Proposta Técnica para gestiio e operacionalizagdo da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servios de satide, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especifica¢des,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamente e execu¢io de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamente Pdblico n” 10/2023

Cuidados com drogas de alto alerta.

Cuidados na passagem de Sondas Nasogastrica e Nasoenteral.

Cuidados na manutengao de Cateteres Venosos Centrais.

Conduta de enfermagem para a crianga e o adolescente com dor.

Curativos e coberturas padronizadas.

Hemodialise no paciente critico Hemodialise no paciente critico.

Ventilagdo mecanica e gasometria arterial no paciente critico adulto e
pediatrico.

Conduta de enfermagem na administragdo de Hemacomponentes.

Sedacao no paciente neurolégico critico aduito.

Complicagdes clinicas e cirirgicas no paciente critico adulto.

Complicagdes clinicas e cirurgicas no paciente critico infantil.

Assisténcia em parada cardiorrespiratéria em adulio e infantil

Coleta de exames e preparo e acompanhamento do cliente para exames.

Condutas de enfermagem para termo terapia e crioterapia.

Preparo do corpo pos-morte.

Gestao de qualidade e gestao de processos.

Lideranga, criatividade e comunicacao na Enfermagem.

Enfermeiro como Gestor da Unidade e do Cuidado.

Prevencéo e controle de sintomas em cuidados paliativos.

AcailoabBionle dewatailiae
AsSIaEl ivia uulinviniat .

Enfermagem Clinica.
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Proposta Técnica para gestiio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administracio e manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacido do gerenciamento e execu¢io de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamenio Piblico n® 16/2023

Médulo — Area especifica para Farmacia

Formas Farmacéuticas.

Classes terapéuticas.

Vias de administracéo.

Dose Unitaria.

Drogas de Alto Alertas.

Farmacovigilancia.

Interagcoes Farmaco X Farmaco / interagoes Farmaco X Nutrientes/

Garantia e controle de qualidade- CTQF.

Dispensagao de psicotrépicos.

Descarte de residuos/ Conferencia do carro de emergéncia/ Dispensacéo de

antimicrobianos.

Preparo de medicamentos.

Farmacia clinica e seguranga do paciente.

Logistica em farmacia hospitalar.

Gestao em Farmacia Hospitalar.

Analise Farmacoterapéutica.

Médulo — Area especifica para Servico Social

Interfaces entre questao social, adoecimento e tratamento.




Proposta Técnica para gestdo e operacionaliza¢io da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucao de atividades e servicos de

satde, conforme Chamamenie Piblico n" 10/2023

Pressupostos para a sistematizagdo das praticas dos assistentes sociais em
clinicas cirurgicas.

Pressupostos para a sistematizacéo das praticas dos assistentes sociaic em

especialidades clinicas.

Intervengdo em cuidados paliativos.

Atividades do Servigo Social com grupos, na perspectiva de garantia de direitos
sociais da populagao usuaria do SUS.

Apoio psicossocial e acolhimento de paciente e/ou familias em situagdo de
urgéncia/emergéncia.

Localizar familiares de pacientes, dar suporte, acolher, mediar informacdes e
providenciar onde familiares vdo permanecer durante o periodo de
internamento. Disponibilizar Casa de Apoio.

OrientagcOes quanto aos direitos sociais € encaminhamentos as redes de
referéncia do municipio e regido.

Atendimento psicossocial aos familiares de pacientes da UTI com grupo de
apoio semanal.

Programagdo de alta hospitalar juntamente com os familiares, visando

adequacao do domicilio segundo a necessidade do paciente.

Comunicar altas hospitalares e solicitar transporte adequado.

Realizar visita ao domicilio do paciente para inclusédo no programa de atengéo
domiciliar.

Médulo — Area especifica para Psicologia
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Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagio da UPA de Unidio da Vitéria “Warrib
Motta™ (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servigos de satide. bem como a
adminisiracdo ¢ manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacdo do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamentio Pablice n” 18/2823

Avaliagao de fungoes cognitivas como memdria, linguagem, percepgao visual
e auditiva, atengao, orientagdo tempora espacial, motricidade.

Exame clinico e exames de n

uroimagem.

tH

Anamnese Familiar/ou responsavel para coleta de dados sobre o paciente

antes da internagdo e avaliagao de situacao e suporte familiar.

Identificar alteragGes cognitivas visando elaboragéo do plano de tratamento
el/ou reabilitacao.

Avaliar o paciente através de instrumentos psicoldgicos — testes especificos,
questionarios — Avaliacdo de alteragdes cognitivas e comportamentais e
capacidades preservadas.

Principais déficits em lesGes neurologicas: alteragdo do nivel de consciéncia,
alteragbes cognitivas, emocionais e comportamentais, déficit motor, de
sensibilidade, mobilidade, fala e linguagem, alteracées dos sentidos.

Elaboragao e inicio do plano de reabilitagdo.

Avaliag@o psicoldgica das repercussdes emocionais em fungéo das mudancas
causadas pelas limitagdes impostas pela lesdo ao paciente e sua familia.

Avaliagdo do estado emocional do paciente, observando autoestima,
percepcao de si, expectativas, motivagdo, engajamento em relagcao a

reabilitagdo, entre outros, € acompanhamento psicoldgico durante internaggo.

Dor em criangas: aspectos psicoldgicos.

Acompanhamento da familia e paciente na transigdo Hospital — Domicilio,
visando organizar e estimular continuidade do seguimento de
acompanhamento psicolégico terapéutico e de reabilitagdo.

Cuidados paliativos. m




Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagdo da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servigos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamente e execucio de atividades e servigos de
saude, conforme Chamamento Pablico n® 10/2023

Méduio — Area especifica para Terapia Ocupacional

Manutengao ou recuperagao da capacidade funcional.

Estimulagdo e /ou manutengao do desenvolvimento neuropsicomotor (no caso

de criangas).

Prescricao de estratégias para diminuigdo da dor.

Prevengao de incapacidades e deformidades.

Minimizagao do impacto da doenga no cotidiano do paciente, ajudando em sua

reorganizacao.

Estruturacao e retomada e/ou a assungao de papéis laborativos pelo paciente.

Reintegracédo ao convivio social, com a melhor qualidade de vida.

Aumento / resgate da autoestima do paciente e do equilibrio emocional.

Proporcionar a manifestagao de potencialidades, da inteligéncia e da

criatividade.

Médulo — Area especifica para Nutriciao

Bases tedricas da terapia nutricional.

Terapia nutricional aplicada ao paciente clinico e cirtirgico.

Abordagem farmacologica da nutrigdo parenteral.

Avaliagao nutricional.

Abordagem nutricional ao paciente em tratamento clinico e cirtirgico.




Proposta Técnica para gestiio e operacionalizagiio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestagio de servicos de saude, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacies,
quantitatives, regulamentac¢do do gerenciamento ¢ execuc¢do de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamente Piblice n° 18/2023

Manipulagao de férmulas lacteas e enterais.

Terapia Nutricional ao paciente em cuidados paliativos.

I'erapia nutricional enteral e parenteral.

Terapia Nutricional a pacientes de aten¢ao domiciliar.

Médulo — Area especifica para Fisioterapia

Avaliagao fisiofuncional.

Reeducacgao respiratoria e diafragmatica.

Técnicas de reexpansao pulmonar.

Técnicas de desobstrugao brénquica.

Técnica de desinsuflagao pulmonar.

Suporte ventilatorio, monitoracao respiratéria e desmame,

Fisioterapia em terapia intensiva e unidade pés-operatéria em neurocirurgia.

Treinamento muscular respiratério.

Treinamento na Sindrome do desconforto respiratério agudo.

Fisioterapia em cuidados paliativos.

Cinesioterapia motora e controle postural.

Ventilagdo mecénica invasiva e ndo invasiva.

Médulo — Area especifica para Fonoaudiologia flﬁ



Proposta Técnica para gestido e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagido de servicos de saude, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificaces,
quantitativos, regulamentagio do gerenciamento e execucio de atividades e servigos de
saide, conforme Chamamenio Pablice n® 16/20623

Diagnostico precoce de sintomas de disturbios fonoaudidlogos.

Intervengao nos distlrbios de comunicagdo adquiridos durante a internagao.

Condutas precoces e preventivas para evitar possiveis danos nos processos
fonatdrios e cognitivos.

Retorno para alimentagao por via oral.

Reabilitacao dos 6rgaos envolvidos com o sistema fonatério.

Restabelecimento das fungdes orais.

Orientar aqueles nao elegiveis ao atendimento fonoaudidlogo hospitalar.

Politicas de Avaliacao de Desempenho

Avaliacao de desempenho € uma apreciacao sistematica do desempenho de
cada pessoa em func¢ao das atividades que ela desempenha, e das metas e
resultados a serem alcancados e da sua exceléncia e as qualidades de uma

pessoa e, sobretudo, a sua contribui¢gdo para o negdcio da organizagao.
Objetivo

Promover melhoria continua no ambiente e relagdes de trabalho a partir da
identificacdo de quanto as pessoas percebem e avaliam os valores e praticas
organizacionais, a confianca que depositam na Instituigao e o nivel de motivagao

existente.
Aplicagao

Todas as areas e colaboradores.

Premissas
E Dispor de informagdes consistentes para fundamentar o planejamento de
atividades relativas ao Gerenciamento de Pessoas da Instituigao; 92
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestacio de servigos de saide, bem como a
administragio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacido do gerenciamento e execucdo de atividades e servigos de
satide, conforme Chamamento Pablico n” 10/2823

g Garantir o alinhamento dos colaboradores para a realizagdo da Misséo, o
alcance da Visao e o respeito aos Valores da Instituicao,
B Integrar os diversos processos e areas funcionais;

- Melhorar a qualidade da comunicagao interna e entre as areas.

A Avaliagdo de Desempenho € um processo continuo de acompanhamento do
desempenho dos colaboradores, pela dética individual, buscando atingir os
seguintes objetivos:

. Avaliar as reais necessidades de capacitagdo e desenvolvimento
profissional;
- Fazer reflexdo junto ao servidor acerca de sua atuacgdo trabalhista, ou

seja, buscar uma avaliagdo diagnéstica; Avaliar potenciais, otimizando o
desenvolvimento profissional;

B Democratizar o trabalho;

. Implantar novas praticas na gestao de pessoas;

E Planejar carreiras;

. Melhorar os processos de gestdo na area de Gestdo de Pessoas;

- Avaliar as limitacdes do sistema organizacional (individual, institucional e

de atendimento a populacao);

- Subsidiar o planejamento de contratagao de pessoal.

Processo para Avaliacao de Desempenho

O setor de Recrutamento e Selegéo € responsavel por controlar os contratos
durante os periodos de experiéncia, devendo enviar para ao gestor da area a
avaliacdao de desempenho do colaborador antes do término de cada periodo

experimental e cobrar o retorno do documento no prazo determinado.

o
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Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagdo de servigos de saide, bem como a
administragio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificagdes,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento e execu¢do de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamenio Pablice n” 10/2023

Avaliacao de Desempenho do Periodo de Experiéncia

O gestor da area é responsavel pela avaliagdo do novo colaborador, utilizando
as ferramentas “Avaliagdo de Desempenho do Periodo de Experiéncia de 45
(quarenta e cinco) dias” e “Avaliagdo de Desempenho do Periodo de Experiéncia

de 80 (noventa) dias”.

A Avaliagao no periodo de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, etapas:

. Padrinho e gestor deverao dar feedback constante ao novo colaborador;
s Aprovacao: prorrogacao do periodo de experiéncia por mais 45 (quarenta
e cinco) dias;

e Reprovacao: desligamento imediato.

A Avaliacao no periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias, etapas:

. Padrinho e gestor deverao dar feedback constante ao novo colaborador;
: Aprovacao: efetivagao sem restricdes, mas com a possibilidade de iniciar
um plano de desenvolvimento individual, considerando as competéncias
técnicas e comportamentais;

B Reprovagao: desligamento imediato.

A Area de Enfermagem utiliza uma ferramenta especifica para avaliacéo

dos seus colaboradores, distinguindo as competéncias de acordo com o

cargo.
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Proposta Técnica para gestio ¢ operacionalizagdo da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentagio do gerenciamento e execucio de atividades e servicos de
satide, conferme Chamamento Plblico n” 15/2623

Avaliagdo de Desempenho Anual

Avaliagdo de desempenho sera elaborada e coordenada anualmente pelo setor
de Capacitagdo e Desenvolvimento, e devera ser aplicada em todos os

colaboradores pelos seus gestores, considerando as competéncias especificas
conforme descri¢cdo de cargo e os seguintes aspectos:

- Capacidade de aprender e assimilar novas ideias;
. Qualidade de trabalho, grau de perfeicao e atengao com que executa seu
trabalho;

. Quantidade de trabalho e produtividade;

B Relacionamento, maneira de agir;

e Assiduidade e pontualidade, responsabilidade com horarios e
comprometimento;

. Espirito de equipe, interesse em conhecer e participar dos assuntos
relativos ao seu trabalho e aos do seu setor.

Avaliacdo do colaborador a respeito do seu setor de trabalho, considerando os

seguintes aspectos:

. Quanto as informagdes recebidas para o desenvolvimento de seu
trabalho;

. Quanto a materiais e equipamentos por ele utilizados;

e Quanto a comunicacdo com os gestores;

B Quanto a integracdo na equipe de trabalho;

. Quanto a satisfagdo na realizag@o das tarefas e atividades.

Etapas para aplicacdo da avaliacao de desempenho:



Proposta Técnica para gestio ¢ operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestaciio de servicos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento ¢ execucio de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamenio Pablico n® 10/2023

. Preparagdo dos gestores para serem agentes multiplicadores do
processo;

a Apresentacao da ferramenta para os colaboradores;

N Aplicacdo das Avaliagoes.

Andlise critica dos resuitados e definicao de planos de acao:

» Anélise dos resultados;
. Identificacdo dos fatores desmotivantes e talentos adormecidos;
. Quando tratar-se de colaboradores de niveis de comando, as agoes

deverao ser alinhadas com a Superintendéncia e Diretoria da area;

- Para situagdes que afetam diretamente os setores, as acoes deverdo ser
definidas com o superior imediato ou mediato para que tenha mais clareza sobre
os aspectos que requerem sua atengao, tanto no gue se refere as suas atitudes,
quanto em relagao as atitudes dos colaboradores sob sua responsabilidade;

. Feedback para o colaborador para que ele tenha uma percep¢ao mais
segura quanto a visdo que seus avaliadores tém em relagédo as suas atitudes,
desenvolvimento profissional e a propria atuagaéo na equipe;,

- Alinhar as agdes ao cronograma de treinamento e a programas que
estimulem o desenvolvimento dos profissionais.

Fluxo do Processo de Avaliagao Anual

etapa:
Colaborador se
auto- avalia

Segunda etapa: ‘Terceira etapa:
Gestor avalia Consenso - reunido |
Colaborador Gestor e Colaborador |




Proposta Técnica para gestio e operacionalizacio da UPA de Unido da Vitaria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servigos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Piblico n® 16/2023

Processo de Pesquisa de Ciima Organizacionai
Metodologia

A aplicacao do formulario garante preservacéo da identidade. As informagoes
solicitadas visam exclusivamente estratificar os resultados e contribuir na
elaboragao dos planos de agao:

° Local;
. Categoria/Funcional;
- Tempo de Casa;

- Relagéo de trabalho (forma de contrato);

“ Sexo.

Contendo de 20 a 50 afirmativas com desdobramento para avaliacéo da area de
atuacao e da organizagdo, com as seguintes opgoes de resposta:

1. Discordo Sempre

2. Discordo na maioria das vezes

< As vezes concordo, as vezes discordo.
4. Concordo na maioria das vezes

S. Discordo sempre / concordo sempre?

Tratamento dos Dados

Em meio eletrénico ou fisico, ambos com senha exclusiva de acesso, e
armazenamento de dados para garantir a preservacdo da identidade dos

participantes, permitindo que todos possam se expressar livremente.

Forma de Aplicacao
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Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administragio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificagdes,
quantitativos, regulamentagio do gerenciamento e execugdo de atividades e servigos de
satde, conforme Chamamento Piblico n” 16/2023
Eletrénico — por meio acesso a internet em site por link;

Fisico — postos de atendimento na Instituicdo, onde os colaboradores podem

esclarecer diividas e responder o questionario.

Anélise de Dados

Analise de dados em 05 (cinco) dimensdes:

Atuacao da liderancga;
Valorizagao;
Equidade;

Motivacao;

Relacionamento e Ambiente,

56% a 89%|

Nivel
Satisfatori

(o]

Consolidagdo dos Resultados
45% a
Total de
) B ) 55%
Dimensao Melhoria
¥ Merecem
atencao
1. Atuagao
da Lideranga
2. Valorizacao
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servigos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacdo do gerenciamento e execucio de atividades e servigos de
satide, conforme Chamamento Piblico n® 10/2623

3. Equidade

4. Motivacao

6. Relacionamen

to

e Ambiente

Divulgacdo dos Resultados
- Elaboragdo de relatério com apresentagdo quantitativa (graficos) e
qualitativa (acoes);

. Divulgagéo dos resultados para todos os participantes - colaboradores e
Gestores.

Divulgaclo da Apuragéo dos Andlise dos Divulgagio e

Pesquisa e Resultados Resultados e Monitoramento

Aplicagio do Plano de Agdo dos Resultados
438
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Politicas de Cargos e Salarios

Cabe a area de Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas, a responsabilidade pela
definicdo de procedimentos para a gestdo de cargos e salarios dos
colaboradores, dos diversos niveis hierarquicos, assim como as alteracoes que
se fizerem necessarias, que podem envolver a criagdo, a extingdo ou a
reclassificacdo dos cargos, de com o estabelecido no Plano de Cargos e
Salarios.

Objetivo

Disciplinar as movimentagdes de pessoal e propiciar a administracdo dos cargos
e salarios da Instituicao.

Aplicacao
Todos os colaboradores da Instituicao.
Premissas

E o instrumento que estabelece a estrutura de cargos da Instituicdo, define as
atribuicées e responsabilidades e competéncias necessarias de cada cargo e
estabelece os niveis salariais a serem praticados.

Descricao da Politica

A politica salarial adotada pela Instituigdo estd fundamentada em trés diretrizes
principais que visam assegurar um tratamento salarial equanime e competitivo:
. Equilibrio Interno: coeréncia salarial que deve existir entre os cargos,

considerando o conteido e valor relativo (importancia) na estrutura da

Instituicao; @

| ;



Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitdria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagdo de servigos de saide, bem como 2
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificagdes,
quantitatives, regulamentacdo do gerenciamento e execucio de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamente Pablice n° 18/2023

= Equilibrio Externo: adogdo no ponto médio da tabela salarial

correspondente a Média dos salarios praticados pelo mercado (salario);

N Administragdo Salarial Global: estabelecimento de politica de
remuneracao total, representando o somatério de salario, remuneragao variavel,
beneficios, etc.

Conceitos Gerais
Classificacao de Cargos

E a organizagdo dos cargos em grupos, considerando a compatibilidade,
equivaléncia dos requisitos e competéncias, condigdes de trabalho e
responsabilidades, de acordo com as categorias de cargos estabelecidas,
levando-se em conta a natureza dos cargos existentes na Instituicao.

Grupo Salarial

E um agrupamento de cargos, cujo contetdo profissional equivalente justifica
tratamento salarial semelhante.

