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12  APOIO ESTATÍSTICO 

 

 Elaboração dos dados estatístico do NASSUR; 

 Sintetização do Relatório de Anual de Gestão do NASSUR; 

 Construção dos Mapas Estatísticos mensais das atividades realizadas. 

 

 

13  PALESTRA/ REUNIÕES/MATERIAL DE APOIO 

 

 Construção de relatórios e elaboração de projetos; 

 Formatação de relatórios e de materiais socioeducativos; 

 Elaboração de resumos referentes às reuniões com a temática do SIASS; 

 Elaboração de resumos para apresentação de trabalhos em eventos científicos; 

 Elaboração de pôster/banner para apresentação em eventos científicos; 

 Participação em videoconferências sobre Exame Periódico em Saúde, realizadas pelo 

MPOG; 

 Participação em reuniões com a equipe multiprofissional e com as estagiárias de 

Educação Física do Projeto “Rural Caminhe Conosco!”; 

 Participação em reuniões da Comissão Organizadora do II Fórum SIASS-RJ; 

 Participação nas reuniões mensais do Fórum Permanente do SIASS- RJ; 

 Participação nas reuniões de Gestores do SIASS, para elaboração da Rede 

Referenciada do SIASS no Estado do Rio de Janeiro; 

 Participação nas reuniões do Programa “Vida com Qualidade”; 

 Participação como ouvinte das Teleconferências do SIASS na rede RUTE (Rede 

Universitária de Telemedicina); 

 Participação em reuniões de equipe do NASSUR; 

 Participação em reuniões administrativas; 

 Elaboração do Planejamento Anual das ações/atividades do NASSUR para 2013 

(APÊNDICE 04). 
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14  SERVIÇO ADMINISTRATIVO 

 

A Secretaria Administrativa do NASSUR, durante o ano de 2012, procurou trabalhar 

de forma a organizar, dinamizar e desenvolver ações de normatizações para bom 

desenvolvimento deste setor, além de procurar atender todas as demandas que surgiram com a 

transferência de gestão e Pró-Reitoria do núcleo. Também gerenciou informações, auxiliando 

toda a equipe na execução de tarefas administrativas e em reuniões; coordenou e controlou 

documentos e correspondências e promoveu treinamento para a rotina da secretaria do 

NASSUR, do servidor da CBTU, Gerônimo Felipe da Costa e do servidor cabista da Telerj, 

Orlando Dias Chaves Filho. 

 

14.1  Atividades Realizadas 

14.1.1 Preparar relatórios para o Departamento de Pessoal da UFRRJ: de perícias médicas, 

atendimentos realizados; e de acidentes de trabalho. 

14.1.2 Atividades Internas Realizadas: 

14.1.3 Solicitar passagens aéreas e diárias para a equipe do NASSUR e seus convidados. 

14.1.4 Elaborar memorandos, ofícios e comunicações internas e externas.  

14.1.5 Registrar de processos recebidos no NASSUR e encaminhamentos dos mesmos. 

14.1.6 Encaminhar Pareceres da Perícia em saúde  

14.1.7 Agendar atendimentos para os profissionais de saúde 

14.1.8 Elaborar relatórios de frequência dos bolsistas e estágios para o CIEC/DEST 

14.1.9 Despachar os processos recebidos no programa on-line da UFRRJ  

14.1.10 Encaminhar pedidos para serem realizados na Imprensa. 

14.1.11 Verificar Reqmat solicitados. 

14.1.12 Solicitar veículos para deslocamentos dos profissionais em serviço do setor. 

14.1.13 Preparar Prontuários (kit)  

14.1.14 Registrar Materiais permanentes recebidos  

14.1.15 Atender os contatos telefônicos para marcação de Perícia em Saúde; informações e 

orientações aos servidores.   

14.1.16 Registar Licenças Médicas emitidas  

14.1.17 Controlar Laudos da Junta médica emitidos  

14.1.18 Registrar Óbitos de servidor em processo de licença médica 

14.1.19 Participar de reuniões e redação de Atas do Núcleo 

14.1.20 Atendimento aos servidores presenciais, por telefone e/ ou por e-mail  
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Nº ATIVIDADES DESENVOLVIDAS até 26 de novembro de 2012 TOTAL 

