar o levantamento dos Riscos Ambientais existentes, bem como fara as
indicacdes para prevencao e/ou eliminacdo dos agentes agressivos (ruidos, temperaturas
extremas, poeiras, €etc).

6.3. A avaliacdo clinica dever & obedecer aos prazos e a periodicidade conforme previstos
abaixo:
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6.3.1. Admissional

O exame médico admissional, devera ser realizada antes que o trabalhador assuma suas
atividades na empresa.

6.3.2. Periddico

No exame médico periddico, de acordo com os intervalos minimos de tempo abaixo

discriminados, definidos pela NR-7.

» Paratrabalhadores expostos a riscos ou a situacdes de trabalho que impliqguem o
desencadeamento ou agravamento de doenca ocupacional, ou, ainda, para aqueles que
sejam portadores de doencas crénicas, os exames deverdo ser repetidos:

1. A cadaano ou aintervalos menores, a critério do médico encarregado, ou se
notificado pelo médico agente da inspe¢do do trabalho, ou, ainda, como
resultado de negociacdo coletiva de trabal ho;

¢ Paraosdemais trabalhadores;

1. Anual, guando menores de 18 (dezoito) anos e maiores de 45 (quarenta e
cinco) anos de idade;

2. A cadadois anos, para os trabalhadores entre 18 (dezoito) anos e 45 (quarenta
e cinco) anos de idade.
6.3.3. Retorno ao Trabalho

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

6.3.4. Mudanca de Funcgéo

O exame médico de mudanca de funcdo, ser& obrigatoriamente realizado antes da data da
mudanca. Entende-se por mudanca de fungdo toda e qualquer alteracéo de atividade, posto de
trabalho ou de setor que implique a exposi¢do do trabalhador arisco diferente daquele a que
estava exposto antes da mudanca.

6.3.5. Demissional

No exame meédico demissional, serd obrigatoriamente realizado até a data da homol ogacéo,
desde que o Ultimo exame médico ocupacional tenha sido realizado ha mais de:

» 135 (centro e trinta e cinco) dias para as empresas de grau de risco 1 e 2, segundo a
Portaria 76/2008 MTE (alterou o quadro | daNR-4).
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* 90 (noventa) dias para as empresas de grau de risco 3 e 4, segundo a Portaria 76/2008
MTE (alterou o quadro | da NR-4).

7.DO ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL

» Para cada exame médico realizado, o0 médico emitird o Atestado de Saide Ocupacional -
ASO, em 2 (duas) vias.

A primeiraviado ASO ficara arquivada no local de trabalho do trabalhador, inclusive frente
de trabalho ou canteiro de obras, a disposi¢éo da fiscalizacdo do trabal ho.

» A segunda via do ASO sera obrigatoriamente entregue ao trabalhador, mediante recibo na
primeiravia.

*  Os dados obtidos nos exames médicos, incluindo avaliagdo clinica e exames complementares,
as conclusdes e as medidas aplicadas deverdo ser registrados na Ficha Clinica Individual, que
ficard sob a responsabilidade do médico-coordenador do PCM SO e deverdo ser mantidos e
arquivados por periodo minimo de 20 (vinte) anos apds o desligamento do trabalhador.
(Cddigo Civil Art. 177)

e Por ser um periodo muito longo (20 anos) recomendamos ao empregador que conheca o
sistema de arquivamento do seu médico coordenador, principalmente pelo fato dos énus
financeiros pelafalta dos documentos serem da empresa.

» Havendo substitui¢éo do médico coordenador, os arquivos deverdo ser transferidos para seu
sucessor, mediante recibo pessoal do novo medico coordenador.

8. DO RELATORIO ANUAL

O PCMSO devera obedecer a um planejamento feito pelo médico coordenador em conjunto
com o responsavel pela empresa, em que estejam previstas as acoes de salde a serem
executadas durante o ano, devendo estas ser objeto de Relatério Anual.

O Relatério Anual devera discriminar, por setores da empresa, 0 nimero e a natureza dos
exames médicos, incluindo avaliagdes clinicas e exames complementares, estatisticas de
resultados considerados anormais, assim como o planejamento para 0 proximo ano.

e Também podem ser incluidas, opcionalmente, no PCM SO, agdes preventivas para doengas
ndo ocupacionais. Este assunto seré apresentado nas Recomendacfes que serdo feitas pelo
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meédico coordenador ( se houver indicactes).

¢ O Relatério Anual deve ser feito apds o decorrer de um ano da implantagdo do PCMSO. Os
responsaveis pela empresa deverdo apresenta-lo a CIPA, se houver, para ser discutido pelos
seus membros e devera ser mantido a disposicéo do Agente de Inspecdo do Trabalho em local
de féacil de acesso. Nafalta da CIPA, serd apresentado ao “designado” para conhecimento.

9. DA OCORRENCIA DE DOENCAS OCUPACIONAIS
B

Sendo constatada a ocorréncia ou agravamento de doencas profissionais, através de exames
meédicos ou sendo verificadas alteracdes que revelem qualquer tipo de disfuncdo de 6rgdo ou sistema
biologico, através dos exames, cabera ao meédico-coordenador ou médico executor:

1. Encaminhar para propedéutica para avaliacéo do caso;
2. Solicitar a empresa a emissdo da Comunicagdo de Acidente do Trabalho - CAT;

3. Indicar, quando necessario, o afastamento do trabalhador da exposi¢éo ao risco, ou do
trabal ho;

4. Encaminhar o trabalhador a Previdéncia Social para estabelecimento de nexo causal, avaliagdo
de incapacidade e definicdo da conduta previdenciaria em relacéo ao trabal ho;

