ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE SAUDE DO SERVIDOR
GERENCIA DE PERICIA MEDICA

ORIENTACAO TECNICA N2 09/2018

PROTOCOLO DE PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NO PROCESSO DE REVISAO E
ORGANIZACAO DOS PRONTUARIOS E ESTABELECE ROTINA PARA O FORNECIMENTO DE
COPIAS DOS PRONTUARIOS DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL ESTADUAL

Considerando que a Geréncia de Pericia Médica (GEPEM/DSAS/SEA), por meio do Setor de
Gestdao Documental, deve adotar o que dispde os arts. 12 e 22 da Lei Estadual n2 9.747 de
26/11/2004, art. 52 da Resolucdo do CFM 1.638/2002 e incisos |, V e VIl do art. 32 da Portaria n°
536, de 13 de setembro de 2017, estabelece as unidades de saude do servidor os protocolos e
critérios a serem adotados na producdo, tramitacado, acondicionamento e armazenamento fisico
dos prontuarios, assim como orienta¢des quanto ao fornecimento de cépias do prontuario aos

servidores publicos civis estadual periciados.

1 Prontuario Médico de Servidor Publico Civis Periciado

E um conjunto de documentos publicos padronizados, ordenados, organizados e concisos,
destinados ao registro da avaliacdo do médico perito e demais profissionais que compartilham
do atendimento, com base em documentos emitidos pelo médico assistente, em resultados de
exames complementares e/ou a partir de fatos apresentados sobre as condi¢Bes de salude e a
capacidade laborativa do avaliado ou familiar, de carater legal e sigiloso, para fins de
enquadramento em beneficio pericial ou situacdo legal relacionada e para elucidacdo de
questdes juridicas e éticas da evolucdo do servidor/paciente, que devem estar conservadas e
disponiveis a qualquer tempo.

Pertence ao Estado de Santa Catarina a guarda dos prontudrios e seus respectivos
documentos de analise para definicdo de concessdo ou indeferimento de beneficio pericial ou
para atender situacdo legal.

O prontudrio preservara a privacidade do servidor civil e garantird a ado¢do das normas
estabelecidas na legislacdo vigente e no Cédigo de Etica Médica.

O prontudrio devera estar permanentemente disponivel ao servidor publico civil de modo

que, quando solicitado formalmente por ele, permita-lhe o fornecimento de cdpias certificadas
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quando originais. Quando tratar de servidor publico civil estadual falecido, seguir o que consta

na Recomendacdo CFM n2 3/14 de 28/03/2014.

2 Componentes do Prontudrio do Servidor Estadual Civil Periciado

Os documentos constantes no prontudrio, emitidos pela Administracdo Publica e
apresentados pelo servidor para comprovacdo da patologia ou registro da situacao alegada,
dever3o estar padronizados, ordenados e organizados.

Para a organizacao e padronizagdo dos prontuarios, os mesmos devem seguir a seguinte

ordem:

2.1 Laudo de Posse: conforme Decreto n? 3.338 de 23 de junho de 2010

Exames basicos exigidos para todos os cargos publicos do Estado:
- Rx de torax (PA e Perfil);

- Eletrocardiograma com laudo (para maiores de 35 anos);

- Parcial de urina;

- Sorologia para Lues (VDRL, Sifilis, Treponema Palidun);

- Glicemia;

- Hemograma.

Avaliacdo pericial médica - admissional - devidamente assinada pelos peritos e servidor
periciado;

22 via do Laudo de Sanidade e Capacidade Fisica (folha amarela).

Cargos Exames
Exames basicos
Artifice RX dinamico em flexo extensdo de coluna lombo sacra 2P
Auxiliar de Servicos Gerais RX de bacia panoramico
Merendeiras RX digital de ombro dominante com descrigdo de acromio 2P

Caderneta de Vacinagdo (Anti Tetanica)

Exames basicos
Audiometria
Laringoscopia Indireta

Professor
Auxiliar de Sala

1 . ~ /
A paginacdo sera em ordem crescente.
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Caderneta de Vacinagdo (Rubéola)
RX digital de ombro dominante com descri¢cao de acromio 2P

