MANUAL PARA
ATENDIMENTO,
COMUNICACAO E

REGISTRO DE ACIDENTE DE
TRABALHO

Como proceder nas ocorréncias de acidente de trabalho




IDENTIFICANDO A OCORRENCIA @

ACIDENTE DE TRABALHO: evento ocorrido durante o exercicio do cargo que tenha
contribuido diretamente ao agravo a saude do trabalhador. Os periodos destinados a
refeicdo ou descanso no ambiente de trabalho s&o considerados exercicio do trabalho.

ACIDENTE DE TRAJETO: equivale a acidente do trabalho para os servidores
estatutarios efetivos o agravo ocorrido ao servidor no percurso HABITUAL (em via
publica) de sua residéncia ao local de trabalho ou deste para aquela, antes ou ap6s o
término da jornada de trabalho, qualquer que seja 0 meio de locomocgao. Quando
ocorrer € importante recolher provas (fotos ou testemunhas) do respectivo acidente.

MOLESTIAS PROFISSIONAIS: s&do aquelas enfermidades cujas causas estéo ligadas
diretamente as atividades exercidas pelos servidores e, no caso de confirmacéo de
nexo causal, equivalem ao acidente de trabalho. Nestas situagdes n&o se emite

notificacdo de acidente de trabalho , e o servidor deve ser encaminhado para pericia

ex officio para avaliacdo, com registro de todas as informacgdes que levaram a
suspeicao de doenca ocupacional.

Imagens: Acidente De Trabalho Vetores por Vecteezy



CATEGORIAS o

Os acidentes de trabalho, para fins de analise, podem ser agrupados em duas categorias de agravos:

Sem afastamento

guando o acidentado nao fica incapaz para o trabalho, ndo gerando
afastamento. O servidor, apds avaliado pela pericia médica, retorna ao trabalho.

Com afastamento

guando ocasiona incapacidade temporaria ou permanente do trabalhador,
resultando em afastamento de um dia ou mais do trabalho.

Nos dois casos, o servidor deve ser levado para atendimento médico e devera
informar que o acidente ocorreu no trabalho.

\/
’

As Licencas por Acidente de Trabalho (LAT) devem obedecer aos mesmos
prazos previstos na Ordem de Servico 013/1995, alterada pela Ordem de
Servigo 001/2000, e conforme o disposto no paragrafo 1° do artigo 43 da Lei
Complementar 478/2002.




A IMPORTANCIA DO REGISTRO E A QUEM SE APLICA ESTE MANUAL @

Somente com o registro adequado de TODO acidente de trabalho (mesmo aqueles que nao geram afastamento), a
Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) podera ter um bom diagnéstico dos riscos ocupacionais e prevenir
novos acidentes e doencas relacionadas ao trabalho. Desta forma, torna-se obrigatério o registro da NAT/CAT pela

chefia ou RH do érgéo.

Os procedimentos deste manual destinam-se a:

» Servidores estatutarios efetivos

e Servidores estatutarios em cargo em comissao
e Servidores celetistas

» Servidores contratados

OBSERVACOES
SERVIDORES MUNICIPALIZADOS: devem ser encaminhados ao 6rgdo de origem para registro pelo responsavel, apés
atendimento médico.

ESTAGIARIOS: ndo héa vinculo empregaticio, porém, ha seguro de vida. Ndo gera CAT ou NAT. Deve ser levado para
atendimento médico e ser dada ciéncia da ocorréncia ao setor responsavel pelo contrato de estagio.



SIGLAS

SIGLAS DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
E DE ORGAOS ENVOLVIDOS NO REGISTRO
DAS OCORRENCIAS:

NAT: Notificacdo de Acidente de Trabalho — Formulario C-164
CAT: Comunicacao de Acidente de Trabalho

LEM: Laudo de Exame Meédico

LAT : Licenca por Acidente de Trabalho

RH: setor de Recursos Humanos da secretaria ou 6rgao
CSST: Comissao de Saude e Seguranca no Trabalho