5. Orientar o empregador quanto a necessidade de ado¢&o de medidas de controle no ambiente
de trabalho.

10. DOSPRIMEIROS SOCORROS
T

* Todo estabelecimento devera estar equipado com material necessario a prestacao dos
primeiros socorros, considerando-se as caracteristicas da atividade desenvolvida. Manter esse
material guardado em local adequado e aos cuidados de pessoa treinada para esse fim.

e Ofuncionario indicado paraaguarda do material de primeiros socorros deve ter o treinamento
especifico. E importante que o responsavel possua uma lista com os telefones dos principais
servicos de urgéncias, de modo a tornar mais répido o atendimento. Recomendamos que
anualmente sejam verificadas as datas dos vencimentos dos materiais da caixa de primeiros
SOCOITOS.
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10.1. Caixa de Primeir os Socorros

10.1.1. Instrumentos:
e TermOmetro
* Tesoura
* Pinca

10.1.2. Material para curativo:
* Algodéo hidrdfilo
» Gazeesterilizada
»  Esparadrapo
* Ataduras de crepe (10 cm largura)
o Caixade curativo adesivo (tipo band-aid)
* Luvasdescartéveis

10.1.3. Antissépticos:
* Solugdo deiodo
« Aguaoxigenada— 10 volumes
« Alcool
« Aguaboricada

10.1.4. Medicamentos:
» Coalirio neutro
e Sal decozinha
» Sorofisiologico
* Antidotos para substancias quimicas (Se for utilizada alguma substancia quimica na
empresa, verificar na bula ou embalagem do produto, o antidoto a ser utilizado em
caso de acidente ou uso indevido)

11. DASRECOMENDACOES, SUGESTOESE ESCLARECIMENTOS

11.1. Contratactes Temporariasou Terceirizacdes

*  Sempre que esta empresaterceirizar servigos dentro de sua empresa, esta expondo aqueles
empregados aos mesmos riscos existentes na empresa. Assim, recomendamos que seja
colocado como critério de contratac8o de servicos terceirizados, a realizacdo do PCM SO.

11.2. Acidente de Trabalho ou Doencas Ocupacionais

e Durante o levantamento Ambiental, procuramos verificar através de informagfes dos
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responsaveis e empregados, se houveram ocorréncias de Acidente de Trabalho ou doencas
ocupacionais. Do mesmo modo, procuramos averiguarmos quais as acdes que foram
tomadas pela CIPA/ ou designado no sentido de identificar as causas.

« Doravante, existindo ocorréncias, o medico coordenador deve ser informado
imediatamente para o estudo das causas e efeito e determinar a prevencdo médica, se
necessaria.

Roteiro de emissao e registro de Comunicacio de Acidente de Trabalho — CAT

Segurado se acidenta ou adquire doenca do trabalho e
leva ao conhecimento da empresa para emissdo de CAT (*)

Nio Acidentado, sindicato de Classe,
Médico Assistente ou
autoridade publica preenche o
Quadro | "EMITENTE" da CAT e
encaminha ao médico.

Empresa preenche o Quadro Sim
| “EMITENTE” da CAT e <

encaminha ao médico

Empresa
emite CAT

\ A 4
Servico médico da empresa, contratado ou Servigco médico contratado ou da rede
da rede SUS examina o acidentado e SUS examina o acidentado e preenche o
preenche o Quadro Il “ATESTADO MEDICO” Quadro Il “ATESTADO MEDICO”
\ y
Empresa ou SUS encaminha a O emitente ou SUS encaminha
CAT ao INSS para registro a CAT ao INSS para registro

N A 4 l

INSS emite relatério de registro de CAT . .
INSS gera relatdrio para acompanhamento do
para informacdo a empresa para ciéncia

do registro da CAT

setor de fiscaliza¢do, ap0s caracterizado o
acidente e constatada a omissdo da empresa

Nota * - Emissdo da CAT em 6 vias: 12 via para o INSS, 22 via para o emitente, 32 via para o
segurado ou dependente, 42 via para o Sindicato de Classe do trabalhador, 52 via parao SUS e
a 62 via para a Delegacia Regional do Trabalho

11.3. Modificagdes deste PCM SO
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 Este PCMSO podera ser modificado a qualquer tempo, desde que haja motivo
determinante, para adapta-lo as novas situacfes, quer sgjam no processo de trabalho, de
eXposi¢ao a novo agente ou mudanca de caracteristicas técnicas da empresa.

* Podem ainda dar causa a modificacdes deste PCM SO, acordos sindicais ou exigéncias de
Auditor Fiscal do Ministério do Trabalho.

« Eimprescindivel que o médico coordenador seja informado imediatamente & ocorréncia
dos motivos. Se houveram notificagdes ou autuactes também devem ser informadas.

11.4. Relatorio Anual

Ao completar cada ano de programa, a empresa devera renovar 0s programas e emitir o
Relatério Anual, que contempla as agdes de salde realizadas durante 0 ano e as que estéo previstas
para serem realizadas no préximo ano. Normalmente o Relatério Anual esta anexado ao PCM SO
renovado. Qualquer extravio do documento podera ser solicitado a Gran Vix Assessoria e
Consultoria Ocupacional Ltda - ME a qualquer tempo.

11.5. Das Prevencdes e Estudo Epidemiol 6gico

As diretrizes que norteiam a prevencado da salde dos trabalhadores devem considerar as
guestdes incidentes sobre o individuo (trabalhador) e sobre a coletividade dos trabal hadores.
Dentro deste aspecto podemos classificar a prevencdo em trés etapas distintas, que seréo aplicadas
em cada empresa individualmente em funcéo dos riscos detectados.

Prevencdo Primaria: Através do estudo prévio do PPRA e de visitas a empresa, a equipe
meédica passa a ter conhecimento dos riscos mencionados e torna-se possivel fazer uma analise das
atividades do trabalhador (ver em Planejamento Anual de Acdo de Saude: em cada funcéo
encontramos a descri¢éo de atividades dos empregados).