Exames basicos
RX dindmico em plexo extensdo de coluna lombo sacra 2P

Enfermagem em geral
Médico Legista
Auxiliar de Necrépsia
Aucxiliar Criminalista
Bioquimico e Auxiliares
Dentista e Auxiliares
Fisioterapeuta

Auxiliar Criminalista

Professor de Educagdo | RX de bacia panoramico

Fisica RX digital de ombro dominante com descri¢do de acromio 2P
Caderneta de Vacinagdo (Rubéola e Anti Tetanica)
Laringoscopia Indireta

Médicos

Exames basicos

HCV

HBsAg e AntiHBsAg

Caderneta de Vacinagao (Difteria, Tétano, Hepatite B, Rubéola)

Operador de Maquina
(trator,  retroescavadeira,
rolo compressor, moto
empilhadeira)

Exames basicos

RX dindmico em plexo extensdo de coluna lombo sacra 2P

RX de bacia panoramico

RX digital de ombro dominante com descri¢cdo de acromio 2P

Caderneta de Vacinagdo (Anti Tetanica)

Audiometria

Acuidade Visual com e sem correcdo (tonometria, fundo de olho, senso
cromatico) Laudo emitido por oftalmologista.

Quimico

Aviador

Eletricista

Motorista

Grafico

Laboratorista
Datiloscopista
Papiloscopista

Médico Oftalmologista
Médico Radiologista
Odontélogo

Agente de Policia

Escrivdo de Policia
Delegado de Policia
Cargos e Func¢bes Publicas
que Exijam Porte de Arma.

Exames basicos
Acuidade Visual com e sem corregdo (tonometria, fundo de olho, senso
cromatico) Laudo emitido por oftalmologista.

Todos os Demais Cargos

Exames basicos

2.2 Licenca para Tratamento de Saude (LTS) e Licenca para Tratamento de Pessoa da

Familia (LTF)

- Formulario de Avaliacdo Pericial da Saude;

- copias de exames complementares quando solicitados pelo médico perito;

- original do atestado do médico assistente;
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- 22 via do formulario Comunicagao do Resultado de Avaliacdo Pericial (ndo é necessaria
quando for inclusdo digital);

- formulario Comprovante de Agendamento de Avaliagdo Pericial, assinado e carimbado
pela chefia (MLR-124 para servidor efetivo e MLR-120 para ACT/contratado/comissionado

puro)>.

2.2.1 Servidor ACT ou Comissionado puro, com LTS superior a 15 dias

Além dos documentos relacionados no item 2.2, devera constar a 22 via do formulario
Guia de Encaminhamento ao INSS.

Neste caso, deverd ficar arquivado no Prontudrio a cdpia do atestado do médico
assistente, com o “confere com o original”, datada e assinada pelo servidor atendente, e sua

identificagdo com nome e matricula.

2.3 Licenca para Repouso a Gestante solicitada antes do nascimento®

- Formuldrio de Avaliagao Pericial da Saude;

- cbpias de exames de ultrassonografia mais recentes ou cdpia da carteira de
acompanhamento de pré-natal;

- original do atestado do médico assistente;

- 22 via do formuldrio Comunicacdo do Resultado de Pericia (ndo é necessaria quando for
inclusdo digital);

- formulario Comprovante de Agendamento de Avaliacdo Pericial, assinado e carimbado

pela chefia (MLR-124 para servidor efetivo e MLR-120 para ACT/contratado/comissionado puro).

2.4 Readaptacdo Funcional

O Servidor devera requerer pelo formulario Requerimento de Readaptag¢do Funcional

(MLR-61), no seu setorial/seccional, com abertura de processo.

2.4.1 Readaptagdo Funcional Inicial

2 ;. ST .
O formulario Comprovante de Agendamento somente serda dispensado se o servidor for convocado pela
pericia médica.

3 . ~ . . , . . . .

A Licenga de gestacdo a partir da data do nascimento é um procedimento administrativo, realizado pelo
setorial/seccional de Gestdo de Pessoas, comprovado com a certiddo de nascimento, ou certiddo de
nascido vivo, fornecida pela maternidade ou hospital. Ndo ha necessidade de avaliagdo pericial.
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- Avaliacdo Pericial da Saude do Servidor (Médico e Psicossocial);

- formulario Relatério do Local de Trabalho (MLR-62) devidamente preenchido e assinado;
- formulario Relatério de Atividades Compativeis com a Fun¢do Readaptada (MLR-103);

- copias de exames se houver;

- original do atestado do médico assistente;

- Termo de Inspecdo de Saude - Readaptacdo Funcional.