    ANUAL 

1 CÓPIAS IMPRENSA 1887 

2 CÓPIAS PERICIA NASSUR 98 

3 ENCADERNAÇÃO 03 

4 BANNERS/FOLDERS/CARTILHAS 1650 

5 PEDIDOS REQMAT / PREGÃO 13 

6 MEMORANDO RECEBIDO NASSUR 50 

7 OFÍCIOS RECEBIDOS 03 

8 CIRCULARES RECEBIDAS/COMUNICADOS/OUTROS 15 

9 PORTARIAS RECEBIDAS (584/GR24/05/2012 E 310/GR 25/03/2012)             02 

10 CIRCULARES EMITIDAS 00 

11 MEMORANDO EMITIDO NASSUR 190 

12 OFÍCIOS EMITIDOS  02 

13 CORRESPONDÊNCIAS RECEBIDAS/CORREIO ELETRÔNICO DE PERÍCIAS RECEBIDO 173 

14 CORRESPONDÊNCIAS EMITIDAS/CORREIO ELETRÔNICO  DE PERÍCIAS RESPONDIDO 173 

15 PROCESSOS RECEBIDOS NASSUR 35 

16 PROCESSOS RESPONDIDOS NASSUR 35 

17 LISTA DE FREQUENCIA NASSUR E SERVIDORES CEDIDOS 24 

18 PEDIDOS DE CARROS PARA EVENTOS 18 

 19 PEDIDO DE CARROS PARA VISITA DOMICILIAR. 05 

20 CARTUCHOS UTILIZADOS 30 

21 FOLHAS 04 UTILIZADAS 8.500 

22 COMPRA DÀGUA  (O NASSUR POSSUI HOJE 6 GARRAFÕES) 43 

23 COPOS D'AGUA 1.000 

24 
MATERIAL PERMANENTE RECEBIDO (2 CADEIRAS DE RODAS/ 5 APOIOS DE PÉ/3 
COMPUTADORES ) 07 

25 CARIMBOS CONFECCIONADOS 07 

26 VIAGENS (SCDP) RELATÓRIOS 15 

27 AUSÊNCIAS AS PERÍCIAS AGENDADAS 22 

28 RELATÓRIOS SEMANAIS PERÍCIAIS PARA O DP /REQUERIMENTOS LM 23 

29 PRONTUÁRIOS PREPARADOS E/OU FORMULÁRIO MÉDICO PREENCHIDO 716 

30 Nº LM EMITIDAS 280 

31 LAUDOS DE JUNTA MÉDICAS EMITIDOS: 07 ISENÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA;  

32 02 INCLUSÃO DE DEPENDENTE;      

33 
04 APOSENTADORIA;  03 OUTROS PARECERES 

06REDUÇÃO DE CARGA HORÁRIA  ATIVIDADES LABORATIVAS  

34 04APTO PARA REDISTRIBUIÇÃO/EXONERAÇÃO/ DESLIGAMENTO;  26 

35 ÓBITO DE LICENCIADO   01 

36 PERÍCIAS AGENDADAS             298 

37 AGENDA DE ADMISSIONAIS 60 

38 AGENDA FONOAUDIOLOGIA 26 

39 AGENDA PSICOLOGIA 04 

40 AGENDA FISIOTERAPIA 24 

41 AGENDA PSIQUIATRA 02 

42 AGENDA ASSISTENTE SOCIAL 05 

43 AGENDA COORDENADORA DO NASSUR 07 

44 PARTICIPAÇÕES EM REUNIÃO NASSUR 10 

45 VISITA DE AUDITORES DA UFRRJ 00 

46 REGISTRO DE REUNIÃO EM ATA 05 
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Apêndice 01- Cartilha do Servidor: orientações sobre licenças e perícias médicas na UFRRJ 
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Apêndice 02 -  Simpósio do Collegium Medicorum Theatri – CoMet 
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Apêndice 03 -  Trabalhos apresentados no 10.º Congresso Internacional da Rede Unida 
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Apêndice 04 -  Planejamento das ações/atividades do NASSUR para o ano de 2013 

PLANEJAMENTO ANUAL  ANO: 2013 

Área Ação Atividades 
Meta / Resultado 

Esperado 

Monitoramento da Ação/ 

Meio de Verificação 
Prazo 

Participantes/ 

Responsáveis 
Parcerias 

Promoção 

em Saúde 

Participar nos 

exames periódicos 

em saúde. 

Exames 

clínicos 

- Melhorar a qualidade de vida 

do servidor; 

- Levantamento 

epidemiológico das morbidades 

existentes para prevenção de 

doenças e agravos à saúde dos 

servidores. 

Sistema SIASS (módulo 

periódicos). Contato 

permanente com a empresa 

vencedora. Relatórios 

periódicos. 

Início em Março 

de 2013 
Diego. ---------- 

Atualização das cartilhas 
- Aprimorar o material sócio-

educativo. 