Prevencdo Secundéria: Através deste reconhecimento dos riscos ocupacionais para cada
atividade, sera estabelecido um conjunto de préticas médicas (exame clinicos e complementares)
gue sejam especificos para a prevencao ou deteccdo precoce dos agravos a saude dos
trabalhadores.

O médico coordenador do PCM SO devera indicar os critérios a serem seguidos na
interpretacéo dos resultados dos exames e a conduta a serem tomadas quando ocorrerem alteracdo
nos referidos exames.

Com o advento do decreto 6042/07, que estabeleceu as diretrizes parao NTEP —Nexo Técnico
Epidemiol 6gico Previdenciério e arelacdo de doencas ocupacionais af etas a cada CNAE — Codigo
Nacional de Atividade Econdmica, criou-se a necessidade de estudos médicos extras, no sentido
de detectar precocemente qualquer destas doencas.
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Prevencdo Terciaria: Apds a analise e detecgdo dos riscos e determinadas as prevencdes
meédicos necessarias para a neutralizacdo ou eliminagdo dos riscos, € mister que se estude 0 grupo
empregaticio como todo, no sentido de avaliacéo de focos de doencgas ocupacionais que possam
estar ocorrendo no ambiente do trabalho. A utilizagdo dos instrumentos de epidemiologia, como
calculo de taxas ou coeficientes, servem para verificar se halocais de trabalho, setores, atividades,
funcdes, horarios ou grupo de trabalhadores com mais agravos a salde do que outros.

Este estudo fez-se inicialmente pela observacdo de resultados de exames de prevencao, analise
dos ASO’s emitidos e outros e, a seguir procede-se a investigacao especifica procurando a causa
do fenbmeno para que se possa prevenir 0 agravo.

Dentre os vérios instrumentos que podemos utilizar, temos o Relatdrio Anual que nos da uma
avaliagcdo consistente de possiveis ocorréncias coletivas e individuais sobre a salde do grupo de
empregados.

11.6. Analise Ergonémica do Trabalho - AET.

Segundo a legislacdo brasileira na Norma Regulamentadora 17, para avaliar a adaptacéo das
condicdes de trabalho as caracteristicas psicofisioldgicas dos trabalhadores, cabe ao empregador
realizar a andlise ergondmica do trabalho, devendo a mesma abordar, no minimo, as condicdes de
trabalho. As condicdes de trabalho incluem aspectos relacionados ao levantamento, transporte e
descarga de materiais, ao mobiliario, aos equipamentos, as condi¢bes ambientais do posto de
trabalho e a prépria organizacao do trabal ho.

A partir da andlise das condicdes técnicas, ambientais e organizacionais, a AET propde a
adaptacdo do homem ao seu posto de trabalho, sempre com foco na salde e seguranca das
pessoas.

A empresa deve contratar um profissional que tem as habilidades necessarias para elaboracéo
da AET, sendo este, o que possui especializacdo (formagdo) na &rea de ergonomia.

Apbs ser concluida a Anélise Ergondmica, a empresa deve enviar uma copia para a
GV Ocupacional parainserir o risco ergondmico e rever a periodicidade dos exames clinicos das
fungdes que contenham o risco.
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PLANEJAMENTO ANUAL DE ACOESDE SAUDE

Legenda dos Principais Riscos Ocupacionais:

(F) - Riscos Fisicos;
(Q)- Riscos Quimicos;
(B)- Riscos Biolégicos,
(E)-Risco Ergondémico;
(A)-Risco Acidente.

Setor Funcéo

ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

Descricéo de Atividades

Promover o funcionamento do Sistema de Controle Interno no IPAMV, afeto a érea de atuagéo;

Prestar apoio na identificacdo dos "pontos de controle" inerentes ao sistema administrativo, assim como, no
estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

Acompanhar aimplementacdo e atualizacdo das Normas de Procedimentos constantes do Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle ao qual esta vinculado;

Propor a UCCI normatizagdo, atualizacdo ou a adequacdo das normas de procedimentos e demais normas de controle
interno;

Exercer 0 acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle e
propor o seu constante aprimoramento;

Orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a aera de competéncia de controle
interno;

Assessorar 0s responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacéo financeira, do IPAMV, no
atendimento as demandas da UCCI e do Tribunal de Contas do Estado;

Acompanhar a implementacdo, pelos administradores de bens e recursos publicos, das recomendacdes da ICCI e do
Tribunal de Contas do Estado;

Atender as solicitacBes da UCCI quanto as informag@es, providéncias e recomendacdes,

Encaminhar a UCCI, na forma documental, as situaces de irregularidades ou ilegalidades que vierem a seu
conhecimento mediante dendincias ou outros meios, juntamente com indicios de prova;

Comunicar a chefia superior, com copia para UCCI, as situagdes de auséncia de providéncias para apuragdo e/ou
regularizacdo de desconformidades;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Efetuar analise e emitir parecer técnico, conforme odelos adotados pela UCCI, em todos os processos de
licitagBes/contrataces;

Efetuar andlise e emitir parecer técnico, conforme modelos adotados pela UCCI, em todos os processos de convénios e
demais instrumentos congéneres realizados pelo IPAMYV;

Efetuar andlise técnica, emitindo parecer, em todos 0s contratos, convénios e instrumentos congéneres por ocasido de
seus aditamentos/apostilamentos pela alterac@o de prazo e regjuste;

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 11



GV OCUPACIONAL

Examinar e emitir parecer sobre as tomadas de contas realizadas pela entidade, encaminhando o processo a UCCI;
Acompanhar por amostragem:

1- A fiscalizagdo dos maiores contratos vigentes;

2- As despesas de pronto pagamento;

3- As despesas referentes a compras diretas com o objetivo de verificar fracionamento de despesas;

4- As despesas pagas a titulo de indenizacGes.