Faixa Salarial

E a variacdo salarial possivel para um determinado grupo de cargos. A amplitude
da faixa salarial corresponde a variagao entre o maior e o menor salario da faixa.

“Steps” Salariais

Sao os degraus intermediarios de uma faixa salarial, definindo o posicionamento
frente & politica salarial adotada pela Instituicao.

Estrutura / Tabela Salarial

E a organizagdo de uma progressdo racional de saldrios baseados nos
relacionamentos entre os valores dos cargos, de modo a distribuir os salarios de
acordo com o conteddo pr

Na Instituicdo a tabela salarial tem a seguinte configuragao:



Proposta Técnica para gestdo ¢ operacionalizagio da UPA de Unido da Vitdria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentagdo do gerenciamento e execucio de atividades e servigos de
satide, conforme Chamamente Piblice n® 16/20623

“ Cargos operacionais;

. Cargos Técnicos / Administrativos;

e Cargos de Lideranca.

Critérios para administracdo e manutencéo do plano de cargos e salarios
Alteracoes Salariais Coletivas

Quando do Acordo Individual/Dissidio Coletivo, as alteracoes salariais
convencionadas entre, a Instituicio e o Sindicato representativo dos
colaboradores efou os colaboradores, deverdo ser implementadas e o indice
aplicado na correcdo da tabela salarial. Deve-se evitar a aplicagédo de indices

escalonados, visando a manutencdo da coeréncia da tabela salarial.

As antecipacgdes espontaneas constituem-se por alteragdes salariais concedidas
por liberalidade da Instituicdo, sendo passiveis de compensacédo quando da
aplicagdo do Acordo Individual/l Dissidio Coletivo ou quaisquer medidas

governamentais.
Reclassificacdo do Cargo

Os casos de aumento ou diminuigdo de atividades em determinados cargos
deverdo ser comunicados a area de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas que
providenciara sua reavaliagao e aprovagdo, caso necessario. Podera haver

mudanga na classificacdo dos cargos em decorréncia dessas alteragoes.
Criacado de Cargo

Caso haja a necessidade de um novo cargo, em razdo de serem desenvolvidas
novas atividades, devera ser solicitado a drea de Gestao e Desenvolvimento de

Pessoas estudos que visem a criacao do referido cargo.

0

Extingdo de Cargos
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Os cargos em que ndo haja ocupantes e que por motivos de reestruturagao das

areas ndo venham a ter mais ocupantes, deverdo ser comunicados a area de

Gestao e Desenvolvimento de Pessoas para serem extintos.
Carreira

E a relacdo sequencial de cargos com afinidades entre si, com atividades
correlatas, competéncias, conhecimentos especificos e demais requisitos

inerentes ao cargo.
Procedimentos

As vagas existentes no quadro de pessoal serdo preenchidas, prioritariamente,

pelos colaboradores internos, obedecidas as diretrizes e critérios estabelecidos.

O ingresso na carreira dar-se-a, preferencialmente, nos cargos de inicio de
carreira. Havendo interesse da Instituicdo e considerando-se as qualificagdes e
competéncias do candidato, o ingresso poderé ocorrer em qualquer nivel de

cargo da carreira.

O colaborador podera concorrer a cargos de outra carreira, diferente a carreira
do cargo que ocupa, porém devera possuir as qualificagbes exigidas e existir
compatibilidade em nivel salarial. As vagas seréo divulgadas no ambito das
unidades.

Todos os colaboradores, como os candidatos externos, para ingressarem na
carreira, passarao por um processo seletivo adequado as exigéncias de cada
cargo. A area de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas, em conjunto com a

area solicitante, especificara o contetdo e a forma de selegé@o dos candidatos.
Critério para Contratacdo e Movimentacao de Colaboradores

Todas as movimentagées de cargo estdo vinculadas a existéncia de vaga

disponivel no quadro de pessoal.

Admissoes
u 442
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As admissdes serdo processadas mediante aprovagao no processo seletivo, o

candidato devera ser contratado no saldrio correspondente ao primeiro “step”
(minimo) da faixa salarial relacionado ao seu cargo.

Caso o salario estipulado seja insuficiente para atrair e/ou admitir o recurso
humano necessario, o candidato podera ser administrado na faixa, levando-se
em consideracdo a consisténcia interna, ou seja, os salarios dos demais

profissionais ja existentes no cargo.
Readaptacao

Em caso de readaptacac (retorno de licenca ou afastamento por longos
periodos) o colaborador tera sua situagdo profissional revista. Podera haver
necessidade de alteragéo funcional do colaborador, caso existam limitagtes de
salide que inviabilizem sua permanéncia no cargo que ocupa.

Promogao

Sao elegiveis a promogao todos os colaboradores ativos que preencham os pré-
requisitos para o cargo e que:

. Possuam no minimo 12 meses na Instituicao;
. Possuam no minimo 12 meses no cargo atual;
. Apresentem desempenho adequado e potencial para ocupar um cargo

superior ao atual, apurado através de algum sistema formal de Avaliagédo de
Desempenho;

- Nao possuam faitas Injustificadas, nos titimos 12 meses;

- N3o tenham recebido medidas disciplinares, nos ultimos 12 meses.

B Devera ocupar a vaga, o colaborador melhor classificado no processo
seletivo.

Caso o percentual de variacdo seja superior a 20% (vinte por cento) para atingir
o inicial da nova faixa, a diferenga superior devera ser escalonada em parcelas

com intervalo minimo de 03 (trés) meses. Para os casos onde a variagao
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percentual superior for muito préxima aos 20% (vinte por cento), devera ser

aplicada em uma sé vez ou em duas etapas conforme negociagéo. Quando o
colaborador for promavido e seu saldrio estiver acima da média (step 3) do novo
cargo, ndo caberd aumento salarial.

Aumento Salarial ou Alteracdo de Cargo por Enquadramento

O aumento salarial por enquadramento consiste na evolugdo do salario do
colaborador dentro da faixa salarial de seu cargo, decorrente da sua contratagao
frente ao mercado e de sua contribuicdo e adaptabilidade na empresa ou no seu

novo cargo caso tenha sido promovido.

Sao elegiveis para receber aumento por enguadramento os colaboradores que:
B No caso de admissdo, estejam no cargo atual no minimo ha 03 (trés)
meses até atingir o sequndo “step” e de 06 (seis) meses posterior até atingir o
médio da faixa, partindo do seu ultimo aumento salarial;

. No caso de promocao, ha caréncia de 03 (trés) meses, contados a partir
da data do ultimo aumento salarial até atingir o segundo “step”, e de 06 (seis)
meses posteriores até atingir o médio da faixa, sempre partindo do seu Ultimo
aumento salarial;

. Para a alteracdo de cargo por enquadramento, havera andlise especifica
de cada caso, utilizando-se de instrumento de avaliagdo formal, ndo havendo

caréncias e regras pré-estabelecidas.

Caso ocorra uma movimentacdo de cargo dentro do proprio grupo salarial,
podera ser realizado o enquadramento, seguindo os critérios acima, podendo
atingir até o maximo do step 3.

Aumento Salarial por Mérito

O aumento salarial por mérito consiste na evolucdo do salario do colaborador

dentro da faixa salarial de seu cargo, decorrente de seu destacado desempenho.

47!
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Os aumentos salariais por mérito ocorrerdo em fungéo de verba disponivel,

previamente prevista em orcamento.

Para tanto, a Diretoria, anualmente, em fungéo dos resultados financeiros da
Instituigdo, devera definir um percentual do orgamento a ser utilizado para a
concessdo dos aumentos por mérito. - Sao elegiveis para receber aumento por

mérito os colaboradores ativos que:

a) Estejam no cargo atual no minimo ha 12 (doze) meses.

b) Nao tenham recebido aumento salarial individual nos Ultimos 12 (doze) meses.
c) Nao estejam no titimo step da faixa salarial do cargo.

d) Apresentem desempenho superior ao exigido pelo cargo na ultima Avaliagao
Formal.

Os colaboradores contemplados com aumento por mérito receberao aumento
salarial, correspondente a um step da faixa do cargo por ano.

Consideragdes Gerais

Todo e qualquer tipo de alteragdo de cargo e/ou salario, somente devera ser
comunicado ao colaborador apés aprovag@o formal da Area de Gestao e
Desenvolvimento de Pessoas, através de formularios especificos, devidamente
autorizados pelos responsaveis. No caso de transferéncia de area, constatado
interesse das partes (Instituigo e Colaborador), devera seguir o procedimento

de formalizagdo conforme item anterior.

Para a administragdo do Plano de Cargos e Salarios sdo necessarias, uma
adequada gestdo e utilizagdo dos critérios definidos nesta norma, sempre
atentando que o aspecto salarial estd inserido dentro do contexto da Politica de
Remuneragédo Global da Instituigéo. E necessaria a participagéo consciente dos

responsaveis (Gestores), exercendo e assumindo sua responsabilidade de

gestdo dos seus Quadros de Pessoas. OS
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Proposta Técnica para gestiio ¢ operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta™ (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administracdo ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento e execucio de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamenio Piblico n® 10/2823

Politicas de Beneficios

colaborador que passa a vislumbrar um ganho pelo seu maior esforgo. Um ganho
maior proporcionara a melhoria da qualidade de vida das pessoas e seus
familiares, que passam a ter mais poder aquisitivo e, com isso, satisfazer suas
necessidades basicas e requintadas.

Os programas de beneficios reconhecem e procuram atender a essas
necessidades e sdo bons para as organizagoes. As empresas cada vez mais,
estao notando que o dinheiro utilizado com beneficios pode ser considerado
investimento e n&o gasto, visto que néo é possivel avaliar o quanto vale para a
empresa um bom profissional, nem o quanto a empresa pode perder se ele
migrar para outra organizagao que lhe oferega melhores condicdes.

Objetivo

Incentivar, motivar e colaborar com a qualidade de vida dos colaboradores.
Aplicacio

Todos os colaboradores da Instituigo.

Premissas

As pessoas sdo atraidas e participam da organizagao nao somente em funcéo
do cargo, do salario, das oportunidades, do clima organizacional, mas também

em fungéo expectativas de servicos e beneficios sociais que poderao desfrutar.
Descricao da Politica

Um plano de beneficios como fator motivador dos colaboradores nao é apenas m

benéfico para o colaborador, mas também para a instituicdo, devido ao fato de ,5
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que a produtividade aumenta e a cordialidade entre colaboradores e clientes é

sempre natural visto que os colaboradores sentem-se satisfeitos e valorizados.

Os beneficios oferecidos podem ser divididos em compulsérios ot legais e
espontaneos, entre os beneficios mais utilizados classificam-se alimentacéo,
vale transporte, seguro salide e programas de participagdo nos resultados.

Processos de Beneficios
e Vale Transporte

E um direito do trabalhador desde que comprovada sua utilizacdo mediante
apresentacao de comprovante de residéncia e utilizagdo de condugao.

O colaborador que estiver de férias ou licenca tem seu beneficio suspenso
durante este periodo. Serdo descontados 6% (seis por cento) do saldrio base
quando do fornecimento de vale-transporte.

O vale transporte esta restrito a cidade de Unido da Vitéria e seu entorno num
perimetro maximo de até 30 km (trinta quilémetros), aos colaboradores que
residirem fora do perimetro estabelecido sera concedido o vale transporte para
uma passagem de ida e volta.

Anualmente efou quando se fizer necessario, 0s colaboradores deverio atualizar
seu endereco junto a Administragdo de Pessoal.
e Auxilio Creche

O Auxilio creche sera concedido as colaboradoras (maes) com filhos:

De 00 (zero) a 06 (seis) anos completos, desde que comprovada a insuficiéncia
de vagas na Rede Publica e os custos despendidos para manutengao da crianca
em rede privada.

O valor do auxilio Creche néo podera exceder a 5% do salario base do
colaborador. m

Refeigoes Oﬂ
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A refei¢éo sera fornecida somente aos colaboradores que trabalham em jornada

superior a 06 (seis) horas diarias. A refeicdo sera servida no refeitério da
Unidade, em horarios predeterminados.

Cada colaborador tera direito a apenas uma refeicéo diaria e o controle sera por
meio de ticket fornecido pela Administracdo de Pessoal ou controle por livro.

O custo da refei¢do podera ser subsidiado de acordo com o cargo e/ou salario
do colaborador.
& Cesta Basica

A cesta basica é fornecido mensalmente a todos os colaboradores ativos e/ou

afastados pelo INSS, sem 6nus a sua remuneracao.

A cesta sera entregue ao colaborador nas dependéncias da sede administrativa
local da Instituigao.

Politica de Administracdo de Pessoal

As politicas da gestéo de departamento de pessoal sao:
. Padronizar e organizar processo de admissdo, informando quais
documentos necessarios para sua €Xecucao;

- Desenvolver agdes para organizar os processos de execugao da folha de
pagamento;

. Desenvolver e acompanhar sistematica de beneficios;

. Informar meios de programar e executar férias:

. Informar meios de rescindir contratos de trabalho;

. Cumprir com os encargos sociais.

Objetivo
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Estabelecer diretrizes para os processos e praticas relacionadas a

Administragdo de Pessoal.
Aplicacao

Todas as areas e colaboradores.
Premissas

As praticas da Administragdo de Pessoal baseiam-se nas legislacdes que
norteiam as relagoes trabalhistas CLT — Consolidagdo das Leis Trabalhistas,
Constituicdo Federal, Convengbes Coletivas de Trabalho, Legislacdo
Previdenciaria e Legislacdo Trabalhista.

Descrigdo da Politica
& Processo de Admissdo

O processo de contratagdo de pessoal ser4 totalmente baseado no regime das
Consolidagdes das Leis do Trabalho - CLT.

Os candidatos aprovados nos processos de recrutamento e sele¢do deverdo
apresentar documentacéo apos terem sido considerados aptos para o exercicio
da fungao pela medicina do trabalho, que encaminhara o Atestado de Salde
Ocupacional — ASO, para a Administragado de Pessoal.

Relagao de Documentos para Admissao

v 01 copia do Titulo de Eleitor:

v 01 copia do certificado de reservista — dispensa;

v 02 copias do comprovante de residéncia (agua, luz, telefone);
v 02 copias do CPF;

v 02 copias da carteira de identidade — RG:

w 01 copia do conselho no qual é cadastrado (ex: COREN);
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v 02 fotos 3x4 (recente);

v 01 copia do PIS;

v 01 cépia certidao de casamento ou nascimento;

v 01 cdpia da certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos;
v 01 copia do cartao de vacinas dos filhos menores de 05 anos;

v 01 copia do diploma escolar;

v Numero da conta no banco indicado pela Instituicao.

OBS: Somente sera efetuada a admissao se todos os documentos solicitados
forem apresentados dentro do prazo de uma semana.

Apos a entrega da documentacdo exigida, é elaborado o contrato de trabalho
conforme especificidades do cargo e segundo a Consolidagao das Leis do
Trabalho - CLT. O contrato de trabalho deve ser assinado no dia da Integragao

dos novos colaboradores.

Modelo: Contrato de Trabalho

CONTRATO DE TRABALHO A TITULO DE EXPERIENCIA

01 — Empregadora: XXxxxxXXXXXXXXXXOXXX CGCMEF: XXXXXXXXXXIOXXNXX

Enderego: Xxoaxxxxx )OO0 XKXKXXKXXX

02 — Empregado: X)XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKOOKKXX XXX XKXKKKKXXKXXXKXXKK

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS n® xxxxxxx Seérie: XXXXXXXXXX

Firmam o presente contrato individual de trabalho, de acordo com a CLT, que se
regera pelas clausulas e demais disposigoes da legislagao trabalhista:
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1) Fica o empregado admitido no quadro de funcionarios da empregadora

conforme segue:

2) Cargo: XXXXXxXxxxxxxxxxxx, Carga Horaria Semanal: xxx horas, Salario:
R$ 0.000,00

3) O horario de trabalho sera anotado na ficha de registro do empregado,
podendo a empregadora alterd-lo de acordo com as necessidades do servigo
observando o limite legal;

4) Obriga-se a trabalhar em regime de alteragéo de turno e revezamento,
conforme as necessidades da empregadora, podendo ser remanejado de
jornada diurna para noturna ou vice-versa, garantidos os adicionais legalmente

cabiveis;

5) Obriga-se também o empregadoc a prestar servicos em horas
extraordinarias, sempre que lhe for determinado pela empregadora, na forma

prevista por lei;

6) O empregado aceita e obriga-se a condicao de prestar servicos em seu
horario de trabalho conforme clausula 2%, bem como dependendo de seu cargo,
funcoes e necessidades da empregadora na forma prevista na lei;

7) Obriga-se o0 empregado, além de executar com dedicacao e lealdade seu
servico, a cumprir o Regulamento Interno da empregadora, as instrugbes de sua

administragdo e as ordens de seus superiores hierarquicos;

8) Havendo necessidade, e observando as normas legais, podera a

empregadora transferir o empregado de area ou setor;

9) Independente da aplicacdo de sancgdes disciplinares, conforme a
gravidade do ato, o empregado respondera civilmente por quaisquer danos e
prejuizos materiais ou morais que, direla ou indiretamenie, por cuipa vu duio,

causar a empregadora ou a terceiros, fica a empregadora com direito a efetivar
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desconto da importancia correspondente ao prejuizo, com fundamento a

legislagdo pertinente, ja que esta possibilidade fica expressa neste contrato;

10) Aplicam-se este contrato todas as normas em vigor, relativas aos

contratos a prazo determinado;

11) Na hipétese deste contrato, e/ou sua prorrogagao transforma-se em
contrato por prazo indeterminado, pelo decurso do tempo, continuarao em vigor
as clausulas 01 (um) a 08 (oito), enquanto durarem as relagcoes do empregado
com a empregadora;

12) O prazo deste contrato é de 45 (quarenta e cinco) dias, com inicio em
00/00/0000 e término em 00/00/0000, podendo ser prorrogado se houver
conveniéncia de ambas as partes.

Tendo assim contratado, assinam o presente instrumento, em duas vias de igual
teor, na presenga das Testemunhas abaixo:

Local, de 0000.

Empregador:

Empregado:

Tesiemunia:
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Testemunha:

OBS.: o presente modelo de contrato podera ser alterado para atender outras

exigéncias legais e peculiares aos empregos.

Processo de Folha de Pagamento

O processo de folha de pagamento sera operacionalizado pela Administracéo de
Pessoal. Neste setor sera realizado todo controle de remuneracdo dos
colaboradores, seguindo as exigéncias legais das Consolidacoes das Leis do
Trabalho e das Convengdes Coletivas das classes de trabalho da Instituicéo.

A folha de pagamento é um documento de extrema importancia para a
administragdo de pessoal, pois é nesse documento que a instituicdo contabiliza
todos os langcamentos efetuados aos pagamentos e descontos na remuneragao

dos colaboradores.

A folha de pagamento é fechada no dia 25 (vinte e cinco) de cada més, para
que haja tempo suficiente para efetuar todos os langamentos necessarios, fazer
as analises e corregoes devidas e o fechamento, processar a relagao bancaria e
holerites, devendo este ser elaborado de maneira simples e objetiva,
principalmente porque o publico alvo dos langamentos ali efetuados (os
colaboradores) sdo pessoas que ndo possuem os conhecimentos técnicos

necessarios para compreender tudo o que ali & langado.

A folha de pagamento deve ser elaborada com muita aten¢&o, pois € o primeiro
documento exigido pelo Ministério do Trabalho, caso a empresa seja alvo de
fiscalizagao trabalhista.