Revisar periodicamente de 

acordo com a aceitabilidade do 

público alvo. 

Contínuo. NASSUR Equipe NASSUR 

Apoio no processo de 

sensibilização e mobilização dos 

servidores para as ações de 

promoção desenvolvidas pelo 

NASSUR. 

- Atuar através de atividades 

sócio-educativas junto aos 

servidores e sindicatos da 

UFRRJ para implantação dos 

diferentes projetos 

desenvolvidos pelo NASSUR. 

- Ação transversal. 

Reunião e levantamento 

estatístico de participação nos 

eventos. 

Acompanhar 

calendário da 

equipe 

NASSUR.  

Equipe 

NASSUR 
----------- 

Participação de avaliação vocal 

no exame admissional dos 

docentes 

Avaliar todos os docentes 

que ingressam na 

Universidade 

Mapa de atendimento 

mensal/aceitabilidade 
Permanente 

Equipe de 

Fonoaudiologia 
NASSUR 

Oficina de Comunicação 

Prevenir e orientar sobre o 

bom uso da fala, voz durante 

o contexto de comunicação 

oral e trabalho 

Mapa de atendimento 

mensal/opinião do público 

alvo 

Conforme 

demanda 

Equipe de 

Fonoaudiologia 
NASSUR 

Ginástica Laboral 
Prevenir o adoecimento e a 

incidência de LER/DORT 

Mapa da fisioterapia / 

Relatório da pericia / 

Opinião do servidor 

Conforme 

demanda 

Equipe de 

Fisioterapia 
NASSUR 

(continua) 
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PLANEJAMENTO ANUAL  ANO: 2013 

Área Ação Atividades 
Meta / Resultado 

Esperado 

Monitoramento da Ação/ 

Meio de Verificação 
Prazo 

Participantes/ 

Responsáveis 
Parcerias 

 

Promoção 

em Saúde 

Blitz Postural 

Prevenir o adoecimento e a 

incidência de LER/DORT / 

Incentivar o uso da postura 

correta 

Opinião do público alvo / 

Aceitabilidade 

Conforme 

demanda 

Equipe de 

Fisioterapia 
NASSUR 

Orientação Ergonômica 

Orientar o servidor sobre o 

uso do mobiliário e 

equipamento adequado 

Reunião com os servidores 
Conforme 

demanda 

Equipe de 

Fisioterapia e 

Vigilância 

NASSUR 

Projeto Caminhada Educação em saúde 
Opinião do público alvo / 

Aceitabilidade 
Permanente NASSUR  Ed. Física 

Programa de Preparação para a 

Aposentadoria 

Proporcionar aos pré-

aposentados subsídios para o 

desligamento da instituição 

na estruturação de um novo 

projeto de vida 

Questionário Março de 2013 

Equipe de 

Enfermagem, 

Serviço Social, 

Psicologia. 

Faculdade de 

Economia, 

Nutricionista do 

CAIC. 

Vacinação Ocupacional 
Proteger os trabalhadores 

contra os agravos a saúde 
Levantamento estatístico Janeiro de 2013 

Equipe de 

Enfermagem 
---------- 

Vigilância 

em Saúde 

 

 

Aquisição dos equipamentos 

necessários para avaliação 

quantitativa dos riscos nos 

ambientes de trabalho. 

 

- Dosimetria dos riscos físicos 

relacionados ao trabalho para 

melhor embasamento técnico 

dos laudos e pareceres da 

Vigilância em Saúde; 

- Reconhecimento, avaliação e 

controle dos riscos físicos nos 

ambientes estudados. 

 

 

 

 

 Acompanhamento do 

processo no REQMAT. 

 

 

 

Até Julho de 

2013. 

 

 

Arlete, Carolina, 

Diego, 

Jaqueline. 

 

 

 

 

DP e DMSA 

(continuação) 
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PLANEJAMENTO ANUAL  ANO: 2013 

Área Ação Atividades 
Meta / Resultado 

Esperado 

Monitoramento da Ação/ 

Meio de Verificação 
Prazo 

Participantes/ 

Responsáveis 
Parcerias 

Vigilância 

em Saúde 

Intervir com medidas de controle e 

eliminação ou atenuação dos 

fatores de risco nos ambiente de 

trabalho. 

- Melhorar a qualidade de vida 

do servidor, diminuir os 

coeficientes de morbidade e o 

absenteísmo nos Institutos 

analisados.  

Visitas nos ambientes de 

trabalho, entrevistas, 

utilização de instrumental 

próprio. 