Subsidiar a UCCI naverificag@o da consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal;

Examinar e emitir parecer sobre a prestacéo de contas anual do IPAMYV;

Encaminhar a UCCI, no prazo estabelecido, a prestagdo de contas anual da entidade, com o correspondente parecer;
Elaborar estudos e propostas e diretrizes, programas e acfes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e 0
aperfeicoamento da gestéo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Desenvolver outras atividades de controle correlatas ao &mbito de competéncia do IPAMV, ou que |he venham a ser
atribuidas posteriormente, em normas complementares a esta lei.

Agentes Agressivos Possiveis Doencgas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo

ASSESSORIA TECNICA ASSESSOR TECNICO

Descricéo de Atividades

Exercer as atividades de assessoria técnica, diretamente ao Presidente do IPAMV bem como ao Diretor Juridico e ao
Procurador Autarquico;

Elaborar notas técnicas em processos administrativos, a fim de fornecer subsidios para decisgo final do Presidente do
IPAMV, nas questOes que a estes forem submetidos pelos demais departamentos e 6rgaos colegiados do IPAMV;;
Elaborar estudos e/ou relatérios objetivando a confecgdo de pareceres bem como do Diretor Juridico e ao Procurador
Autérquico;

Elaborar minutas de oficios, de convénios e outros instrumentos congéneres, de projetos de lei, de instrugdes normativas,
decreto e de portarias,

Elaborar estudos e/ou relatérios objetivando a fundamentac&o de pecas processuais;

Executar outras atividades correlatas que |he venham a ser atribuidas pelo presidente do IPAMYV.

Agentes Agressivos Possiveis Doengas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a salde dos trabalhadores nesta fungao.
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Setor Funcéo
CENTRO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTA

Descricéo de Atividades

Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de processos, documentos, bens culturais, bem como atuar em
diferentes éreas do IPAMV em atividades de classificag8o e arquivamento.

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

Fungos e bactérias (B)

Irritacdo da Pele; Irritagdo das vias aéreas superiores

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.

Setor

Funcéo

CENTRO DE DOCUMENTAGCAO

ESTAGIARIO(A)

Descricéo de Atividades

O estagiério executa as atividades abaixo sob supervisao do Arquivista:
Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de processos, documentos, bens culturais, bem como atuar em
diferentes éreas do IPAMV em atividades de classificagdo e arquivamento.

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

Fungos e bactérias (B)

Irritacdo da Pele; Irritagdo das vias aéreas superiores

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.

Setor

Funcéo

COORDENACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar atividades de suporte & gestdo dos processos administrativos em diferentes éreas do IPAMV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas
N&o ha risco ocupacional especifico*
Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.
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Setor Funcéo
COORDENACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL ASSISTENTE SOCIAL

Descricéo de Atividades

Realizar diagnosticos, estudos e pesquisas, que fornegcam subsidios a formulagéo de politicas, diretrizes e planos de
implantacdo, manutencéo e funcionamento de programas e projetos relacionados a Salde, Assisténcia Social, cidadania
€ outros.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo

COORDENACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL COORDENADOR(A) DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descricéo de Atividades

Fazer garantir a execucdo dos planos de trabalho da coordenacdo de sua érea;

Coordenar, orientar e acompanhar as pericias médicas para fins de aposentadoria por invalidez realizados no IPAMYV;
Emissdo e envio de carta e contato por telefone, convocando os segurados para o recadastramento;

Efetuar e controlar o recadastramento de pensionistas e aposentados;

Efetuar visitas domiciliares e hospitalares, quando necessario, para fins de recadastramento anual de pensionistas e
aposentados;

Solicitar a suspensdo e aliberacdo de pagamento de beneficios dos segurados recadastrados;

Notificar 6bito a Coordenacéo de Gestéo de Pessoas e Coordenacdo de Folha de Pagamento;

Acompanhamento do segurado maior de 21 anos que esteja cursando faculdade;

Emitir declaracdo de vinculos previdenciérios;

Controlar a emissdo de carteira de identificagdo dos segurados (aposentados/pensionistas);

Auxiliar nas organizacdes de eventos e atividades extras relacionadas a formacao ou recreacdo dos segurados e
servidores do IPAMV;

Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores pUblicos municipais € municipes nos assuntos pertinentes a
sua érea;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabalhadores nesta fungéo.
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Setor Funcéo
COORDENACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL ESTAGIARIO(A)

Descricéo de Atividades

O estagiério executa as atividades abaixo sob supervisao do coordenador:
Plangjar e executar atividades de suporte & gestdo dos processos administrativos em diferentes &reas do IPAMV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo
COORDENACAO DE BENEFICIOS - COORDENADOR(A) DE BENEFICIOS -
APOSENTADORIA APOSENTADORIA

Descricéo de Atividades

Orientar e conferir adocumentacéo para o requerimento do beneficio da aposentadoria;

Analisar einstruir os processos de beneficio e revisdo de aposentadoria;

Pré-cadastrar os aposentados no sistema informatizado do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Municipio de Vitorig;

Orientar e conferir adocumentacéo para o0 requerimento de abono de permanéncia;

Analisar einstruir 0s processos para a concessao de abono de permanéncia;

prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais € municipes nos assuntos pertinentes a
suaarea;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.
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Setor

Funcéo

COORDENACAO DE BENEFICIOS - PENSAO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar atividades de suporte a gestao de processos administrativos em diferentes areas do IPAMV

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor

Funcéo

COORDENACAO DE BENEFICIOS - PENSAO

COORDENADOR(A) DE BENEFICIOS - PENSAO

Descricéo de Atividades

Orientar e conferir a documentagéo para requerimento do beneficio de penséo;

Analisar einstruir os processos de beneficio e revisao de pensao;

Pré-cadastrar os pensionistas no sistemainformatizado do IPAMV;

Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos e municipes nos assuntos pertinentes a sua area;
Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.