A
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E assegurado ao colaborador, além do salario base, valores como insalubridade,

adicional notumo, periculosidade, salario-familia, auxilio creche, e outros, de
acordo com as respectivas convengdes coletivas de trabalho e de acordo
individual com as especificidades de cada cargo. Além desses itens, &
assegurado o pagamento do 13° salario e das férias para todos os

colaboradores, independentemente do cargo que assumem.

Processo de Descontos

De acordo com o artigo 462 da CLT, a instituigdo € proibida de efetuar qualquer
desconto no saldrio dos colaboradores, salve quando este resultar de
adiantamento, dispositivos de lei ou contrato coletivo. Ha descontos oficiais e
outros descontos que, eventualmente, sejam previstos nas convengoes coletivas
do trabalho.

INSS — (Previdéncia Social) E a contribuicdo de cada segurado, filiado ao
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), e sera de 8% (oito por cento), 9%
(nove por cento) e 11% (onze por cento), de acordo com o salario de
contribuicédo, respeitando-se o limite maxima de contribuicao determinado pela
previdéncia social. E um imposto comum a todos os trabalhadores com carteira
assinada.

Notas:

1. Quando houver pagamento da remuneragdo relativa ao décimo terceiro
salario, este ndo deve ser somado a remuneragao mensal para efeito de
enquadramento na tabela de salarios de contribuigdo, ou seja, aplicar-se-a a

aliquota sobre os valores em separado.
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2. Sempre que ocorrer mais de um vinculo empregaticio para os segurados

empregados, as remuneracbes deverdo ser somadas para o correto
enquadramento na tabela.

Imposto de Renda na Fonte — E a tributagéo sobre os rendimentos do trabalho
assalariado pago ao colaborador ou prestador de servigo, incidem sobre,
salarios, ordenados, honorarios, subsidios, adicionais, bonificagao, gratificagao,

gorjetas, entre outros rendimentos admitidos

pela Receita Federal, cuja base de calculo é estabelecida de acordo com faixas
salariais, aliquotas e parcelas a deduzir, e que permite haver deducgbes por
dependente, pensao alimenticia e contribuigdo previdenciaria.

Vale Transporte — A instituicdo que oferece o vale-transporte esta autorizada a
descontar mensalmente do colaborador a parcela equivalente a até 6% (seis por
cento) de seu salario base na folha de pagamento, excluidos quaisquer

adicionais ou vantagens.

Repouso Semanal Remunerado - Caso o empregado ndo cumprir
corretamente a sua jornada de trabalho semanal, a empresa podera efetuar esse
desconto na folha de pagamento do empregado. O valor desse desconto sera

igual a um dia de trabalho.

Faltas e Atrasos — E descontado daquele colaborador que vier a ter faltas ou
atrasos injustificados. E importante dizer que, caso o colaborador venha a ter
faltas ou atrasos injustificados, a instituicdo podera descontar do colaborador os

valores referentes ao descanso semanal remunerado.

Pensdo Alimenticia — E um desconto que é efetuado na folha de pagamento do

colaborador, desde gue a instituicao receba ordem judicial para tanio.
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Outros Descontos — Esse desconto ndo podera ultrapassar a 30% (trinta por

cento) do salario e desde que autorizado previamente pelo colaborador, podera
ser devido ao beneficio de alguns programas existentes na propria instituicao.
Exemplo: empréstimo consignado, seguro de vida, convénio médico, vale
compra em supermercados, etc.

Toda documentacdo para admissao, dispensa, pagamentos e descontos
deverdo ser entregues na Administracdo de Pessoal, até o dia 25 (vinte e
cinco) de cada més; os documentos recebidos apdés esta data serao

lancados no més de competéncia seguinte.

Processo de Desligamento

O gestor deve verificar junto a Administragdo de Pessoal, com antecedéncia, se
o colaborador a ser desligado possui alguma estabilidade e qual sera o valor total
das verbas rescisérias. A Administragdo de Pessoal é responsavel por verificar
todas as estabilidades possiveis (Representagao Sindical, CIPA, Tempo para
Aposentadoria, Convengao Coletiva da Classe e Afastamentos Méedicos) e

efetuar uma prévia das verbas rescisorias e dar retorno ao gestor.

Com a decisdo do desligamento, o gestor deve informar a Administracdo de
Pessoal os dados do colaborador a ser desligado. Esta comunicagao deve seguir
a alcada de aprovagdo, Gestor Imediato, Geréncia de Gestao de Pessoas,
Diretoria Administrativa e/ou Administrador da Unidade.

E de responsabilidade de o gestor comunicar o colaborador sobre seu
desligamento, explicar os motivos e orienta-lo a se apresentar imediatamente na
Administragac de Pessoal.

O gestor deve programar a comunicacdo do desligamento para o inicio do
trabalho do colaborador a ser desligado e o dia deve estar previamente
combinado com a Administragao de Pessoal.
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Processo de Férias

O gestor deve enviar a comunicagdo do gozo de férias de seus respectivos
colaboradores para Administragdo de Pessoal com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias, informando a data de inicio das férias considerando as opgdes
disponiveis: 01 (um) ou 15 (quinze) de cada més. Quando este cairem sobre
dias néo Uteis, o inicio das férias deve ser programado para o primeiro dia util

seguinte.

Cada colaborador deve entregar sua carteira de trabalho para Administragao de
Pessoal seguindo o prazo de 30 (trinta) dias de antecedéncia do inicio das suas

férias.

A Administragcao de Pessoal enviara aos gestores a programagao do més com
antecedéncia de 10 (dez) dias da data de inicio das férias.

O pagamento sera efetuado através de crédito em conta corrente com
antecedéncia de 02 (dois) dias do inicio das férias. O colaborador devera
comparecer na Administracao de Pessoal para assinatura do recibo na mesma
data do pagamento.

Para o recebimento do 13° salario junto ao pagamento de férias o mesmo devera

ser solicitado conforme a Legislagdo vigente.

Processo de Registro de Ponto

-

O registro de ponto é obrigatério, pessoal e intransferivel para todos os
colaboradores, exceto para cargos de confianca/gestor (coordenagao, geréncia
e diretoria) desde que autorizados. O horario de trabalho devera ser
rigorosamente respeitado e registrado nos horarios de entrada, intervalo para
descanso e/ou refeigdo e de saida.

Os regisiios somenie poderao ser efeluados com aié 10 {(dez) minuios de

antecedéncia na entrada e de 10 (dez) minutos ap6s horario de saida. A
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permanéncia além deste horario somente pode ocorrer com autorizagdo do

gestor imediato.

Somente serdo computadas como banco de horas ou horas extras as variagdes
no registro de ponto superiores a 10 (dez) minutos diarios, desde que
previamente autorizadas pela Diretoria responsavel e informadas a
Administragédo de Pessoal em impresso proprio.

Nao é permitido ao colaborador registrar o ponto além do seu horario de trabalho
sem estar previamente autorizado, a reincidéncia sera considerado falta grave,
podendo o mesmo ser advertido por escrito, suspenso e demitido por justa

causa.

E falta grave registrar o ponto de outro colaborador, assim como registrar o ponto
e ndo comparecer no seu local de trabalho, podendo o mesmo ser advertido por
escrito, suspenso e demitido por justa causa. Todos os colaboradores sao
responsaveis por informar imediatamente seus gestores sobre as alteragoes nos
registros.

O gestor & responsavel por enviar a Administragdo de Pessoal, no dia da
ocorréncia por correio eletronico ou outro meio, as justificativas das alteracoes
do registro de ponto de seus colaboradores, tais como troca de folgas, mudanga
de horério, esquecimento de cracha, atrasos, saidas antecipadas, atestados de
hora ou acompanhamentos, afastamentos e outras situagoes que interfiram no

correto registro de ponto.

As justificativas que néo forem informadas a Administracao de Pessoal no dia da
ocorréncia, devem ser informadas considerando o prazo limite, correspondente
a 03 (trés) dias apds o fechamento do periodo da apuracao.
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Modelo Escala de Trabalho

Setor: XXX
Responsavel: XXXXX Més: XXX MXXXXX

XXXX XXXOOXXXXX 2 P F F
XXXX XXXXX XXXXX F F F F .
XXXX XXXXX XXXXX 2 “ 2 F F

Matricula ~Nome Fungdo 1 234 5 67 8 910111213 14151617 1819 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

F

O modelo acima proposto pode ser acrescido o numero do registro profissional
segundo 6rgdo de classe como: médico — CRM, enfermagem — COREN, entre
outros. Nos colocamos prontamente a atender as necessidades da contratante,

ou adequar ao modelo utilizado pela instituigao.

Politica de Seguranca e Medicina Ocupacional

SESMT - Servico Especializado em Engenharia de Segurancga e Medicina
do Trabalho.

O SESMT é uma equipe de profissionais, com a finalidade de promover a saude
e proteger a integridade fisica dos trabalhadores, tem a fungéo de alertar e dar
instrugcbes para os colaboradores sobre o aparecimento de novas doengas,
esclarecimentos sobre qualquer tipo de doenca e também evitar que pequenos
acidentes de trabalho possam acontecer e prejudicar a empresa.
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O SESMT esta estabelecido no artigo 162 da Consolidagao das Leis do Trabalho

— CLT e é regulamentado pela Norma Regulamentadora — NR 4 do Ministério do
Trabalho e Emprego - MTE.

Segundo a NR 4.4.2, os profissionais abaixo compdem o SESMT:

- Médico do Trabalho: Médico portador de curso em nivel de pos-
graduacdo em Medicina do Trabalho ou portador de certificado de residéncia
médica em area relacionada a saude do trabalhador;

° Engenheiro de Seguranga do Trabalho: Engenheiro, Arquiteto portador
do curso em nivel de pés-graduagdo em Engenharia de Seguranca do Trabalho
conforme lei 7410 de 29/11/85;

B Enfermeiro do Trabalho: Enfermeiro que possui especializacao em nivel
de pos-graduacédo em Enfermagem do Trabalho;

. Técnico em Seguranca do Trabalho: Profissional formado em nivel
Técnico conforme lei 7410 de 29/11/85, com registro no Ministério do trabalho;
. Auxiliar de Enfermagem do Trabalho: Portador de certificado de
conclusdo de curso de qualificagdo de auxiliar de enfermagem do trabalho,
ministrado por instituicdo especializada reconhecida e autorizada pelo Ministério
da Educacao.

O dimensionamento do SESMT é feito através do cruzamento entre Grau de
Risco (Quadro | da NR 4), e numero de empregados da empresa (Quadro || NR
4).

Objetivo

A Seguranga e Medicina do Trabalho correspondem ao conjunto de ciéncias e
tecnologias que tem por objetivo proteger o trabalhador em seu ambiente de
trabalho, buscando minimizar e/ou evitar acidentes de trabalho e doencas

ocupacionais. Assim, denire as principais aiividades da seguranga e medicina
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do trabalho, podemos citar: prevengdo de acidentes, promogéo da saude e

prevencdo de incéndios.
Aplicacao

Todas as areas e colaboradores,
Premissas

O SESMT tem como finalidade a prevencéo, e & desempenhado pelos
profissionais que o compde, abrangendo conhecimentos de engenharia de
seguranca e de medicina ocupacional no ambiente de trabalho, de forma a

reduzir ou eliminar os riscos a saude dos trabalhadores.

Politica de Medicina Ocupacional

Medicina ocupacional ou medicina do trabalho € um ramo da saude que se
preocupa em preservar a vida e a integridade do trabalhador. E um direito

garantido por lei que visa proporcionar seguranca do trabalho para todo cidadao.

Os profissionais responsaveis sdo médicos e enfermeiros especializados, que
se empenham em prevenir acidentes e problemas de saide decorrentes de
certos oficios, assim como tratar daqueles que sofrem com consequéncias de

acidentes causadas pelas tarefas que executam.

A organizagdo de uma empresa em torno da salde do empregado € uma
obrigagdo do empregador, mas é também uma maneira de fortalecer o negocio,
porgue os empregados trabalham com mais seguranca e afinco, melhorando as

relacdes humanas e aumentando a produtividade.

Objetivo
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A Medicina do Trabalho é a especialidade médica que lida com as relagdes entre

homens e mulheres trabalhadores e seu trabalho, visando ndo somente a
prevencao dos acidentes e das doengas do trabalho, mas a promogao da saude
e da qualidade de vida. Tem por objetivo assegurar ou facilitar aos individuos e
ao coletivo de trabalhadores a melhoria continua das condigbes de salde, nas
dimensoes fisica e mental, e a interacdo saudavel entre as pessoas e, estas,

com seu ambiente sacial e o trabalho.
Aplicacao

Todas as areas e colaboradores.
Premissas

A Medicina Ocupacional deve ser entendida como a arte de estudar, prevenir e
tratar as doengas que se originam no trabalho, utilizando os alicerces técnico-
cientificos da Medicina, em suas aplicagdes pessoais e coletivas, tendo como
ponto de partida as relagoes reciprocas que ligam os problemas de
saude/doenca dos colaboradores ao ambiente fisico e social no qual trabalham

ou convivem.

@ Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - PCMSO.

O PCMSO ou Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional & um
programa que deve ser elaborado e implantado em todas as empresas que
possuam empregados registrados.

A obrigatoriedade da implantagdo do PCMSO ¢é dada pela NR7, em seu item
AL
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"71.1 Esta Norma Regulamentadora - NR estabelece a obrigatoriedade de

elaboragdo e implementagéo, por parte de todos os empregadores e instituicoes
que admitam trabalhadores como empregados, do PCMSO, com o objetivo de
promogéo e preservacdo da saude do conjunto dos seus trabalhadores”.

O objetivo do PCMSO & de estabelecer um sistema de detecgao precoce de
doencas relacionadas ao trabalho.

Como parte integrante do PCMSO séo realizados os seguintes exames médicos

ocupacionais:

® Pré - Admissionais;
. Periédicos;
° Retoarno ao Trabalho;

° Mudancga de Fungéo;

. Demissionais.

No auxilio do diagnédstico, o médico coordenador do PCMSO pode lancar mao
de uma série de recursos, entre eles a elaboragdo de exames complementares.
Dentre os mais comuns podemos citar os laboratoriais, audiométricos,

radiologicos, entre outros.

Seguem abaixo algumas dicas com relagédo ao PCMSO:

. Leia atentamente o documento-base do PCMSO;
. O PCMSO devera estar sempre disponivel a fiscalizagao;
- Nzo deixe de verificar a validade do PCMSO, pois 0 mesmo necessita ser

renovado anualmente, mesmo que ndo tenham ocorrido mudangas na empresa;

. Semnpre siga os prazos ienais para a realizac
- od L [~ At & R = E -
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. Nunca contrate empregados sem a realizacdo prévia do exame
admissional;
. Os resultados de alguns exames complementares podem, em alguns

casos, levar até 7 (sete) dias para ficarem prontos e sem estes é impossivel a
emissdo do ASO. Desta forma, orientamos que os mesmos sempre sejam
realizados com a antecedéncia necessaria,

° Os resultados de exames complementares sao propriedade do
empregado, ficando uma segunda via com o médico coordenador do PCMSO.
Em hipotese alguma mantenha cépia desses resultados na instituicao;

B Ao encaminhar o empregado para algum tipo de exame ocupacional,
sempre informe corretamente os dados do mesmo, principalmente com relagao
a funcao/setor, para que sejam realizados os exames corretos;

. Sempre que alguma nova fungdo for criada na empresa, contate
imediatamente o responsavel pela elaboragdo do PPRA, para que os riscos
ocupacionais sejam descritos. Com base nesta descricao (adendo de PPRA),
fazendo a inclusdo desta nova fungdo no PCMSO;

. Sempre mantenha os Atestados de Saude Ocupacional disponiveis a
fiscalizacdo. Certifique-se que eles estejam devidamente assinados pelos
empregados e dentro da validade;

. Providencie e documente as agoes primarias previstas no PCMSO0;

B Atestado de Salude Ocupacional — ASO;

s O Atestado de Saude Ocupacional define se o colaborador esta apto ou
inapto a realizagao de suas fungoes dentro da instituicdo. Geralmente é feito pelo
médico do trabalho;

. A cada exame realizado, (admissao, periddico, mudanca de fungao,
retorno ao trabalho e demiss@o), o médico emitira o ASO em duas vias. A

primeira via ficara arquivada no iocai de irabaino, a disposigao da fiscaiizagao do
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trabalho. A segunda via sera obrigatoriamente entregue ao colaborador

mediante recibo na primeira via;

. Este documento é de exirema importancia, pois além da identificacéo
completa do colaborador com o nimero de identidade e fungéo exercida, contém
também os riscos que existem na execugdo de suas tarefas, além dos
procedimentos médicos a que foi submetido, deixando o empregado e instituigao
cientes de sua atual condigao;

O ASO devera conter no minimo:

. Nome completo do colaborador, nimero de registro de identidade e
fungao;
s Riscos ocupacionais especificos existentes ou a auséncia deles, na

atividade do colaborador, conforme instrugdes técnicas expedidas pela
Secretaria de Seguranga da Satde no Trabalho — SSP;

® Indicacdo dos procedimentos médicos a que foi submetido o colaborador,
incluindo os exames complementares e a data em que foram realizados;

. O nome do médico coordenador, quando houver, com respectivo CRM;

. Definicdo de apto ou inapto para a fungéc especifica que o colaborador

vai exercer, exerce ou exerceu,
- Nome do médico encarregado do exame e endereco ou forma de contato,

B Data e assinatura do médico encarregado do exame e carimbo contendo
seu nimero de inscricdo no Conselho Regional de Medicina.

> Atendimento Médico ao colaborador

Ocupacional: Realizado pelo Médico do Trabalho, se dara através dos exames

admissional, periodico, retorno ao trabalho, mudanga de funcao e demissional.
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Clinico: Realizado pelo Médico Clinico exclusivo dos colaboradores. O mesmo

realizara o acompanhamento de doengas crénicas como hipertenséo e diabetes
e atendimento de queixas agudas.

Pronto Atendimento: Deve ser procurado pelo colaborador caso haja
necessidade de atendimento de urgéncia, durante o horario de expediente como

crise convulsiva, crise hipertensiva, crise asmatica, entre outros.

@ Processo de Exames Ocupacionais:

Admissédo: realizado sempre antes do inicio das atividades do colaborador na
instituicdo, conforme as funges e riscos ambientais, de acordo com o
estabelecido pelo PCMSO;

Periddico: realizado anualmente através de um cronograma dos setores que
deverdo realizar exame médico e complementar de acordo com os riscos da
fungdo. Todos os colaboradores ser@o convocados através de memorando e

comunicado enviado aos gestores das areas;

Retorno ao Trabalho: realizado sempre que o afastamento, por doenca,
acidente ou parto, for superior a 15 (quinze) dias e antes de retornar a atividade;

Exemplo: Retorno do INSS, licenga maternidade;

Mudanga de Fungéo: realizado sempre que houver mudanca na caracteristica
do risco a que o colaborador estara exposto; exemplo: Mudanca de atividade, ou
local de trabalho.

Demissao: realizado antes do desligamento do colaborador da instituicao.

s Processo de Exame Médico Admissional

O objetivo deste exame é avaliar as condi¢cdes de saude do colaborador a ser

admitido e os riscos aos quais estara exposto.
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O setor de recrutamento e selegdo encaminha o candidato aprovado a Medicina

do trabalho com fluxo admissional e orienta dia, horario que devera comparecer
em jejum de 8 (oito) horas, munidos de RG, cartdo do SUS e cartéo de vacina,
na area de SADT para a coleta dos exames de sangue, tirar o RX e fazer os
exames complementares que forem necessarios para exercer sua fungao.