Até Dezembro de 

2013. 

Arlete, Carolina, 

Diego, 

Jaqueline, Téc. 

Segurança do 

Trabalho. 

SINTUR 

CISSP 

Sensibilizar e acompanhar a 

formação das CISSP nos setores já 

mapeados pelo NASSUR. 

Biblioteca Central; Prefeitura 

Universitária; Instituto de 

Veterinária. 

- Eleger e auxiliar no 

desenvolvimento das CISSP nos 

três setores relacionados. 

Reuniões trimestrais com 

cada comissão após eleita.  

Março a 

Dezembro de 

2013 

Equipe 

NASSUR 

Chefia imediata 

de cada setor. 

 

Análise Psicossocial nos 

ambientes e processo de 

trabalho. 

Tabulação e Devolução de 

dados no Instituto de 

Biologia. 

Reunião trimestral. Abril de 2013. 

Serviço Social / 

Psicologia 

Equipe 

NASSUR 

Direção do IB. 

Avaliação da Comunicação 

Detectar e acompanhar o 

servidor que tenha problemas 

de comunicação oral 

relacionados ao trabalho. 

Mapa de atendimento 

mensal 

Conforme 

demanda 

Equipe de 

Fonoaudiologia 
NASSUR 

Avaliação Ergonômica 
Diminuir o adoecimento e a 

incidência de LER/DORT 
Reunião com os servidores 

Conforme 

demanda 

Equipe de 

Fisioterapia 
NASSUR 

Análise Psicossocial nos 

ambientes e processo de 

trabalho. 

Tabulação e Devolução de 

dados no Instituto de 

Biologia. 

Reunião trimestral. Abril de 2013. 

Serviço Social / 

Psicologia 

Equipe 

NASSUR 

Direção do IB. 

(continuação) 
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PLANEJAMENTO ANUAL  ANO: 2013 

Área Ação Atividades 
Meta / Resultado 

Esperado 

Monitoramento da Ação/ 

Meio de Verificação 
Prazo 

Participantes/ 

Responsáveis 
Parcerias 

Perícia em 

Saúde 

Capacitação da equipe de Perícia 

Oficial em Saúde  

- Melhorar a qualidade da 

Perícia Oficial em Saúde. 

Padronização das condutas 

periciais. 

Avaliação dos instrutores da 

UNILINS. 

Abril de 2012 a 

Junho de 2013 

Arlete, Carolina 

e Diego 
--------- 

Estimular a participação de equipe 

multidisciplinar nas Perícias 

Oficiais em Saúde. 

- Aprimorar a qualidade da 

Perícia Oficial em Saúde. 
--------- 

A partir de 

Janeiro de 2013. 

Equipe 

NASSUR 

UNILINS e 

MPOG 

Implantação completa do SIASS 

(com acordos de cooperação 

firmados) 

- Sistema SIASS implantado no 

NASSUR.  

Contato permanente com 

MPOG. Capacitação dos 

servidores para operar os 

softwares. Acordos de 

cooperação técnica. 

Até Abril 2013. 
Equipe 

NASSUR 
--------- 

Aprimorar a coleta e tabulação de 

dados referentes à perícia. 

- Aprimorar a pesquisa 

epidemiológica já em 

andamento durante todo o ano 

consolidando os dados no final 

de Dezembro. 

Relatórios a cada 06 (seis) 

meses. Utilização do Siape-

Saúde. Tabulação de dados em 

Excel e/ou formulários físicos. 

A partir de 

Janeiro de 2013, 

consolidando os 

dados até 

31/12/2013. 

Equipe 

NASSUR  

MPOG e 

Instituições 

parceiras. 

Produzir e manter atualizado 

material educativo sobre a perícia 

para os servidores e chefias de 

toda a UFRRJ. 

- Todos os Institutos atingidos. 

Trâmite administrativo 

uniformizado em toda a 

Instituição. 

Entrevista aos servidores, 

chefias e periciados ao longo 

do ano. 

Janeiro a 

Dezembro de 

2013 

Equipe 

NASSUR 
--------- 

Perícia Social: Artigo nº83; 

Casos de saúde mental; 

Envolvimento da questão social 

relacionada ao processo de 

adoecimento. 

Participar através de 

avaliação das relações 

sócioprofissionais, 

acompanhamento, visita 

domiciliar e emissão de 

parecer social. 

Estudo de Casos mensais. Contínuo. Serviço Social 
Equipe 

NASSUR 

(conclusão) 
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Anexo 01 -  Informativos e artigos no Jornal Rural Semanal 
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