Setor

Funcéo

COORDENAGAO DE COMPENSAGAO
PREVIDENCIARIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar atividades de suporte a gestao dos processos administrativos em diferentes areas do IPAMV.

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.
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(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.

Setor Funcéo
COORDENACAO DE COMPENSACAO COORDENADOR(A) DE COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA PREVIDENCIARIA

Descricéo de Atividades

Atualizar os dados cadastrais dos processos de aposentadorias e pensdes que retornam registrados do Tribunal de Contas
do Estado;

Controlar os processos e emissdo de Certid&o para fins de solicitagdo de compensacao previdencidria;

Enviar o requerimento, via sistema da COMPREV, e digitalizar as documentactes necessérias dos processos referentes a
compensacao previdencidria;

Analisar os requerimentos de compensacao dos processos de Regime Instituidor (INSS);

Acompanhar o requerimento, bem como prestar esclarecimentos necessarios para a conclusdo da COMPREV;

Emitir relatério mensal da COMPREV do Regime Instituidor e Regime de Origem (RI/RO);

Solicitar o pagamento e liquidacdo da COMPREV para o Regime Instituidor (RI) e informar o valor recebido (RO) ao
Gabinete;

Conferir ainclusdo e exclusdo dos segurados inscritos na COMPREV;

Emitir Certidao de Tempo de Contribuicdo para averbacdo em outros 6rgaos;

Emitir, quando solicitado, a Declaragéo de Periodos utilizados paraa concessdo da aposentadoria no IPAMV;

Prestar atendimento presencia e permanente aos servidores publicos municipais € municipes nos assuntos pertinentes a
suaarea;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.
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Setor

Funcéo

COORDENAGCAO DE CONTABILIDADE E
ORCAMENTO

ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

Descricéo de Atividades

Prestar orientag&o técnica e metodol 6gica para o desenvolvimento e continuidade das agdes e processos de trabalho nas

atribuicdes préprias e da Autarquia Previdenciaria.

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

N&o hé risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.

Setor

Funcéo

COORDENAGAO DE CONTABILIDADE E
ORCAMENTO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar atividades de suporte a gestao dos processos administrativos em diferentes &reas do IPAMYV.

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a salde dos trabal hadores nesta fungao.
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Setor

Funcéo

COORDENAGCAO DE CONTABILIDADE E
ORCAMENTO

COORDENADOR(A) DE CONTABILIDADE E
ORCAMENTO

Descricéo de Atividades

Elaborar, executar e acompanhar o Orcamento Anua do IPAMV;

Proceder alangamentos contabeis das receitas e despesas do IPAMV;

Conferir mensalmente os balancetes orgamentario, financeiro e patrimonial;

Contabilizar a folha de pagamento dos servidores inativos e pensionistas da Prefeitura de Vitoria, Camara Municipal e
Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do municipio de Vitéria;

Contabilizar as depreciaces, amortizactes, provisdes, avaliagcdes e reavaliacdes no patriménio do RPPS;

Efetuar a escriturag8o das liberagdes e prestagdes de contas de adiantamentos sob responsabilidade de servidores;
Executar a contabilidade do Findo Financeiro e Fundo Previdenciério;

Preparar e gerar a conferéncia dos arquivos em meio magnético para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo;

Elaborar os balancetes mensais e encaminhar a Camara Municipal, Conselho Fiscal e Avaliagdo Atuarial;

Providenciar, nos prazos legais, os balancetes, o balanco geral e outros documentos de apuragdo contabil conforme
normas do Ministério da Previdéncia Social aplicadas aos Regimes Proéprios;

Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

N&o hé risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.

Setor

Funcéo

COORDENAGCAO DE FINANCAS

ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

Descricéo de Atividades

atribuicfes proprias e da Autarquia Previdenciaria.

Prestar orientacdo técnica e metodoldgica para o desenvolvimento e continuidade das a¢des e processos de trabalho nas

Agentes Agressivos

Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame

Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor

Funcéo
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COORDENAGAO DE FINANGAS COORDENADOR(A) DE FINANCAS

Descricéo de Atividades

Controlar, através de conciliagdo bancéria, fluxo de caixa didrio das contas administrativas e de investimento do
IPAMV, através de planilhas eletronicas;

Readlizar diariamente os pagamentos administrativos a fornecedores,

realizar mensal mente os repasses dos bancos conveniados com a autarquia, referentes a empréstimos consignados;

Emitir cheques, ordens bancérias, ordens de movimentagdes e abertura de contajudicial;

Executar tarefas correlatas e atribuidas pel o Departamento Administrativo e Financeiro;

Emitir notas de empenhos e liquidaces;

Manter atualizado o fluxo de caixa, de modo que toda a informagéo atuaria e financeira de conformidade com a
Presidéncia e com 0 municipio;

Controlar, registrar e guardar transferéncias, depositos e valores pertinentes a Autarquia;

Registrar, manter banco de dados atualizados dos repasses das contribui¢des previdenciéria e patronal dos servidores a
disposicdo do municipio, para concessdo de aposentadorias destes servidores;

Efetuar plangjamentos das necessidades financeiras da autarquia , bem como acompanhar a execugéo, desenvolvendo e
sugerindo medidas apropriadas para otimizar os resultados;

Manter em seus arquivos as folhas de pagamento de inativos e pensionistas, bem como dos servidores efetivos do
IPAMV;

Elaborar relatérios mensais para a consultoria financeira;

Enviar relatorio bimestral para o Ministério da Previdéncia das disponibilidades financeiras e dos fundos de
investimentos;