A medicina do trabalho realiza abertura do prontuario, impressdo dos exames
realizados, verifica se ha exames obrigatérios a ser emitidos conforme fungao e

descrito no PCMSO, emitir o ASO com nome, RG, idade, risco e funcao.

A Enfermagem realiza Pré-Consulta e encaminha ao Médico do Trabalho, que
realizara anamnese, exame fisico e avaliagéo dos exames complementares de
acordo com a funcao (PCMSO) que emitira o ASO informando se o candidato
esta Apto. ou ndo para o exercicio das suas fungdes.

& Processo de Exame Médico Periédico

O objetivo deste exame € identificar os riscos no ambiente de trabalho, o
diagnostico de saude dos prcfissionais, a identificacdo e quantificacao das
patologias existentes, as suas relagbes com o trabalho e com os demais

agravantes como alimentagao, habitos, relagdes interpessoais, stress, etc.

Visa também a identificacdo de doengas profissionais, a prevengao destas e dos
acidentes de trabalho, atuando sobre eventuais situagbes de riscos,
estabelecendo agdes de satde capazes de informar, esclarecer e atuar sobre os
determinantes da saude do trabalhador; é feita a avaliagdo do “status vacinal” de
cada colaborador, mantendo em dia as vacinas de forma a prevenir doengas que
possam ser transmitidas em vigéncia ou nao do trabalho.

& Processo de Exame Médico de Retorno ao Trabalho




Proposta Técnica para gestiio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacdo de servios de saude, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentagio do gerenciamento ¢ execugdo de atividades e servigos de
satide, conferme Chamamento Piblico n® 10/2623

O objetivo deste exame é avaliar a satide do colaborador que ficarem ausentes

por periodo superior a 15 (quinze) dias por motivos de doenga, acidentes de
natureza ocupacional ou nao, de forma a definir se o colaborador esta apto para
retornar ao trabalho.

O colaborador entra em contato com a Medicina do Trabalho para o
agendamento da consulta de Retorno ao Trabalho, se o retorno estiver pre-

determinado.

A Medicina do Trabalho recebe o colaborador e marca a consulta ou encaixa
para o exame médico no mesmo dia caso o mesmo tenha recebido alta

recentemente e tenha em maos a alta do INSS e do médico assistente.

A Enfermagem realiza Pré-Corsulta e encaminha o colaborador ao Médico do
Trabalho que faz uma anamnese e exame fisico e libera o ASO se estiver APTO
ou reencaminha o colaborador @o INSS se estiver INAPTO.

& Processo de Exame Médico de Mudanca de Funcao

O objetivo deste exame é avaliar os riscos a que o colaborador sera submetido
e a sua aptidao fisica para a fungao que sera desenvolvida.

A Medicina do Trabalho recebe o colaborador € marca a consulta ou encaixa no

mesmo dia para o exame médico de mudanga de funcao.

A Enfermagem realiza Pré-Consulta e encaminha o colaborador ao Médico do
Trabalho que faz uma anamnese, exames fisicos, revé no prontuario os exames
anteriores a que foi submetido ¢ faz uma avaliagcdo da necessidade de exames
complementares de acordo com a nova fungado, ndo havendo a necessidade de
novos exames complementares é liberado o ASO, se houver necessidade o
candidato devera fazer os exames e relornar com o Médico do Trabaiho para

liberagédo do ASO.
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Proposta Técnica para gestdo e operacionalizacio da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestagio de servicos de saide, bem como a
administiracio ¢ manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificagbes,
quantitatives, regulamentagio do gerenciamento ¢ execucio de atividades e servigos de
satde, conferme Chamamento Piblico n’ 16/2023

& Processo de Exame Médico Demissional

O objetivo deste exame é avaliar as condigbes de satide do colaborador que esta

se desligando.

O colaborador desligado comparece a Medicina do Trabalho com o fluxo
demissional e agenda a consulta médica ou encaixe no mesmo dia para o exame
médico.

A Enfermagem realiza Pré-Consulta e encaminha o colaborador ao Médico do
Trabalho que faz uma anamnese, exames fisicos, revé no prontuario os exames
anteriores a que foi submetido, avalia se o colaborador sofreu acidente com
material biolégico, checa exames sorolégicos e confere se os mesmos sao
adequados, realiza exames fisicos e verifica se existe a necessidade de exames

complementares, ndo havendo nenhum impedimento o ASO é liberado.

Os ASO'’s serdo emitidos em 03 (trés) vias, onde a 1° via sera entregue no

setor de Administracao de Pessoal, a 2° via ficara em poder do colaborador
e a 3° devera ficar com a Medicina do Trabalho.

@ Processo de Encaminhamento ao INSS

Todo colaborador que tiver afastamento das suas atividades laborais por um
periodo superior a 15 (quinze) dias ou se a somatéria de atestados for superior

a 15 (quinze) dias no periodo de dois meses subsequentes.

O colaborador comparece para a consulta na Medicina do trabalho, que faz o
levantamento dos atestados e do CID. O colaborador passa em consulta com o
Médico do Trabalho que avalia os atestados e os motivas, bem como a carta de

afastamento fornecida pelo médico gue o assistiu {se houver).
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Proposta Técnica para gestdo ¢ operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servigos de sande, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especifica¢des,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Péblice n® 10/2023

A Medicina do Trabalho emite carta de afastamento contendo informagoes para

o colaborador realizar o agendemento da pericia médica e seguir passo a passo
os procedimentos para o afastado junto ao INSS.

O colaborador comparece em paricia médica agendada no INSS, recebe decisao
do perito contendo data para o retorno ao trabalho e espécie concedida. Se até
a data concedida pelo perito o colaborador nao tiver condigoes de retorno ao
trabalho, devera agendar nova pericia solicitando prorrogacédo ao INSS, e devera

passar em consulta com o médico que o assistiu para pegar novo laudo.

O colaborador devera comunicar a Medicina do Trabalho a data agendada para
a prorrogacédo da pericia. Se o perito do INSS n&o reconhecer o beneficio o
colaborador podera marcar uma nova pericia solicitando reconsideragéo ao
INSS, e devera passar em consulta com médico assistente para pegar novo
laudo ou receber alta.

O colaborador devera comunicar a Medicina do Trabalho a data agendada para
a pericia ou se receber alta do médico assistente devera agendar consulta para

o retorno ao trabalho na Medicina da Trabalho.

Antes de reassumir suas atividades, o colaborador devera passar com o Médico
do Trabalho que fara uma avaliagdo das suas condigbes para retorno ao
trabalho, se houver aptiddo para o trabalho, o médico emitira ASO de retorno ao

trabalho, este sera entregue ao setor de Administracao de Pessoal no mesmo
dia.

@ Processo de Acidente de Trabalho

Todo acidente que ocorrer no local de trabalho ou no trajeto de / para sua
residéncia devera ser notificado para o devido atendimento, registro e
investigacdo para a caracterizagdo do evento. Mesmo ndo havendo maiores
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte T), compreendendo a prestagio de servicos de saude, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacbes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucio de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Phiblice n” 14/2023

consequéncias, a notificagdo & fundamental para a implantagéo das agbes

corretivas e preventivas, evitando-se posteriores acidentes semelhantes.

O colaborador acidentado comunica o gestor imediato a ocorréncia do acidente.
O gestor preenche o BIO (Eoletim Interno de Ocorréncia) e direciona o
colaborador para o Pronto Atendimento se houver necessidade ou para Medicina
do Trabalho para dar continuidade no processo de notificagéo, caso seja
acidente bioldgico devera ir até a Supervisdao de Enfermagem para os

procedimentos necessarios.

Apos a avaliagdo médica e preenchimento da BIO o colaborador sera
encaminhado a Seguranga do Trabalho para investigagdo do acidente e
caracterizagdo. Apds caracterizagdo do acidente sera emitida CAT
(Comunicagéo Interna de Prevencao de Acidentes).

& Processo de Cuidados com a Ergonomia (NR17)

Pela frequéncia dos servigos que exigem o levantamento, transporte € manuseio
de objetos ou pacientes podem ocorrer em consequéncia da ma postura as dores
lombares, entorses, deslocamentos de discos e hémias, devido ao

desconhecimento ou negligéncia dos procedimentos corretos a serem adotados.

Evite sobrecarregar a coluna. Mantenha a posicao ereta (costas retas) sempre

que possivel e flexione as pernas para retirar objetos do chao.

Ao transportar materiais pesadas, assim como movimentar pacientes acamados,

peca auxilio a um colega ou faga uso de dispositivo auxiliar.

Se vocé trabalha com digitagao ou outro movimento repetitivo realize pausas de
aproximadamente 10 minutos a cada hora trabalhada.

> Processo de Atendimento Clinico da Medicina do Trabalho
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Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de saiide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento e execucio de atividades e servigos de
satde, conforme Chamamenteo Piblice n® 18/2623

Um dos objetivos da Medicina do Trabalho é preservar a salde do colaborador

dentro e fora do seu ambiente de trabalho estimulando habitos de vida mais
saudaveis e atenuando os danos e sofrimentos causados pelos transtornos
fisicos que eventualmente pode afetar o colaborador. Caso o colaborador

necessite de um acompanhamento médico a Medicina do Trabalho oferece:

Médico Clinico: para uma assisténcia integral, buscando uma maior
resolutividade, as consultas devem ser agendadas e os encaminhamentos serao

realizados considerando a necessidade do paciente.

Atendimento de Enfermagem ao colaborador

. Atendimento de controle e Avaliagéo de Acidentes do Trabalho;
- Vacinagao e controle das vacinas dos colaboradores;

- Programa de Qualidade de Vida;

. Pré consulta de Enfermagem;

“ Campanhas de vacinagoes.

& Processo de Imunizacoes

O objetivo é garantir a vacinagzo de todos os colaboradores conforme define a
NR32 e PCMSO.

A vacinacdo é a protegdo mais eficaz para a prevengdo de certas doencas
infecciosas de possivel transmiss@o em ambiente hospitalar como a hepatite B,
varicela, sarampo, influenza, caxumba, rubéola e tétano e todos os profissionais
devem estar imunizados conforme estabelece o PCMSO.

O colaborador comparece na Medicina do Trabalho em qualquer tipo de consulta
médica (admissional, periddico, mudanca de fungdo, retorno ao trabalho ou
demissional).
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servigos de saide, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucio de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Pidblico n" 16/20623

A Enfermagem realiza vacinagéo para Hepatite B, Dupla Adulto, MMR se

necessario e quando houver campanhas de vacinagdo que incluam 0s
trabalhadores da satde inclusive H1N1; podendo vacinar também outras vacinas
quando houver indicagdo médica, essas serdo solicitadas através de receita
médica para a farméacia. Também é feita a anotagéo na carteira de vacina a dose
aplicada, langamento em bancos de dados e convocacéo para doses seguintes,
caso o colaborador ndo tenha comparecido.

A Medicina do Trabalho solicita antiHbs para os colaboradores apds o término
das 03 (trés) doses da Hepatite B, e apos 45 (quarenta e cinco) dias aplica a

ultima dose.

Vacinas Disponiveis:

- Dupla Adulto (Difteria e Tétano): indicada para adultos que nunca foram
vacinados contra tétano, ou desconhecem se foram vacinados, ou com
necessidade do reforco;

= Hepatite B: para os colaboradores que nunca tomaram a vacina ou nao
imunes (detectados através de exame realizado no exame pré-admissional).
Apos o ciclo de 03 (trés) doses é necessario confirmar a imunizagao;

s MMR: SCR ou Triplice Viral. Sao as mesmas vacinas e protegem contra
sarampo, caxumba e rubéola. A prioridade da vacinacao recai na populagao com
alto risco de exposigao;

B Influenza sazonal (gripe comum): disponibilizada pela Vigilancia
Epidemiolégica, sendo oferecida para todos os profissionais da saude.

° Influenza Pandémica (H1N1): E uma doenca respiratéria contagiosa
causada por um novo subtipo de virus da gripe. Assim como a gripe comum a
influenza pandémica (H1N1) € transmitida principalmente por meio de tosse,
espirros e de contato direto com secrecdes de pessoas infectadas. E

administrada anualmente conforme determinacao do Ministério da Salde;
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Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de satide, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacdo do gerenciamento e execucio de atividades e servigos de
satide, conforme Chamamento Pdblice n® 10/2623

. Varicela (Catapora): Administrada a todos os colaboradores que nunca

tiveram a doenga ou com sorologia |GG negativa.

& Processo Viver com Qualidade

Tendo por objetivo a qualidade de vida do colaborador e a humanizagéo do
ambiente de trabalho, a entidade promove através de acoes direcionadas, o bem
estar do trabalhador.

@ Processo Ginastica Labora

A Ginastica Laboral é uma pratica de exercicios fisicos realizados
coletivamente durante a jornada de trabalho, prescrito de acordo com a fungédo
exercida pelo trabalhador. Essa prética tem por finalidade prevenir doengas

ocupacionais, bem-estar através da consciéncia corporal.

Acreditamos que na era da Qualidade Total onde o homem passa a maior parte
do seu tempo no trabalho, é imprescindivel a identificagao e corregéo dos fatores
de risco que possam promover z ocorréncia de lesdes no ambiente ocupacional,
permitindo assim ao trabalhador um estado de bem-estar fisico e mental
necessarios para sua produgéo ativa no processo produtivo.

Os beneficios fisiolégicos da ginastica laboral no trabalho:

. Aumentar a circulagdo sanguinea na estrutura muscular, melhorando a

oxigenacdo de musculos e tenddes;

. Melhorar a mobilidade e flexibilidade de musculos e articulagoes,
. Proporcionar a melhora da postura;

- Diminuir o esforco na execucao das tarefas;

. Facilitar a adaptacao ao posto de trabalho;
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Proposta Técnica para gestiio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitdria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestaciio de servigos de saude, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacoes,
quantitativos, regulamentagio do gerenciamento ¢ execucio de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Pdblice n° 16/2023

Objetivos Especificos do Programa de Ginastica Laboral para a Instituigdo

e Colaboradores.

. Orientar posicionamentos mais adequados para o trabalho.
Especificagdes técnicas sob o ponto de vista biomecanico;

- Orientar, através de palestras, regras basicas de ergonomia para a

organizagao biomecanica do trabalho;

B Sensibilizar o trabalhador da importancia da ergonomia em seu dia-a-
dia;
. Reduzir o grau de tens3o no trabalho;
- Recomendar a ergonomiia para o trabalho em diversas posigoes;
. Reduzir efetivamente os: disturbios musculo-esquelético;
E Prevenir a fadiga central e periférica;
. Prevenir o estresse fisico e mental;
. Corrigir vicios posturais nos postos de frabalho;
. Evitar e amenizar as causas de L.E.R (Les&o por Esforgo Repetitivo);
- Incentivar e criar habitos saudaveis;
. Auxiliar na prevengao de doengas ocupacionais,
. Aumentar a produtividace;
. Aumentar dos valores agregados;
. Prevenir lesdes causadas pelo excesso de trabalho através de ginastica
laboral.
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unidio da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servigos de satide, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacido do gerenciamento ¢ execu¢io de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamenio Pablico n® 10/2023

Beneficios da Ginastica Laboral para a Instituicao e Colaboradores.

. Reduzir o nimero de afastamentos médicos;
. Niminuir o niimero de acidentes de trahaiho:
. Minimizar o absenteismo;
- Minimizar o presenteismo.

O trabalhador podera participar, diariamente, de atividades que visam diminuir a
probabilidade de doengas ocupacionais, acompanhados por profissional
especializado.

4 Processo de Vida Saudavel

A qualidade de vida no ambiente de trabalho visa facilitar e satisfazer as
necessidades do trabalhador ao desenvolver suas atividades na organizacao
atraves de agdes para o desenvolvimento pessoal e profissional.

As organizagbes devem buscar permanentemente uma melhor Qualidade de
Vida no Trabalho promovendo agbes para o desenvolvimento pessoal e
profissional dos seus colaboradores. Para tanto, as organizagoes devem
desenvolver e implantar programas especificos que envolvam o grau de
satisfagdo da pessoa com o ambiente de trabalho, melhoramento das condigoes
ambientais gerais, promogdes da salude e seguran¢a, desenvolvimento e

integracgéo social das capacidades humanas, entre outros fatores.

Tal qualidade de vida visa facilitar e satisfazer as necessidades do trabalhador
ao desenvolver suas atividades na organizagdo tendo como ideia basica o fato
de que as pessoas sao mais produtivas quanto mais satisfeitas e envolvidas com

o préprio trabalho. Portanto, a ideia principal é a conciliagdo dos interesses dos
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unidio da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestagio de servicos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificagdes,
quantitatives, regulamentagio do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
saude, conforme Chamamento Piblico n® 16/2023

individuos e das organizagdes, ou seja, ao melhorar a satisfagao do trabalhador

dentro de seu contexto laboral, melhora-se consequentemente a produtividade.

Também se faz necessario avaliar, de forma sistematica, a satisfagdo dos
servidores, pois, nesse processo de autoconhecimento, as sondagens de
opinido interna sdo uma imporiante ferramenta para detectar a percepgao dos
colaboradores sobre os fatores intervenientes na qualidade de vida e na

organizacao do trabalho.

Entre os muitos fatores que implicam a melhoria na qualidade de vida do
trabalho, segue abaixo algumas agdes que podem ser implantadas:

Uso e desenvolvimento de capacidades
Aproveitamento das habilidades;

Autonomia na atividade desenvolvida;
Percepcao do significado do trabalho.
Integracao social e interna

Auséncia de preconceitos;

Criacdo de areas comuns para integracao dos servidores;
Promogao dos relacionamentos interpessoais;
Senso comunitario,

Respeito a legislacao

Liberdade de expressao;

Privacidade pessoal;

Tratamento imparcial.

Condicdes de seguranca e salide no trabalho



Proposta Técnica para gestio e operacionalizacio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacdo de servicos de satide, bem como a
administragio e manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacdo do gerenciamento ¢ execucdo de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamento Piblico n® 16/2023

Acesso para portadores de deficiéncia fisica;

Comissao Interna de Prevengac de Acidentes — CIPA;

Controle da jornada de frabalho;

Ergonomia: equipamentos e mobiliario;

Ginastica laboral e outras atividades;

Grupos de apoio anti-tabagismao, alcoolismo, drogas e neuroses diversas;
Orientagao nutricional;

Salubridade dos ambientes;

Saude Ocupacional.

Através de um questionario é feito um levantamento da condigio de satde dos
colaboradores tendo como objetivo a prevengdo de doencgas crénicas
degenerativas. Fica a critério do colaborador, aderir ou ndo ao tratamento
proposto considerando a possibilidade de co-morbidades que sera
acompanhado por uma equipe multidisciplinar.

Acdes que visam a qualidade de vida dos colaboradores:
Campanha antitabagismo;
Implantagao do Coral da Instituigdo composto por colaboradores;
Ginastica Laboral;

Campanha de Saude para a Mulher;

v
v

v

v Campanha Viver Saude;
v

v Campanha de Satde para o Homem;
v

Programa Portas Abertas — Visita dos filhos dos colaboradores

v Caminhadas;



Proposta Técenica para gestdo ¢ operacionalizagdo da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servicos de saide, bem como a
administracdo e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento ¢ execucio de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamento Pablico n" 10/2023

v Festa Junina;

v Parceria com academia de ginastica;

v Convénio com farmécia;

v Eventos de Integracdo como semanas comemorativas: Semana da
Enfermagem, Dia do Médico, Confraternizagéo do final do ano da Instituicéo, etc.