GSSM: Geréncia de Saude do Servidor Municipal




FLUXOGRAMA DO REGISTRO DE ACIDENTE DE TRABALHO

» Servidor acidentado » Servidor acidentado*

aciona a chefia ou

» Equipe de pericia

7\

setor de RH de seu
orgao de lotacéo, no
prazo de 24 horas
apos a ocorréncia*
para preenchimento
da documentacao e
registro do acidente:
NAT (formulério C-
164) e Laudo de
Exame Médico
Pericial (formulario e-
56, em 2 vias)

*Caso o servidor esteja impossibilitado, um familiar ou representante legal

comparece a
GSSM/SMS (com a
documentacao) para
realizacao da pericia
meédica, no prazo de
24horas apos a
ocorréncia, se for
preciso afastamento,
ou em até 8 dias, nos
casos sem
afastamento. Caso o
servidor esteja
impossibilitado de se
locomover ou
internado, o RH envia
0s documentos
diretamente para a
GSSM, em até 8
(oito) dias.

médica da
GSSM/SMS valida

a documentacéo.
Apés, informa sobre
o afastamento ao RH
e sobre o acidente de
trabalho a CSST do
orgéao de lotacdo do
servidor.



FLUXOGRAMA DO REGISTRO DE ACIDENTE DE TRABALHO

* Servidor acidentado* aciona a chefia ou setor de RH de seu 6rgéo de lotagéo, no prazo de 24 horas apoés a
ocorréncia para preenchimento da documentagéo e registro do acidente: CAT (4 vias)

» Servidor acidentado* leva a documentacdo ao médico assistente, no prazo de 24 horas apos a ocorréncia e
0 médico preenche o Laudo de Exame Médico (LEM)

* Servidor acidentado* agenda pelo fone 135 a pericia no INSS

» Servidor acidentado* realiza a pericia no INSS, e o perito registra a CAT

» Servidor acidentado* retorna ao RH do seu 6rgéo de lotacdo e entrega uma copia para langcamento de LAT
* O RH registra a LAT no controle de frequéncia do servidor acidentado

» Afastamentos superiores a 15 dias necessitam nova pericia médica junto ao INSS

*Caso o servidor esteja impossibilitado, um familiar ou representante legal



Instrucdes de preenchimento da NOTIFICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO NAT (formulario C-164)
Formuléario: Para encontrar o formulario, acessar a pagina da PMPA no endereco
http://portaldoservidor.procempa.com.br/default.php?reg=8&f busca=&p secao=68

e procurar o formulario C-164

O

12 Folha

emitida e preenchida pela
chefia imediata do servidor ou
RH do o6rgdo com todos os
dados sobre o acidente. O
servidor ndo pode preencher
a notificagdao. Deve ser
fornecida ao mesmo uma
copia preenchida

O

22 folha

a ser preenchida pela equipe
de pericia da GSSM ao
estabelecer 0 nexo causal

O

32 folha

encaminhada pela GSSM a
CSST do 6rgdo do servidor
para conhecimento e
investigagdo do acidente de
trabalho.



W PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO — FORMULARIO C-164

DADDS SOBRE O ACIDENTE

NOTIFICAGAO DE ACIDENTE DE TRABALHO
IDENTIFICA(;;E\O DO SERVIDOR
NONE MATRICULA
NOME COMPLETO DO SERVIDOR, SEM ABREVIATURAS N* ERGON

LOCAL

informar o enderepo (i3 e niEmern) se acidente extemo ou de trajeto, ou o local dentro da Unidade Administrativa
LATA RONAD T VKT S HOSUAS JA ESTAVA TTOSEALHANDD
DATA DO ACIDENTE HORARID DO ACIDENTE

SEMDON EXECUTAVA ATRADADE HARITIRSLY

Oism [O2xi0 UAL EXECUTAW, [ 3. TRAJETO

BEFVALAOR, CLIMPIILA, R P EXTIGRT A BE ACIOENT DU AN TERIGHMERTE S

O 2 40 Oism Oz WA

CARGO | FUNGAD
CARGO INFORMADO NO ERGON

IDADE

SEXOQ
[OMASCULING [ FEMININO

PSHITE DO CORPG ATBMED0A
=& possivel informar qual parts do corpo foi atngida. Caso varas pares tenham sido atingidas, demar em branco