Participar do comité de investimento do IPAMV;;

Acompanhar diariamente os rendimentos dos fundos do Patriménio Liquido do IPAMV com a finalidade, caso
necessario, de aporte, resgate ou realocacdo de ativos;

Elaborar portfdlio mensal com toda a movimentac&o financeira, através de relatdrios dos bancos, extratos bancérios e
relatorios de fechamento de fluxo de caixa, encadernando-os para o Conselho Fiscal do IPAMV;

Executas outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta fungéo.
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Setor Funcéo
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS ESTAGIARIO(A)

Descricéo de Atividades

O estagiério executa as atividades abaixo sob supervisao do coordenador:
Plangjar e executar atividades de suporte & gestdo dos processos administrativos em diferentes &reas do IPAMV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo

COORDENACAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

Descricéo de Atividades

Prestar orientag&o técnica e metodol 6gica para o desenvolvimento e continuidade das agdes e processos de trabalho nas
atribuictes proprias e da Autarquia Previdenciaria.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.

Setor Funcéo

COORDENACAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar atividades de suporte & gestdo dos processos administrativos em diferentes &reas do IPAMV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.
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Setor Funcéo
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS COORDENADOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS

Descricéo de Atividades

Cadastrar, controlar e atualizar o quadro de pessoal ativo do IPAMV, Inativo e Pensionista do Executivo e Legislativo
do Municipio de Vitoria;

Proceder ao cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento efetivo e em comisséo do
IPAMV, bem como o ingresso de novas aposentadorias e pensdes

Proceder ao controle relativo aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servico dos servidores ativos IPAMV;
Gerenciar a concessdo de gratificagdes e avaliagdo de desempenho dos servidores efetivos;

Proceder aos registros relativos as informac@es cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores ativos do
IPAMV, inativos e pensionistas,

Elaborar, propor e gerenciar a execucdo de Convénios e Termos de Compromisso de estégios para estudantes;

Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos e municipes nos assuntos pertinentes a area de
gestdo de pessoas;

Promover ainstituicdo de sistemas de gestdo de carreiras, avaliacdo de desempenho e concessdo de gratificaces e
beneficios;

Assistir e acompanhar a elaboracdo de proposta orcamentaria em seu ambito de atuagao;

Gerenciar procedimentos na concessao de férias e prémio incentivo para servidores ativos do IPAMV;

Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.

Setor Funcéo

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar atividades de suporte a gestao dos processos administrativos em diferentes areas do IPAMYV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o hé risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.
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Setor Funcéo

COORDENAGAO DE MATERIAISE PATRIMONIO | COORDENADOR(A) DE MATERIAIS E PATRIMONIO

Descricéo de Atividades

Dar suporte administrativo as diversas unidades do IPAMV;;

Efetuar a distribuicdo de materiais de consumo as Unidades do IPAMV;

Controlar amovimentacdo da entrada e saida de aposentados, pensionistas, servidores e demais usuérios do IPAMV;
Efetuar o cadastro mobiliario e imobilidrios do IPAMV;

Supervisionar as atividades do amoxarifado geral;

Supervisionar as atividades de manutencgéo e conservacao da infraestrutura e dos equipamentos mobiliérios do IPAMV;
Coordenar a manutencdo predial;

Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoveis, para atender o interesse do IPAMV e providenciar seu
encaminhamento ao setor competente para providéncias de pagamento;

Preparar e acompanhar 0s processos de taxas e impostos;

Despachar a correspondénciado IPAMV;

Receber e efetuar a distribuicéo da correspondénciado IPAMV;

Supervisionar os servicos de reprografiado IPAMV;

Supervisionar os servicos de protocolo do IPAMYV;

Acompanhar e fiscalizar os contratos de sua areg;

Controlar os saldos de empenho de contratos e convénios da area administrativa;

Encaminhar dados e informacdes produzidas nesta Unidade a Diretoria Administrativa e Financeira;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a se atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.
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Setor Funcéo
COORDENACAO DE MATERIAISE PATRIMONIO ENCARREGADO(A)

Descricéo de Atividades

Chefiar e executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos relacionados aos setores de trabalho, inclusive
rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelos resultados especificos obtidos;

Implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de trabalho sob sua responsabilidade;

Coletar e registrar dados que possibilitem 0 monitoramento, a avaliagdo e aprimoramento do processo de trabalho sob
sua responsabilidade;

Despachar e controlar atramitacdo de documentos e expedientes inerentes as atividades sob sua responsabilidade;
Conhecer a legislacdo vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no &mbito de sua atuacéo, as
determinacdes nelas contidas;

Zelar pelaordem e conservacdo do materia sob sua guarda;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo

COORDENAGAO DE MATERIAISE PATRIMONIO ESTAGIARIO(A)

Descricéo de Atividades

O estagiario executa as atividades abaixo sob supervisao do coordenador:
Plangjar e executar atividades de suporte a gestao dos processos administrativos em diferentes areas do IPAMYV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencgas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.

Setor Funcéo

DIRETORIA ADM. FINANCEIRA DIRETOR(A) DO DEPT° ADM. E FINANCEIRO

Descricéo de Atividades

Supervisionar as atividades dos setores de Contabilidade e Orgcamento, Gestéo de Pessoal, Financeiro e Materiais e
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Patrimbnio;

Diaogar com os representantes das instituicfes financeiras;

Acompanhar a politica macroeconémica a fim de relaciona-la com a carteira de aplicagdes, além de redefinir as
alocacdes que se fizerem necessarias de acordo com 0s cenérios;

Representar ainstituicdo em reunides e demais espacos em que as atividades do departamento forem requisitadas;
Discutir em reunido com diretores de Departamentos, Conselhos Fiscal e Administrativo, a politica de investimentos do
IPAMV;

Fazer reunides com as Unidades Administrativas deste Departamento para prevenir e/ou sanar problemas de ordem
pessoal e operacional;

Controlar e analisar o comportamento das despesas;

Gerenciar o orcamento anual, avaliando o cumprimento de seus objetivosmetas;

Analisar e propor a abertura de créditos adicionais no orcamento, observando o limite legal;

Acompanhar a elaboragéo da proposta orcamentéria anual;

Acompanhar e fiscalizar os contratos de sua areg;

Assinar, em conjunto com o Presidente os cheques e demais documentos contébeis de movimentagéo dos fundos;
Garantir a execucdo dos planos de trabalho de todos os setores integrantes de sua érea;

Assessorar 0 presidente em temas relativos a sua area de atuagao;

Consolidar as informagfes financeiras e previdenciérias para fins de avaliagdo atuarial;

Elaborar relatério de gestéo anual;

Participar do comité de investimento;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.
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Setor Funcéo
DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS DIRETOR(A) DE BENEFICIOS

Descricéo de Atividades

Supervisionar as atividades dos setores de Coordenagéo de Assisténcia Social, Coordenacéo de Beneficios, Coordenacéo
de Compensacéo Previdenciaria, Coordenacao de Pensdo e Aposentadoria;

Representar ainstituicdo em reunides e demais espacos em que as atividades do departamento forem requisitadas;

Fazer garantir a execucao dos planos de trabalho de tos os setores integrantes de sua area;

Desenvolver propostas de ateragcdo ou melhoria da politica previdenciaria;

Proceder a andlise e acompanhamento de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos dos aposentados e pensionistas do Municipio de Vitoria;

Orientar os servidores referentes aos procedimentos administrativos relativos a aposentadoria, pensdo, abono de
permanéncia, certiddo e seus anexos, COMPREV;

Comunicar e entregar a Portaria da concessao de aposentadoria;

Fazer o acolhimento dos novos aposentados;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a se atribuidas

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo

DIRETORIA JURIDICA ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar atividades de suporte a gestao dos processos administrativos em diferentes &reas do IPAMYV.

Agentes Agressivos Possiveis Doengas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta fungao.
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Setor Funcéo
DIRETORIA JURIDICA DIRETOR JURIDICO

Descricéo de Atividades

Praticar os atos administrativos de gestdo, necessarios para assegurar a consecucao das atividades do I nstituto;
Apresentar propostas de alteracdo e adequacdo do IPAMYV as legislacdes existentes;

Comparecer a audiéncias e reunifes junto a outros Institutos de Previdéncia, Tribunais de Contas, Prefeitura de Vitéria,
entre outros 6rgéo publicos;

Elaborar despachos e oficios para o cumprimento de expedientes internos e externos relativos a demandas judiciais e
administrativas nos processos correlatos;

Efetuar estudos e assessorar 0 Presidente nos assuntos de sua alcada;

Elaborar peticdesjudiciais e outras pegas hecessarias a defesa e representacdo da A utarquia Judicialmente;

Promover intercambio com autoridades da area juridica, com o fim de atender as promogdes juridicas do IPAMV;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo

DIRETORIA JURIDICA ESTAGIARIO(A)

Descricéo de Atividades

O estagiario executa as atividades abaixo sob a supervisio do coordenador:
Plangjar e executar atividades de suporte a gestao dos processos administrativos em diferentes areas do IPAMYV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencgas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcao.
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Setor Funcéo
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Descricéo de Atividades

Promover a aquisi¢éo e padronizac&o de hardware;

Definir, manter e coordenar todas as agdes que envolvam cabeamento estruturado nas unidades administrativas do
Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitoria;

Definir critérios de seguranca légica e fisica para 0 acesso a Rede IPAMYV de informag6es, estabelecendo politicas de
acesso a Internet através de firewall e politicas de seguranca para estacGes clientes e servidores;

Analisar a aquisicdo. locacdo e atualizacdo dos equipamentos de informética e de softwares;

Pesquisar e selecionar recursos de hardware de acordo com reais necessidades;

Prestar suporte técnico aos usuérios de hardware e software;

Promover ainterligagdo em rede dos sistemas de processamento de dados;

Prover e operar toda a infraestrutura de tecnologia do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio
de Vitoria;

Gerenciar e controlar manobras de ponto de comuni cagdes,

Executar todas as atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar os trabalhos relativos a elaboracdo de sistemas da informagao, estabel ecendo os diferentes processos
operacionais, para permitir o tratamento automatizado de dados no IPAMV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabalhadores nesta fungéo.
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Setor Funcéo
PRESIDENCIA MOTORISTA

Descricéo de Atividades

Conduzir veicul os automotores de transporte de passageiros, cargas, autoridades e outros.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.

Setor Funcéo

PRESIDENCIA PRESIDENTE

Descricéo de Atividades

Superintender a administragdo geral do IPAMV;

Organizar o quadro de pessoal, de acordo com o orcamento aprovado;

Viabilizar o processo de planejamento em sua totalidade, através de suporte técnico, em apoio e consonancia com
diretrizes emitidas pela Secretaria de Gestéo Estratégica da PMV;

Analisar acBes e resultados, respaldando as aces em apoio aos setores na execucdo de programas e projetos no ambito
do IPAMV;

Articular-se com a Municipalidade e outras instituicdes para o desenvolvimento de agdo, se necessario, ao bom
desenvolvimento das atividades do IPAMV;

Tomar providéncias necessérias a viabilidade das politicas de previdéncia do Municipio de Vitoria;

Assinar e responder em conjunto com o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro os cheques e demais
documentos contabeis e de movimentagao dos fundos;

Submeter e acompanhar 0s processos pertinentes ao Conselho Administrativo, Conselho Fiscal e Junta de Recursos;
Cumprir e fazer cumprir as deliberagbes dos Conselhos Administrativo, Fiscal e Junta de Recursos;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas

N&o ha risco ocupacional especifico*

Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico Admissional, anual e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabalhadores nesta fungéo.
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Setor

Funcéo

UNIDADE DE APOIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricéo de Atividades

Plangjar e executar atividades de suporte a gestao dos processos administrativos em diferentes éreas do IPAMV.