As agoes de qualidade de vida sao importantes, pois contribuem para um
aumento da produtividade do colaborador e da melhoria do clima
organizacional.

Politica de Seguranca do Trabalho — Engenharia Ocupacional

A seguranca entendida como seguranga no trabalho ¢ parte integrante da
atividade das organizagdes e manifesta-se em todas as decisdes: nos
procedimentos, na gestao de pessoal, na relagdo com os pacientes e seus

acompanhantes, na relagdo com os fornecedores e perante o publico em geral.

E uma atitude e uma vontade infegrante da atividade de cada um que a todo o
momento se afirma no respeito € cumprimento dos requisitos legais, normas,
regras e instrucdes aplicaveis, e na iniciativa e contributo para o seu
aperfeicoamento.

A seguranca & um componente inerente a responsabilidade hierarquica, a quem
compete assegurar a aplicagao da regulamentacao, assumir um compromisso
pessoal visivel e permanente, promover a formagédo e informacdo dos seus
colaboradores e controlar o ambiente em que o trabalho decorre.

Em todo o momento e em qualquer situagdo, cada organizagdo assume a
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizacio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento ¢ execucdo de atividades e servigos de
saude, conforme Chamamento Piblico n® 10/2623

melhoria continua na gestédo e desempenho de seguranga, com a definigao de

objetivos concretos de progresso.

Na realizagdo dos trabalhos deve ser alcangada através da analise sistematica
de riscos, envolvendo os colaboradores, bem como os prestadores de servigos,
quando for o caso, de forma a identificar e tratar, na preparagao do trabalho,
todas as situagoes de riscos acaitavel.

A investigagao e a andlise de incidentes, acidentes e quase acidentes efetuadas
de forma sistematica, sao condicao fundamental para a melhoria continua da
prevencao dos acidentes de tranalho e doengas ocupacionais.

Objetivo

Seguranga do Trabalho corresponde ao conjunto de ciéncias e tecnologias que
tem por objetivo proteger o trabalhador em seu ambiente de trabalho, buscando
minimizar e/ou evitar acidentes de trabalho e doengas ocupacionais. Assim,

dentre as principais atividades da seguranga do trabalho, podemos citar:
prevencao de acidentes, promogao da saude e prevengao de incéndios.

Aplicacao
Todas as areas e colaboradores.
Premissas

A norma de seguranga que regulamenta as atividades em instituigées de saude
€ a NR 32, que foi instituida para auxiliar na preservagao de acidentes, e por
estar em uma lei (MTB 3214/78) deve ser cumprida por todos que exercem
atividades em instituicées de saude.

& Processo de Riscos Ambientais

Riscos ambientais sdo aqueles causados por agentes fisicos, quimicos ou

bioldgicos, que presentes nos ambientes de trabalho, sdo capazes de causar

)
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danos a salude do colaborador em fungdo da sua natureza, concentragéo,

intensidade ou tempo de exposigao.
Alguns fatores que podem causar riscos ambientais sdo:

Agentes fisicos: ruido, vibrago2s, pressoes anormais, temperaturas extremas,

radiages etc.

Agentes quimicos: poeiras, fumos, névoas, neblinas, gases, vapores que

podem ser absorvidos por via respiratdria ou através da pele etc.

Agentes biologicos: bactérias, fungos, bacilos, parasitas, protozoarios, virus,
entre outros.

O que fazer: Se o trabalho é realizado em locais onde ha a exposigao a agentes
que podem prejudicar a saide, a empresa é obrigada, por lei, a fornecer
gratuitamente equipamentos de prote¢ao individual (EPls) adequados, orientar
e fiscalizar para que os trabalhadores utilizem corretamente estes equipamentos
e adotar medidas que diminuam os riscos.

& Programa de Prevencao dos Riscos Ambientais - PPRA.

Trata-se de uma legislacao federal, especificamente a Norma Regulamentadora
-NR 9. O objetivo do PPRA ¢é estabelecer uma metodologia de agao que garanta
a preservacao da saude e integridade dos trabalhadores, frente aos riscos dos
ambientes de trabalho.

Para efeito do PPRA, os riscos ambientais sdo os agentes fisicos, quimicos e
biologicos existentes nos ambientes de trabalho que, em fungéo de sua natureza,
concentracao, intensidade e tempo de exposigdo, sao capazes de causar danos
a saude dos trabalhadores.

A elaboragdo e implementagdo do PPRA € obrigatéria para todos os
empregadores e instituigoes que admitam trabalhadores como empregados. Nao
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importa grau de risco ou a quantidade de empregados. Assim, todos estéo

obrigados a ter PPRA, cada um com suas proprias caracteristicas e
complexidade.

Séo legalmente habilitados a emitirem o PPRA, os Técnicos de Seguranca,
Engenheiros de Seguranga e Médicos do Trabalho. O PPRA é um programa de
acao continua, ndo é um documento.

= Programa de Seguranca, Meio Ambiente e Saide

“ Educar, capacitar e comprometer os colaboradores com as questdes de
SMS, envolvendo fornecedores. comunidades, 6rgaos competentes, entidades
representativas dos trabalhadores e demais partes interessadas;

© Estimular o registro e tratamento das questdes de SMAS e considerar,
nos sistemas de consequéncia e reconhecimento, o desempenho em SMAS:

. Atuar na promogao da saude e na protegdo do ser humano e do meio
ambiente mediante identificagdo, controle e monitoramento de riscos,
adequando a seguranca de processos as melhores praticas mundiais e
mantendo-se preparada para emergéncias;

- Assegurar a sustentabilidade de projetos, empreendimentos e produtos
ao longo do seu ciclo de vida, considerando os impactos e beneficios nas
dimensoes econdmica, ambiental e social; Considerar a coeficiéncia das
operacdes e dos produtos, minimizando os impactos adversos inerentes as
atividades da instituicao.

@ Processo de Distribuicdo de Equipamentos de Protecio Individual

Tem por objetivo garantir que o colaborador receba o Equipamento de Protecédo
Individual adequado ao risco de suas atividades e/ou ambiente de trabalho, bem
como orientagdo quanto ao uso, guarda e conservagéo do equipamento e
controle de consumo e custo mensal de EPI por setor.

- Processo de Atendimento de Acidente de Trabalho
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Tem por objetivo garantir que os acidentes de trabalho ocorrido na instituigéo

sejam investigados e sejam tomadas agdes sobre as causas identificadas.

& Processo de Treinamento e Seguranca Organizacional

Tem par objetivo garantir que os colaboradores sejam educados continuamente
quanto aos assuntos de seguranga organizacional conforme a legislagao
vigente; elaborando cronograme anual de treinamentos baseado nas estatisticas
de acidentes e riscos especificos de cada setor, conforme estabelece o Plano de

Desenvolvimento Estratégico de Treinamento.

=3 Processo de Inspecoes de ranca no tores

Tem por objetivo garantir que todas as areas sejam vistoriadas continuamente,
com vistas a identificacdo dz atos e condicbes inseguras que possam
desencadear acidentes ou doengas do trabalho, elaborando no inicio do ano o
cronograma anual das Inspecdes de Seguranga, verificando semanalmente junto

ao responsavel pela area inspecionada a resolugcao da nao conformidade.

Identificar a conformidade quanto ao uso de EPI, Equipamentos de combate a
incéndio, ordem e limpeza, instalacdes elétricas, sinalizagoes, EPC's entre
outras possiveis situacdes de risco.

@ Processo de Inspecoes de Seguranca Mensal de Extintores

Tem por objetivo garantir que os extintores de incéndio estejam em perfeitas
condigdes de funcionamento, conservacgao e validade mensalmente; vistoria dos

extintores, através de check-list, observando se o lacre esta violado, se o acesso
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ao extintor esta obstruido, se o bico do extintor esta obstruido, conferindo a

numeragao, a carga no mandémetro, vencimento da recarga, limpeza e estado de
conservacao.

& Processo de Inspecoes de Seguranca Mensal dos Hidrantes

Tem por objetivo garantir que o sistema de hidrantes esteja em perfeitas
condigdes de funcionamento, conservacao e validade; vistoria dos hidrantes,
através de check-list, observando o estado de esguicho da mangueira, dos
encaixes, da chave de mangueira, incluindo limpeza e estado de conservacao
das pecgas e do abrigo.

4 Processo de Inspecoes de Sequranca Mensal das Portas Corta-Fogo

Tem por objetivo garantir que as portas corta-fogo estejam em perfeitas
condigoes de funcionamento e conservagao, vistoriar as portas corta-fogo,
através de check-list, observando as condicoes de fechamento, o bom
funcionamento dos imas, das barras anti-panico e das macanetas, as condigcoes
de conservagao da folha da porta e a presenga da marca de conformidade da
ABNT.

2 Processo de Emissado de PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario)

Tem por objetivo fornecer documento proprio do historico pessoal laboral, a todo
colaborador por ocasido do desligamento ou requerimento de aposentadoria
especial e de beneficios previdenciarios, inclusive ao colaborador ativo que

estiver exposto a circunstancias laborais e ambientais com agentes agressivos.

#  Processo de Anilise da Potabilidade da Agua
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Tem por objetivo garantir os padroes de potabilidade da agua de consumo;
elaborar cronograma anual das anélises de potabilidade da agua, identificando
no cronograma a data e os pontos de coletas para analises bacteriologicas e
fisico-quimicas da agua de consumo.

> Processo de Analise da Limpeza dos Reservatérios deda Agua

Tem por objetivo garantir os padroes de qualidade da agua que abastece os
pontos de consumo; garantir a manutengao do fornecimento de agua atraves de
planejamento dos trabalhos de limpeza, realizando a limpeza de acordo com o
procedimento de desinfecgdo de reservatorios estabelecidos na legislagdo

vigente.

= Processo de Analise do Efluente e Radiologia

Tem por objetivo garantir o monitoramento da qualidade do efluente, de forma
que o mesmo atenda as legislagdes vigentes; elaborar cronograma anual para
analise do efluente Final e do efluente da Radiologia, se houver parametros em
desacordo com o limite, estudar as causas e se for necessario solicitar nova

analise.

& Processo de Liberacao em Trabalhos em Espaco Confinade

Tem por objetivo estabelecer os requisitos minimos para protecao dos
colaboradores contra os riscos de entrada em espacgos confinados; avaliar os
espacos confinados, detectar os seus perigos e seus riscos, conhecer 0s perigos
da atividade, elaborar e assinar a permissao de acesso, verificar 0s
equipamentos se estdo em ordem e conformes, acompanhar as atividades e
impedir o ingresso de pessoas nao autorizadas.
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@ Processo de Obras e Reparos

Tem por objetivo fiscalizar os servigos de obras ou reparos a serem executados
por colaboradores internos ou empresas prestadoras de servigos; vistoriar o
local, verificar a utilizagdo dos EPI's necessarios, fazer o isolamento da area
quando necessario e supervisionar periodicamente o servico verificando a
conformidade quanto as condigdes de seguranga no trabalho.

& Processo de Permissao para Trabalho em Altura

Tem por objetivo vistoriar o local e tipo de servigo a ser realizado com 48 horas
de antecedéncia; dirigir-se ao local, no dia da execugdo do servico, antes do
inicio das atividades indicando as adegquacdes necessarias, verificando se o
local oferece condigbes seguras de trabalho efou permite gue seja montado

andaime, fazendo o acompanhamento e vistariando os servigos.

@ Processo de Contratacdo de Servicos Terceirizados

Tem por objetivo garantir a integridade fisica dos colaboradores terceiros que
laboram nas dependéncias da instituicdo; realizar a integracao de seguranca,

cadastrar os profissionais e entregar o manual de seguranga para terceiros.

@ Acoes corretivas sobre os acidentes

Anualmente & elaborado um cronograma anual de inspegdes, baseado em
informacdes sobre os riscos de cada setor, nUmero e gravidade dos acidentes

ocorridos, além da priorizacao dos setores com atendimento aos pacientes.

Séo realizadas inspecdes de seguranca mensais a fim de identificar nas areas,

os riscos a integridade fisica dos colaboradores, visitantes e pacientes. As ndo
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conformidades encontradas sdo enviadas para as areas responsaveis pela

adequacéao através de memorandos, ordem de servigos, email, etc.

Os acidentes ocorridos sdo investigados e discutidos com os respectivos

gestores a fim de serem tomadas agdes corretivas.

Sao passados relatorios para os gestores e verificadas as acoes tomadas nas

reunides de Biosseguranga,

@ Lideranca e Responsabilidade

Ao integrarmos seguranca, meio ambiente e salde 3 nossa estratégia
organizacional, reafirmamos o compromisso de todos os nossos colaboradores

e contratados com a busca de exceléncia nessas areas.

@ Conformidade Legal

Nossas atividades devem estar em conformidade com a legislacédo vigente nas
areas de seguranca, meio ambiente e satde.

@ Avaliacdo e Gestdo de Riscos

Riscos inerentes as nossas atividades devem ser identificados, avaliados e
gerenciados de modo a evitar a ocorréncia de acidentes e/ou assegurar a
minimizagdo de seus efeitos.

> Novos Empreendimentos
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Os novos empreendimentos devem estar em conformidade com a legislagédo e

incorporar, em todo o seu ciclo de vida, as melhores préaticas de seguranga, meio
ambiente e saude.

L Operacao e Manutencao

Nossas operacdoes devem ser executadas de acordo com procedimentos
estabelecidos e utilizando instalagbes e equipamentos adequados,
inspecionados e em condi¢des de assegurar o atendimento as exigéncias de
seguranga, meio ambiente e saude.

& Gestdo de Mudancas

Mudangas, temporarias ou permanentes, devem ser avaliadas visando a
eliminagao e/ou minimizagao de riscos decorrentes de sua implantacao.

@ Aguisicdo de Bens e Servigos

O desempenho em seguranca, meio ambiente e saude de contratados,

fornecedores e parceiros deve ser compativel com o da organizacao.

& Capacitacao, Educacdo e Conscientizacao

Capacitagao, educagdao e conscientizagao devem ser continuamente
promovidas, de modo a refor¢ar o comprometimento da forga de trabalho com o

desempenho em seguranga, meio ambiente e satde.

> Gestao de Informacoes
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Informagdes e conhecimentos relacionados a seguranga, meio ambiente e salde

devem ser precisos, atualizados e documentados, de modo a facilitar sua

consulta e utilizagao.
r Comunicacao

As informacgdes relativas a seguranga, meio ambiente e saude devem ser
comunicadas com clareza, objetividade e rapidez, de modo a produzir os efeitos

desejados.
4 Contingéncia
As situacoes de emergéncia devem estar previstas e ser enfrentadas com

rapidez e eficacia visando a maxima redugéo de seus efeitos.

@ Relacionamento com a Comunidade

Devemos zelar pela seguranga das comunidades onde atuamos.
@ Analise de Acidentes e Incidentes

Os acidentes e incidentes decorrentes das nossas atividades devem ser
analisados, investigados e documentados, de modo a evitar sua repeticao e/ou

assegurar a minimizagao de seus efeitos.

@ Processo de Melhoria Continua

A melhoria continua do desempenho em seguranga, meio ambiente e salde
devem ser promovidas em todos os niveis, de modo a assegurar seu avango
nessas areas.

& Para a sequranca do colaborador ndo é permitido

® Fumar;
» isar adornos (anéis, carrenies, calares, puiseiras, reidgios):
B Manuseio de lentes de contatos nos postos de trabalho;
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“ Consumo e a guarda de alimentos em locais ndo destinados a esse fim;

. Uso de calgados abertos.

& Medidas preventivas gerais
° Concentre-se na sua atividade. Mantenha-se atento e evite conversar
enquanto realiza alguma tarefa;

- Atencdo ao utilizar a escada e rampa: utilize sempre o corrimao;

B N3zo corra pelo local de trabalho. Ande!

. Nunca obstrua hidrantes e extintores;

. Ao transportar materiais nao obstrua sua visibilidade;

. Respeite as normas e a sinalizagéo de seguranga;

. Usar vestimentas e equipamentos de protecdo especificos para a

realizacao de seu servico, com seguranca;
. Cuidar da conservacao do material e equipamento de proteg¢ao individual
que estiverem sob sua responsabilidade;

- Levar ao conhecimento da supervisdo qualquer irregularidade que
ofereca risco de acidente.

@ Higiene Pessoal
. Lave sempre as maos;

B Mantenha unhas limpas E CURTAS (PARA SETORES ASSISTENCIAIS)
e dé preferéncias a esmaltes claros,

2 Mantenha sua roupa sempre limpa e lave-as separadamente de suas
roupas de uso diario;

. Procure néo usar perfumes e desodorantes fortes que possam incomodar
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< Mantenha os cabelos sempre limpos e presos, maquiagem leve e homens

de barba feita.

@ E.P.l. - EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL

Equipamentos de protegdo individual sdo todos dispositivos de uso individual

utilizado pelo trabalhador com o objetivo de protegé-lo de riscos suscetiveis de
ameacar sua saude e seguranga no trabalho.

Os EPIs sdo fornecidos aos colaboradores mediante treinamento, de forma
gratuita e de acordo com os riscos existentes; Antes de iniciar os trabalhos
realize uma inspecao dos E.P.l.s e E.P.C.s (Equipamentos de Protegao Coletiva)
que ira utilizar e nao ignore os riscos durante a realizacao do trabalho.

Garantir que o colaborador receba o Equipamento de Protecdo Individual
adequado ao risco de suas atividades efou ambiente de trabalho, bem como
orientacdo quanto ao uso, guarda e conservagdo do equipamento. Realizar o
controle de consumo e custo mensal de EPI por setor.

Cabe ainda aos colaboradores guanto aos EPls

. Utilizar apenas para a finalidade a que se destina,

. Responsabilizar-se pela guarda e conservagao;

. Comunicar ao empregador qualquer alteragao que o torne impréprio para
uso;

. Cumprir as determinacdes do empregador sobre o uso adequado.

#  E.C.l.-EQUIPAMENTO CONTRA INCENDIO
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Os extintores sao aparelhos destinados a combater principios de incéndio. Para

cada classe de incéndio existe um ou mais extintores proprios para combaté-los.
Ha alguns cuidados necessarios para evitar incéndio, como por exemplo, néo
conectar varios aparelhos na mesma tomada, verificar se a fiagéo esta adequada
para suportar altas temperaturas no caso de fornos, estufas etc. Sao proibido
‘gambiarras” e o uso de benjamins.

Todos os equipamentos sdo vistoriados mensalmente e enviados para
manutengao preventiva de acordo com a determinagao do fabricante e normas

técnicas.

g Inspecdes de Equipamentos de Protecéo contra Incéndio

Extintores: Recarga e Teste Hidrostatico.

Mangueiras: Teste Hidrostatico.

Tipos de Extintores

v' Gas carbonico — CO* Extintor & base de gas carbonico sob pressdo. Sua
acao de extingdo é o abafamento reduzindo a concentragéo de oxigénio no ar. E
inodoro, incolor e ndo conduz eletricidade. E indicado para Classe B (Liquidos
inflamaveis) e Classe C (equipamentos elétricos energizados). Inclusive para

equipamentos Médicos Hospitalares;

v P6 quimico seco — PQS: Extintor a base de p6 quimico seco. Sua agdo de

extingao também € o abafamento reduzindo a concentracdo de oxigénio no ar.

N&o conduz eletricidade. E indicado para Classe B (Liquidos inflamaveis) e \
Classe C (equipamentos elétricos energizados). Embora muito eficiente, o po W
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quimico deteriora as placas de equipamentos elétricos e eletrénicos, devendo

ser utilizado nesses casos quando nao se tem alternativa;

v'Agua pressurizada - AP: Extintor 4 base de agua pressurizada, sua agéo de
extingdo & o resfriamento do foco de incéndio. PROIBIDA A UTILIZACAO EM
EQUIPAMENTOS ELETRICOS. E indicado para Classe A (Combustiveis
Solidos, tais como madeira, papel, algodéo, etc.).

EQUIPES DE APOIO - O SESMT, conta com o auxilio de duas importantes

equipes que tem por objetivo comum a prevenc¢ao de acidentes:

- BRIGADA DE INCENDIO - Equipe previamente treinadas, organizadas e
capacitadas para atuar em caso de emergéncia. Sao colaboradores treinados
para atuar na prevengao e combate de incéndios, prestagdo de primeiros
socoITos e evacuagao de ambientes.

- CIPA - Comissao Interna de prevencao de Acidentes - Promove o correto
entrosamento entre seus representantes e a equipe do SESMT, atendendo as
normas de seguranga e saude da Instituicdo, de acordo com a legislagao em
vigor.

Comissado Interna de Prevencgao de Acidentes - CIPA - Regimento Interno
CAPITULO |

DA CONSTITUICAO, OBJETIVOS E ORGANIZACAO

Art. 1° - A Comissao Interna de Prevencédo de Acidentes - CIPA da INSTITUTO

HUMANIZA tem comge objetive 2
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do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a

preservacdo da vida e a promogéo da saude do trabalhador.

Art. 2° - A CIPA sera composta por representantes do empregador e dos
empregados, de acordo com o dimensionamento previsto no Quadro | da Norma
Regulamentadora n°® 05 NR — 05, aprovada pela Portaria 3214 de 08 de junho
de 1978.

Paragrafo unico: Os representantes dos empregados, titulares e suplentes,
serdo eleitos em escrutinio secreto, do qual participem, independentemente de
filiagdo sindical, exclusivamente os empregados interessados, com vinculo e
regidos pelo regime da Consolidacado das Leis do Trabalho CLT.

Art. 3° - O mandato dos membros eleitos da CIPA tera a duracao de um ano,
permitida uma reelei¢ao.

Art. 4° - E vedada a dispensa arbitraria ou sem justa causa do empregado eleito
para cargo de diregao da Comiss&o Internas de Prevengao de Acidentes, desde

o registro de sua candidatura até um ano apés o final de seu mandato.

Paragrafo Unico: O suplente da CIPA goza da garantia de emprego prevista no
art. 10, lI, "a", a partir da promulgagao da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 5° - Serdo garantidas aos membros da CIPA condigdes que nao
descaracterizem suas atividades normais na empresa, sendo vedada a
transferéncia para outro estabelecimento sem a sua anuéncia, ressalvado o
disposto nos paragrafos primeiro e segundo, do art. 469, da CLT.
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Art. 6° - A Superintendéncia designara entre seus representantes o Presidente
da CIPA, e os representantes dos empregados escolherdo entre os titulares o

vice-presidente.

Art. 7° - A CIPA ndo podera ter seu niumero de representantes reduzido, bem
como n3o podera ser desativada pelo empregador, antes do término do mandato
de seus membros, ainda que haja redugdo do nimera de empregados da

empresa, exceto no caso de encerramento das atividades do estabelecimento.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

ART. 8° — Compete a CIPA

) Identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos, com

a participacdo do maior nimero de trabalhadores;

Il) Elaborar plano de trabalho que possibilite a acdo preventiva na solugao de
problemas de seguranga e salde no trabalho;

Ill) Participar da implementagdo e do controle da qualidade das medidas de
prevencdo necessarias, bem como da avaliagdo das prioridades de agao nos
locais de trabalho;

IV) Realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condigdes de
trabalho visando a identificacdo de situagdes que venham a trazer riscos para a
seguranca e saude dos trabalhadores;
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V) Realizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas fixadas em

seu plano de trabalho e discutir as situagdes de risco que foram identificadas;

VI) Divulgar aos trabalhadores informacdes relativas a seguranca e salde no
trabalho;

VIl) Participar, das discussoes promovidas pelo hospital, para avaliar os
impactos de alteragdes no ambiente e processo de trabalho relacionados a
seguranca e salde dos trabalhadores;

VIIl) Requerer a comissdo, ou ao empregador, a interrupgao do servigo que

considere haver risco grave e iminente a seguranga e saude dos trabalhadores;

IX) Colaborar no desenvolvimento e implementagdo do PCMSO e PPRA e de

outros programas relacionados a seguranga e saude no trabalho;

X) Divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras do
Ministério do Trabalho e Emprego, bem como clausulas de acordos e
convencgdes coletivas de trabalho, relativas a seguranca e satde no trabalho;

Xl) Participar, em conjunto com o empregador, da andlise das causas das
doengas e acidentes de trabalho e propor medidas de solugao dos problemas
identificados;

XIt) Requisitar ao empregador e analisar as informagdes sobre questoes que
tenham interferido na seguranca e saude dos trabalhadores;

XI11) Requisitar a unidade de salde as copias das CAT emitidas;

XIV) Promover, anualmente, em conjunto com a SESMT, a Semana Interna de
Prevencédo de Acidentes do Trabalho — SIPAT;

XV) Participar, anualmente, em conjunto com a unidade de saude, de
Campanhas de Prevencao da AIDS e outras campanhas relacionadas com a
seguranga e saude do trabalhador.
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ART. 9° - Cabe ao empregador proporcionar aos membros da CIPA os meios
necessarios ao desempenho de suas atribuiges, garantindo tempo suficiente

para a realizagao das tarefas constantes do plano de trabalho.

ART. 10 - Cabe aos empregados:
I) Participar da eleigao de seus representantes;
Il) Colaborar com a gestao da CIPA;

1) Indicar a CIPA, aoc SESMT e ao empregador situagoes de riscos e apresentar
sugestdes para melhoria das condigdes de trabalho;

IV) Observar e aplicar no ambiente de trabalho as recomendagdes quanto a

prevengao de acidentes e doengas decorrentes do trabalho.

ART. 11 - Cabe ao Presidente da CIPA:
I) Convocar os membros para as reunioes da CIPA,;

Il) Coordenar as reunidoes da CIPA, encaminhando aos colaboradores as

decisoes da comissao:;
I1l) Manter o empregador informado sobre os trabalhos da CIPA;
V) Coordenar e supervisionar as atividades de secretaria;

V) Delegar atribuigoes ao Vice-Presidente;

ART. 12 - Cabe ao Vice-Presidente:

1) Executar atribuigdes que lhe forem delegadas;
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Il) Substituir o Presidente nos seus impedimentos eventuais ou nos seus

afastamentos temporarios;

ART. 13 - O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA, em conjunto, terdo as
seguintes atribuicoes:

|) Cuidar para que a CIPA disponha de condicoes necessarias para o
desenvolvimento de seus trabalhos;

Il) Coordenar e supervisionar as atividades da CIPA, zelando para que os
objetivos propostos sejam alcangados;

II1) Delegar atribuigdes aos membros da CIPA,;

IV) Promover o relacionamento da CIPA com o SESMT;

V) Divulgar as decisdes da CIPA a todos os trabalhadores do estabelecimento;
V1) Encaminhar os pedidos de reconsideracao das decisdes da CIPA,;

VII) Constituir a comissao eleitoral.

ART. 14 - O Secretario da CIPA tera por atribuigao:

I) Acompanhar as reunioes da CIPA e redigir as atas apresentando-as para

aprovagao e assinatura dos membros presentes;
Il) Preparar as correspondéncias; e

[I1) Outras que Ihe forem conferidas.

CAPITULO 1l
DO FUNCIONAMENTO



Proposta Técnica para gestdo e operacionalizacdo da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servigos de saiude, bem como a
administra¢io e manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificacgies,
quantitatives, regulamentacdo do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamente Pablico n" 16/2023

ART. 15 - A CIPA tera reunioes ordinarias mensais, de acordo com o calendério

preestabelecido.

ART. 16 - As reunides ordinarias da CIPA serao realizadas durante o expediente

normal da empresa e em local apropriado.

ART. 17 - A quantidade minima de membros necessaria para as deliberacdes da
CIPA devera ser de 50% mais um, do total de componentes.

ART. 18 — Em caso de empate no processo de votacdo das deliberagdes da
CIPA, cabe ao presidente o voto de desempate.

ART. 19 - As reunides da CIPA terdo atas assinadas pelos presentes com
encaminhamento de copias para todos os membros.

ART. 20 - As atas devem ficar no estabelecimento a disposicao da fiscalizagao
do Ministério do Trabalho e Emprego.

ART. 21 - Reunides extraordinarias deverao ser realizadas quando:

I) Houver dendncia de situagdo de risco grave e iminente que determine
aplicagdo de medidas corretivas de emergéncia;

R H am A L -
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ART. 22 - As decisdes da CIPA serao preferencialmente por consenso.

Paragrafn (inicn NAo havendo econsenso, e frustradas as tentativas de

negociagdo direta ou com mediagdo, sera instalado processo de votagao,
registrando-se a ocorréncia na ata da reuniao.

ART. 23 - Das decisoes da CIPA cabera pedido de reconsideragao, mediante
requerimento justificado.

ART. 24 - O pedido de reconsideragao sera apresentado a CIPA até a proxima
reunido ordinaria, quando sera analisado, devendo o Presidente e o Vice-
Presidente efetivar os encaminhamentos necessarios.

ART. 25 - O membro titular perdera o mandato, sendo substituido por suplente,
quando faltar a mais de quatro reuniées ordinarias sem justificativa.

ART. 26 - A vacancia definitiva de cargo, ocorrida durante o mandato, sera
suprida por suplente, obedecida a ordem de colocagdo decrescente que consta

na ata de eleicdo, devendo os motivos ser registrados em ata de reunido.

ART. 27 - No caso de afastamento definitivo do presidente, o empregador
indicara o substituto, em dois dias uteis, preferencialmente entre os membros da
CIPA.
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ART. 28 - No caso de afastamento definitivo do vice-presidente, os membros

titulares da representacédo dos empregados, escolheréo o substituto, entre seus
titulares, em dois dias uteis.

ART, 29 - Caso ndo existam suplentes para ocupar o cargo vago, o empregador
deve realizar eleicdo extraordindria, cumprindo todas as exigéncias
estabelecidas para o processo eleitoral, exceto quanto aos prazos, que devem
ser reduzidos pela metade.

ART. 30 - O mandato do membro eleito em processo eleitoral extraordinario deve
ser compatibilizado com 0 mandato dos demais membros da Comisséao.

ART. 31 - O treinamento de membro eleito em processo extraordinario deve ser

realizado no prazo maximo de trinta dias, contados a partir da data da posse.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELEITORAL

ART. 32 — Compete ao empregador convocar eleigdes para escolha dos
representantes dos empregados na CIPA, no prazo minimo de 60 (sessenta)

dias antes do término do mandato em curso.

ART. 33 - O Presidente e o Vice Presidente da CIPA constituirdo dentre seus
membros, no prazo minimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do
mandatu em cursu, a Cumissau Eieiloral, que sera a respunsavei peia

organizagdo e acompanhamento do processo eleitoral.
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ART. 34 - O processo eleitoral observara as seguintes condigoes:

I) Publicagin e diviigacao de edital, em locais de facil acesso e visualizagao, no
prazo minimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em

CUrso;

1) Inscrigdo e eleigao individual, sendo que o periodo minimo para inscrigao sera

de quinze dias;

ll) Liberdade de inscricdo para todos os empregados do estabelecimento,
independentemente de setores ou locais de trabalho, com fornecimento de

comprovante;
IV) Garantia de emprego para todos os inscritos até a eleicao;

V) Realizagdo da eleigdo no prazo minimo de 30 (trinta) dias antes do término
do mandato da CIPA, quando houver,

V1) Realizagdo de eleigdo em dia normal de trabalho, respeitando os horarios de

turnos e em horario que possibilite a participagcdo da maioria dos empregados.
VIl) Voto secreto;

VIil) Apuragéo dos votos, em horario normal de trabalho, com acompanhamento
de representante do empregador e dos empregados, em numero a ser definido
pela comissao eleitoral,

IX) Faculdade de eleigdo por meios eletronicos;

X) Guarda, pelo empregador, de todos os documentos relativos a eleicao, por
um periodo minimo de cinco anos.
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ART. 35 - Havendo participagéo inferior a cinquenta por cento dos empregados

na votacdo, ndo havera a apuracdo dos votos e a comissdo eleitoral devera
organizar outra votagdo que ocorrera no prazo maximo de dez dias.

ART. 36 - Assumirdo a condigdo de membros titulares e suplentes, os candidatos
mais votados.

ART. 37 - Em caso de empate, assumira aquele que tiver maior tempo de servigo
no estabelecimento.

ART. 38 - Os candidatos votados e nao eleitos serao relacionados na ata de
eleicao e apuracao, em ordem decrescente de votos, possibilitando nemeacao
posterior, em caso de vacancia de suplentes.

CAPITULOV
DO TREINAMENTO

ART. 39 - A empresa devera promaover treinamento para os membros da CIPA,

titulares e suplentes, antes da posse.

ART. 40 - O treinamento de CIPA em primeiro mandato sera realizado no prazo

maximo de trinta dias, contados a partir da data da posse.

ART. 41 - O treinamento para a CIPA devera contemplar, no minimo, os
seguintes itens:
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I) Estudo do ambiente, das condigdes de trabalho, bem como dos riscos

originados do processo produtivo;
Il) Metodologia de investigacéo e analise de acidentes e doengas do trabalho;

I11) Nogbes sobre acidentes e doengas do trabalho decorrentes de exposigao aos
riscos existentes na empresa;

IV) Nogdes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida — AIDS, e medidas
de prevengao;

V) Nogdes sobre as legislagoes trabalhista e previdenciaria relativas a seguranca
e saude no trabalho;

V1) Principios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos;

Vi) Organizagdo da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das
atribuicoes da Comissao.

ART. 43 - O treinamento tera carga horaria de vinte horas, distribuidas em no
maximo oito horas didrias, sendo realizado durante o expediente normal da
empresa e sera ministrado pela SESMT.

ART. 44 - Quando comprovada a ndo observancia ao disposto nos itens
relacionados ao treinamento, sera determinada a complementagdo ou a
realizacdo de outro, em conformidade com as exigéncias do Ministério do
Trabalho e Emprego, que sera efetuado no prazo méaximo de 30 (trinta) dias,

contados da data de ciéncia da empresa sobre a decisao.
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ART. 45 — As omissoes neste Regimento Interno, serdo orientadas pela Norma

Regulamentadora 05 (NR - 05) aprovada pela Portaria 3.214 de 08 de junho de
1978.

Educacao Permanente

O INSTITUTO HUMANIZA ficara obrigada a estabelecer metas de
procedimentos a serem realizados pelos profissionais que integrarem o seu
quadro, zelando pela constante qualificagao, capacitacédo e avaliagdo do pessoal
contratado, apresentando a Secretaria de Salde comprovantes de
disponibilizacao de cursos de qualificacdo e capacitacdo, além das avaliagdes
periodicas.

A Organizagao Mundial de Satde ressalta que muitos dos desafios da drea de
saude nos paises em desenvolvimento estao direta ou indiretamente ligo a agoes
direcionadas aos recursos humanos (OMS, margo de 2001).

Saindo do antigo Recursos Humanos - RH e aplicando o novo conceito de
Gestao de Pessoas, a area passou a ser estratégica dentro de instituicdes
hospitalares.

O modelo de gestdo de pessoas da INSTITUTO HUMANIZA objetiva-se na
contratacao de profissionais com perfil adequado as respectivas areas, oferecer
remuneracao dentro dos padrbes regionais, promover e capacitar os
colaboradores bem como dar atencgao profissional. Partindo do pressuposto de:
s6 quem €& bem atendido pode atender bem; sO quem esta satisfeito pode
proporcionar satisfacao.

Por meio das acdes estratégicas ligadas a motivacdo da equipe,
comprometimento, humanizacdo, desenvolvimento e qualificagdo € possivel
melhorar o cenario dos alguns dos principais problemas das instituicées como
absenteismo, rotatividade e impontualidade bem como a qualidade do servigo
prestado.
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Treinamento e Desenvolvimento

O treinamento e desenvolvimento tem como finalidade preparar os funcionarios
para execligdo imediata das tarefas peculiares da organizagéo, nao apenas no
cargo ocupado mas também para que o individuo possa exercer atitudes de
mudanca nas pessoas, a fim de criar um clima satisfatério aumentando assim a

motivagao.

Apds analisar a unidade no que refere ao clima organizacional, indice de
treinamentos e desenvolvimentos, entre outros indicadores de pessoal, a area
de gestdo de pessoas ira elaborar um plano de Treinamentos e Desenvolvimento
com as informagbes necessarias do trabalho como periodo em que serdo
realizados os treinamentos, objetivas e metas, resultados alcancados e plano de

agoes.

As Principais atividades da area séo:

B Buscar desenvolvimento dos funcionarios bem como das equipes com
intuito de motiva-los;

» Criacao de formas de escuta aos funcionarios;

° Apoiar as Geréncias no quesito lideranga e gestao de equipe.

Educacao Permanente em Saude

A educacdo permanente em saude precisa ser entendida, ao mesmo tempo,

como uma pratica de ensino-aprendizagem e como uma politica de educagao na

saude. A praiica de ensinc-apiendizagem significa a pr
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conhecimentos no cotidiano das instituicdes de salide, a partir da realidade vivida

pelos atores envalvidos.

A educagdo permanente em saude se apoia no conceito de ensino
problematizador, ou seja, ensino-aprendizagem embasado na produgdo de
conhecimentos que respondam a perguntas que pertencem ao universo de

experiéncias e vivéncias, metodologia contraria ao mecanicismo do aprendizado.

Sem a conexao com o cotidiano, os alunos se tornam meros escutadores e
absorvedores do conhecimento do outro, a formagdao continua e o
desenvolvimento continuado dos trabalhadores é um conceito forte e desafiante
para pensar as ligagoes entre a educagao e o trabalho em saide.

As articulacdes da formag@o com a mudanga no conhecimento e no exercicio
profissional traz junto aos saberes técnicos e cientificos, as dimensoes éticas da

vida, do trabalho, do homem, da satide, da educagao e das relagoes.

A INSTITUTO HUMANIZA apresentara ao final do primeiro més de vigéncia do
contrato de gestdao, um Plano de Educacdo Permanente, com periodicidade
anual a ser aplicado nas unidades de saude.

Principais objetivos da INSTITUTO HUMANIZA em promover qualificacao
profissional através da educacao permanente:

. Elaborar planejamento anual de capacitagdo dos funciondrios e
encaminhar a Secretaria de Saude;

. Elaborar plano de Educagao Permanente para equipe assistencial,

. Planejar e implementar agdes educativas para atender as necessidades

de aprendizagem no ambiente de trabalho;
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. Promover o aprimoramento e a atualizagdo dos profissionais,

considerando suas vivéncias profissionais e as especificidades de cada servigo;

. Estimular o profissional a participar de agdes de educagac em salde, de
integracé@o ensino-servigo, de produgao cientifica e de educagao permanente em
SEervigo.