2.4.2 Readaptagdo Funcional Prorrogag¢do

- Avaliacdo Pericial da Saude do Servidor (Médico e Psicossocial);

- formulario Relatdrio de Acompanhamento do Servidor Readaptado (MLR-63), a ser
solicitado diretamente pela GECOB, devendo fazer parte do prontudrio médico, a posteriori;

- formulario Relatdrio de Tratamento Realizado (MLR-102);

- formulario Relatério de Atividades Compativeis com a Fun¢do Readaptada (MLR-103);

- copias de exames, se houver;

- original do atestado do médico assistente;

- Termo de Inspecdo de Saude - Readaptagao Funcional.

2.5 Remocao

O Servidor devera requerer, através do formulario Requerimento de Remocgado por Motivo
de Doenca (MLR-144), no seu setorial/seccional, com abertura de processo.

- Avaliacdo Pericial da Saude do Servidor;

- copias de exames complementares;

- original do atestado do médico assistente;

- Termo de Inspegdo de Salde - Remog¢ao por motivo de Doenca do Servidor; ou

- Termo de Inspecdo de Saude - Remocgado por motivo de Doenga de familiar.

2.6 Aposentadoria por invalidez

- Avaliacdo Pericial da Saude do Servidor;

- copias de exames complementares;

- original do atestado do médico assistente;

- Termo de Inspec¢do de Saude Aposentadoria por Invalidez para o Servidor Publico em

Geral.
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2.7 Isencdo de Imposto de Renda e Isencdo Previdenciaria

O Servidor devera requerer, (MLR-43), no seu setorial/seccional com abertura de
processo.

- Formulario de Avaliacdo Pericial da Saude do Servidor;

- copias de exames comprobatdrios da patologia alegada;

- original do atestado do médico assistente;

- cOpia do Termo de Curatela, se houver aliena¢do mental;

- copia do Termo de Inspecdo de Saude do Segurado do IPREV/Pensionista.

2.8 Avaliacdo do Dependente Maior Invalido

- Formulario de Avaliagdo Pericial da Saude do Servidor;
- copias de exames complementares, quando houver;
- c6pia do Termo de Curatela, se houver aliena¢gdo mental;

- original do atestado do médico assistente.

2.9 SituacoOes Diversas

a) Acrescentar ao prontuario o formulario Resultado de Avaliacdo Pericial (MLR-155) quando:
- em resposta ao pedido de reconsideracao;

- indeferimento de justificativas;

- auséncia de documentacgao;

- solicitacdo de agendamento fora do prazo legal;

- respostas diversas.

b) Cdpia do Anexo D - Relatdrio de Inspecdo Médica para fins de Pensdo Previdenciaria.

¢) Termo de Inspegao de Saude de Horario Especial para Servidor com Deficiéncia.

d) Relatdrio de Inspegao de Saude - Plano SC Saude.

e) Formulario para pedido de Pericia em Transito (6rgdos externos).

f) Avaliacdo para Pericia em Transito ( 6rgdos internos).
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3 Orientagdes Gerais

a) Todas as cépias anexadas ao Prontuario do servidor deverao ser tiradas pelo servidor
atendente, que atestard o “confere com o original”, colocard a data, assinatura e sua
identificacdo com nome e matricula;

b) Caso o servidor ndo apresentar a original do documento, o servidor atendente devera
registrar que a original ndo foi apresentada;

¢) Ndo anexar ao Prontudrio capas de exames de laboratdrio, envelopes, requisicio de
exames, receitudrios médicos ndo citados pelos peritos, cdpias de documentos pessoais, copias
de comprovantes de residéncias, filmes de exames, orientagdes para exames, contrato de
prestacdo de servigos hospitalares, cadastros hospitalares, guia de internagao hospitalar, cépias
tiradas em aparelhos de fax com papel fotossensivel e documentos em duplicidades.

d) A etiqueta de identificagdao do prontudrio devera constar:

- O nome completo do servidor (sem abreviaturas);

- Matricula;

- Sigla do Org3o a que esta vinculado;

e) A numeracgdo sera realizada no sentido de tras para frente, iniciando com o nimero 01
em diante, sem considerar a capa do prontuario. Os nimeros devem ser escritos com letra
legivel;

f) O carimbo de anulacdo de numeracdo devera ser colocado sobre cada um dos carimbos
de numeracado a ser anulado;

g) Colocar o carimbo para a nova numerag¢do no canto superior direito do documento,
atentando para que o mesmo nao seja colocado em cima de informacdes;

h) Perfurar os documentos, na margem esquerda, centralizando-os, para que ndo fiqguem
com partes para fora da capa;

i) Retirar todos os grampos e clipes dos documentos;

j) Nao perfurar em cima de informag¢des do documento. Neste caso, fazer uma extensao
com etiquetas;

k) Documentos menores que o tamanho: meio A4, devem ser colados em papel A4, e
neste caso o carimbo da numeracdo devera ficar metade em cima do documento e outra
metade no papel A4;

I) O Termo de anulacdo de numeragdo e revisdo do prontuario devera ser colocado sobre

o ultimo nimero de folha anulada, e devera ser numerado;
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m) Todos os papéis retirados dos prontudrios deverdo ser armazenados para serem
mensurados (metros lineares) e esta medida constar em ata (modelo anexo), apds os mesmos
deverao ser fragmentados (picotados);

n) Atentar para a questdo do sigilo das informac&es contidas nos Prontudrios. A violagdo

do sigilo estara sujeita as sancdes do Codigo Penal e do Estatuto dos Servidores.

4 Fornecimentos de Cépias de Documentos do Prontuario Médico do Servidor®

a) A solicitagdo de cdpia de documentos anexados ao prontudrio serd feita em
requerimento préprio, Formuldrio Requerimento de Informagdes da drea de Saude do Servidor
(MLR-115) e com apresentac¢do de documento de identificacdo oficial;

b) O Setor de Recepc¢do (SUAPE) receberd o Requerimento, ird anexar ao prontuario e
encaminhard a Gestdo Documental para analise e encaminhamento ao Supervisor Médico para
autorizagao;

c) Nao serd permitido o acesso ao conteldo dos prontudrios médicos a pessoas estranhas
a Geréncia de Pericia Médica, Geréncia de Controle de Beneficios e Geréncia de Saude
Ocupacional, ficando restrito aos funcionarios e profissionais que realizem atendimentos aos
servidores no ambito dessas Geréncias;

d) Apds autorizacdo serd encaminhado a gestdao documental que terd o prazo de 5 (cinco)
dias Uteis para providenciar copias;

e) Ficam autorizados, a proceder com as rotinas de cdpias de prontuarios médico, apenas
os servidores da gestdao documental e o servidor administrativo das unidades periciais do
interior;

f) A entrega das cdpias solicitadas serd fornecida uma Unica vez. Caso solicite novamente,
sera fornecido a partir da Ultima solicitacdo ou por determinac3o judicial®;

g) O Servidor (a) ou representante legal, que retirar a cdpia solicitada devera apresentar

documento oficial com foto, e assinar o recebimento do mesmo;

4Solicitagﬁes de copias de documentos integrantes de prontudrios somente poderdo ser realizadas pelo
proprio servidor, ressalvados os casos de pacientes invalidos, incapazes ou interditados, cujo
representante legal (curador) com Termo de Curatela, ou procuragdo registrada em cartorio para retirada
das cdpias, na qual contenha cldusula com autorizagdo expressa para essa finalidade.

5¢ . . . ;. .
E pertinente orientar o servidor sobre a guardar da cépia entregue, para qualquer eventual necessidade.
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h) Estdo autorizados a entregar a cdpia os servidores administrativos das unidades

periciais do interior e os servidores da gestdo documental;

i) A copia integral ou de documentos contidos no prontudrio do servidor publico do

Estado de Santa Catarina obedecera especificamente a legislacdo vigente.

Nicolau Heuko Filho Rosana Maffessoni Driessen
Supervisor Médico Gerente de Pericia Médica

Floriandpolis, 03 de julho de 2018.