Agentes Agressivos Possiveis Doencas
N&o ha risco ocupacional especifico*
Tipos de Exame Periodicidade

Exame Clinico

Admissional, anua e demissional.

(*) Nao foram Identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho
com intensidade de provocar danos a saude dos trabal hadores nesta funcéo.
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PROMOGCAO DA SAUDE OCUPACIONAL

O Trabalhador, em sua atividade laboral, pode estar exposto a agentes que causam danos a sua
saude.

Para que o mesmo tome conhecimento destes riscos ocupacionais bem como, entenda como
trabalhar nessas atividades sem que a sua saude seja afetada, recomendamos que sejam ministradas
palestras educativas sobre o0s agentes que esta exposto.

Estas palestras possibilitardo também, que o trabalhador entenda por que esta usando um E.P.I.
(Equipamento de Proteg&o Individual) e como utiliza-lo adequadamente como uma protegdo a sua
saude.

PALESTRASRECOMENDADAS PRAZO

Antes do trabalhador assumir afuncéo

Uso de E.P.I (uso correto, doencas evitadas e higienizacdo) (Renovar anualmente)

Manter pessoa treinada para prestar Primeiros Socorros Imediato
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PLANO DE EMERGENCIA

Em caso de acidente ou necessidade de atendimento meédico urgente, proceder da seguinte forma:

1. Encaminhamento em Vitoria
- Clinicados Acidentados de Vitoria
Enderego: Avenida Vitdria, 1114, Vitoria- ES
Telefone(s): (27) 3232-0020 - Geral

- Hospital Central
Enderego: Rua S&o Josg, 76, Parque Moscoso, Vitéria- ES
Telefone(s): (27) 3223.1303

- Hucam - Hospital das Clinicas
Endereco: Avenida Marechal Campos, s/n, Maruipe, Vitéria- ES
Telefone(s): (27) 3335.7222 / 3335.7467 - Geral / 3335.7395

- Hospital Santa Casa de Misericordia
Endereco: Rua Dr. Jodo Santos Neves, 143, Centro, Vitéria- ES
Telefone(s): (27) 3335.7222 / 3322.0074 | 3223.3350

- Hospital Santa Ritade Cassia
Enderego: Av. Marechal Campos, 1579, Santos Dumont, Vitéria- ES
Telefone(s): (27) 3334.8077 / 3334.8076 / 3334.8000

- Hospital S&o Lucas

Enderego: R. Desembargador José Vicente, 1533,

Forte Sdo Jodo, Vitéria— ES - CEP: 29010-420

Telefone(s): (27) 3381.3365 - Informagdes/ 3381.3392 - Servigo Social, Geral

2. Resgate
SAMU -192
Corpo de Bombeiros — 193
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3. Fluxograma Procedimentos Acidente de Trabalho

Ocorréncia do
Acidente

O Encarregado comunica o DP IMEDIATAMENTE

Sim

h

O funcionirio do DP avalia

Acidente

Chamar carro
para transporte

O acidentado
precisa de socorro
especializado-PS?

Investigar o

Transporte para
Hospital com um
funciondrio
responsavel

l

Retorno do acidentado ao
trabalho, determinado

pelo Médico do
atendimento

v

O afastamento
foi > 15 dias?

Sim

h

emp

Comunicar RH
para controle de
estabilidade de

Nao

Acidente
e

Abertura
do CAT

Fatal

Funcionério
retorna ao
trabalho

Analisar o
Acidente

Elaborar Plano
de Acdes para
eliminar as
“CAUSAS” do
acidente.

Acompanhar a
Implantacio
das acies

FIM

rego

L J
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RESPONSABILIDADE TECNICA

Este programa foi elaborado pela equipe técnica da Gran Vix Assessoria e Consultoria Ocupacional
Ltda - ME, sob a responsabilidade do Médico do Trabalho abaixo assinado.

Responsavel pelo levantamento ambiental: Zulema Beatriz Caldeira de Miranda

As informagdes sobre a empresa foram prestadas por:
Nome: Newton Carlos Stabile Cargo: Analistaem Gestéo Publica

Vitorig, 06 de setembro de 2018.

Digitally signed by RICARDO AUGUSTO RODRIGUES PER
DN: cn=RICARDO AUGUSTO RODRIGUES PEREIRA:1423 b= =ICP-Brasil ou=AR E-UTIL TECNOLOGIA E SEGURANCA -
TEOFILO OTONI

Dr. Ricardo Au vsﬁ Rodrigues Pereira
Coordenador(a) do PCM SO.
CRM: MG 8762 CRMT: 11166
Telefone: (33) 3271-1898
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COMPROVANTE DA IMPLANTACAO

Recebemos da Gran Vix Assessoria e Consultoria Ocupacional Ltda - ME o Programa de Controle
Meédico de Saude Ocupacional (PCMSO) e as devidas orientacfes para sua execucao e
implementacdo, conforme contrato assinado pelas partes.

Responsavel pelo levantamento ambiental: Zulema Beatriz Caldeira de Miranda

As informagdes sobre a empresa foram prestadas por:
Nome: Newton Carlos Stabile Cargo: Analistaem Gestéo Publica

Programa referente ao periodo: 06/09/2018 a 05/09/2019.

Vitoria, de de

Pessoa que recebeu as informagoes:
(Nome Compl eto)

Assinatura por extenso e Carimbo da Empresa
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