O INSTITUTO HUMANIZA busca oportunizar aos profissionais de enfermagem
a participacdo em programas educativos com enfoque na corresponsabilizagao,
como forma de aprimorar sua atuacao na instituicao.

As atividades do Eixo Educagdo em Salde serdo desenvolvidas, continuamente,
por meio de planos de agao. Identificando as necessidades de aprimoramento
dos profissionais e dos servigos, por meio da coleta das tematicas em cada
ambiente.

O INSTITUTO HUMANIZA viabiliza agoes para em busca do aprimoramento e
troca de saberes entre os profissionais dos diferentes servigos, como rodas de

conversa, oficinas, seminarios, cursos, entre outros.

O INSTITUTO HUMANIZA busca sensibilizar os profissionais sobre a
importancia da participagdo em atividades educativas, de integragdo e de
produgéo cientifica, colaborando na efetivagao das a¢odes procurando alcangar
uma atuacao critica, reflexiva e transformadora dos profissionais objetivando um

servigo qualificado.

Assim pretende-se com a educagdo em servigo transformar as tradicionais
praticas pedagogicas, possibilitando espagos para o pensar e o fazer no
trabalho, levando a superagdo das situagdes que limitam a qualidade no cuidado.

Um dos eixos para a exceiéncia do aiendimenio € a Educacao Permanente em

Saude desenvolvendo suas atividades através de educagao em servigo através
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagiao da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servicos de saide, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacoes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucido de atividades ¢ servigos de
satide, conforme Chamamenie Pablico n® 10/2623

dos profissionais, pacientes e acompanhantes; integragdo ensino-servigo

objetivando agregar os profissionais de forma efetiva com reuniées previamente
programadas, nas quais serdo discutidos os processos de trabalho, bem como
0 desenvolvimento de capacitagdes, cursos em diferentes metodologias.

Processo de Gestdo INSTITUTO HUMANIZA para Educacdao Permanente
Multidisciplinar

Missao

Prestar Assisténcia de alta complexidade, dentro dos principios de
hierarquizacgao e regionalizacao do SUS, contribuindo para a pesquisa, formagao
e capacitacao profissional, buscando uma saude publica digna com qualidade e
compromisso social.

Politica

Capacitar e desenvolver os colaboradores que compdem o corpo assistencial,
visando garantir a assisténcia com exceléncia.

Produto

. Selecionar colaboradores junto 4 Area de Gestao de Pessoas para suprir
as vagas existentes na abertura dos setores Assistenciais;

- Capacitar e desenvolver os colaboradores, visando garantir a assisténcia
com exceléncia, mediante a implantagdao do modelo assistencial;

B Monitorizar os indicadores assistenciais promovendo a capacitagéo e
desenvolvimento visando melhorias continuas e diminuicdo dos riscos na
Assisténcia;

. Qualificar os profissionais através da identificagao de ndo conformidades

nNe nroracence accictanriaic o ra q:lnlidnda Ao trahalhn o mnuandn o
NOE pDrocacene assictancials e g3 guajugaae ge wapamno, romaouvenap e
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Proposta Técnica para gestio e operacionaliza¢do da UPA de Unide da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestacio de servigos de saude, bem como a
administracio ¢ manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento ¢ execu¢do de atividades e servigos de
satde, conforme Chamamenis Pablico n" 14/2623

B Desenvolver programa anual de educagéo e capacitagdo permanente, de
desenvolvimento de competéncias individuais e organizacionais, bem como

respectivo cronograma por area profissional.
Introdugao

A Educacdo Permanente Multidisciplinar (EPM) encontra-se dentro do
organograma da instituicdo na média gerencia, sendo uma unidade de apoio
assistencial, técnico-cientifica e administrativa, em gque se desenvolvem
atividades ligadas a recrutamento, selecéo, capacitacao, treinamento da equipe

assistencial.

E igualmente responsavel pela orientacéio da equipe, visando sempre a eficacia
da terapéutica, racionalizagao dos custos, voltando-se também para ¢ ensino e
a pesquisa, propiciando assim um vasto campo de aprimoramento profissional.

O servico de EPM e responsavel por promover estratégias visando desenvolver
uma equipe de profissionais com pensamento critico, capacidade de resolucéo
de problemas, habilidade técnica cientifica e principios de humanizacao;
orientadas para a melhoria continua da assisténcia, através de profissionais com
formagao legalmente estabelecida por meio das leis do exercicio profissional e
competéncias previamente definidas pela instituicdo com base em seus

objetivos, bem como as necessarias para o desenvolvimento das funcoes,

Esse servigco tem em sua caracteristica a insergéo de diversos profissionais com
niveis de formagao diferentes, que desenvolvem inlimeras atividades, com graus
de complexidade distintos, o que exige uma capacitagdo continua da equipe na
obtengao da exceléncia na qualidade em todos os seus servigos.

Objetivo Geral

Implantar e garantir o modelo assistencial através da Educagdo Permanente

Multidisciplinar, através da capacitacdo dos profissionais nas atividades

o
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Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servicos de saide, bem como a
administragio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacies,
quantitatives, regulamentacdo do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamenio Piblice " 16/2023

assisténcias, ensino, pesquisa e gestdo, com a perspectiva interdisciplinar, e de

acordo com os principios do SUS e da Politica Nacional de Humanizagéo.

Objetivos Especificos

. Recrutamento e selecao de candidatos as vagas disponiveis para compor
a equipe de profissional;

- Treinamento na admissdo para os novos colaboradores com treinamento
das técnicas especifica por categoria profissional das que sao mais utilizadas na
Instituicao;

. Implantagdo do Modelo Assistencial nas Areas Assistenciais e de Apoio
através da capacitacao da equipe em relacdo as normas, rotinas e
procedimentos especificos adotadaos;

- Avaliacao de desempenho por competéncias no periodo de experiéncia
(45 e 90 dias) e anualmente, com plano de acdo individual para cada

colaborador;
. Introducdo e monitoramento dos indicadores assistenciais;
. Desenvolvimento e capacitagado dos profissionais em relacdo aos riscos

clinicos, cinirgicos e implantagao de praticas operacionais baseadas em

seguranca dos pacientes e colaboradores e na qualidade do servigo prestado.

Manutencgado dos Bens Publicos

A manutencao pode ser classificada como:

Manutengéao preventiva — ocorre conforme cronograma de manutencgao antes de
ocorréncia de falhas, com monitoramento através de planilhas de planejamento,

com atualizacao semanal;

*

~

2
)
¥

0/



Proposta Técnica para gestiao e operacionaliza¢io da UPA de Unido da Vitdria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacido de servicos de saide, bem como a
administragio ¢ wmanutencdo de toda a infraestrutura conforme especifica¢des,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucio de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamento Piblice s" 1§/20823

Manutencao corretiva — pontuais, apos ocorréncia de falha.

Programa de Manutengao de Equipamentos

ENGENHARIA CLINICA — CORRETIVA E PREVENTIVA DAS UNIDADES
ASSISTENCIAIS

1. DISPOSICOES GERAIS - SISTEMATICA DA MANUTENGAO

Sera Organizagdo Social Empresa para a prestacdo de servigo de Engenharia
Clinica — Preventiva e Corretiva que atendera as necessidades das Unidades
Assistenciais de Saude de maneira integral, visando o pleno funcionamento da
Unidade, gerenciada pelo Instituto.

Executando a manutengao preventiva, corretiva emergencial de equipamentos,
gerenciando os servicos técnicos de afericdo, calibragem e acompanhar a
manutencao preventiva e corretiva de firmas especializadas, assessorar a
direcdo e manter um Sistema de Informacgao (Sl) para gerenciamento do parque
tecnoldgico, conforme especificagdes abaixo.

DOS SERVICOS

Atuar sobre todos os equipamentos da Unidade Assistencial de Satde
inoperantes de modo a resolver os problemas de baixa e média complexidade

dentro do menor espacgo de tempo.



Proposta Técnica para gestio ¢ operacionalizacio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacido de servigos de saude, bem como a
administracdio ¢ manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacdo do gerenciamento ¢ execucdo de atividades e servicos de
saude, conferme Chamamenio Pablice n® 16/2623

Coordenar as agdes para solugdo dos problemas de maior complexidade, nao

possiveis de reparo pela Organizagdo Social, identificando caminhos para uma
solucdo agil e econdmica.

Atualizar periodicamente todos os equipamentos médicos (EM) disponiveis na
Unidade (parque tecnoldgico), identificando em detalhes os dados do
equipamento, sua fisica, estado operacional e seu histérico de aquisicdo. O
cadastro do parque de tecnolégico devera ser apresentado a Diretoria Técnica
do HUMANIZA ou setor por este designado, dentro de um prazo de 30 (trinta)
dias corridos apos o inicio do contrato.

Manter rotina que centralize as informagoes e os servicos, de forma a gerenciar
e manter os EM.

Reduzir o tempo de parada dos EM realizando uma primeira intervengaoc em
todos os chamados técnicos solicitados pelos setores

Avaliar a consisténcia técnica e os custos das propostas oferecidas pelos
prestadores de servigo para reparo de EM, apresentando, pelo menos, dois

or¢gamentos.

Subsidiar a direcéo das Unidades com informagoes gerenciais e técnicas sobre
a situagao do parque de EM. A Organizacédo Social devera apresentar apés os
primeiros 30 dias de atuacéo, relacdo dos EM que se encontram inoperantes, e
orientagéo a Diregdo quanto as agdes a serem adotadas para solucgao.

d
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Proposta Técnica para gestio ¢ operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta™ (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de saude, hem como a
administragio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentagio do gerenciamento ¢ execucdo de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamento Piblico n® 14/2623

Implantar um Sistema de Informagéo Gerencial informatizado, composto por
base de dados e Sistema de Informagao (Sl), que compreenda o
armazenamento de cadastro dos EM das Unidades, procedimentos
documentados para exercerem completa geréncia sobre o parque de EM e
obtengéo de Indicadores de Desempenho.

Identificar os EM a serem cobertos por manutengao preventiva e/ou corretiva por
empresa externa com base em sua criticidade e complexidade. A Organizagéao
Social devera apresentar, dentro de um prazo de 60 dias apos o inicio das
atividades, relatério com analise de todos os EM que demandem contrato com
empresa externa, com estimativa de custo para sua implementacéo.

Acompanhar a manutengao preventiva e/ou corretiva realizada por terceiros. As
manutencoes realizadas por firmas externas devem ser acompanhadas por
técnicos da Organizagdo Social e registradas em formuldrio de
acompanhamento proprio, objetivando um melhor controle e desempenho
destes servigos.

Os servigcos técnicos programados de afericdo e calibragem, que por sua
natureza técnica acarretarem a paralisacdo dos equipamentos, deverdao ser
executados em dias e horarios ndo coincidentes com o expediente dos setores,
acordados pelos responsaveis da area.

Executar a manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos médico - EM
de baixa e média complexidade. A manutencao preventiva de EM devera ser

(—‘%514




Proposta Técnica para gestao e operacionalizagio da UPA de Unidio da Vitoria “Warrib
Motta™ (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de satde, bem como a
administragio e manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificacies,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Phablice n® 18/2622

realizada com base em "checklist' técnhico adequado as caracteristicas dos

equipamentos e atendendo recomendagbes técnicas de manuais
especializados, ou aqueles julgados pela diregdo da Unidade como essenciais a
realizagdo das atividades fim da Unidade.

Assessoramento a diregdo da Unidade na avaliacdo da obsolescéncia e/ou
alienagao dos equipamentos médico - EM, emitindo parecer técnico, baseado
em inspecao técnico-operacional, histérico de falhas, situagio de
mantenabilidade etc.

Apresentar mensalmente, ou sempre que solicitados, relatorios gerenciais que
contemplem Indicadores de Desempenho como: custo de reparo, custo de
contrato de manutencao, resolutividade total das ordens de servico abertas no

periodo, resolutividade da Organizagédo Social, entre outros.

Implementar agbes gerenciais baseadas em dados historicos, objetivando
melhorias de qualidade e reducéo dos custes. Realizar treinamentos “onthejob”
dos usuarios/operadores em relacdo aos procedimentos funcionais dos
equipamentos, visando estabelecer rotinas para aumentar a vida util dos

mesmos.

Acompanhar e avaliar itens como: custo, tempo de atendimento a OS, tempo de
parada dos EM submetidos a reparo. Este controle devera ser realizado sobre
as intervencoes realizadas por terceiros e pelas intervengdes realizadas pela

Oryganizagao Sodciai.



Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta™ (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servicos de satude, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamento Pablico n® 16/2023

Disponibilizar um sistema informatizado para gerenciamento do parque de

equipamentos médico — (EM) que contemple, no minimo, as seguintes
informacbes: cadastro de equipamentos, cadastro de fornecedores e
prestadores de servigo, controle das garantias de venda e de servigo, cadastro
e historico das ordens de servigo, cadastro dos contratos de manutencgao,
elaboragdo do cronograma de manutengdo preventiva dos equipamentos,
emissé&o de relatérios gerenciais.

De acordo com a especificagdo técnica do equipamento e/ou Direcdo da
Unidade. O Sistema de Informagao (SI) devera ter interface com 0 usuario a fim
de permitir, de modo simples, elaborar consultas i base de dados e usa-las em
relatorios gerenciais, agregando dados para a elaborag@o de graficos e tabelas.

Fornecer partes, pecas, insumos e materiais para operacionalizagdo e
manutencao dos EM até os valores mensais definidos para o Lote, e também,
contratacao de alguns servicos, desde que estes tenham o consentimento e a
autorizacdo prévia da Diregdo da Unidade. Sera pago o valor aplicado no
periodo. A empresa devera ter agilidade no processo de compra e informar a
previsao de entrega do material.

O relatorio mensal final de prestacdo de contas devera ser apresentado em
forma de planilha contendo as informagdes: nimero da Ordem de Servigo,
descricdo do equipamento, cadastro, tombamento, descrigao do servigo,
descrigdo da pega aplicada, quantidade aplicada do item, nimero da nota fiscal
de compra da peca, razédo social da nota fiscal de compra, custo unitario da peca,
valor aplicado na ordem de servico e valor total aplicado no periodo. Este valor,
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Proposta Técnica para gestio ¢ operacionalizagio da UPA de Unidio da Vitdria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestaciio de servigos de satide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitativos, regulamentacdo do gerenciamento e execugdo de atividades e servigos de
satude, conforme Chamamento Piblico n" 16/2623

total ou parcial, devera ser direcionado de acordo com a programagéo de

prioridades estabelecidas pelo Instituto.

Elaborar Projetos Basicos para contratacdo de servigos de reparo e para contrato
de manutengéo preventiva e corretiva, incluindo a realizagao da pesquisa de
precos com parecer técnico-financeiro da Organizacdo Social para as propostas
ofertadas.

Assessorar a Direcdo na elaboragdo de especificacdo técnica de EM para fins
de aquisig@o efou locagéo de equipamentos médico — EM.

Promover melhorias e atualizagdo tecnoldgica no sistema informatizado e no
processo de gerenciamento de equipamentos e incorporacao de tecnologias,
sempre que identificada a oportunidade de prover melhores resultados pela
geréncia de Engenharia Clinica da OS HUMANIZA.

Realizar calibragdo, com emissdo de certificados rastreaveis ao INMETRO, de
todos os equipamentos de salde que demandem verificacdo compulséria
exigida pelo INMETRO e outros de acordo com a prioridade da Unidade e a

verba destinada a mesma.

Participar, sempre que solicitada pelo Instituto, do processo de aquisicdo de
equipamentos biomédicos, considerando as exigéncias estabelecidas antes e

apos a aquisicao dos mesmos.



Proposta Técnica para gestio e operacionalizacdo da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administra¢io ¢ manuten¢do de toda a infraestrutura conforme especificacies,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucio de atividades e servicos de
satide, conferme Chamamenio Pablico n® 14/2623

Analisar e emitir relatérios quanto a capacitagao dos operadores, verificando,
numero de operadores, diversidade de equipamentos, realizagado de treinamento
operacional pés aquisigao, treinamento continuado, existéncia de protocolos de

procedimentos de rotina.

Manter em perfeito estado de asseio e limpeza as areas de trabalho sob a sua
responsabilidade.

A Organizacdo Social e seus auxiliares deverdao obedecer rigorosamente a
disciplina interna das Unidades, no que visar: Circulagdo de pessoas, entrada e
saida de bens e equipamentos e outros. Alocar equipamentos e bens para
atender as necessidades de seus funciondrios, tais como: equipamentos de
protecao individual - EPI'S, armarios, uniformes, etc.

METAS

o Executar a manutencdo correfiva em equipamentos médicos com
Indicador de Resolutividade superior a 50%, a partir do final do primeiro
bimestre do inicio da vigéncia do contrato, e superior a 90%, a partir do
final do segundo bimestre do inicio da vigéncia do contrato.

« Executar a manutengdo preventiva com cobertura de, no minimo, 60% ao
final do primeiro trimestre e de, no minimo, 100% a partir do final do
segundo trimestre, ambos os periodos contados a partir do inicio da
vigéncia do contrato.

e Executar a manutengao preventiva continuada em equipamentos de baixa
e média complexidade técnica, como os de odontologia.

» Apresentar o indicador Tempo Médio de Retorno (TMR) inferior a 4

SR,

(quatro) dias.
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Proposta Técnica para gestio e operacionaliza¢io da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagiio de servicos de saide, bem como a
administracio ¢ manutenciio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentagido do gerenciamento e execugdo de atividades e servicos de
satude, conforme Chamamento Pablico n” 14/2623

« Apresentar Sistema de Informacgao (SI) com a implementacéo de todos os

indicadores, conforme definidos no Item 3, ao final do primeiro bimestre
do inicio da vigéncia do contrato.

Indicadores de Desempenho do Setor Servigo — Eng. Clinica

INDICADORES QUANTITATIVOS EM ENGENHARIA CLINICA
» Tempo Médio de Resposta (TM Resp.):

Média dos tempos medidos, seja em dias ou em horas, a partir da solicitacdo de
servigo (abertura de ordem de servigo - OS) até o atendimento inicial (inicio da
intervencao).

» Tempo de Atendimento (TA):

Tempo medido, seja em dias ou em horas, a partir da abertura da OS até a

entrega do equipamento ao setor solicitante.

» Tempo Médio de Retorno (TMR):

Tempo médio, em dias, dos tempos de atendimento das O.S. concluidas:

TMR = Z(TA) / NE

Onde:
TMR - Tempo médio de retorno em dias.

TA - Tempo de atendimento por equipamento em dias.



Proposta Técnica para gestio e operacionalizagdo da UPA de Unidio da Vitéria “Warrib
Motta™ (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servigos de saude, bem como a
administracio e manutencdo de toda a infraestrutura conforme especificacies,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento ¢ execucio de atividades e servigos de
satide, conforme Chamaments Piiblico n® 16/2023

NE - Numero de equipamentos (OS).

» Tempo de manutencio corretiva por OS (TMCOS):

Tempo medido, seja em dias ou em horas, da execuc@o da manutencao corretiva
por OS concluida.

» Tempo de manutencéo corretiva por equipamento (TMCEQ):

Tempo, seja em dias ou em horas, demandado para a manutencéo corretiva de
equipamento em um periodo de um meés.

» Percentual de conclusao de manutencao corretiva (PCMC):

E a relagdo, em percentual, das OS concluidas versus as OS abertas em um
periodo de um més.

PCMC =100 x n° concluidas / n® OS abertas

» Percentual de conclusdo de manutencao preventiva (PCMP):

E a relagdo, em percentual, do numero de equipamentos, que efetivamente
receberam manutengdo preventiva, versus o total de equipamentos
programados para receberem a manutencgao preventiva em um periodo de um

mes.

PCMP = 100 x Total equipamentos realizados / Total de equipamentos
programados

» Percentual de conclusdo de manutencgio (PCM):

O{"h
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Proposta Técnica para gestio ¢ operacionalizagio da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de satide, bem como &
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacies,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Pablico n® 16/2023

E o percentual da manutengdo corretiva e preventiva realizada em um periodo

de um més.

» Numero de OS/equipamentos (NOSEQ):

Numero de atendimentos efetuados num determinado equipamento em um

periodo de sete dias.

Identifica equipamentos com problemas cronicos, técnicos e operadores que

necessitam de treinamento adicional.

» Total de OS por técnico (NOSTEC):

Numero de OS concluidas por cada técnico em um periodo de um més.

» Nuamero de OS por setor do Hospital (NOSCIPET):

Numero de OS abertas por cada setor do Hospital em um periodo de um mes.

» Resolutividade da Engenharia Clinica (REC):

Porcentagem de conclusdo de OS internamente (Engenharia Clinica - EC) em
relacdo ao iniciado em um periodo de um més. Demonstra a eficiéncia das
estruturas de EC em solucionar os problemas reclamados, evitando assim a

saida da maioria dos equipamentos para a manutengao externa.

REC = 100 x Numeros de OS concluidas pela EC / Total de OS concluidas.



Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagido de servicos de satide, bem como a
administra¢io ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execuc¢ido de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamento Pablico n" 14/2823

Manutencgao Predial

Caberd 4 ORGANIZACAO SOCIAI a presiacéo dos servigos de manutencéo,
nas areas de instalagoes civis, instalagoes hidrossanitarias e pluviais, bombas
d'agua, instalagoes elétricas, cabines de entrada de energia, subestagdes,
exaustores eletromecanicos, sinalizagao visual, divisorias, fechaduras/chaves e
equipamentos de combate a incéndio, incluindo o sistema de protecédo contra
descargas atmosféricas (caso existam), e sistema de rede de hidrantes (caso
existam), o sistema de iluminacdo de emergéncia e o sistema de sinalizacdo de
seguranca e emergéncia, observada a periodicidade minima prevista e sempre

que ocorram fatos que determinem a intervencao.

Essas intervengoes terdo o carater preventivo e corretivo, e serdo executadas
pela ORGANIZACAO SOCIAL por meio de servigos caracterizados como
verificacbes, reparos, substituicdes, inspegdes, exames, medigdes, limpezas,
lubrificacbes, testes, regulagens, reapertos, fixagdes, recolocacdes,
substituigao, pintura, repintura, solda etc.

A finalidade basica desses servigos sera a de manter as instalagdes prediais em
perfeito estado de conservagdo, propiciando um ininterrupto e perfeito
funcionamento dos mesmos e a detecgdo de desgastes ou defeitos para sua
imediata corregdo pela ORGANIZACAO SOCIAL.

A rede elétrica que os alimentam, como também, os locais onde 0s mesmos
estao instalados deverao ser considerados como parte integrante dos servigos
de manutencao.

Os materiais empregados nestes servicos devem ter suas especificagdes
equivalentes ou superiores as existentes nas instalacées originais do projeto e
terao seus custos cobertos pela ORGANIZACAO SOCIAL como despesas
normais da cobertura de risco.
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Uniiio da Vitdria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestagio de servigos de satde, bem como a
administragio ¢ manutengio de toda a infraestrutura conforme especificacoes,
quantitativos, regulamentagio do gerenciamento e execucio de atividades e servigos de
satide, conforme Chamamento Plblico n” 18/2023

Sistema de instalagdes elétricas: Operagdo e manutengéo preventiva e corretiva

nas instalacdes elétricas (baixa e média tens@o), quadro geral, quadro parcial de
distribuicdo, sistema de forga (circuitos) e iluminag@o, sistema de protegéo contra
descargas atmosféricas (Para-raios) e sistema de aterramento;

Sistema de instalagdes hidrossanitarias: Operagdo e manutengao preventiva e
corretiva nos sistemas de redes de agua fria, quente e pluvial, redes de esgoto,
lougas e metais das chamadas areas molhadas, sanitarios, copas e cozinhas,
bombas hidraulicas de recalque, pogos artesianos e reservatérios/caixas d'agua,

exceto limpeza;

Sistemas de equipamentos de refrigeragé@o: Operagao e manutencao preventiva
e corretiva nos equipamentos de refrigeracao, incluindo refrigeradores/freezers,

camaras frias, bebedouros e purificadores;

Sistema de equipamentos de apoio/conforto (eletrodomésticos): Operacao e
manutencdo preventiva e corretiva em micro-ondas, marmiteiros, ventiladores,

fogdes, fornos elétricos, exaustores, interfones, etc.;

Sistema de instalagbes civis: Operagdo € manutencao preventiva e corretiva
através de atividades previamente programadas de inspecao, revisao e reparos
e servigos solicitados por demanda decorrentes de necessidades geradas pelas
demais atividades de manutencao e dos desgastes naturais ou danos acidentais
as instalacdes prediais, bem como pela demanda de pequenas intervencoes,
englobando estruturas, alvenarias, pisos internos e externos, revestimentos de
paredes, esquadrias, gesso, pintura marcenaria/carpintaria (Ex: portas, janelas
em estruturas em madeira, telhados, etc), vidragaria, serralheria, forros,

coberturas/telhados e impermeabilizacao;

Benfeitorias: Realizagdo de servigos diversos relacionados aos servigos civis,
instalagdes prediais e pequenas intervengdes com definicdo para execucao

mensal a critério da contratante conforme tabela abaixo: Alvenaria,



Proposta Técnica para gestio ¢ operacionalizagdo da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte 1), compreendendo a prestagio de servicos de saide, bem como a
administragio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execugdo de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Publico n° 16/2023

Gesso/Drywall, Pintura (acrilica / esmalte), Ponto de Elétrica, Demoligao, Ponto

de Rede (somente Infraestrutura)

Toda e qualquer manutengdo que necessite quebra de alvenaria, forro, piso,
revestimentos e demais itens de acabamento, ensejara na recomposicao das
partes danificadas com materiais a serem fornecidos pela ORGANIZACAO
SOCIAL, conforme padrio existente e especificado pela CONTRATANTE, de

forma a restaurar a condicdo anterior a da intervengao.

A ORGANIZACAO SOCIAL devera instituir mecanismos de mensuracdo da
produtividade da equipe executora do contrato, gerando relatérios e prestando

informacoes;

A ORGANIZACAO SOCIAL devera ainda solicitar & contratante a substituicao a
qualquer tempo empregado ou preposto seu que nao esteja agindo com
urbanidade e cortesia, ou que cologue em risco a saude do ambiente

organizacional,

A ORGANIZACAO SOCIAL devera fomecer aos empregados da
CONTRATANTE todos os equipamentos de protegao individual, uniformes, radio
de comunicacdo da equipe (Tipo HT), além do treinamento e supervisao
necessarios a fiel execugao dos servigos pelos colaboradores.
Servigo de Transporte

O transporte de paciente seguira a Resolugao CFM n°® 1672/2003, que
trata exatamente sobre o transporte inter-hospitalar sob o ponto de vista da
assisténcia ao paciente, que diz.

Art. 1° — Que o sistema de transporte inter-hospitalar de pacientes devera
ser efetuado conforme o abaixo estabelecido.
pode negar atendimentc aos casos que se enquad

resolugao.



Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestacio de servicos de saide, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacido do gerenciamento e execucio de atividades e servicos de
satide, conforme Chamamento Piblico n® 10/2023

Il — Pacientes com risco de vida ndo podem ser removidos sem a prévia

realizagdo de diagnéstico médico, com obrigatéria avaliagdo e atendimento
basico respiratério e hemodinamico, além da realizacdo de outras medidas
urgentes e especificas para cada caso.

Il - Pacientes graves ou de risco devem ser removidos acompanhados
de equipe composta por tripulagdo minima de um médico, um profissional de
enfermagem e motorista, em ambulancia de suporte avancado. Nas situagdes
em que seja tecnicamente impossivel o cumprimento desta norma, deve ser
avaliado o risco potencial do transporte em relacdo a permanéncia do paciente
no local de origem.

IV — Antes de decidir a remogédo do paciente, faz-se necessario realizar
contato com o médico receptor ou diretor técnico da unidade de saude de
destino, e ter a concordancia do(s) mesmo(s).

V - Todas as ocorréncias inerentes a transferéncia devem ser registradas
no prontuario de origem.

VI — Todo paciente removido deve ser acompanhado por relatorio
completo, legivel e assinado (com numero do CRM), que passara a integrar o
prontuario no destino. Quando do recebimento, o relatorio deve ser tambeém
assinado pelo meédico receptor.

VIl — Para o transporte faz-se necessaria a obtencao de consentimento
apds esclarecimento, por escrito, assinado pelo paciente ou seu responsavel
legal. Isto pode ser dispensado quando houver risco de morte e impossibilidade
de localizacdo do(s) responsavel(is). Nesta circunstancia, o meédico solicitante
pode autorizar o transporte, documentando devidamente tal fato no prontuario.

VIl — A responsabilidade inicial da remogao &€ do médico transferente,
assistente ou substituto, até que o paciente seja efetivamente recebido pelo
meédico receptor.

a) a responsabilidade para o transporte, quando realizado por Ambulancia
tipo D, E ou F é do médico da ambulancia, até sua chegada ao local de destmo
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Proposta Técnica para gestdo ¢ operacionalizagio da UPA de Unido da Vitdria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagido de servicos de saide, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificagdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento ¢ execugio de atividades e servicos de
satide, cenforme Chamamento Pablico n® 10/20623

e efetiva recepgao por outro médico.

b) as providéncias administrativas e operacionais para o transporte nao sdo
de responsabilidade médica.
Art. 2° — O médico diretor técnico da instituicdo inclusive o dos servigos de
atendimento pré-hospitalar, serdo responsaveis pela efetiva aplicagdo destas

normas.
Controle de acesso

A OS se valera dos servicos de controle de acesso para regular o fluxo dos
servicos da Unidade, uma vez que se trata de unidade de atendimento direito a

populagdo que necessite.

O servigo de controle de acesso é primordial ao processo de acolhimento e
encaminhamento do paciente e seus acompanhantes no fluxo, desde a recepgao
até a sua liberagao pelo Médico
Organizacao da Tecnologia da Informacao
A OS HUMANIZA trabalhara com software de gestao hospitalar, que atenda

as necessidades da Organizagao Sacial e também as necessidades da Unidade
de Salde. Estes incluem o Prontuério Eletrénico do Paciente — PEP, softwares
que serdo utilizados para a gestdo de custos e indicadores de desempenho e
qualidade. A HUMANIZA implementara um conjunto de Sistemas de Tecnologia
da Informagdo que executara a gestdo das informacoes geradas em todos os
setores da unidade de forma integrada e que atendam aos seguintes principios:

« Sistema de Gestdo da Qualidade.

« Sistema de Gestao Hospitalar.

+ Sistema de Prontuarios Eletronicos.
« Portal publico na Internet - Gestdo Transparente e Integrada do ponto de

vista administrativo-financeiro da Instituicdo junto a comunidade e entes
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Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servigos de satde, bem como a
administracio e manutencio de ftoda a infraestrutura conforme especificagdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento e execucio de atividades e servigos de
satide, conforme Chamamento Piblico n” 10/2023

- Gestdo Integrada dos protocolos das areas técnicas (equipe médica e

multidisciplinar).

Essa proposta sera discutida com o gestor municipal, objetivando a
escolha da melhor politica de tecnologia dentro de um cronograma,
investimentos e prazos adequados durante a vigéncia do contrato de gestdo bem
como & disponibilidade financeira do Municipio.

Todo paciente terd seu atendimento registrado no seu prontuario de
atendimento, o que permitird um acompanhamento de todas as acbes e
procedimentos realizados pela equipe de satde medica e ndo médicas. O SAME
-Servico de Arquivo Médico e Estatistica, sera responsavel pelo arquivo e guarda
seguindo as legislagdes pertinentes.

O PEP proporcionara agilidade e precisdo na conduta e definicdo do
diagnostico, permitindo maior abrangéncia e confiabilidade nas informacgdes
repassadas e promovendo maior seguranga ao paciente que tem todo o seu
histérico como admiss&o, prescrigao e evolugdo armazenados e disponiveis para
consultas, permitindo maior interacdo com as areas administrativas,
possibilitando controles dgeis e seguros, a integragao com a area de insumos
promove, assim, maior agilidade no fluxo de dispensacao.

Sera providenciado acesso a internet de banda larga para suprir as
necessidades das areas bem como adquirir link de internet e, se necessario,
computadores e impressoras, de acordo com a necessidade do sistema
informatizado de gestdo utilizado.

« Gestdo Integrada dos protocolos das areas técnicas (equipe médica e
multidisciplinar).

Para o gerenciamento e alimentagao das informacdes para o SIA -
Sistema de Informacdes, do Ministério da Saude, estas serdo geradas
eletronicamente pelos softwares que se pretende adotar para a unidade, com

todas as informacdes necessérias para faturamento, com a apresentacdo de
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servicos de saide, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificagdes,
guantitatives, regulamentacie do gerenciamento e execuciio de atividades ¢ servigos de
satide, conforme Chamamento Piblico n® 10/2023

atendimentos e contas de forma eletrnica, as quais serdo apresentadas

mensalmente de acordo com o calendario proposto pelo Gestor Municipal.

A UPA disponibilizara diversos servigos de informatica com sistemas para
gestdo hospitalar que contemple, no minimo: controle de estoques, do
almoxarifado e farmécia, sistema de custos, prontuario médico observando o
disposto na legislagdo vigente, incluindo a Resolugdo CFM n°.1.639/2002,
servicos de apoio e relatorios gerenciais, que atendam aos indicadores e
informagdes especificados no Contrato de Gestéo.

Os registros nos prontuarios, serdo através de sistemas eletronicos
certificados, que possibilitam armazenar e acessar os prontuarios muito mais
rapidamente e sem a necessidade de manuseio e guarda em meio fisico. Os
proniudrios armaczenados em meio eielrdnico iém a mesma vaiidade iegai dos
prontudrios em papel, desde que o sistema para guarda e manuseio dos
prontudrios eletrénicos seja certificado mediante convénio especifico do
Conselho Federal de Medicina — CFM e Sociedade Brasileira de Informatica em
Saude — SBIS e que esteja de acordo com as normas técnicas especificadas no
anexo da Resolugdo 1.639/2002 do CFM.

Na UPA o uso de sistemas de informagdo hospitalar constituir-se-a
impartante ferramenta gerencial. Com objetivo maior de identificar e analisar, o
potencial do bancos de dados, com enfoque administrativo ou epidemiolégico,
tais como importante fonte de informagao sobre a ocorréncia de internagdes,
eventos e agravos a salde, com a vantagem dos dados full time, apesar da
desvantagem da possibilidade da baixa qualidade da informacé&o decorrente dos
profissionais que manuseiam estes bancos de dados. Consta ainda agilidade em
acompanhar as tendéncias/perspectivas das internacoes, fornecendo subsidios
para a organizacdo de recursos humanos/materiais/espaco fisico necessarios
para a atengao hospitalar

Segundo a Organizagdo Mundial de Saude, o investimento em sistemas
informagdo informatizados garantem indicadores aos gestores, dados
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Proposta Técnica para gestiio ¢ operacionalizagio da UPA de Unido da Vitoria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestaciio de servigos de saude, bem como a
administracio ¢ manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacoes,
quantitativos, regulamentacio do gerenciamento e execucdo de atividades e servicos de
satde, conforme Chamamento Piblico n® 10/2023

epidemiolégicos confidveis, monitorizagdo de progressos das metas pré-

estabelecidas e na promogdo da equidade e da qualidade dos servigos.

Na UPA, os Sistemas de Informagédo em Salide, serdo organizados em
meio eletrénico, de modo a reunir, guardar, processar e facultar as informagoes
da unidade de salde, informagédo que devera ser Util e estara acessivel agueles
que dela necessitarem. Portanto o sistema de informag&o sera uma combinagao
de procedimentos, informag&o, pessoas, tecnologias e varios outros recursos.

No caso, o sistema de informagdo da UPA utilizara de tecnologia
informatica de alta performance a ser adquirida.Além disso, os sistemas
também proveem integragdo com o Sistema do SUS. O SIH é um relevante
instrumento de informacao para orientar o gestor na tomada de decisoes
relacionadas ao planejamento das agdes de saulde, inclusive para a Vigilancia
em Saude.

Organizagdo dos Servigos administrativos, financeiros e gerais
Atividades Administrativas e Financeiras

O INSTITUTO HUMANIZA possui politica de gestao de recursos humanos, como

também rotinas administrativas para o gerenciamento de recursos financeiros).

Assim, para uma correta e adequada aplicagao dos recursos provenientes de
repasses, elaboramos nosso plano orgamentéario de custeio mensal, levando-se
em contas todas as informacoes obtidas no decorrer da visita técnica e as

informacoes existentes no Edital e no CNES.

Portanto, a implantacdo de rotinas e praticas administrativas com o rigor
estampado no presente plano de trabalho terd o conddo de garantir o
cumprimento de metas e indicadores, primando pela eficiéncia e qualidade dos
servigos de saude.



Proposta Técnica para gestdo e operacionalizagio da UPA de Unido da Vitéria “Warrib
Motta” (UPA Porte I), compreendendo a prestagio de servicos de sande, bem como a
administracio e manutencio de toda a infraestrutura conforme especificacdes,
quantitatives, regulamentacio do gerenciamento ¢ execucio de atividades e servigos de
satide, conforme Chamamento Pablice n° 18/2023

Equipe de gestdo em Saude

Para a consecugdo das atividades de gestdo das Unidades sob gerencia, a
INSTITUTO HUMANIZA dispée de equipe de Apoio a Gestdo, ou seja, equipe
técnica especializada, com experiéncia em gestdo de unidades de salde e

detentores de atestado de capacidade técnica.

Referida equipe estara diretamente subordinada ao Provedor da INSTITUTO
HUMANIZA com a finalidade precipua de dar amplo e irrestrito amparo ao
atingimento das metas e objetivos do Contrato de Gestéo.

Referida equipe sera Organizacéo Social por intermediagéo de pessoa juridica
(profissionais auténomos — PJ, na conformidade do art. 442-B, da CLT), e serao
remunerados para exercer as seguintes atribuicoes:

Prestagdo de servicos de profissional
especializado da OS INSTITUTO HUMANIZA
ASSESSORIA com fito de dar total e irrestrito subsidio ao Diretor
ADMINISTRATIVA Geral da Unidade, norteando suas acoes e
controlando as demandas que demandam
dispéndios de valores.

Prestacao de Assessoria e Consultoria Juridica
ASSESSORIA JURIDICA | (Administrativa e Contenciosa) por todo o lapso

(ADMNISTRATIVA E (temporal do Convénio e atée final decisdo de
CONTENCIOSO) processo de prestacdo de Contas perante o
TCE/SP

SERVICOS CONTABIL, | Prestacao de Assessoria e Consultoria Contabil,
FiSCAIi  FINANCFIRO ERH | Fiscal e Financeira da execucan d
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