NOTRD DO ACDERTE

informar pormencnzadaments como s& deu o acidents

DADOS FUNCIONAIS

ORGAO DE LOTAGAO | UNIDADE DE TRABALHO

TilD DE ENCAMMNBAMENT O | CONDUTA TOBADA
informar gqual o encaminhamento ou conduts adotado apos o acidente

TESTEMUNHAS

FUNGAD / ATIVIDADE
ATIVIDADE QUE ESTAVA REALIZANDO NO MOMENTO DO ACIDENTE

1. NOME COMPLETO, SEM ABREVIATURAS OU ANEXAR registro oficial, boletim de oComencia ou atendimento

TEMPO DE SERVICO NA PMPA

2. NOME COMPLETO, SEM ABREVIATURAS

RESPONSAVEL PELA INFORMACAD

MATHRCULA HOME

WAD PODE SER O PROPRIO ACIDENTADO

IMPORTANTE

[ 1. MENQS DE 2 ANOS [13.DE5SA 15 ANOS []5. DE 25 A 35 ANOS

[]2.DE 2A 5 ANOS []4. DE 15 A 25 ANOS [16. MAIS DE 35 ANOS

TEMPO DE SERVIGO NA FURGAD | ATIVIDADE

0 1. MENOS DE 1 MES [ 3. DE 6 MESES A2 ANOS [ 5. MAIS DE 10 ANOS

[]2.DE 1A 6 MESES []4.DE 2A 10 ANOS

HORARIO HABITUAL DE TRABALHO

0 1. MANHA 3. NOITE 0 5. TURNC ROTATIVO | PLANTAQ
[]2. TARDE [ 4. MANHA E TARDE

A SEGUMDA VIA DESTA MOTIFICACAD, JUNTAMENTE COM O EXAME MEDICO PERICIAL, MODELD E-55. DEVERAC SER
ENCAMINHADCS A EQUIPE DE PERICIA MEDICA, DA SMS5, ATE 24 HORAS APOS DECORRIDD O ACIDENTE

Obs: as outras folhas que integram a NAT devem ser  impressas, mas ndo preenchidas

I~ CSET 23 wih - ECLAFE DE PERICIA MEDICA 3 A - ZEERVIDDER
ACONE, MO0 184 DR-LINE




INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO CAT-INSS

Registro da comunicacéo de acidente de trabalho/CAT: o INSS orienta o Registro da CAT on-line,
desde que preenchidos todos os campos obrigatoérios. O sistema também permite gerar o formulario

da CAT em branco para, em ultimo caso, ser preenchido de forma manual.

O endereco para acesso a CAT é

& ‘| A CAT deve ser emitida em 4 (quatro vias) vias :
v = e« 12viaaoINSS
v e 22via ao segurado ou dependente

e 32via ao sindicato de classe do trabalhador

 42via a empresa.

OrientacOes gerais no site:



INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO CAT-INSS

Podera ser realizado o registro do acidente de trabalho fora de prazo para servidores estatutarios. Nos
casos em que nao foi possivel, por razdes justificadas, fazer dentro das normativas estabelecidas. Para
tal, deve-se abrir processo no SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes), classificado como tipo de

Processo RH — Acidente de Trabalho: Registro fora do Prazo.

Neste expediente deve conter a descricao detalhada do evento, devendo também ser anexada a
Notificagao de Acidente de Trabalho — NAT (formulario C-164).

O processo deve ser encaminhado para a GSSM/SMS para analise.

Para celetistas, estatutarios comissionados e contratados, o INSS da prazo

maximo de 24h para a comunicacao do acidente, ndo cabendo comunicacéo fora

do prazo.



Organizacao:
- Geréncia de Saude do Servidor Municipal (GSSM)/ Secretaria Municipal da Satde

- Equipe de Promocéo a Seguranca e Qualidade de Vida da Coordenacao de
Desenvolvimento e Avaliagcao Funcional (CDAF)/ Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestao

- Grupo de Representantes das Comissdes de Saude e Seguranca no Trabalho
(GR-CSSTs)

Edicao e Diagramacao: Assessoria de Comunicacao / SMPG

Mais informacoes:

Geréncia de Saude do Servidor Municipal
Fones 3289 2421 ou 32893423
e-mail:






