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Proposta Técnica para gestão e operâcionalização da UPA de uniío da vitória "warrib
Motta" (UPA Porte I)' compreendendo s prestrção de serüços de saúde' bem como a

rdmlnl§treçIo e mrnutençIo de todr r intrse§truturr conforme especlÍicrçõe§,

quântitstiv;§, reguhmentrção do gerenciamento e execuçâo de atividades e serviços de

§!uuc colrfuÍtrrr Clirtrrantcrto Púlrlieo n" l0/2023

Cuidados com drogas de alto alerta.

l1ü§l§tYl l(/lcl U\rl I llt/lllcll

Cuidados na passagem de Sondas Nasogástrica e Nasoenteral.

cuidactos na manutençáo de cateteres venosos centrais.

Curativos e coberturas padronizadas.

Hemodiálise no paciente crÍtico Hemodiálise no paciente crítico.

Ventilação mêcânica e gasometria arterial no pacientê crítico adulto e

pediátrico.

Conduta de enfermagem na administração de Hêmocomponentes.

Sedaçao no paciente neurológico crítico adulto.

Complicações clínicas e cirúrgicas no paciente crítico adulto.

Complicações clÍnicas e ciúrgicas no paciente crítico infantil.

Assistência em parada cardiorrespiratória em adulto e infantil

Coleta de exames e preparo e a@mpanhâmento do cliente para exames.

Condutas de enfermagem para termo terapia e crioterapia.

Preparo do corpo pós-morte

Liderança, criatividade e comunicação na Enfermagem.

Enfermeiro como Gestor da Unidade e do Cuidado.

Prevençáo e controle de sintomas em cuidados paliativos.

Enfermagem Clinica.
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Conduta de enfermagem para a criança e o adolescente com dor.

Gestão de qualidade e gestáo de processos.
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Proposta Tócnica pera gestáo e operacionrlização da UPA dc Uniâo da Vitória "Warrib
N{otta" (UPA Portê I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como a
rdministreção e mânutençIo de todâ r infrresÍrutun conforme especlÍicrções'
qusntitativos! regulsmentrção do gerenciamento e sxecução de rtividades e scrviços de

saúdc, curiíurtne Chatrigntentu Púlilico n" 10i2023

Módulo - Área especifica para Farmácia

lnteíaces entre questão social, adoecimento e tratamento.

Formas Farmacêuticâs.

Classes terapêuticas.

Vias de administraçáo.

Dose Unitária.

Drogas de Alto Alertas.

Farmacovigilância.

lnteraçóes Fármaco X Fármaco / lnteraçóes Fármaco X NutrienteJ

Garantia e controle de qualidade- CTQF.

Dispensação de psicotrópicos.

Descarte de resíduos/ ConÍerencia do carro de emergência/ Dispensação de

a ntim icrob ianos.

Preparo de medicamentos.

Farmácia clínica e segurança do paciente.

Logística em farmácia hospitalar.

Gestáo em Farmácia Hospitalar.

Módulo - Área espeeifiea para Serviço Soeial
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Proposts Tócnica para gestão e operacionalização da UPA de União da Vitória..Warrib
Mottr' (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde, bem como a
administmção e mÀnutençlo de todr r infnestruturu conforme especiÍlceções,
quantitâtivos, regulrmentaçío do gerenciamento e execuçâo de atividades e serviços de
stu cucfurrrrc Clraurcnrrniu Púi:liru n" l0i 2023

\}.

r

Pressupostos para a sistematizaçâo das práticas dos assistentes sociais em

clÍnicas cirúrgicas.

Pressupostos pa!.a a sistennatizaçào das praticas dos assistentes sociais em

especialidades clínicas.

lntervenção em cuidados paliativos.

Atividades do Serviço Social com grupos, na perspectiva de garantia de direitos

sociais da população usuária do SUS.

Apoio psicossocial e acolhimento de paciente e/ou famílias em situaÉo de

urgência/em€rgênciâ.

Localizar familiares de pacientes, dar suporte, acolher, mediar informações e

providenciar onde familiares vão permanecêr durante o período de

internamento. Disponibilizar Casa de Apoio.

Orientações quanto aos direitos sociais e encaminhamentos as redes de

referência do município e região.

Programaçâo de alta hospitalar juntamente com os familiares, visando

adequação do domicÍlio segundo a necessidade do paciente.

Comunicar altas hospitalares e solicitar transporte adequado.

Realizar visita ao domicilio do paciente para inclusão no programa de atenção

domiciliar.

Módulo - Ár.ea especiÍlca para Psicologia

427
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Atendimento psicossocial aos familiares de pacientes da UTI com grupo de

apoio semanal.
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Avaliação de funções cognitivas como memória, linguagem, percepção visual

e auditiva, atenÉo, orientaçáo temporã espacial, motricidade.

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

antes da intemação e avaliação de situação e suporte Íamiliar.

ldentificar alteraçóes cognitivas visando elaboração do plano de tratamento

e/ou reabilitação.

Avaliar o paciente através de instrumentos psicológicos - testes específicos,
questionários - Avaliaçáo de altarações cognitivas e comportamentais e

capacidades preservadas,

Principais déficits em lesões neurológicas: alteração do nível de consciência,

alteraçôes cognitivâs, emocionais ê comportamentais, déficit motor, de

sensibilidade, mobilidade, fala e linguagem, alteraçôes dos sentidos.

Elaboração e inÍcio do plano de reabilitação.

Avaliação psicológica das repercussões emocionais em função das mudanças

causadas pelas limitaçõês impostas pela lesão ao paciente e sua Íamília.

Avaliaçáo do estado emocional do paciente, obseryando autoestima,

percepçáo de si, expectativas, motivação, engajamento em relação à

reabilitação, entre outros, e acompanhamento psicológico durante intemaçáo.

Dor em crianças: aspectos psicológicos.

Acompanhamento da família e paciente na transição Hospital - Domicílio,

visando organizar e estimulâr continuidade do seguimento de

acompanhamento psicológico terapêutico e de reabilitação.

Proposta Técnica para gestío c operacionalização da UPA de Uniâo da Vitória "Warrib
Nlotta" (UPA Porte I), compreendendo â prestação de serüços de saúde, bem como a
administraç§o e mrnutenção de todr â infrsestrutura conforme especificações,
quantitrtivos, rcgulamcntação do gerenciamento e execuçâo de atividades e serviços de

coafurtrrc Cirarrirrrento Pú'uliro n" 10i2023

Exame clínico e exannes de neuroinnagern.

§)
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Cuidados paliativos.
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Propostr Técnicr prra gestiio e operacionalizaçáo da UPA de Uniio da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçiio de serviços de saúde, bem como a
edminlstraçío e mrnutenção dc todr r infr&estruturr conforme especiÍlcrções,
qurntitrtivos, regulrmentrçiio do gercnciamento e execução dc atividades e serviços de
saúde, conforrrrr Chsrlsiiiento Púlrlieo n" 10/2023

Mócirrlo - Área esneeiíica nara Terania Ocrrnacional

Bases teóricas da terapia nutricional.

Terapia nutricional aplicada ao paciente clínico e cirúrgico.

Abordagem farmacológica da nutrição parenteral.

Avaliação nutricional.

Manutençâo ou recuperação da capacidade Íuncional.

Estimulâção e lou menutenção do desenvolvimento nêuropsicomotor (no caso

de crianças).

Prescrição de estratégias para diminuição da dor.

Prevenção de incapacidades e deformidades.

Minimizaçâo do impacto da doença no cotidiano do paciente, ajudando em sua

reorganizaçáo.

ReintegraÉo ao convÍvio social, com a melhor qualidade de vida

Aumento / resgate da autoestime do paciente e do equilíbrio emocional.

Proporcionar a maniÍestação de potencialidades, da inteligência e da

criatividade.

Abordagem nutricional ao pacientê em tratamento clínico e cirurgico. s

9
429

Módulo - Área especifica para Nutrição
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Estruturaçâo e retomada e/ou a assunção de papéis laborativos pelo paciente.
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Proposta Tócnica para gestão e operacionalização da UPA dc União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte l), compreendendo a prestaçio de seniços dc saúde, bem como a
rdminlstr!çlo e msnutençIo d€ todr & inÍrrestruturâ conforme especiÍiceções,
quântitativos, regulamentação do gerenciamento e execuçiio de atividades e serriços de

colfunrr Clilurgrrientu Público n" 10/2023

Terapia nutnctonal enterâl e parenteral

Módulo - Área especifica para Fisioterapia

t4

I

Manipulação de fórmulas lácteas e enterais.

Terapia Nutricional ao paciente em cuidados paliativos.

Terapia Nutricional a pacientes de atenção domiciliar.

Avaliaçáo Íisiofuncional

Reeducação respiratória e diafragmática.

Técnicas de reexpansão pulmonar.

Técnicas de desobstrução brônquica.

Técnica de desinsuflação pulmonar.

Suporte ventilatório, monitoração respiratória e desmame.

Fisioterapia em terapia intensiva e unidade pósoperatória em neurocirurgia.

Treinamênto muscular respiratório.

Treinamento na SÍndrome do desconforto respiratório agudo.

Fisioterapia em cuidados paliativos.

Cinesioterapia motora e controle postural.

Ventilação mecânica invasiva e não invasiva.

Módulo - Área espeeíflea para Fonoaudlologia

430
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Proposte Técnicr para gestão e opcracionalizaçâo da UPA de União de Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestsção de serviços de saúde' bem como a

rdmlntstrsçlo e mrnutençlo de todr a infrsestruturr conforme especlÍicrções,
qusntitotivos, regulrmentação do gerenciamento e execuçiio de atividades e serviços dc
::lutle rronfui:rre Chlrrrrurerrtu Público n" 10i2023

Condutas ptecoces e preventivas para evitar possíveis clanos nos processos

fonatórios e cognitivos.

PolÍticas de Avaliação de tleeernpenho

Avaliação de desempenho é uma apreciação sistemática do desempenho de

cada pessoa em função das atiüdades quê ela desempenha, e das metas e

resultados a serem alcançados e da sua excelência e as qualidades de uma

pessoa e, sobretudo, a sua contribüiçáo paÍa o negócio da organizaçáo.

Objetivo

Promover melhoria contínua no ambiente e relaçóes de trabalho a partir da

identificação de quanto às pessoas percebem e avaliam os valores e práticas

organizacionais, a confiança que depositam na lnstituição e o nível de motivação

existente.

Aplicação

Todas as áreas e colaboradores.

Premissas

. Dispor de informaçôes consistentes para Íundamêntar o planejamento de

atividades relativas ao Gerenciamento de Pessoas da lnstituiçáo; t

J
_)

10'

3
1

Diagnóstico precoce de sintomas de distúrbios Íonoaudiólogos.

lntervenção nos distúrbios de comunicação adquiridos durantê a internação.

Retorno para alimentaçâo por via oral.

Reabilitaçáo dos órgáos envolvidos com o sistema fonatório.

Restabelecimento das funções orais.

Orientar aqueles náo elegíveis ao atendimento fonoaudiólogo hospitalar.
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Proposte Técnice pera gestio e operrcionrlização da UPA de União da Vitória'íWarrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde' bem como a
rdminlstrsção e mrnutençIo de todr r lnfruestruturr conforme esPeclficrções,
quantitrtivos, regulsmentâçiio do gerenciamento e execução de atiüdades e scrviços de

srú.Je, confor-trre Chsrrtrshrentu Púbiieo n" l0i2023
. Garantir o alinhamento dos colaboradores para a rcalizaçáo da Missão, o

alcance da Visão e o respeito aos Valores da lnstituição;

. lntegrar os diversos processos e áreas funcionais;

r Melhorar a qualidade da comunicaçâo interna e entre as áreas.

A Avaliação de Desempenho é um processo contínuo de acompanhamento do

desempenho dos colaboradores, pela ótica individual, buscando atingir os

seguintes objetivos:

. Avaliar as reais necessidades de capacitação e desenvolvimento

profissional;

. F azer reflexão junto ao servidor acerca de sua atuaçáo trabalhista, ou

seia, buscar uma avaliação diagnóstica; Avaliar potenciais, otimizando o

desenvolvimento proÍissional;

. Democratizar o trabalho:

. lmplantar novas práticas na gestão de pessoas;

r Planeiar carreiras;

. Melhorar os processos de gêstão na área de Gestão de Pessoas;

. Avaliar as limitaçóes do sistema organizacional (individual, institucional e

de atendimento à população);

. Subsidiar o planejamento de contratação de pessoal.

Processo para Avallação de Desempenho

O setor de Recrutamento e Seleçáo é responsável por controlar os contratos

durante os períodos de experiência, devendo enviar para ao gestor da área a

avaliação de desempenho do colaborador antes do término de cada período

experimental e cobrar o retorno do documento no prazo determinado.

(n
d
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Proposte Técnica pera gestão e operecionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta' (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde' bem como a
admlnistração e mÀnutençIo de tode I infrre§trutun conforme esPeclÍicrçóes'
quântitetivos, regulsment{çio do gerenciamento e execução de atividades e serüços de

srúdc, cônfórrrre Clrarirsu errto Público n" 10i2023

Avaliação de Desempenho do Período de Experiência

O gestor da área é responsável pela avaliação do novo colaborador, utilizando

as fenamentas "Avaliaçáo de Desempenho do Per[odo de Experiência de 45

(quarenta ê cinco) dias' e 'Avaliação de Desempenho do Período de Experiência

de 90 (noventa) dias".

A Avaliaçáo no período de experiência de 45 (quarenta e cinco) dias, etapas:

. Padrinho e gestor deverão dar feedback constante ao novo colaborador;

. Aprovação: proÍrogação do período de experiência por mais 45 (quarenta

e cinco) dias;

. Reprovação:desligamentoimediato.

A Avaliação no período de experiência de 90 (noventa) dias, etapas:

. Padrinho e gestor deverão dar feedback constante ao novo colaborador;

. Aprovação: efetivação sem restriçóes, mas mm a possibilidade de iniciar

um plano de desenvolvimento individual, considerando as competências

técnicas e comportamentais;

. Reprovação:desligamentoimediato.

dos seus colaboradores, distinguindo as competências de acordo com o

carqo

W
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À Área de Enfermaoem utiliza uma Íerramenta específica para avaliação
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Proposta Técnica pera ge§tão e operrcionalizaçio da UPA de união da vitória "warrib
Mottr" (UPA Porte I), compreendendo r pre§taçiio de serüços de saúde' bem como a

rdmlnistrrção e mânutênçío de todr â inÍrÀeslruturâ conforme esPecllicrçõcs,

quantitstivos, regulament{ção do gerenciamento e execuçiio de atividades c §crviços de

saúrle, toníorntr Chuiltiiicnlu Fúblicu n' 10i2023

Avaliação de Desempenho Anual

Avaliação de desempenho será elaborada e coordenada anualmente pelo setor

de Capacitaçáo e Desenvolvimento, e devêrá ser aplicãda êm todos os

colaboradores pelos seus gestores, considerando as competências especiÍcas

conforme descrição de cargo e os seguintes aspectos:

r Capacidadê de aprender e assimilar novas ideias;

. Qualidade de trabalho, grau de pefeição e atenção com que executa seu

trabalho;

. Quantidade de trabalho e produtividade;

. Relacionamento, maneira de agir;

. Assiduidade e pontualidade, r$tponsabilidâdê com horários e

comprometimento;

. Espírito de equipe, intêrêsse em conhe@r e participar dos assuntos

relativos ao seu trabalho e aos do seu sêtor.

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

seguintes aspectos:

. Quanto

trabalho;

. Quanto

. Quanto

. Quanto

. Quanto

às informaçóes recebidas para o desenvolvimento

a materiais e equipamentos por ele utilizados;

à comunicação com os gestores:

à integração na equipe de trabalho;

à satisfaçáo na realização das tareÍas e atividades.

de seu

Etapas para aplicação da avaliação de desempenho:

434

.(}

/
I

d



Propostr Técnica pera gestio c operlcionalizaçío da UPA de Uniio da Vitória "Warrib
Motta' (UPA Porte I), compreendendo a pre§trção de serviços de srúde, bem como I
rdministrrçIo e m&nutençio de todr r infnestrutum conforme e§peciÍicrçõe§'
quantitrtivos, regulamenteçio do gerenciamento e execuçio de atiüdades e serviços de

srú.je, confornie Clrlur*Irtrnto Públieo n" i0/2023
. PreparaÉo dos gêstores para serem agentes multiplicadores do

processo;

. Apresentaçâo da fenamenta para os colaboradores;

o Aplicação das Avaliações.

Análise crítica dos resultados e dêíiniçáo de planos de açáo:

. Análise dos resultados;

. ldentificação dos fatores desmotivantes e talentos adormecidos;

. Quando tratar-se de colaboradores de níveis de comando, as açóes

deverão ser elinhadas com a Superintendência e Diretoria da área;

. Para situações que afetam dirêtamênte os setor€s, as ações deverão ser

definidas com o superior irndiato ou mediato para que tenha mais clareza sobre

os aspectos que requerem sua atençáo, tanto no que se refere às suas atitudes,

quanto em relação às atitudes dos colaboradores sob sua responsabilidade;

o Feedback para o colaborador para que ele tenha uma percepção mais

segura quanto à visão que seus avaliadoíes têm em relação às suas atitudes,

desenvoMmento profissional e a púpria atuaçáo na equipe;

o Alinhar as açôes ao cronogEma de feinamento e a programas que

estimulem o desenvolvimento dos profissionais.

Fluxo do Processo dê Avaliação Anual

s
4

9

Sêgunda êtapã:
Gestor àvalia
Colaborâdor

Primêlrã
etàpa:

Colaboràdor se
autô- avalia

Terceira €tapa:
Consenso - reunião

Gestor e Colaboràdor
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Proposta Técnica pera gestâo e operâcionalização da UPA de Uniio da Vitória "Wgrrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestrçio de serviços de saúde' bem como a

rdministr&ção e mrnulençlo de todr a inÍrrestruturr conforme especilicâções'

quantitrtivos, regulementrção do gerenciamento e execução de atividades c §erviço§ de

srúrle, eoníor'nrc Clr{trtguttntu Fúblieo n' 10/2023

Proeêsso de Pesqulsa dc Gllma Organizaelonal

Metodologia

A aplicação do formulário garante preservação da identidade. As informações

solicitadas visam exclusivamente estratiÍicar os resultados e contribuir na

elaboração dos planos de açào:

. Local;

. Categoriai Funcional;

o Tempo de Casa;

. Relação de trabalho (forma de contrato);

. Sexo.

Contendo de 20 a 50 afirmativas com desdobramento para avaliação da área de

atuação e da organizaÇáo, com as seguintes opÇóes de resposta:

'1 . Discordo Sempre

2. Discordo na maioria das vezes

3. As vezes concordo, às vezes discordo.

4. Concordo na maioria das vezes

5. Discordo sempre / concordo sempre?

Tratamento dos Dados

Em meio eletrônico ou físico, ambos com senha exclusiva de acesso, e

armazenamento dê dados para garantir a preservação da identidade dos

participantes, permitindo que todos possam se expressar livremente.

Forma de Aplicação {0
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Proposta Tócnica para gestão e operacionrlização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçíio de serviços de saúde, bem como a
edmlnistraçÕo e menutençâo de todâ r lnÍraestrutur& conÍorme especiÍicsçõcs,

quantitrtivos, regulementeção do gerenciemento e execuç5o de atividades e serviços de

saúde, cuiifurrirt Chantattlentu Púlilieo n" 10i2023

Eletrônico - por meio acesso à intemet em site por link;

Físico - postos de atendimento na lnstituição, onde os colaboradores podem

esclarecer dúvidas e responder o questionário.

Y-

Anállse de Dados

Análise de dados em 05 (cinco) dimensôes:

r Atuação da liderança;
H

a

a

a

Equ

Consolidação dos P

.'0'

/

q

uI 00É

SLF

trctÍ

560/o a 89o/o

Nível

Satisfatóri

o

ü;

U

Dimensão

Total de

Melhoria

3

1. Atuação

da Liderança

2. Yalorizaçâo

437

9

< 15o/"

Oportun.

de

Melhoria

45%

55o/"

a

Merecem

atenção

>= 89%

Pontos

Fortes
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Proposte Técnica para gestiio e operacionalização da UPA de uniiio da vitória "warrib
Moita" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde, bem como a

edminisrraçÕo e mrnutençlo de todr r infr&estruturc conforme especiÍlceçõ€s,

quantitativor, regulâmentaçío do gerenciamento e execuçiio de atiüdades e serviços de

eunfurnrr Clis-uisrneatu Público n' l0/2023

3. Equidade

4. Motivação

Â E Âlr^i^rrârrrâlr

to

e Ambiente

Divulgação dos Resultados

. Elaboração de relatório com apresentação quantitativa (gráficos) e

qualitativa (açoes);

. Divulgação dos resultados para todos os participantes - colaboradores e

Gestores.

Processo de MclhoÍia contínua

-

oivulgsçâo dâ

Pesquisa e
Âplicaçáo do
Fonrluláío

Apuraçâo dos
Resutados

Aláiee dos
Resultados e

Plano dc Açáo

Divulqação e
MoIitordmenlo
dos Resultados
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Propostr Técnica pera gestio e opcracionatizaçâo da UPA de Uniâo da Vitórie "Warrib
Motta"
edminis
quantit:
saúde, c

cono a

rs de

Políticas de Gargos ê Sa!ários

Cabe à área de Gestáo e Desenvolvimento de Pessoas, a responsabilidade pela

definiçâo de procedimentos para a gestão de cargos e saládos dos

colaboradores, dos diversos nÍveis hierárquicos, assim como as alteraçôes que

se fizerem necessárias, que podem envolver a criação, a extinção ou a

reclassificação dos cargos, de com o estabelecido no Plano de Cargos e

Salários.

Objetivo

Disciplinar as movimentaçóes de pessoal e propfuiar a administração dos cargos

e salários da lnstituiÇão.

Aplicação

Todos os colaboradores da lnstituiçáo.

Premissas

É o instrumento que estabelece a estrutura de cargos da lnstituição, define as

atribuições e responsabilidades o compet&tcias necessárias de cada cargo e

estabelece os níveis salariais a serem praticados.

Descrição da Política

A política salarial adotada pela lnstituiçáo está fundamentada em três diretrizes

principais que visam assegurar um tratamento salarial equânime e competitivo:

o Equilíbrio lnterno: coerência salarial que deve existir entre os cargos,

considerando o conteúdo e valor relatívo (importância) na estrutura da

lnstituição;

Comunicação /Díagnóstico Impl.ntação
/Acompanhamento
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Proposte Técnica par& gestiio e operacionalizaçÉo da UPA de uniâo da Vitória "warrib
Motta" (UPA Porte I)t compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como a

administraçiio e mrnutençIo de todr a inÍmestrutum conÍorm€ especiÍicrções,

quântitativo§, regulrmentrção do gerenciamento e execução de atividades e serviços de

slúdc, roaforrne Chgrrtrtnentu Púlilico n" 10i2023

. Equilíbrio Extemo: adoção no ponto médio da tabela salarial

correspondente a Média dos salários praticado§ pelo mercado (salário);

o Administração Salarial Global: estabelecimento de política de

remuneraçáo total, representando o somatório de salário, remuneração variável,

benefícios, etc.

Conceltos Gercls

ClassificaÉo de Cargos

É a organização dos cargos em grupos, crnsiderando a compatibilidadê,

equivalência dos requisitos e compêtências, condições de trabalho e

responsabilidades, de acordo com a5 categorias de cargos e§tâbelecidas,

levando-se em contia a ndureza dos cargos existentes na lnstituiçáo.

Grupo Salarial

É um agrupamento de cargos, crrio wtteúdo prof,ssional equivalente iustifica

tratamento salarial semelhante.

Faixa Salarial

É a variação salarial possÍvel para um deteÍminado grupo de cargos. A amplitude

da Íaixa salarial corresponde à variafro entre o maior e o menor salário da Íaixa.

"Steps" Salariais

São os degraus intermediários de uma faixa salarial, defnindo o posicionamento

frente à política salarial adotada pela lnstituiçáo.

Estrutura / Tabela Salarial

É a organização de uma progressão racional de salários baseados nos

relacionamentos entre os valores dos cargos, de modo a distribuir os salários de

---l:--:---taúúauú úúaai ú úUiitrruuu Pl\.rtts§tvtlél uli vquq ucllgu'

Na lnstituição a tabela salarial tem a seguinte conÍiguração:
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Proposta Técnica perr gestío e operacionalizaçio da UPA de união da vitórir "warrib
luotta" (uPA Porte I), compreerdendo a prestação de serviços de saúde' bem como a

edmlnlstreçlo e mrnutençào de toda a lnfraestruturr conforme especiÍicrções,

quantitativos, reguhmentação do gerenciemento e execução de atividades e serviços de

siúrle, roaftrrrue Chgirrlamento Público n" l0/2023
. Cargos operacionais;

. Cargos Técnicos / Administrativos;

. Cargos de Liderança.

Crltérlos para admlnlstraçâo e manutenção do plano de cargos e salários

Alterações Salariais Coletivas

Quando do Acordo lndividual/DissÍdio Colêtivo, as alteraçóes salariais

convencionadas êntre, a lnstituição e o Sindicato rêprcsentativo dos

colaboradores e/ou os colaboradores, deverão ser implementadas e o índice

aplicado na correção da tabela salarial. Eleve'se evitar a aplica$o de Índices

escalonados, visando à manutenção da coeÉncia da tiabela salarial.

As antecipações espontâneas con$ituem-se por alterações salariais concedidas

por liberalidade da lnstituição, sendo passíveis de compensação guando da

aplicação do Acordo lndividual/ Dissídio Coletivo ou quaisquer medidas

governamentais.

Reclasslfl caçâo do Cargo

Os casos de aumento ou diminuição de aüvidades em determinados Glrgos

deverão ser comunicados à área de Gestáo e Desenvolvimento de Pessoas que

providenciará sua reavaliaçáo e aprovaçáo, caso necessário. Poderá haver

mudança na classificação dos cargos em deconência dessas alteraçóês.

Criaçáo de Cargo

Caso haja a necessidade de um novo cargo, em Íazào de serem desenvolvidas

novas atividades, deverá ser solicitado à área de Gestão e Desenvolvimento de

Pessoas estudos que visem à criaçáo do reÍerido cargo.

Extinção de Cargos
4
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proposta Técnica prra gestão e operrcionalização da UPA dc união da vitória "warrib
N{oàa" @PA Porie I), compreendendo a prgtaçio de serviços de saúde' bem como a

edminlstraçIo e manutenção de todr ! lnÍrreslrutun conforme especificações'

quantitativàs, regu6ment{ção ito gerencirmento e execução de atividades e serviços de

srúiie, c+níornie Chinrrmcntu Púl.tlito n" 10i2023

Os cargos em que náo haja ocupantes e que por motivos de reestruturação das

áreas não venham a ter mais ocupantes, deverão ser comunicados à área de

Gestão e Desenvolvimento de Pessoas para serem extintos.

Carreira

É a relação sequencial de cargos com afinidades entre si, com atividades

correlatas, competências, conhecimentos específicos e demais requisitos

inerentes ao cargo.

Procedimentos

As vagas existentes no quadro de pessoal serão preenchidas, prioritariamente'

pelos colaboradores internos, obedecidas aS diretrizes e cÍitérios estabelecidos-

O ingresso na caíTeira dar+e-á, preferencialmente, nos cargos de inÍcio de

carreira. Havendo interesse da lnstifuição e @nsiderando'se as qualmcações e

competências do candidato, o ingresso poderá ocorrer em qualquer nÍvel de

cargo da carreira.

o colaborador poderá conconer a cafgcs de outra carÍeira, diferente a carreira

do cargo que ocupa, porém deverá possuir as qualiÍicaçÕes exigidas e existir

compatibilidade em nÍvel salarial. As vagas serão divulgadas no âmbito das

unidades.

Todos os colaboradores, como os candidatos exteÍnos, para ingressarem na

carreira, passarão por um processo seletivo adequado às exigências de cada

cargo. A área de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas, em coniunto com a

área solicitante, especiÍicará o conteúdo e a forma de seleção dos candidatos-

Critério para Contratação e Movimentação de Colaboradores

Todas as movimentações de cargo estão vinculadas à existência de vaga

disponível no quadro de pessoal.

Admissões
s
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Proposta Técnica pera gestáo e operacionalização da UPA de união da vitórir "warrib
Moita" (UPA Porte I), compreendendo s prest&ção de serüços de saúde, bem como a

arlmlnistração e mrnuaençÃo de todr I infnestruturâ conforme esPeclÍicsçóes,

quantitativos, reguhmentação do gerenciamento e execução de atividades e serviços de

siúrlc, tunforrur Chiirigtttrntu Públito n" 10i2023

As admissões serão processadas mediante aprovaçáo no processo seletivo' o

candidato deverá ser contratado no salário correspondente ao primeiro "stgp'

(mÍnimo) da faixa salarial relacionado ao seu cargo.

Caso o salário estipulado sela insuficiente para atrair e/ou admitir o recurso

humano necessário, o candidato poderá ser administrado na faixa, levando-se

êm consideração a consistência interna, ou seja, os salários dos demais

profissionais já existentes no cargo.

Readaptação

Em caso de readaptrçáo (retorno de licença ou afastiamento por longos

períodos) o colaborador terá sua situação profissional revista. Poderá haver

necessidade de alteração Íuncional do colaborador, caso existam limitaçôes de

saúde que inviabilizem sua peÍmanência no cargo que ocupa.

Promoçáo

São elegíveis à promoção todos o§ colaboradores ativos que preencham os pré'

requisitos para o cargo e que:

. Possuam no mÍnimo 12 mees na lnsütuição;

. Possuam no mínimo 12 meses no cargo âtual;

. Apresentem desempenho adequado e potencial para ocupar um cargo

superior ao atuâI, apurado através de algum sistema formal de Avaliaçáo de

Desempenho;

o Não possuam faltas lnjustificadâs, nos úlümos 12 meses;

o Não tenham recebido medidas disciplinares, nos últimos 12 meses-

o Deverá ocupar a vaga, o colaborador melhor classificado no processo

seletivo.

Caso o percentual de variaÇáo seia superior a 20% (vinte por cento) para atingir

o inicial da nova faixa, a diferença superior deverá ser escalonada em parcelas

com intervalo mÍnimo de 03 (três) meses. Para os casos onde a variação
s

443I



u Nlii D

(rctÍ

q

LS a.

Proposta Técnica pera ge§tio € operecionalização da UPA de uniiio da vitória "warrib
Moíta" (uPA Pone I), compreendendo a pre§taçío de serviços de saúde' bem como a

rdmlni§tnçilo e manutenção de todr r infnestruturâ conforme especilicrções,

quantitativos, regulrmentrção do geretrciâmento e execução de atividades e §erviço§ de

siúde, curíort*e Cheirliiútnt+ Público n" t0/2023
percentual superior for muito próxima aos 2}o/o (vinte por cento), deverá ser

aplicada em uma só vez ou em duas etapas conforme negociação. Quando o

colaborador for promovido e seu salário estiver acima da média (step 3) do novo

cargo, náo câberá áumento salarial.

Aumento Salarial ou AlteÍação de Cargo por Enquadramento

O aumento sâlarial por enquadramento consiste na evoluÉo do salário do

colaborador dentro da faixa salarial de sêu cargo, deconente da sua contrataÇão

frente ao mercado e de sua contribuição e adaptabilidade na empresa ou no seu

novo cargo €so tenha sido promovido.

Sáo elegÍveis para receber ãumento por enquadramento os colaboradores que:

o No caso de admissão, estejam no Érgo atual no mínimo há 03 (três)

meses até atingir o segundo istep" e de 06 (seis) meses posterior até atingir o

médio da Íaixa, partindo do seu úlümo aumênto salaÍial;

. No caso de promoçáo, há carência de 03 (três) meses, contados a paíir

da data do último aumento salariâl alé atingir o segundo'step", e de 06 (seis)

meses posteriores até atingir o médio da faixa, sempre partindo do seu último

aumento salarial;

r Para a alteraçâo de cargo por enquadramento, haverá análise específica

de cada caso, utilizando-se de instrumento de avaliação formal, não havendo

carências e regras pré-estabelecidas.

Caso ocona uma movimentação de cargo dentro do próprio grupo salarial,

poderá ser realizado o enquadramento, seguindo os critérios acima, podendo

atingir até o máximo do step 3.

Aumento Salarial por MéÍito

O aumento salarial por mérito consiste na evoluÇão do salário do colaborador

dentro da faixa salarial de seu cargo, deconente de seu destacado desempenho. s
I
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Propostâ Técnica para ge§táo e operacionalização 
-da 

UPA de União da Vitória "Warrih
Moita" (UPA Porie I), comprectràendo a pre§tação de serviços de saúde' bem como a

aãmtnistraçlo e mÀnutenClo de to'tr a infrÀestruturâ conforme especiÍicrções'

qr".ãÀti"irt, regulamenteç:io do gerenciamento e execução de atividades e sen'iços de

saúiie, e+níerure Chsu*sirntu Pú'oiieo n" 10i2023

ós aumentos salariais por mérito ocorreráo em função de verba disponível'

previamente prevista em orçamento.

Para tanto, a Di!'etoriâ, anuâlmente, em fllnçáo dos resultados financeiros da

lnstituição, deverá definir um percentual do orçamento a ser utilizado para a

concessão dos aumentos por mérito. - sáo elegíveis para receber aumento por

mérito os colaboradores ativos que:

a) Estejam no cargo atual no mínimo há 12 (doze) meses'

b) Não tenham recebido aumento salarial individual nos últimos 12 (doze) meses'

c) Náo estejam no último step da faixa salarial do cargo'

d)ApresentemdesempenhoSuperioraoexigidopelocargonaúhimaAvaliação

Formal.

os colaboradores contemplados com aumento por merito receberão aumento

salarial, correspondente a um step da faixa do cargo por ano'

Considerações Gerais

Todo e qualquer tipo de alteraçáo de cafgo ê/ou salário, somente deverá ser

comunicado ao colaborador após aprovâçâo formal da Area de Gestáo e

Desenvolvimento de Pessoas, através de formulários especíÍicos, deüdamente

autorizados pelos responsáveis. No caso de transferência de área, constatado

interêsse das partes (lnstituição e colaborador), deverá seguir o procedimênto

de formalização conforme item anterior.

Para a administração do Plano de cargos e salários são necessárias, uma

adequadagestãoeUtilizaçáodoscritériosdeÍinidosnestanorma'sempre

atentando que o aspecto salarial êstá inserido dêntro do contexto da PolÍtica de

Remuneração Global da lnstituição. É necessária a participaçáo consciente dos

responsáveis (Gestores), exercendo e assumindo sua responsabilidade de

gestáo dos seus Quadros de Pessoas'
$)
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Proposta Técnica prra gestlo e operacionalização da upA de uniío da vitória..warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como a
rdmlnistraçilo e menutençro de todâ s infnesrruturr conforme especlÍicações,
quântitrtivos, regulâmentsçiio do gerenciamento e exccução de atiüdades 

" 
.eruiço. aó

seúde, coniorirre Cürmnriento Púlrliro n,' i0/2023

Os programas de benefÍcios reconhecem e procuram atender a essas
necessidades e são bons para as organizações. As empresas cada vez mais,
estão notando que o dinheiro utilizado com benefícios pode ser considerado
investimento e não gasto, visto que não é possíver avariar o quanto vare para a
empresa um bom profissional, nem o guanto a empresa pode perder se ele
migrar para outra organização que lhe ofereça melhores condições.

Objetivo

lncentivar, motivar e colaborar com a qualidade de vida dos coraboradores.

Aplicação

Todos os colaboradores da lnstituição.

Premissas

446

s

FLS

Políticas de Beneflclos

Em termos legais benefícios podem constitr-rir em rrm cliÍerencia! a mais frara o
colaborador que passa a vislumbrar um ganho pelo seu maior esforço, um ganho
maior proporcionaÉ a merhoria da quaridade de vida das pessoas e seus
familiares, que passam a ter mais poder aquisÍtivo e, com isso, satisfazer suas
necessidades básicas e requintadas.

As pessoas são atraídas e participam da organização não somente em função
do cargo, do salário, das oportunidades, do clima organizacional, mas também
em funçáo expectativas de serviços e benefÍcios sociais que poderão desfrutar.

Descrição da Política

um plano de benefícios como fator motivador dos coraboradores não é apenas
benéfico para o colaborador, mas também para a instituição, devido ao fato de 4
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Proposta Técnicr pera gestâo e opcracionstizsçio da UPA de Uniio dr Vitória..Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo r prestação de serviços de saúde, hem como a
rdminlstnçío e mrnutençIo de todr r lnÍreestruturr conforme especlÍicações,
quentitativos' reguhmentrçío do gerencismento e execução de atiüdades e serviçoe de
suúde, coafurnre Chsnrainento Púlrlir:o n' t0i2023
que a produtividade aumenta e a cordialidade entre colaboradores e clientes é

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

Os benefÍcios oferecidos podem ser divididos êm compulsórios ou legais e
€spontâneos, êntr6 os benefícios mais utilizados classiÍicam-se alimentação,

vale transporte, seguro saúde e programas de participação nos resultados.

Processos de Benefícios
G. Vale TranspoÉe

E um direito do trabalhador desde que comprovada sua utilização mediante
apresentaÇão de comprovante de residência e utilização de condução.

o colaborador que estiver de férias ou liÇença tem seu benefício suspenso
durante este período. serão descontados 6% (seis por cento) do salário base
quando do fomecimento de vale-{Íansporte.

o vale transporte está restrito a cidade de união da Vitória e seu entomo num
perímetro máximo de ate 30 krn (trinta guilômetros), aos coraboradores quê

residirem fora do perímetro estabelecido será concedido o vale transporte para

uma passagem de ida e volta.

Anualmente elou quando se Íizer neessário, os colaboradores deverão atualizar
seu endereço junto à Administração de pessoal.

€- Auxílio Creche

O Auxílio creche será concedido às colaboradoras (mães) com Íilhos:

De 00 (zero) a 06 (seis) anos completos, desde que comprovada a insuficiência
de vagas na Rede Púbrica e os custos despendidos para manutenção da criança
em rede privada.

o valor do auxÍlio creche não poderá excede r a syo do sara'rio base do
colaborador.

Refelções
[h
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Proposta Técnica para gestão e operacionalização da upA de uniâo da Vitória..warrib
Motta' (UPÀ Porte I), compreendendo a prestaçáio de serviços de srúde, bem como a
sdmlnlstreçro e mÀnutetrçro de toda ! inÍreestruturâ conÍorme especiíicrções,
quantitativos' reguhmentrção do gerenciamento e execução de atiüdades e serviços aó
ssrúrie, cunfur"riir CLraulsriiento Púlrlicc n" 10i2023
A refeição será Íornecida somente aos colaboradores que trabalham em jornada

superior a 06 (seis) horas diárias. A refeição será servida no refeitório da
Unidade, em horários predeterminados.

cada colaborador terá direito a apenas uma refeiçáo diária e o controle será por

meio de ticket fornecido pela Administração de pessoal ou controle por livro.

o custo da refeiçáo poderá ser subsidiado de acordo com o cargo e/ou salário
do colaborador.

G Cesta Básica

A cesta básica é fornecido mensarmente a todos os colaboradores ativos e/ou
afastados pelo INSS, sem ônus à sua remuneração.

A cesta será entregue ao colaborador nas dependências da sede administrativa
local da lnstituição.

Política de Administração de pecsoal

As políticas da gestão de departamento de pessoal são:
o Padronizar e organizar processo de admissão, inÍormando quais
documentos necessários para sua execuçáo;

o Desenvorver ações para organizar os processos de execução da forha de
pagamento;

. Desenvolver e acompanhar sistemática de beneÍícios;

. lnformar meios de programar e executar férias;

. Informar meios de rescindir contratos de trabalho;

. Cumprir com os encargos sociais.

ObJetivo Ul

4

I Í

448

FLS



oÉ UNt4 o

(,CITAç

q

FLS )

Propostr Técnica pera gestio e operacionalizaçio da UPA de Uniíio da Vitória íWarrib
Mottr" (UPA Pone I), compreendendo a prestaçiio de serviços de saúde, bem como I
rdmlnlstr&çIo e menutençilo de todr & infraesaruturr conforme espectficeções,
qusntitrtivo6, regulementrçio do gerencieme[to e execução de atividades e seniçoe de
saúde, e+nforlnc C'*grurmento Púliliro n" i0/2023
Estabelecer diretrizes para os processos e práticas relacionadas à

Administração de Pessoal.

Aplicação

Todas as áreas e colaboradores.

Premissas

As práticas da Administração de Pessoal baseiam+e nas legislações gue

norteiam as relaçôes trabalhistas cLT - consolidaqão das Leis Trabalhistas,

Constituição Federal, Convenções Coletivas de Trabalho, Legislação

Previdenciária e Legislação Trabalhista.

Descrição da Polítlca

Processo de

O processo de contrataçâo de pessml será totalmente baseado no regime das

ConsolidaÇões das Leis do Trabalho - CLT.

Os candidatos aprovados nos proessos de recrutamento e seleÉo deverão

apresentar documentação após terem sido considerados aptos para o exercício

da funçáo pela medicina do trabalho. que encaminhará o Atestado de Saúde

Ocupacional - ASO, para a Administração de Pessoal.

Relação de Documentos para Admissão

r' U cópia do Título de Eleitor;

r' 01 cópia do certificado de reservista -dispensa;

r' 02 cópias do comprovante de residência (água, luz, telefone);

/ 02 ópias do CPF;

{ 02 cópias da carteira de identidade - RG;

r' 01 cópia do conselho no qual é cadastrado (ex COREN);

q
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Proposte Técnica pera gestío e operâcionalizaçio da UPA de Uniio da Vitória "Warrib
Mottr" (UPA Porte I), compreendendo r pre§tâção de serviços de srúde' bem como a

sdminlstrsçôo e mlnutençIo de tods â infrseslrutura conforme especlficações'

quentitativos, regulamentâção do gereDciamento e execução de atividades e serviços de

srúde, coníortne Clrgmrntentu Fúblieir n" 10/2023

/ 02 fotos 3x4 (recente);

r' 01 copia do PIS;

í 01 ópia certidão cie rzsamento or-r nascimento;

r' 0í copia da certidáo de nascimento dos filhos menores de 14 anos;

/ 0l copia do cartão de vacinas dos filhos menores de 05 anos;

/ 0í ópia do diploma escolar;

r' Número da conta no banco indicado pêla lnstÍtuição.

OBS: Somente será efetuada a admissão se todos os documentos solicitados

forem apresentados dentro do prazo de uma semana.

Após a entrega da doqlmentação ex§ida, é elaborado o contrato de trabalho

conforme especificidades do cargo e segundo a Consolidação das Leis do

Trabalho - CLT. O contrato de trabalho deve ser assinado no dia da Integração

dos novos colaboradores.

Modelo: Contrato de Trabalho

01 - Empregadora: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx CGCMF: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Endereço: xxxxx»o«xxxxxxxxxxxxxxxx»«x&xxxxxxxnoo(xxxxx)oo(xxxxxxxxxxxx

02 - Empregado: xxxxxxxxxx)«xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Carteira de Trabalho e Previdência Social - CTPS no: xxxxxxx Série: xxxxm<xxx

Firmam o presente contrato individual de trabalho, de acordo com a CLT, que se

regerá pelas cláusulas e demais disposições da legislaçáo trabalhista:
ü
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Proposta Técnica para gestão e operacionalizaçiio da UPA de Uniio da Vitória "Wrrrib
Motts' (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúdc' bem como a

rdminlstrsção e mcnuaençio de todr r infrsestrutura conforme especiÍicrções'
quantitatlvos, regulrmentação do gerenciamento e execução de atiüdades e serviçor de

ssúde, confurme Chlnrsrrtento Públieo nn l0/2023
1) Fica o empregado admitido no quadro de funcionários da empregadora

conforme segue:

2) Cargo: xxrm<xxxxxxxx$üxx, Carga Horária Semanal: xxx horas, Salário:

R$ 0.000,00

3) O horário de trabalho será anotado na Íicha de registro do empregado,

podendo a empregadora alterá-lo de acordo com as necessidades do serviço

observando o limite legal;

4) Obriga-se a trabalhar em regime de alteraçáo de tumo e revezamento,

conforme as necessidades da empregadora, podendo ser remanejado de

jornada diuma para notuma ou vicê-verca, garantidos os adicionais legalmente

cabÍveis;

5) Obriga-se tambem o emprega& a prestar serviços em horas

exkaordinárias, sempre que he úor determinado pela empregadora, na forma

prevista por lei;

6) O empregado aceita e obriga-se a condiçao de prestar serviços em seu

horário de trabalho conforme cláusula 3,bm como dependendo de seu cargo,

funÇóes e necessidades da empregadora na forma prevista na lei;

7\ Obriga-se o empregado, além de execrltar com dedicação e lealdade seu

serviço, a cumprir o Regulamento lntemo da empregadora, as instruções de sua

administração e as ordens de seus superiores hierárquicos;

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

empregadora transÍerir o emprêgado de área ou setor;

9) lndependente da aplicaçáo de sançóes disciplínares, conforme a

gravidade do ato, o empregado responderá civilmente por quaisquer danos e

prejuízos rriateriais uu rriúÍairi que, direta ou ir njiretariterrte, pur cuipa uu ciuio,

causar a empregadora ou a terceiros, Íica a empregadora com direito a efetivar

$
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Proposte Técnicr para gestão e operacionalização da UPA de união da vitória "warrib
Motta" (UPA Porte I), cornpreendendo a prestaçío de serviços de saúde, bem como I
admlnlstração e msnutenção dc todâ r infrrestruturr conforme especiÍicâções,

quantitrtivos, regulrme[trçiio do gerenciamento e execução de atividades e serviços de

sàúric, coirfoÍirle Cliinramtntc Públieo n" i0i2023

desconto da importância @ftespondente ao prejuÍzo, com Íundamento a

legislação pertinente, já que esta possibilidadê Íica expressa neste contrato;

10) Aplicam-se este contrato todas as no!'mas em vigor, relativas aos

contratos a ptazo determinado;

11) Na hipótese deste contrato, e/ou sua proÍrogaçáo transforma-se em

contrato por prazo indeterminado, pelo decurso do tempo, continuarão em vigor

as cláusulas 01 (um) a 08 (oito), enquanto durarem as relações do empregado

com a empregadora;

12) O prazo deste contrato é de 45 (guarenta e cinco) dias, com início em

00/00/0000 e término em 00/00r01N10, podendo ser prorrogado se houver

conveniência de ambas as partes.

Tendo assim contratado, assinam o presente instrumento, em duas vias de igual

teor, na presenÇa das Testemunhas abaixo:

Local, de 0000

Empregador:

I es[erllunna

452
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Empregado:
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propostr Técnica para ge§tio e operacionalizaçio da UPA de união da Vitória "warrib
Motta" (UPA Porte l)' compreendendo a prestação de serviços de saúde' bem como a

rdmlnislrrçIo e msnutençIo de todr s lnfrrestruturr conforme especlÍicrções,

qusntitstivo§, regulrmenteção do gerencirmento e execução de atividades e serviços de

srúde, cunfoi'tuc Chsr aüiento Púlrlieo n" 10i2023

Testemunha:

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

exigências legais e peculiares aos empregos.

Processo de Folha de Pagamento

O processo de folha de pagamento seÉ operacionalizado pela Administraçáo de

Pessoal. Neste setor será realizado todo controle de remuneração dos

colaboradores, seguindo as exigência§ legais das Consolidações das Leis do

Trabalho e das Convenções Coletivas das chsses de trabalho da lnstituiçáo.

A folha de pagamento é um documento de extrema importância para a

administraçáo de pessoal, pois é nesse doctmento que a instituição contabiliza

todos os lançamentos efetuados aos pagamentos e descontos na remuneração

dos colaboradores.

A folha de pagamento é Íechada no dia 25 (Ylnte ê cinco) de cada mês, para

que haia tempo suficiente para efefuar todos os lançamentos necessários, fazer

as analises e coÍreçóes devidas e o fechamento, processar a relação bancária e

holerites, devendo este ser elaborado de maneira simples e objetiva,

principalmente porque o público alvo dos lançamentos ali efetuados (os

colaboradores) são pessoas que não possuem os conhecimentos técnicos

necessários para compreender tudo o que ali é lançado'

A folha de pagamento deve ser elaborada com muita atenÇão, pois é o primeiro

documento exigido pelo Ministério do Trabalho, caso a empresa seja alvo de

fi scalização trabalhista.

^
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Proposta Técnica para gestio c operacionalizaçáo da UPA de Uniâo da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçiio de serviços de srúde' bem como a

rdmlnistrsção e mÀnutençáo de todâ a inÍnestruturr conÍorme cspeciÍicâçõe§'

quantitativos, regulamentrçio do gerenciamento c execuçiio de atividades e serviços de

sàúÍlc, .uttforme Chgrritsurento Púiilieu n" 10i2023

E assegurado ao colaborador, além do salário base, valores como insalubridade,

adicional notumo, pêriculosidade, salário-Íamília, auxílio creche, e outros, de

acordo com as respectivas convenções coletivas de trabalho e de acordo

individual com as especificidades de cada cargo. Além dêsses itens, é

assêgurado o pagamento do 13o salário e das férias para todos os

colaboradores, independentemente do cargo que assumem.

Processo de Descontos

De acordo com o artigo 462 da CLT, a instituíção é proibida de eÍetuar qualquer

desconto no salário dos colaboradores, salvo quando este resultar de

adiantamento, disposiüvos de lei ou clntrato coletivo. Há descontos oficiais e

outros descontos que, eventualmente, seiam previstos nas convenções coletivas

do trabalho.

INSS - (Previdência Social) É a confibuiÉo de cada segurado, Íiliado ao

lnstituto Nacional do Seguro Social (INSS), e será de 8% (oito por cento), 9%

(nove por cento) e 11o/o (onze por cento), de acordo com o salário de

contribuiçáo, respeitando-se o limite máximo de contribuição determinado pela

previdência social. É um imposto oomum a todos os trabalhadores com carteira

assinada.

Notas:

1. Quando houver pagamênto da remuneração relativa ao décimo terceiro

salário, este não deve ser somado à remuneraçáo mensal para eÍeito de

enquadramento na tabela de salários de contribuição, ou seja, aplicar-se-á a

alÍquota sobre os valores em separado. u
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proposta Técnica para gestão e operacionalização da UPA de união da vitória "warrib
Motta' (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serüços de saúde, bem como a

rdminl§treçáo e manutençIo de toda r lnfrâestruturâ conforme espeeilicações,

quantit&tivos, regutamenteçio do gerenciamento e execução de atividades e serviços de

saúrie, r;{rnfortuc Chuiutitentu Púlilieo n" 10i2023

2. Sempre que ocorer mais de um vínculo empregatício para os segurados

empregados, as remuneraçóes deverão ser somadas para o coreto

enquadramento na tabela.

lmposto de Renda na Fonte - É a tributação sobre os rendimentos do trabalho

assalariado pago ao colaborador ou prestador de serviço, incidem sobre,

salários, ordenados, honorários, subsídios, adicionais, boniÍicaçâo, gratiÍicação,

gorietas, entre outros rendimentos admitidos

pela Receita Federal, cuja base de cálculo e estabelecída de acordo com faixas

salariais, alíquotas e parcelas a deduzir, e que permite haver dedu@es por

dependente, pensão alimentícia e con&ibuição previdenciária.

Vale Transporte - A insütuição quê oÍereoe o vale-transporte estra autorizada a

descontar mensalmente do colaborador a parcêla equivalente a ate 6% (seis por

cento) de seu salário base na folha de pagãmento, excluídos quaisquer

adicionais ou vantagens.

Repouso Semanal Remunerado - Caso o empregado não cumprir

corretamente a sua jomada de trabalho semanal, a empresa poderá efetuar esse

desconto na Íolha de pagamento do empregado. O valor desse desconto seÉ

igual a um dia de habalho.

Faltas e Atrasos - É descontado daquele colaborador que vier a ter faltas ou

akasos injustificados. É importante dizer que, caso o colaborador venha a ter

faltas ou atrasos injustificados, a instituição poderá descontar do colaborador os

valores referentes ao descanso semanal remunerado.

Pensão Alimentícla - É um desconto que é eÍetuado na folha de pagamento do

colaborador. desde oue a instituição receba ordeni ludicial oara tanto. s
4
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Propo§ta Técnica prra gestão e operacionrlizaçiio da UPA de uniio da vitória *wsrrib

Motta' (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como a

rdministraç5o e mrnutençlo de todr r infraestruturr conÍorme especiÍiceções'

quantitativos, regulamenteçio do gerencirmênto e execução de atiüdades e serviços de

saúrle, confortue Chgtriartiento Públie+ n" 10i2023

Outros Descontos - Esse desconto náo poderá ultrapassar a 30% (trinta por

cento) do salário e desde que autorizado previamente pelo colaborador, poderá

ser devido ao beneÍício de alguns programas existentes na própria instituiçáo'

Exemplo: empréstimo consignado, seguro de vida, convênio médico, vale

compra em supermercados, etc.

Toda documentaçâo para admissáo, dlspensa, pagamantos e descontos

deverão ser entregues na Administração de Pêssoal, até o dia 25 (vinte e

cinco) de cada mês; os documentos recêbidos apó§ esta data serão

lançados no mês de competência seguinte.

Processo de Desll garnento

O gestor deve veriÍicar junto a Administração de Pe§soal, com antecedência, se

o colaborador a ser desligado possui alguma estabilidade e qual será o valor total

das verbas rescisórias. A Administraçáo de Pessoal é responsável por veriÍicar

todas as estabilidades possíveis (Representação Sindical, CIPA, Tempo para

Aposentadoria, Convençáo Coletiva da Chsse e Afastamentos Médicos) e

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

Com a decisão do desligamento, o gestor deve inÍormar a Administração de

Pessoal os dados do colaborador a ser desligado. Esta comunicação deve seguir

a alçada de aprovação, Gestor lmediato, Gerência de Gestão de Pessoas,

Diretoria Administrativa e/ou Administrador da Unidade.

É de responsabilidade de o gestor comunicar o colaborador sobre seu

desligamento, explicar os motivos e orientáJo a se apresentar imediatamente na

Administração de Pessoal.

O gestor deve programar a comunicaÇão do desligamento para o início do

trabalho do colaborador a ser desligado e o dia deve estar previamente

combinado com a Administração de Pessoal.
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Proposta Técnica para gestiio e opemcionalizaçáo da UPA de União da Vitória "Werrib
Mottr" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serüços de sgúde' bem como a
rdministreção e mrnutençio de todr r infreeslruturr conforme especiÍlceçõcs,
quontitrtivos, regulamenteção do gerenciamento c execução de atiridades e serviços de

saúde, uuníornre Chsirrtitentu PúLlieo n" 10i2023

Processo de Férias

O gestor deve enviar a comunicaÇáo do gozo de férias de seus rêspectivos

colaboradores para Administração de Pêssoal com antecedência mínima de 30

(trinta) dias, informando a data de início das férias considerando as opçóes

disponíveis: 01 (um) ou 15 (quinze) de cada mês. Quando este caÍrem sobre

dias não úteis, o início das Íérias deve ser programado para o primeiro dia útil

seguinte.

Cada colaborador deve entregâr sua carteiÍa de trabalho para Administração de

Pessoal seguindo o prazo de 30 (trinta) dias de antecedência do início das suas

férias.

A Administração de Pessoal enviará aos gestores a programação do mês com

antecedência de 10 (dez) dias da data de inÍcio das Íérias.

O pagamento será efetuado através de crédito em conta @rente com

antecedência de 02 (dois) dias do início das férias. O colaborador deverá

comparecer na Administração de Pessoal para assinatura do recibo na mesma

data do pagamento.

Para o recebimento do 1 3' salário iunto ao pagamento de férias o mesmo deverá

ser solicitado conforme a Legislação vigente.

Processo de Registro de Ponto

O registro de ponto é obrigatório, pessoal e intransferÍvel para todos os

colaboradores, exceto para cargos de conÍiança/gestor (coordenação, gerência

e diretoria) desde que autorizados. O horário de trabalho deverá ser

rigorosamente respeitado e registrado nos horários de entrada, intervalo para

descanso e/ou reÍeição e de saída.

Os regisiros sorÍreilie putjeiáo Ser eíetuados uorrr até í 0 (dez) iriirruios de

antecedência na entrada e de 10 (dez) minutos após horário de saÍda. A
T)
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Proposts Técnica pera gestão c operacionalizaçáo da UPA de uniiio da vitória "warrib
Motta" (UPA Porte I)' compreendendo a prestaçiio de serviços de saúde, bem como a

edministração e manutcnçio de todr r inÍr&es(ruturu conformê esPeclllcâções,

quantitstivos, reguhmentsçío do gerenciamento e execução de atiüdades e §erviços de

saúiie, corrfor"trre Chari{ütento Púlilito n' l0/2023
permanência além deste horário somente pode ocorrer com autorização do

gestor imediato.

Somente seráo computadas como banco de horas ou horas extras as vâriações

no registro de ponto superiores a í 0 (dez) minutos diários, desde que

previamente autorizadas pela Diretoria responsável e informadas a

Administração de Pessoal em impresso próprio.

Não é permitido ao colaborador registrar o ponto além do seu horário de trabalho

sem estar previamente autorizado, a reincidência será considerado falta grave,

podendo o mesmo ser advertido por escrito, suspenso e demitido por justa

causa.

E falta grave registrar o ponto de outro cdaborador, assim como registrar o ponto

e não comparecer no seu local de trabalho, pod€ndo o mesmo ser advertido por

escrito, suspenso e demitido por justa causa. Todos os colaboradores são

responsáveis por informar imediatamente seus gestores sobre as alteraçôes nos

registros.

O gestor é responsável por enviar a Administração de Pessoal, no dia da

ocorrência por corÍeio eletrônico ou outro meio, as justificativas das alterações

do registro de ponto de seus colaboradores, tiais como troca de folgas, mudança

de horário, esquecimento de cracfrá, atrasos, saídas antecipadas, atestados de

hora ou acompanhamentos, afastamentos e outras situaçôes que interÍiram no

coneto registro de ponto.

As justiÍicativas que não forem informadas a Administração de Pessoal no dia da

ocorrência, devem ser informadas considerando o prazo limite, conespondente

a 03 (três) dias após o fechamento do período da apuração.
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Proposta Tócnica para gestão e operacionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Nlotta" (UPA Porte I)! compreendendo a prestaçÀo de serviços de saÚde' bem como a
administração e m&nutençIo de todr À infraestruturl conforme especiliceções,
quantitativos, regulamentação do gerenciamento e execução de atiüdades e §erviços de

seúde, conl-orme ChàmÀnrento Público tt" l0/2U23

Modelo Escala de Trabalho

O modelo acima proposlo pode ser acrescido o número do registro proÍissional

segundo órgão de classe como: médico - CRM, enÍermagem - COREN, entre

outros. Nos colocamos prontamente a atender as necessidades da contratante,

ou adequar ao modelo utilizado pela instituição.

Politica de Segurança e iledicina Ocupacional

SESMT - Serviço Especializado eín Engenharia dê Segurança e iledicina

do Trabalho.

t0

459

O SESMT é uma equipe de proÍissionais, com a Íinalidade de promover a saúde

e proteger a integridade física dos kabalhadores, tem a função de alertar e dar

instruç6es para os colaboradores sobre o aparecimento de novas doenças,

esclarecimentos sobre qualguer tipo de doença e também evrtar que pequenos

acidentes de trabalho possam acontecer e prejudicar a empresa.
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Proposta Técnica para gestão e operrcionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte l), compreendendo e pre§trçio de serviços de saúde' bem como a

sdmlni§treçõo e mrnutenção de tode a infrrestruturs conÍorme cspeclÍlceções,

quantitativo§, reguhmentaçâo do gerenciamento e execução de atividades e serviços de

siútle, ccafurtne Chlurlrrrentu Púlilieo n' 10i2023

O SESMT está estabelecido no artigo '162 da Consolidação das Leis do Trabalho

- CLT e é regulamentado p€la Norma Regulamentadora - NR 4 do Ministério do

Trabalho e Emprego - MTE.

Segundo a NR 4.4.2, os proÍissionais abaixo compõem o SESMT:

r Illédlco do Trabalho: Médico portador de curso em nível de pós-

graduaçâo em Medicinâ do Trabalho ou portador de certiÍicado de residência

médica em área relacionada à saúde do trabalhador;

. Engenheiro de Segurança do Trabalho: Engenheiro, Arquiteto portador

do curso em nível de pósgraduação em Engenharia de Segurança do Trabalho

conforme lei741O de 29/11/85;

. Enfermeiro doTrabalho: Enfermeiro que possuiespecialização em nÍvel

de pósgraduação em Enfermagem do Trabalho;

o Técnico em Segurança do Trabalho: Profissional formado em nÍvel

Técnico conforme lei 7410 de 29/1 1/85, com registro no Ministério do trabalho;

. Auxiliar de Enfermagem do Trabalho: Portador de certiÍicado de

conclusáo de curso de qualificaçáo de auxiliar de enfermagem do trabalho,

ministrado por instituiÉo especializada reoonhecida e autorizada pelo Ministério

da Educação.

O dimensionamento do SESMT é feito atravÉs do cruzamento entre Grau de

Risco (Q.U_A.dIgl*del!Bl.), e núm€ro de empregados da empresa (Quadro ll NR

0
Obietivo

A Segurança e Medicina do Trabalho conespondem ao conjunto de ciências e

tecnologias que tem por objetivo proteger o trabalhador em seu ambiente de

trabalho, buscando minimizar e/ou evitar acidentes de trabalho e doenças

ocupacionais. Âssim, cientre as principais ativiciarjes cla segurança e medicina
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Proposta Técnica para gestão e operacionalizaçâo da UPA de uniâo da vitória "warrib
Motta" (Up,l Porie I), compreendendo a prestrção de serviços de saúde, bem como a

sdministrrção e mÀnutençIo de todr r infreestruturo conforme especlÍic&ções'

quantitati"os, regulamentaçio ilo gerenciamento e execuçâo de atividades e serviço§ de

srúrie, rúiriíoiliúe Clr*rrcrlrento Pú'úlico n" 10i2023

Jo trabalho, podêmos citar: prevenção de acidentes, promoçáo da saúde e

prevençáo de incêndios.

Apllcaçáo

Todas as áreas e colaboradores.

Premlssas

O SESMT tem como finalidade a prevenção, e é desempenhado pelos

proÍissionais que o compóe, abrangendo conhecimentos de engenharia de

segurança e de medicina ocupacional no ambiente de trabalho, de forma a

rêduzir ou eliminar os riscos à saúde dos trabalhadores.

Política de Medicina OcuPacional

Medícina ocupacional ou medicina do trabalho é um ramo da saúde que se

preocupa em preservar a vida e a integridade do trabalhador. E um direito

garantido por lei que visa proporcionar segurança do trabalho para todo cidadão'

Os proÍissionais responsáveis são médicos e enfermeiros especializados, que

se empenham em prevenir acidentes e problemas de saúde decorrentes de

certos oÍícios, assim como tratar daqueles que sofrem com consequências de

acidentes causadas pelas tareÍas que executam-

A organização de uma empresa em torno da saúde do empregado é uma

obrigação do empregador, mas é também uma maneira de fortalecer o negócio,

porque os empregados trabalham com mais segurança e aÍinco, melhorando as

relaçóes humanas e aumentando a produtividade.

Objetivo {u\
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proposta Técnica para gestío e operacionalizaçáo da UPA dc união de vitória "warrib
Moita" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como a

rdministrrçIo e mÀnutenção dc todt e iníreêstruturr conforme especlÍierçõe§'

quantitativos, regulamentaçáo do gerenciamento e exêcução de atividades e serviços de

siúde, c+nforr*e Cirar*sÍiento Fú'úlic+ n" 10/2023

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

homens e mulheres trabalhadores e seu trabalho, visando não som€ntê a

prevençáo dos acidentes e das doenças do trabalho, mas a promoção da saúde

e da qualidadê de vida. Tem por objetivo assegurar ou facilitar aos indivÍduos e

ao coletivo de trabalhadores a melhoria contínua das condições de saÚde, nas

dimensôes física e mental, e a interação saudável entre as pessoas e, estas,

com seu ambiente social e o trabalho.

Aplicação

Todas as áreas e colaboradores.

Premissas

A Medicina Ocupacional deve ser entendida como a arte de estudar, prevenir e

tratar as doenças que se originam no trabalho, utilÉando os alicerces técnico-

cientÍÍicos da Medicina, em suas aplicações pessoais e coletivas, tendo como

ponto de partidâ âs relações rêcíprocas que ligam os problemas de

saúde/doença dos colaboradores ao ambiente físico e social no qual trabalham

ou convtvem.

Proqrama de Controle Médico de Saúde Ocupacional - PCMSO.

O PCMSO ou Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional é um

programa que deve ser elaborado e implantado em todas as empresas que

possuam emprêgados registrados.

A obrigatoriedade da implantação do PCMSO é dada pela NR7, em seu item

7.1 .1:

\f$,
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proposta Técnica para gestão e operacionalização da tlPA de união da vitória "warrib
Moira" ([IPA Porle I), iompreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como a

rdministieção e mÀnutençào de toda a inÍreestrutura conforme e§pecificeções'

quantitativos, regulamentação do gerenciamento e execução de atiüdades e seniços de

siúde, .:onforine C'ttrÍ!slrtentú Fúlilic+ n" i0i2023

Zi.i g.t" Norma Regulamentadora - NR estabelece a obrigatoriedade de

elaboraçáo e implementação, por parte de todos os empregadores e instituições

que admitam trabalhadores como empregados, do PCMSO, com o obietivo de

promoção e preservação da saúde do conjunto dos seus trabalhadores''

Õ objetivo do PCMSO é de estabelecer um sistema de detecçáo precoce de

doenças relacionadas ao trabalho.

como parte integrante do PCMSO sáo realizados os sêguintes exames médicos

ocupacronals:

o Pré - Admisslonais;

o Periódicos;

r Retorno ao Trabalho;

o Mudança de Função;

. Demissionais.

No auxílio do diagnóstico, o médico coordenador do PCMSO pode lançar máo

de uma série de recursos, entre eles a elaboraÉo de exames complementares.

Dentre os mais comuns podemos citar os laboratoriais, audiométricos,

radiológicos, entre outros.

Seguem abaixo algumas dicas com relação ao PCMSO:

. Leia atentamente o documento-base do PCMSO;

o O PCMSO deverá estar sempre disponível à fiscalização;

. Não deixe de veriÍicar a validade do PCMSO, pois o mesmo necessita ser

renovado anualmente, mesmo que não tenham ocorrido mudanças na empresa;

. Sempre siga o5 pr2z4ç iegais para a rcaii7açãD rtns eyames ocLrpacionais;

4
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Propo§ta Técnica para gestío e operacionalizaçâo da UPA de uniio da vitóris "werrib
Motte' (UPA Porte I)' compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como a

rdministnçIo e mrnutençIo de todr r llfrsestruturo conforme especiÍiceções,

quantitativos, regutsmentrçío do gerenciemento e execução de atividades e serüços de

;iúde, tonfurmc Clrattrrtiiento Públieo n" 10i2023

. Nunca contrate empregados sem a realizaçáo prévia do exame

admissional;

. Os resultados de alguns exames complementarês podem, em alguns

casos, levar até 7 (sete) dias para Íicarem prontos e sem estes é impossível a

emissão do ASO. Desta Íorma, orientamos que os mesmos sempre sejam

realizados com a antecedência necessária;

. Os resultados de exames complementares são propriedade do

empregado, ficando uma segunda via com o medico coordenador do PCMSO.

Em hipótese alguma mantenha cópia desses resultados na instituiçáo;

. Ao encaminhar o empregado para algum tipo de exame ocupacional,

sempre informe correüamente os dados do mesmo, principalmente com relaÉo

à funçáo/setor, para que sejam realizados os exames @retos;

. Sempre que alguma nova funÉo for siada na empresa, contate

imediatamente o responsável pela elaboração do PPRA, para que os riscos

ocupacionais sejam descritos. Com basê nesta descrição (adendo de PPRA),

fazendo a inclusão destia nova funçáo no PCMSO;

. Sempre mantenha os Atestado§ de Saúde Ocupacional disponíveis à

fiscalização. CertiÍque.se que eles estejaÍn devidamente assinados pelos

empregados e dentro da validade;

o Providencie e documente as açôes primárias previstas no PCMSO;

. Atestado de Saúde Ocupacional -ASO;
o O Atestado de Saúde Ocupacional deÍine se o colaborador está apto ou

inapto à realização de suas funções dentro da instituição. Geralmente é feito pelo

médico do trabalho;

r A cada exame realizado, (admissão, periódico, mudança de função,

retorno ao kabalho e demissão), o médico emitirá o ASO em duas vias. A

primeira via Íicará arquivada no iocai cie trabaiho, à ciisposiçáo cia íiscaiizaçáo cio

4
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Proposta Técnica para gestão e operacionalização da UPA de Uni5o da Vitória "Warrib
Mottr' (UPA Porte l), compreendendo a prestlçio de servlços de saúde' bem como a

edmlnl§traçIo e msnulençIo de todr r infr&e§truturr conÍorme espcclÍicrçõe§,

quantitativoe, regulamentsçio do gerenciomento e execuçiio de atividades e serviços de

saúile, coufortne Chartrgtrtcnto Públito no l0/2023

trabalho. A segunda via será obrigatoriamente entregue ao colaborador

mediante recibo na primeira via;

. Este documento é de extrema importância, pois além da identiÍicaçáo

completa do colaborador com o número de identidade e Íunçâo exercida, contém

também os riscos que existem na execuçáo de suas tareÍas, além dos

pÍocedimentos medicos a que foi submetido, deixando o empregado e instituição

cientes de sua atual condição;

O ASO deverá conter no mínimo:

. Nome completo do colaborador, número de registro de identidade e

função;

r Riscos ocupacionais específicos existentes ou a ausência deles, na

atividade do colaborador, conÍorme instruçóes técnicas expedidas pela

Secretária de Segurança da Saúde no Trabalho - SSP;

. IndicaÇão dos procedimentos médicos a que foi submetido o colaborador,

incluindo os exames complementares e a data em que Íoram realizados;

r O nome do médico coordenador, quando houver, com respêctivo CRM;

o DeÍiniçáo de apto ou inapto para a funçáo específica que o colaborador

vai exercer, exerce ou exerceu;

. Nome do médico encarregado do exame e endereço ou forma de contâto;

. Data e assinatura do médico encarregado do exame e carimbo contendo

seu número de inscrição no Conselho Regional de Medicina.

Atendimento Médico ao colaborador

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

aclmrssronal, penoclrco, rêlomo ao trabalho, mudança de funçao e clemtsstonal.
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Proposta Técnica pera gestlo c operacionalização da UPA de união dr Vitória "warrib
Motts' (UPA PoÍe I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como I
sdmlnl§traçlo e mrnutençio de todr À inÍree§truturr conÍorme €specificrçõc§i

quântitâtivos, regulamentação do gerenciamento e execução de rtividades e serüços de

süúdc, rúníorúre Clratrrgrurentu Púbtico n" 10i2023

Clínico: Realizado pelo Médico ClÍnico exclusivo dos colaboradores. O mesmo

rcalizatá o acompanhamento de doenças crônicas como hipertensáo e diabetes

e atendimento de queixas agudas.

Pronto Atendimento: Deve ser procurado pelo colaborador caso haja

necessidade de atendimento de urgência, durante o horário de expediente como

crisê convulsiva, crise hipertensiva, crise asmática, entre outros'

?' Processo de Exames Ocuoacionais:

Admissáo: realizado sempre antes do inicio das atividades do colaborador na

instituição, conforme as funções e Íi§cos ambientais, de amrdo com o

estabelecido pelo PCMSO;

Periódico: realizado anualmenüe atrawls de um cronograma dos setores que

deverão realizar exame médico e comilêmentar de acordo com os riscos da

função. Íodos os colaboradores §erão coiwocados através de memorando e

comunicado enviado aos gestores das áreas;

Retorno ao Trabalho: realizado sempre qte o afastamento, por doença,

acidente ou parto, for superior a í5 (quinze) dias e antes de retomar a atividade;

Exemplo: Retorno do INSS, licença maternidade;

Mudança de Funçáo: realizado sempre que houver mudança na característica

do risco a que o colaborador estará exposto; exemplo: Mudança de atividade, ou

local de trabalho.

Demissão: realizado antes do desligamento do colaborador da instituição.

?- Processo de Exame Médico Admissional

O objetivo deste exame é avaliar as condiçóes de saúde do colaborador a ser

admitido e os dscos aos quais estará exposto.
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Propostr Técnica pera gestio e operrcionalização da UPA de Uniio da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçío de serviços de saúde' bem como I
edminlstraçio e m&nutençIo d(' tode a infrsestruturc conÍorme €speclficsções,

qurntitâtivo§, regulrmentrçío do glerenciamento e execuçiio de atividedes e serviçoc de

suúde, confortre CLutanrento Públieo n" l0/2023

O setor de recrutamento e seleç;áo encaminha o candidato aprovado à Medicina

do trabalho com fluxo admissional € orienta dia, horário que doverá comparecer

em jejum de I (oito) horas, munidos de RG, cartáo do SUS e cartão de vacina,

na área de SADT para a colekt dos exames de sangue, tirar o RX e Íazer os

exames complementares que fcrrem necessários para exercer sua função.

A medicina do trabalho realiza abertura do prontuário, impressão dos exames

realizados, vedÍica se há examt:s obrigatórios a ser emitidos conforme função e

descrito no PCMSO, emitir o A$O com nome, RG, idade, risco e função.

A Enfermagem realiza Pré-Consulta e encaminha ao Médico do Trabalho, que

realizará anamnese, exame físico e avaliação dos exames complementares de

acordo com a função (PCMSO) que emitirá o ASO infotmando se o candidato

está Apto- ou não para o exêrcício das suas funções.

Processo de Exame Médico Periódico

O objetivo deste exame é identificar os riscos no ambiente de trabalho, o

diagnóstico de saúde dos prcfissionais, a identiÍcação e quantificação das

patologias existentes, as suasi relações com o trabalho e com os demais

agravantes como alimentação, hábitos, relaç6es interpessoais, stress, etc.

Visa também a identificação de doenças profissionais, a prevenção destas e dos

acidentes de trabalho, atuando sobre eventuais situaçóes de riscos,

estabelecendo açôes de saúde capazes de informar, esclarecer e atuar sobre os

determinantes da saúde do trabalhador; é feita a avaliação do "status vacinal" de

cada colaborador, mantendo enr dia as vacinas de forma a prevenir doenças que

possam ser transmitidas em vigência ou não do trabalho.

\r0Processo de Exame Médi de Retorno ao Trabalho
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Proposta Técnica para ge§tâo e operacionalizaçào da UPA de uniâo da vitória "warrib
Motta" (UPA Porte l), compreendendo a prestaçío de serviços de saúde' bem como a

rdmlnl§tnçIo e manutençIo dt! todr r infraestruturr conforme especlÍiceções,

quântitotiv;s, regulsmentrçâo do 1;erenciamento e cxecuçiio de atiüdades e §erviço§ de

srúde, roeíortle Ciurnamento Púlilicu n" i0/2{123

O objetivo deste exame é avaliar a saÚde do colaborador que ficaIem ausentês

por período supêrior a I 5 (quinze) dias por motivos de doença, acidentes de

natureza ocupacional ou não, de forma a definir se o colaborador está apto para

retornar ao trabalho.

O colaborador entra em colltato com a Medicina do Trabalho para o

agendamento da consulta de Retomo ao Trabalho, se o retomo estivêr pré-

determinado.

A Medicina do Trabalho recebr) o colaborador e marcâ a consulta ou encaixa

para o exame médico no m€lsmo dia c€rso o mesmo tenha recebido atta

recentemente e tenha em mãos, a altra do I!'ISS e do médico assistente'

A Enfermagem realiza Pré-Cor sulta e encaminha o colaborador ao Médico do

Trabalho que Íaz uma anamnese e exame ÍÍsico e líbera o ASO se mtiver APTO

ou reencaminha o colaborador ao INSS se estiver INAPTO.

:F Processo de Exame iié,dico de tudanca de Função

O objetivo deste exame é avaliar os Íisco§ a que o colaborador será submetido

e a sua aptidão física para a função que será desenvolvida.

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

mesmo dia para o exame médi<:o de mudança de função.

A Enfermagem realiza Pré-Consulta e encaminha o colaborador ao Médico do

Trabalho que faz uma anamnese, exames Íísicos, revê no prontuário os exames

anteriores a que foi submetido r: Íaz uma avaliação da necessidade de exames

complementares de acordo conr a nova função, não havendo a necessidade de

novos exames complementares e liberado o ASO, se houver necessidade o

canrlidato deverá Íazer os exaÍnes e retornar com o lriédico cio Trabalho oara

liberaçáo do ASO.
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Proposta Técnica para gestão e operacionalização da UPA dc união da vitória "wsrrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde' bem como a

&dmini§tnçío e manutençIo d.r todr r infrâestruturr conforme especiÍiceções,

quantitrtivos, regulrmentrção do glerenciamento e execução de atividades e serviços de

ssútlc, cunfornre Cltitrlntcliiu Públito ri' lS/2023

!Ê_ Processo de Exame Médico D missional

O obietivo deste examê é avalia'as condiçóes de sãúde do colaborador que está

se desligando.

O colaborador desligado comparece à Medicina do Trabalho com o fluxo

demissional e agenda a consulta médica ou encaixe no mesmo dia para o exame

médico.

A EnÍermagem realiza Pré-Consulta e encâminha o colaborador ao Médico do

Trabalho que faz uma anamnese, exames físicos, revê no prontuário os exames

anteriores a que foi submetido, avalia sê o colaborador sofreu acidente com

material biológico, checa exantes sorol'ógicos e confere se os mesmos são

adequadqs, realiza exames físicqs e veriÍica se existe a necessidade de exames

complementares, náo havendo nenhum impedimento o ASO é liberado.

Os ASO's seráo emitidos em 03 (três) vias. onde a 'la via será entreque no

setor de Admi nistracão de Per;soal. a 2a via ficará em ooder do colaborador

e a 3'deverá ficar com a Medicína do Trabalho.

Processo de Encaminhamento ao INSS

Todo colaborador que tiver aÍastamento das suas atividades laborais por um

período superior a 15 (quinze) cias ou se a somatória de atestados for superior

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

O colaborador comparece para a consulta na Medicina do trabalho, que faz o

levantamento dos atestados e do ClD. O colaborador passa em consulta com o

Medico do Trabalho que avalia crs atestados e os motivos, bem como a carta de

aÍastamento íomecida pelo médico que o assistiu (se houver).
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Propo§ta Técnicr para gestio e operacionalização da UPA de união da vitória "warrib
Motia' (UPA Porte I)' compreendendo a prestaçío de serviços de ssúde' bem como a

edmlnistração e manutençio dt) todr r infrtestrutum conforme especificeções'

qurntitrtivos, reguhmentrç5o do ;;erenciamento e execução de atividades e seniços de

srúrlc, coeíor-ntr Chgniamentu Públie+ n" l0/2023

A Medicina do Trabalho emite carta de aÍastamento contendo informações para

o colaborador rcalizar o agendamento da perÍcia médica e sêguir passo a passo

os procedimentos para o afastado iunto ao INSS.

O colaborador comparece em p,-'rícia médica agendada no INSS, recebe decisáo

do perito contendo data para o retorno ao trabalho e espécie concedida. se até

a data concedida peto perito o colaborador não tiver condiçôes de retomo ao

trabalho, deverá agendar nova perícia solicitando prorrogaçáo ao INSS, e deverá

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

O colaborador deverá comunicrr a Medicina do Trabalho a data agendada para

a prorrogaçáo da perÍcia. Se rt perito do INSS náo reconhecer o benefício o

colaborador poderá marcar urnâ nova perícia solicitando reconsideração ao

INSS, e deverá passar em consulta com médico as§istente para pegar novo

laudo ou receber alta.

O colaborador deverá comunicar a Mediçina do Trabalho a data agendada para

a perícia ou se receber alta do médico assi§tente deverá agendar consulta para

o retomo ao trabalho na Medicina do Trabalho.

Antes de reassumir suas atividades, o colaborador deverá passar com o Médico

do Trabalho que fará uma avaliaçáo das suas condiçóes para retorno ao

trabalho, se houver aptidão para o trabalho, o médico emitirá ASO de retorno ao

trabalho, este será entregue a'l setor de Administraçâo de Pessoal no mesmo

dia.

Processo de Acidente deT lho

$,Todo acidente que ocorrer ncr local de trabalho ou no traieto de / para sua

residência deverá ser notiÍi«;ado para o devido atendimento, registro e

investigação para a caracterização do evento. Mesmo não havendo maiores
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Propo§t. Técnica prra gestáo e opcracionalização da UPA de uniio ds vitóris "werrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo s pre§t8çio de serviços de saúde' bem como a

edministração e mrnutenção d0 todr r lnfrsestruturr conforme especiÍicações'

quantitotivor, reguhmentrçío do llerenciamento e erecução de rtiüdade§ c scniçoe de

s!údr, curíúiire Cliúiiiaruehtú Público n" 10i2023

consequências, a notificâÉo ri fundamental para a implantação das açôes

corretivas e preventivas, evitan(ro-se posteriores acidente§ semelhantes.

o colaborador acidentado comLrnica o gestor imediato a oconência do acldente.

O gsstor preenche o BIO (Etoletim lnterno de Ocorrência) e direciona o

colaborador para o Pronto Aten(limênto se houver necessidade ou para Medicina

do Trabalho para dar continuidade no processo de notiÍicação, caso seja

acidente biológico deverá ir até a Supervisão de EnÍermagem para os

procedimentos necessários.

Após a avaliação médica e preenchimento da BIO o calaborador será

encaminhado a Segurança dc Trabalho para investigação do acidente e

caracterização. Após caraclerizaçáo do acidente será emitida CAT

(Comunicação lnterna de Prevenção de Acidentes).

Processo de Cuidados a Erqonomia NR17( )

Pela frequência dos serviços que exi§Fm o levantamento, transporte e manuseio

de objetos ou pacientes podem r)cofier êm con§equência da má postura as dores

lombares, entorses, deslocamentos de discos e hémias, devido ao

desconhecimento ou negligência dos procedimêntos corretos â serem adotados.

Evite sobrecarregar a coluna. Àíantenha a posiçáo ereta (costas retas) sempre

que possível e flexione as pernas para retirar objetos do cháo.

Ao transportar materiais pesados, assim como movimentar pacientes acamados,

peça auxílio a um colega ou faça uso de dispositivo auxiliar.

Se você trabalha com digitação ou outro movimento repetitivo realize pausas de

aproximadamente 10 minutos a cada hora trabalhada.

e Atendimênto Clínico da Medicina do Trabalho u
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Propostr Técnica pera ge§tio e operscionalizaçío da UPA de uniío dr vitóri&'rwsrrib
Moite" (UPA Porie I)' compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como r
admlnlstroção e mrnutençio dr: todc r inÍrÀestruture conforme especiÍicrçõe§'

quantita6vás, regulementrçâo do l3erenciamento e execução de aüvidades e serviços de

saúrle, cotrfornie Chsrnlnrento Público n' i0/2023

Um ios obietivos da Medicina rio Trabalho é preservar a saúde do colaborador

dentro e fora do sêu ambient€ de trabalho estimulando hábitos de vida mais

saudáveis e atenuando os danos e sofrimentos causados pelos transtomos

físicos que eventualmente pode aÍetar o colaborador. caso o colâborador

nêcêssite de um acompanham€lnto médico a Medicina do Trabalho oferece:

Módlco Cllnico: para uma assistência integral, buscando uma maior

resolutividade, as consultas devem ser agendadas e os encaminhamentos serão

realizados considerando a necessidade do paciente.

Atendimento de Enfermagem ao colaborador

. Atendimento de controle e Avaliação de Acidentes do Trabalho;

. Vacinaçáo e controle das; vacinas dos colaboradores,

o Programa de Qualidade rie Vida;

o Pré consulta de Enfermagem;

o Campanhas de vacinaçõas.

G- Processo de lmunizações

o objetivo é garantir a vacinaÉ'o de todos os colaboradores conforme define a

NR32 e PCMSO.

A vacinação e a proteçáo mais eficaz parEr a prevenção de certas doenças

infecciosas de possível transmit;sáo em ambiente hospitalar como a hepatite B,

varicela, sarampo, influenza, ca:(umba, rubéola e tétano e todos os profissionais

devem estar imunizados conforrne estabelece o PCMSO.

0 colaborador comparece na Merdicina do Trabalho em qualquer tipo de consulta

medica (admissional, periódico, mudança de função, retomo ao trabalho ou

demissional).
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Proposta Técnica prra gestão e operacionalizaçío da UPA de União da Vitóris "Wsrrib
Mottr" (UPA Porte I), compreendendo r prêstrçio de serviços de saúde' bem como a

rdmlnistrsçio e msnutençõo dl: todr s infrre§truturr conforme especificsções'

quantitativos, regulrmênt|çâo do llerenciamento e cxecuçío de atividades e serviços de

ssúde, cuuforutt Cltairigtttentu Pú'olieo n" 10i2023

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

necessário e quando houver campanhas de vacinaçáo que incluam os

trabalhadores da saúde inclusivr: H'lN1 ; podendo vacinar também outras vacinas

quando houver indicação méd ca, essas serão solicitadas através de receita

médica para a farmácia. Também e feita a anotação na carteira de vacina a dose

aplicada, lançamento €m bancos de dados e convocação para doses seguintes,

c€rso o colaborador nào tenha comparecido.

A Medicina do Trabalho solicita antiHbs para os colaboradores após o término

das 03 (três) doses da Hepatitr: B, e após 45 (quarenta e cinco) dias aplica a

última dose.

Vaclnas DisponÍveis:

. Dupla Adulto (Difrerie ê Tétano): indicada para adultos que nunca foram

vacinados contra tétano, ou desconhecem se Íoram vacinados, ou com

necessidade do reforço;

. Hepatitê B: para os colaboradores quê nunca tomaÍam a vacina ou não

imunes (detectados através de exame rêa$zado no exame pré-admissional).

Após o ciclo de 03 (três) doses {1 nêcêssário confirmar a imunizaçáo;

. MMR: SCR ou Tríplice Viral. São as mesmas vacinas e protegem contra

sarampo, caxumba e rubéola- A prioridade da vacinaçáo recai na população com

alto risco de exposição;

. lnfluenza sazonal (grllpe comum): disponibilizada pela Vigilância

Epidemiológica, sendo oferecida para todos os proíssionais da saúde.

. Influenza Pandêmica (H1N1): É uma doença respiratória contagiosa

causada por um novo subtipo d,? vírus da gripe. Assim como a gripe comum a

influenza pandêmica (H1N1) é transmitida principalmente por meio de tosse,

espirros e de conteto direto eom secreções de pessoas infectadas. É

administrada anualmente confonne determinação do Ministério da Saúde;

(tcrtl0
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propo§ta Técnica pera gestão e opr:racionalização da UPA de uniâo da vitória "warrib
Motta" (UPA Porte I)r compreendrtndo a prestação de serviços de saúde, bem como I
administraçio e mÀnutençIo de todr À inÍme§truturr conÍorme especiÍicrções,

quantitativôc, regülNmêntrção do gerenciamento e execução de atividades e seniços de

saúr!e, cotrforttte Chartignrentu Púlilicu n" l0/2023

. Varicela (Catapora): Adrninistrada a todos os colaboradores que nunce

tiveram a doença ou com sorologia IGG negativa.

Proce o ViveÍ com Q alidade

Tendo por objetivo a qualidad€r de vida do colaborador e a humanização do

ambiente de trabalho, a entidad€! promove através de ações direcionadas, o bem

estar do trabalhador.

Processo Gin stica Lab oral

A Ginástica Laboral é uma práücã de exercÍcios Íísicos realizados

coletivamente durante a iomadê de trabalho, prescrito de acordo com a função

exercida pelo trabalhador. Essir pÉtica tem por finalidade prevenir doenças

ocupacionais, bem-estar atravési da consciência corporal.

Acreditamos que na era da Quaiidade Total onde o homem passa a maior partê

do seu tempo no trabalho, é imprescindível a identificação e coÍreção dos fatores

de risco que possam promover ê ocoírência de lesóes no ambiente ocupacional,

permitindo assim ao trabalhador um estado de bem-estar físico e mental

necessários para sua produÉo ,ativã no procê§so produtivo.

Os beneÍiclos Ílsiológicos da glnástlca laboral no trabalho:

. Aumentar a circulaçáo sernguínea na estrutura muscular, melhorando a

oxigenação de músculos e tend(ies;

o Melhorar a mobilidade e flexibilidade de músculos e articulações;

. Proporcionar a melhora dit postura;

. Diminuir o esforço na exe,luçÉo das tarefas;

. Facilitar a adaptaçáo ao posto de trabalho; s\
4
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Proposta Tócnica pera ge§tão c operacionalização da UPA dc uniâo da Vitória "warrib
Moita" (UPl Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como a

sdminlstrrçIo e menutenção do ÍodÀ r infraesaruturu conforme espcciflcações,

quantitstiv;s, regulrmentâção do glcrenciamento e cxecuçâo de atiüdades e serviçoe de

snúrie, cuniutttuc Chr*rrurcnto PúLrlicu n" l0/2023

objetivos EspecíÍicos do Prollrama de Glnástlca Laboral para a lnstltuiçáo

o Colaboradores.

. Orientar posicionamentos mais adequados para o trabalho.

Especiticações técnicas sob o Fonto de vista biomecânico;

. Orientar, através de prrlestras, regras básicas de ergonomia para a

organização biomecânica do trabalho;

. Sensibilizar o trabalhador da importância da ergonomia em seu dia-a-

dia;

. Reduzir o grau de tensão no trabalho;

. Recomendar a ergononria para o trabalho em diversas posiçóes;

. Reduzirefetivamenteosrdisúrbiosmúsculo-esquelético;

. Prevenir a fadiga centrâl e periférica;

. Prevenir o estresse fÍsico e mental;

. Corrigir vÍcios posturais nos postos de trabalho;

. Evitar e amenizar as catlsas de L. E,R (Lesáo por Esforço Repetitivo);

. lncentivar e criar hábitosr saudáveis:

. Auxiliar na prevenÉo dt: doenças ocupacionais;

. Aumentar a produtividac e;

. Aumentar dos valores aÍlregados;

. Prevenir lesóes causadas pelo excesso de trabalho através de ginástica

laboral.
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Proposta Tócnica para gcstâo e olrerâcionalização da UPA de tjniâo da Vitória "warrih
Nlotta" (UPA Porte I), compreenrlendo a prestaçÀo de serviços de saúde' bem como a

adminlstruçio e mrnulenção de todâ I infraestruturu conformc especificâçõcs,

quantitativos, regulamentação do tgerenciâmento e execução dc atividades e serviços de

saúdr. confurrlrr Cbtrttistntntu Púbiiicu n" i0i2023

BenefÍcios da Ginástica Laboral para a lnstituição e Colaboradores.

Reduzir o número de ,rfastamentos médicos;

DiminLrir o númêro de acidentes cie trahalho;

Minimizar o absenteísmo;

Minimizar o presenteÍlimo.

O trabalhador poderá participar, diariamente, de atividades que visam diminuir a

probabilidade de doenças ocupacionais, acompanhados por profissional

especializado.

F Processo de Vlda §audável

A qualidade de vida no ambiente de trabalho visa facilitar e satisfazer as

nêcessidades do trabalhador ao desenvolver suas atividades na organização

através de açÕes para o desenloÍvimento pessoal e proÍissional.

As organizaçôes devêm buscar permanentemente uma melhor Qualidade de

Vida no Trabalho promovendo açôes paÍa o desenvolvimento pessoal e

proÍissional dos seus colaboradores. Parâ tanto, as organizações devem

desenvolver e implantar programas específicos que envolvam o grau de

satisfação da pessoa com o ambi€nte de trabalho, melhoramento das condições

ambientais gerais, promoções da saúde e segurança, desenvolvimento e

integração social das capacidades humanas, entre outros fatores.

Tal qualidade de vida visa facilitar e satisfazer as necessidades do trabalhador

ao desenvolver suas atividades na organização tendo como ideia básica o fato

de que as pessoas são mais prorlutivas quanto mais satisfeitas e envolvidas com

o próprio trabalho. Portanto, a ideia principal é a conciliação dos interesses dos

UJ
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Propo§ta Técnica prra ge§tâo e operscionsliza§ão da UPA de uniâo da vitória "warrlb
Moita'(UPA Porie I), iompreendendo a prestação de serviços de saúde' bem como a

edmlnistr&ção e manulenfio dt] tod0 À infne§truturc conÍorme especilicações'

quântitativ;s, regu6mentação do 1;erenciamento e execuçiio de etividades e serviços de

srútle, currfurrnt Cltrmruentu Púlilieu n" 10i2023

indivÍduos e das organizações, ou sela, ao melhorar a satisfação do trabalhador

dentro de seu contexto laboral, melhora-se consequentements a produtividado,

Também se Íaz nece§sário a'valiar, de forma sistemática, a sati§feçáo dos

servidores, pois, nêsse processo de autoconhecimento, as sondagens de

opiniáo interna são uma imporlante ferramenta para detectar a percepção dos

colaboradores sobre os fatonls intervenientes na qualidade de vida e na

organização do trabalho.

Entre os muitos Íatores que implicam a melhoria na qualidade de vida do

trabalho, segue abaixo algumas, ações que podem ser implantadas:

Uso e desenvolvimento de capacidades

Aproveitâmento das habilidades;;

Autonomia na atividade desenv,:Mda;

Percepçáo do significado do traralho.

lntêgração socÍal e interna

Ausênciâ de preconceitos;

CriaÇão de áreas comuns para integraÇão dos servidores;

Promoção dos relacionamentos interpessoais;

Senso comunitárto.

Respeito à legislação

Liberdade de expressáo;

Privacidade pessoal;

Tratamento imparcial.

Condiçôes de segurança e satide no trabalho
,sI
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Proposta Técnica para gestâo e operacionalização da UPA de União da Vitória'6Wsrrib
It{otta" (UPA Porte I), compreendendo e prcstsçio de serviços de saúde, bem como a

sdmlnistração e monutenção dt todr ! infrrestruturu conforme esPeciÍicrções'
quântitativo§, regulrmentaçiio do gerenciamento c execução de atiüdades e serviços de

saúdc, confonnt Citrtugtitentu PúLlireo n" 10i2023

Acesso para portadores de defir:iência ÍÍsica;

Comissão lnterna de Prevençác, de Acidentes - CIPA;

Controle da jornarla cle trabalho

Ergonomia: equipamentos e mobiliário;

Ginástica laboral e outras atividades;

Grupos de apoio anti-tabagismo, alcoolismo, drogas e neuroses diversas;

OrientaÇão nutricional;

Salubridade dos ambientes;

Saúde Ocupacíonal.

Através de um questionário é Íeito um levantamento da condição de saúde dos

colaboradores tendo como objetivo a prevenção de doenças crônicas

degenerativas. Fica a critério do c,olaborador, aderir ou não ao tratamento

proposto considerando a possibilidade de co-morbidades que será

acompanhado por uma equipe ntultidisciplinar.

Ações que visam à qualidade de vida dos colaboradores:

/ Campanhaantitabagismo:

r' lmplantação do Coral da lrrstituição composto por colaboradores;

/ Ginástica Laboral;

{ Campanha ViverSaúde;

r' Campanha de Saúde para a Mulher;

/ Campanha de Saúde para o Homem;

/ Programa Portas Abertas - Visita dos Íilhos dos colaboradores
m^^il^rááâ hâê ihêrálâ^ÃÀê .l^ h,.a^i+^|.vv 
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Proposta Técnica perr gestio e op eracionalização da UPA de Uniâo ds Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo I prestrçio de serviços de srúde, bem como I
rdministraçío e manutençío de tods À lnfnestrutum conforme especiflceções,
quantitativos, regulamentrçío do gerenciamento e execução de atividades e serviços de
saúrie, confornre Clilrrrsrento Públieo n" 10i2023
/ Festa Junina;

{ Parcena com academia de ginástica;

/ Convênio com farmácia;

{ Eventos de lntegração como semanas comemorativas: Semana da

Enfermagem, Dia do Médico, ConÍratemizaçâo do Íinal do ano da lnstituição, etc.

As açóes de qualldade de vidrt são impoÍtântes, pols contribuem para um

aumento da produtividade do colaborador e da mêlhoria do clima

organizacional.

Política de Segurança do Trabalho - Engenharia Ocupacional

A segurança entendida como segurança no trabalho é parte integrante da

atividade das organizações e manifesta-se êm todas as decisôes: nos

procedimentos, na gestão de pessoal, na relação com os pacientes e seus

acompanhantes, na relação com os Íomeoedor€s e perante o público em geral.

É uma atitude e uma vontade inlegrante da atividade de cada um que a todo o

momento se afirma no respeito e cumprimento dos requisitos legais, normas,

regras e instruções aplicáveis, e na iníciativa e contributo para o seu

aperfeiçoamento.

A segurança é um componente inerente à responsabilidade hierárquica, a quem

compete assegurar a aplicação ,Ja regulamentação, assumir um compromisso

pessoal visível e permanente, F)romover a íormação e informação dos seus

colaboradores e controlar o ambiente em que o trabalho decore.

Em todo o momento e em querlquer situação, cada organização assume a

condução ,jas siias atividades tei-rdú úomo objetivú 'zeio acidentes", através da
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Proposta Técnica para gestão e op,eracionalizaçio da UPA de Uniáo da Vitória "Warrib
N{otts' (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como a
rdministraçIo e mÀnutençÕo de tod0 & infrÀe§trutun conforme esPeclíicrções'

quântitativos, regulrmenteção do É:erenciamento e execuçâo de atiridades e §erviço§ de

srú.je, tonfurriic ChstlràEientú Púliliso n" l0/2023
melhoria contÍnua na gestão e iesempenho de segurança, com a deÍiniçâo de

objetivos concretos de progresso.

Na realização dos trabalhos de'ue ser alcançada através da análise sistemátic€

de riscos, envolvêndo os colab(,radores, bem como os prestadores de serviços,

quando for o caso, de forma a identiÍicar e tratar, na preparação do trabalho,

todas as situaÇões de riscos ac'3itável.

A investigação e a análise de in,:identes, acidentês e quase acidentes efetuadas

de forma sistemática, são condiçáo fundamental para a melhoria contínua da

prevenção dos acidentes de traoalho e doenças ocupacionais.

Objetivo

Segurança do Trabalho cdresp,onde ao conjunto de ciências e tecnologias que

tem por objetivo proteger o trabalhador em seu ambiente de trabalho, buscando

minimizar e/ou evitar acidentelt de trahlho e doenças ocupacionais. Assim,

dentre as principais atividades da segurança do trabalho, podemos citar:

prevenção de acidentes, promoçáo da saúde e prevenção de incêndios.

Aplicação

Todas as áreas e colaboradores.

Premissas

A norma de segurança que regulamenta as atividades em instituições de saúde

é a NR 32, que foi instituída pirra auxiliar na preservação de acidentes, e por

estar em uma lei (MTB 3214fi'8) deve ser cumprida por todos que exercem

atividades em instituiÉes de saúde.

q Procssso de Blsgss_.Antbientai§

Riscos ambientais são aqueles causados por agêntes fÍsicos, quÍmicos ou

biológicos, que presentes nos ambientes de trabalho, são capazes de causar

I
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Propostr Técnica para gestâo c op,Êrâcionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte l), compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como a

rdminlsfiaçío e msnutençâo de toda r inÍr&es(ruturr conÍorme espccificâções,
quantitativos, regulementaçõo do gerenciamento e execução de atiüdades e serviços de
siúde, curríonnr Chsriiri ecto Público n'' 10i2023

danos à saúde do colaborador em funçáo da sua natureza, concentraçáo,

intensidade ou tempo de exposição.

AJguns fatores que podem causirr riscos ambientais são:

Agontes flsicos: ruÍdo, vibrações, pressôes anormais, temperaturas exlremas,

radiaçóes etc.

Agentes químicos: poeiras, f:mos, névoas, neblinas, gases, vapores que

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

Agentes biológicos: bactérias, fungos, bacilos, parasitas, protozoários, vírus,

entre outros.

O que Íazer: Se o trabalho é realizado em locais onde há a exposição a agentes

que podem prejudicar a saúd€', a êmpresa é órigada, por lei, a fomecer

gratuitamente equipamentos de proteção indMdual (EPls) adequados, orientar

e fiscalizar para que os trabalhadores uülizem conetamente estes equipamentos

e adotar medidas que diminuam os ris@6.

Para efeito do PPRA, os riscos ambientais são os agentes fÍsicos, químicos e

biológicos existentes nos ambientes de trabalho que, êm função de sua natureza,

concentração, intensidade e temp,o de exposição, sáo capazes de causar danos

à saúde dos trabalhadores.

A elaboração e implementaçã') do PPRA é obrigatória para todos os

empregadores e instituiçôes que admitam trabalhadores como empregados. Não
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1u

J
4

- Proqrama de Prevencão dos Riscos Ambientais - PPRA,

Trata-se de uma legislação federal, especificamente a Norma Regulamentadora

- NR 9. O objetivo do PPRA é estabelecer uma metodologia de ação que garanta

a preservação da saúde e integridade dos trabalhadores, frente aos riscos dos

ambientes de trabalho.
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Proposta Técnica para gestão e opr:racionalizaçáo da UPA de Uniio da Vitória "Werrib
Motta" (UPA Porte I), compreendr:ndo a prestaçio de serviços de saúde, bem como a
rdministrsçío e menutençIo de todr 8 infnestruturr conÍorme especiÍicrçóes,
qurntitstivos, regulamentaçio do gerenciamento e execução de atividades e serviços de
srúdc, cunfor-rue Ciilriistrtrntú Públieo n" l0/2023
importa grau de risco ou a quantidade de empregados. Assim, todos estáo

obrigados a ter PPRA, cada um com suas próprias caracterÍsticas o

complexidade.

São legalmente habilitrados a omitirem o PPRA, os Técnicos de Segurança,

Engenheiros de Segurança e M,ádicos do Trabalho. O PPRA é um programa de

açâo contínua, não é um documento.

Proqrama de Seq ranGa Meio Ambiente e Saúde

. Educar, capacitar e comprometer os colaboradoÍes com as questões de

SMS, envohendo Íomecedores comunidades, órgáos competentes, entidades

representiativas dos trabalhadonls e demais partes interessadas;

r Estimular o regbtro e tratamento das questóes de SMAS e considerar,

nos sistemas de consequência .) reconhecimento, o desempenho em SMAS;

. Atuar na promoção da grúde e na proteçáo do ser humano e do meio

ambiente mediante identificapo, contÍole e monitoramento de riscos,

adequando a segurança de lrrocessos às melhores práticas mundiais e

mantendo-se preparada para enrcrgêndas;

. Assegurar a sustentabilidade de pÍoietos, empreendimentos e produtos

ao longo do seu ciclo de vida, oonsiderando os impactos e benefícios nas

dimensões econômica, ambiental e sociâl; Considerar a coeficiência das

operações e dos produtos, minimizando os impactos adversos inerentes às

atividades da instituiçáo.

Processo de Distribuição de Equipamentos de Protecão lndivi dual

Tem por objetivo garantir que o r:olaborador receba o Equipamento de proteção

lndividual adequado ao risco de suas atividades e/ou ambiente de trabalho, bem

como orientaçáo quanto ao u§;o, guarda e conservação do equipamento e

controle de consumo e custo mensal de EPI por setor.
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Proposta Técnica para gestáo e opt,racionalização da UPA de Uniio da Vitória'rWarrib
Motta" (UPA Porte I), compreendttndo a prestação de serviços de saúde' bem como a
edministroção e mÀnutenção de todâ r inÍr&e§truturr conforme especiÍicrções,
quantitrtivos, regulsmentação do gerenciâmento e execuçâo de atividades e §eniços de

srú.je, cucfurlut Cha+rsrltnio Públitu n" ! 0i 2023

Tem por objetivo garantir que os acidentes de trabalho oconido na instiluiçáo

seiam investigados e sejam tomadas ações sobre as oausas identificadas,

Processo de Treinamento e Seouranca Orqanizacional

Tem por objetivo garantir que ori colaboradores sejam educados continuamente

quanto aos assuntos de seg rrança organizacional conforme a legislação

vigente; elaborando cronograma anual de treinamentos baseado nas estatísticas

de acidentes e riscos específicoii dê cada setor, conforme estabelece o Plano de

Desenvolvimento Estratégico de Treinamento.

ldentificar a conformidade quanto ao uso de EPl, Equipamentos de combate a

incêndio, ordem e limpeza, instalações elétricas, sinalizações, EPC's entre

outras possÍveis situações de rir;co.

Processo de lnspecões de Sequranca MensaÍ de Extintores

Tem por objetivo garantir que rs extintores de incêndio esteiam em perfeitas

condiçóes de funcionamento, ccrnservação e validade mensalmente; vistoria dos

extintores, através de check-list, observando se o lacre está violado, so o acesso

483
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Processo de lnsoecóes de Sequranea nos Setores

Tem por objetivo garantir que k)das às áreas sejam vistoriadas continuamente,

com vistas à identificação d,s atos e condições inseguras que possam

desencadear acidentes ou doeÍrças do trabalho, elaborando no início do ano o

cronograma anual das lnspeçoes dê Segurança, verificando semanaknente junto

ao responsável pela área insper:ionada a resolução da não conformidade.
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Propostâ Técnica para gestio e oporrcionalizaçâo da UPA de Uniâo da Vitória'rWarrlb
Motte" (UPA Porte I), compreend,:ndo a prcstâção de serviços de saúde' bem como I
rdmlnistr&çIo e mrnutençIo de tode I inÍrÀestrutun conforme esPecificrçõcs'
qusntitrtivo§, regulamentaçio do gerenciamento e execuçâo de atividades e §erviço§ de

saúde, r+aíurnrr Clirrugrirrnto Púlilico n" 10i2023

ao extintor está obstruÍdo, se o bico do extintor está obstruído, conferindo a

numeraçáo, a carga no manôm€tro, vencimento da rêcarga, limpeza e estado d€

conservaÉo.

3' Processo de lnspeções de Sequrança Mensal dos Hidrantes

Tem por obietivo garantir que o sistema de hidrantes esteja em perfeitâs

condições de funcionamento, conservação 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 conservação

das peças e do abrigo.

C' Processo de lnspecões de Sequra Mensal das P rtas Corta-Foqoo

Tem por objetivo garantir qu() as portas corta-fogo estejam em perfeitas

condições de funcionamento e conservação; vistoriar as portas corta-fogo,

através de check-list, observ;rndo as condiÇões de Íechamento, o bom

Íuncionamento dos imãs, das be rras anti-pânico e das maçanetas, as condições

de conservaçáo da folha da porta e a presença da marca de conformidade da

ABNT.

Processo de Emissão de PPP (PerÍil Profissiográfico Previdenciário)

Tem por objetivo Íomecer docunrento próprio do histórico pessoal laboral, a todo

colaborador por ocasiáo do desligamento ou requerimento de aposentadoria

especial e de benefícios previrJenciários, inclusive ao colaborador ativo que

estiver exposto a circunstáncias laborais e ambientais com agentes agressivos.

0'
I
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Processo de Análise da Potabilidade da Água
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Propost. Técnica pera gestão e operacionslização da UPA de Uniâo da Vitória "Wrrrib
Mottâ" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como a
rdministraçIo e mrnutençIo de tod0 I infnestruturr conforme especiÍicâçõe§'
quantitativos, regulrmentação do gerenciamento e exccução de atividades e serviçoc de

sgúrir, totrformc Ciiirulúrentu Fá'olico n" 10/2023

Tem por objetivo gârantir os padróes de potabilidade da água de consumo;

elaborar cronograma anual das análises de poiabilidade da água, identlficando

no cronograma a data e os pontos de coletas para analises bacteriológicas e

físico-químicas da água de consumo.

?' Processo de Análise da Llm dos Reservatórlos deda Áoua

Tem por objetivo garantir os padrões de qualidade da água que abastece os

pontos de consumo; garantir a manutenção do fomecimento de água através de

planejamento dos trabalhos de limpeza, realizando a limpeza de acordo com o

procedimento de desinfecção de reservatórios estabelecidos na legislação

vigente.

Processo de Análise Efluente e Radioloqia

Tem por objetivo garantir o monitoramento da qualidade do efluente, de forma

que o mesmo atenda as legislações vigentes; elaborar cronograma anual para

analise do efluente Final e do efluente da Radiologia, se houver parâmetros em

desacordo com o limite. estudar as causas e se for necessário solicitar nova

análise.

Processo de Liberação em Trabalhos em Espaço Confinado

Tem por objetivo estabelecer os requisitos mínimos para proteção dos

colaboradores contra os riscos de entrada em espaços conÍinados; avaliar os

espaços confinados, detectar os seus perigos e seus riscos, conhecer os perigos

da atividade, elaborar e assinar a permissão de acesso, verificar os

equipamentos se estão em ordem e conformes, acompanhar as atividades e

impedir o ingresso de pessoas não autorizadas.
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Proposta Tócnica para gesÍão e operacionalização da UPA de Uniáo da Vitória "Warrib
Mottâ" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçío de serviços de saúde, bem como a
sdministr&ção e mrnulençÕo de tods s inÍrrestruturl conforme €speciÍicrçóes.
quantitativos, regulamenteçiio do gerenciamento e exêcuçiio de atividades e serviços de

saútie, eonfurrle Chstruirtrutu Fú'+iieo n" l0/2023
ar- Processo de Obras e Reparos

Tem por objetivo fiscalizar os serviços de obras ou reparos a serem executados

por colaboradores intemos ou empresas presladoras de serviços; vistoriar o

local, verificar a utilizaÉo dos EPI's necessários, fazer o isolamento da área

quando necessário e supervisionar periodicamente o serviço verificando a

conformidade quanto as condições de segurança no trabalho.

3' Processo de Permissão para Trabalho em Altura

Tem por objetivo vistoriar o local e üpo de serviço a ser realizado com 48 horas

de antecedência; dirigir-se ao local, no düa da execução do serviço, antes do

início das atividades indicando as adequações necêssárias, verificando se o

local oferece condições seguras de trabalho e/ou permite que seja montado

andaime, fazendo o acompanhamento e vistoriando os serviços.

o

Tem por objetivo garantir a integridade Íi§ca dos colaboradores terceiros que

laboram nas dependências da insütuição; realizar a integraÇão de segurança,

cadastrar os proÍissionais e entregar o manual de segurança para terceiros.

AÇôes corretivas sobre os acidentes

Anualmente é elaborado um cronograma anual de inspeções, baseado em

informações sobre os riscos de cada setor, número e gravidade dos acidentes

oconidos, além da priorização dos setores com atendimento aos pacientes.

Sáo realizadas inspeÇôes de segurança mensais a fim de identificar nas áreas,

os riscos à integridade física dos colaboradores, visitantes e pacientes. As não
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Propostr Técnica pera gestâo e operacionalização da UPA de União da Vitóría ÉWarrib
IUotte" (UPA Porte I), compreendendo r prestrção de serviços de saúde, bem como a
rdmlnlstrrçlo e mÀnutençIo de todr â infràesfruturâ conforme especlliceções,
qurntitativos, regulrmentrçio do gerenciamento e execução de atividades e serviços de
saúde, eonforme Clrgrrrrnrentu Púlilico n" 10i2023
conÍormidades encontradas são enviadas para as áreas responsáveis pela

adequaÉo através de memorandos, ordem de serviçosr email, etc.

os acidentes ocanidos são investigados e diselltidos com os respectivos
gestores a fim de serom tomâdas açôes conetivas.

sáo passados relatórios para os gestores e veriÍicadas as açõês tomadas nas
reunióes de Biossegurança.

Lideranca e Responsabi lidade

Ao integrarmos segurança, meio ambiente e saúde à nossa estratégia

organizacional, reaÍirmamos o compromisso de todos os nossos colaboradores
e contratados com a busca de excelência nessas áreas.

- Conformidade Leqal

Nossas atividades devem estar em conformidade com a legislação vigente nas

áreas de segurança, meio ambiente e saúde.

- Avaliacão e Gestão de Rlscos

Riscos inerentes às nossas atividades devem ser identiÍicados, avaliados e
gerenciados de modo a evitar a oconência de acidentes e/ou assegurar a

minimização de seus efeitos.

u
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Proposta Técnica para gestão e operrcionalização da UPA de União da Vitória "Warrih
llÍotta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçâo de serviços de saúde, bem como a
rdministrsç§o e msnutençIo de todt À inÍmestruturr conforme especiÍieeções,
quentitativos, regutgmentação do gerenciamento e execuçâo de atividades e serviços de

srúrlt, toafurttrt CLrtItúu!rhtu Púlrlico n' 10i202-l

Os novos empreendimentos devem estar em conformidade com a legislaçáo e

incorporar, em todo o seu ciclo de vida, as melhores práticas de segurança, meio

ambiente e saúde.

? Operação e ManutenÇão

Nossas operações devem ser executadas de acordo com procedimentos

estabelecidos e utilizando instâlações e equipamentos adequados,

inspecionados e em condições de assegurar o atendimento às exigências de

segurança, meio ambiente e saúde.

= Gestáo de Mudanças

Mudanças, temporárias ou permanentes, devem ser avaliadas visando a

eliminação eiou minimização de riscos decorrentes de sua implantação.

." Aquisicão de Bens e Serviços

O desempenho em segurança, meio ambiente e saúde de contratados,

fornecedores e parceiros deve ser compatível com o da organizaçáo.

Capacitação. Educação e Conscientização

Capacitação, educação e conscientizaçáo devem ser continuamente

promovidas, de modo a reforçar o comprometimento da força de trabalho com o

desempenho em segurança, meio ambiente e saúde.
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Propostr Técnica pera gestio e operscionalização da UPA de Uniáo dr Vitória "Warrib
Motta" (UPÀ Porte I), compreendendo & presteçío de serviços de saúde, bem como a
edministração e mrnutençIo de tode & lnÍrrestrutun conforme especiÍic8ções'
quantitativos, reguhmenteçiio do gerenciamento e execução de atividndes e serviços de

srúdc, cunfutnre Chú uÍrentu Públicu n" 10i2023

lnformações e conhecimentos relacionados a segurança, meio ambiente e saúde

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

consulta e utilizaçáo,

,- Comunlcacão

As informações relativas a segurança, meio ambiente e saúde devem ser

comunicadas com clarêza, objetividade e tapidêz, de modo a produzir os efeitos

desejados.

:r Continqência

As situaçóes de emergência devem estar previstas e ser €nfrêntadas com

rapidez e eficácia visando à máxima reduçáo de seus efeitos.

c' Relacionamento com a Comunidade

Devemos zelar pela segurança das comunidades onde atuamos

' Análise de Acidentes e lncidentes

Os acidentes e incidentes deconentes das nossas atividades devem ser

analisados, investigados e documentados, de modo a evitar sua repetiÇão e/ou

assegurar a minimização de seus efeitos.

Processo de Melhoria Contínua

A melhoria contÍnua do desempenho em segurança, meio ambiente e saúde

devem ser promovidas em todos os níveis, de modo a assegurâr seu avanço

nessas areas.

Para a sequranca do colaborador não é permitldo

Fumar;

Usar adornos (aneis. correntes, colares, pr-rlseiras, relógios);

Manuseio de lentes de contatos nos postos de trabalho;
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Proposte Técnica prra ge§tão e opcncionslizsção da UPA de uniilo da Vitória "warrib
N{otta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como a

rdmlnlstrrçÕo e mrnuÍenção de todr I infr&e§truturo conÍorme especlnceções'

quentitativos, regulamentâçío do gerenciamento e execução de atiüdades e §erviço§ de

srúrie. tonfortiie Chsrnntitr:!i+ Públit+ n" 10/2023

. Consumo e a guarda de alimentos em locais não destinados a essê fim;

. Uso de calçados abertos.

" Medidas preventivas qerais

. Concentre-se na sua atividade. Mantenha-se atento e evite conversar

enquanto realiza alguma tarefa;

. Atençáo ao utilizar a escadâ ê rampa: utilize sempre o corrimão;

. Não corra pelo local de trabalho. Ande!

. Nunca obstrua hidrantes e extintores:

. Ao transportâr materiais não obstrua sua visibilidade:

. Respeite as norrnas e a sinalizaçáo de segurança;

. Usar vestimentas e equipamentos de proteção especíÍicos para a

realizaÇão de seu serviço, com segurança;

. Cuidar da conservação do material e equipamento de proteção individual

que estiverem sob sua responsabilidadê;

. Levar ao conhecimento da supervisão qualquer irregularidade que

ofereça risco de acidente.

g Hiqiene Pessoal

. Lave sêmpre as máos;

. Mantenha unhas limpas E CURTAS (PARA SETORES ASSISTENCIAIS)

e dê preferências a esmaltes claros;

o Mantenha sua roupa sempre limpa e lave-as separadamente de suas

roupas de uso diário;

. Procure não usar perfumes e desodorantes fortes que possam incomodar

ne nala.rac .lâ tr'âhâlh^ a naniantac'
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PÍopostr Técnica para gestão e opcracionalizaçiio da UPA de Uniío dr Vitóris'íWsrrib
Motta" (tjPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como a

edminlstrrçIo e manutençio de tode a lnÍmestruturr conforme cspecificeções,
quantitativos, regulrmentrçío do gerenciamento e execução de stiüdades e serviços de

raúdr, eonforrne Chsrrrurirento Priblicu n" 10i2023
. Mantenha os cabelos sempre limpos e presos, maquiagem leve e homens

de barba feita.

E.P.I. - EQUIPAM ENTO DE PROTECÂO INDIVIDUAL

Equipamentos de proteção individual são todos dispositivos de uso individual

utilizado pelo trabalhador com o objetivo de protegê-lo de riscos suscetíveis de

ameaçar sua saúde e segurança no trabalho.

Os EPls são fomêcidos aos colaboradores mediante treinamento, de forma

gratuita e de acordo com os riscos existentes; Antes de iniciar os trabalhos

realize uma inspeçáo dos E.P.l.s e E.P.C.s (Equipamentos de Proteçáo Coletiva)

que irá utilizar e não ignore os riscos durante a reallzafio do trabalho.

Garantir que o colaborador receba o Equipamento de Proteção lndividual

adequado ao risco de suas atividades e/ou ambiente de trabalho, bem como

orientação quanto ao uso, guarda ê conservâção do equipamento. Realizar o

controle de consumo e custo mensal de EPI por setor.

Cumprir as determinações do empregador sobre o uso adequado.

uso;

a

E.E.!. - EQUIPAMENTO EONTRA INCÊNDIO
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Cabe ainda aos colaboradores ouanto acs EPls

. Utilizar apenas para a finalidade a que se destina;

. Responsabilizar-se pela guarda e conservação;

. Comunicar ao empregador qualquer alteração que o torne impróprio para
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Propostr Técnica para gestão e operacionalização da UPA de Uniâo da Vitória'rWarrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de srúde, bem como a
edminlstraçIo e m&nutençIo de todr r inírrestruture conforme especificeções,
qurntitetivos, regulamenteçâo do gerenciamento e execuçiio de atividades e scrviços dc
saúde, tonfornir Ciiairigtirrntu ftiLlico n" i0/2023
Os extintores são aparelhos destinados a combater princípios de incêndio. Para

cada classe de incêndio existe um ou mais extintores próprios para combatê-los.

Há alguns cuidados necessários para evitar incêndio, como por exemplo, não

conectar vários aparelhos na mesma tomada, veriÍicar se a fiação está adequada

para suportar altas temperaturas no caso de fomos, estuÍas etc. São proibido

'gambiarras" e o uso de benjamins.

Todos os equipamentos sáo vistoriados mensalmente e enviados para

manutenção preventiva de acordo com a determinação do fabricante e normas

técnicas.

lnsoec de Eouioamentos de Protecáo lncêndio

Extintores: Recarga e Teste Hidrostáüco.

Mangueiras: Teste Hidrostático.

Tipos de Extintores

r' Gás carbônico - CO,: Extintor à base de gás caóônico sob pressáo. Sua

ação de extinção é o abafamento reduzindo a concentraÉo de oxigênio no ar. É

inodoro, incolor e nâo conduz eletricidade. É indicado para Classe B (LÍquidos

inflamáveis) e Classe C (equipamentos elétricos energizados). lnclusive para

equipamentos Medicos Hospitalares;

/ Pó quimico sêco - PQS: Extintor à base de pó químico seco. Sua ação de

extinção também é o abafamento reduzindo a concentraÇão de oxigênio no ar.

Náo conduz eletricidadê. Ê indicado para Classe B (Líquidos inflamáveis) e

Classe C (equipamentos elétricos energizados). Embora muito eÍiciente, o pó T
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Propostr Técnica para gestão e operÀcionalizaçâo da tlPA de União da Vitória'úWsrrib
llíotta" (UPA Porte l), compreendendo a prestação de serüços de saúde' bem como a
edminlstrrção e mÀnutençIo de todâ r infraestruturâ conforme €specillcrções,
quantitativos, regul.mentaçáo do gerenciamento e etecuçiio de atiridades e serviço§ de

sgúít!, §oiifoÍÍie Chiuigi,ltento Púbiieu n" 10i2023

químico deteriora as placas de equipamentos elétricos e eletrônicos, devendo

ser utilizado nesses casos quando náo sê tem altemativa;

r'Água pressu rlzade - AP: Extintor à base de água pressurizâdâ, sua sÇáo de

eritinção é o resfriamento do foco de incêndio. PROIBIDA A UTILIZAÇÃO EM

EQUIPAMENTOS ELÉTRICOS. É indicado para classe A (CombustÍveis

Sólidos, tais como madêirâ, papel, algodão, elc.).

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

equipes que tem por obletivo comum a prevenÇão de acidentes:

- BRIGADA DE INCÊNDIO - Equipe previamente treinadas, organizadas e

capacitadas para atuar em caso de emergência. São colaboradores treinados

para atuar na prevençáo e combate de incêndios, prestação de primeiros

socoÍTos e evacuaçáo de ambientes.

' CIPA - Comissão lnterna de prevenção de Acidentes - Promove o correto

entrosamento entre seus representantes e a equipe do SESMT, atendendo às

normas de segurança e saúde da lnstituição, de acordo com a legislação em

vigor.

Comissão lnterna de Prevenção de Acidentes - CIPA - Regimento lnterno

CAPITULO I

DA CONSTTTUTÇÃO, OBJETTVOS E ORGANTZAÇÃO

Art. 1o - A Comissão lnterna de Prevenção de Acidentes - CIPA da INSTITUTO

l{l lllÀtll7À lêm .^m^ ^hiâth,^ â nrârrÂn^ã.r .lô ã^i.lôntôs ô .lriôn/.âê .1.r.,/.rrrônlôê
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Proposta Técnica para gestão c operacionalização da UPA de União da Vitória "Wrrrlb
Motte" (UPA Portê I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde' bem como a
admlnistrrçIo e mÀnutençIo de toda a infrsestruturr conforme especificrções'
quantitativos, reguhmenteção do gerenciamento e execução de atiüdades e serviços de

saúrle, conforrnr Chantlmento Púlilieo n" l0/2023

do habalho, de modo a tornar compatível permanentemente o trabalho com a

preservaÉo da vida e a promoção da saúde do trabalhador.

Art. 20 - A CIPA será composta por representantes do empregador e dos

empregados, de acordo com o dimensionamento previsto no Quadro I da Norma

Regulamentadora no 05 NR - 05, aprovada pela Portaria 3214 de 08 de junho

de 1978.

Parágrafo únim: Os representantes dos empregados, tifulares e suplentes,

serão eleitos em escrutínio secreto, do qual participem, independentemente de

filiação sindical, exclusivamente os empregados interessados, com vinculo e

regidos pelo regime da Consolidação das Leis do Trabalho CLT.

Art. 30 - O mandato dos membros eleitos da CIPA terá a duração de um ano,

permitida uma reeleiÇão.

Art. 4o - É vedada a dispensa arbifáÍia ou sem iusta causa do empregado eleito

para cargo de direção da Comissão lnternas de Prevenção de Acidentes, desde

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

ParágraÍo único: O suplente da CIPA goza da garantia de emprego prevista no

art. 10, ll,'a", a partir da promulgaçáo da Constituiçáo Federal de 1988.

Art. 50 - Serão garantidas aos membros da CIPA condiçóes que não

descaracterizem suas atividades normais na êmpresat sendo vedada a

transÍerência para outro estabelecimento sem a sua anuência, ressalvado o

disposto nos parágrafos primeiro e segundo, do art.469, da CLT.
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Proposta Técnica para gestão e operacionalização da UPA de união da vitórla "warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de seúde, bem como I
edmlnlstrrçlo e mÀnutençáo de todr ! inÍree§trutúrr conÍorme especiÍicsçõcs'

quantitativos, regulamenteção do gerencirmento c erecuçâo de atividades e serviços de

siúde, toníornre Chtutltritnio Fúlilieo n" 10/2023

Art. 6o - A Superintendência designará entre seus representrantBs o Prêsid€nte

da CIPA, 6 os rêpre§entantes dos empregados escolheráo entre os tittllares o

vice-presidente.

Art. 70 - A CIPA náo poderá ter seu nÚmero de representantes reduzido, bem

como náo poderá ser desativada pelo empregador, antes do término do mandato

de seus membros, ainda que haia redução do nÚmero de empregados da

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

CAPITULO II

DAS COMPETÊI.TCIIS

ART. 8" - Compete a CIPA

l) ldentificar os riscos do processo dê tÍabalho, e elaborar o mapa de riscos, com

a participação do maior número dê trabalhadorcs;

ll) Elaborar plano de trabalho que possibilite a ação prevenüva na soluÉo de

problemas de sêgurança ê saúde no trabalho;

lll) Participar da implementação e do controts da qualidade das medidas de

prevenção necessárias, bem como da avaliação das prioridades de ação nos

locais de trabalho;

lV) Realizar, periodicamente, verificações nos ambientes e condições de

trabalho visando a identificâÇão de situa@es que venham a lÍazeÍ riscos para a

segurança e saúde dos trabaihadores;

/
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Proposte Técnica para gestio e operacionalizaçôo da UPA de União da Vitória "Warrib
Motte'(IIPA Porte I), comprcendendo a prcstrção de serviços de saúde' bem como a
rdminlstrâçIo e manutençIo de todr a lnfrsestruturr conforme e§peclflceções'
quantitrtivos, reguhmentsçio do gerenciamento e erecuçío de atiüdades e serviçor de

srúrle, ronforr*e Chgrrruitento Púbticu n" 10i2023

V) Realizar, a cada reunião, avaliação do cumprimento das metas Íixadas em

seu plano de trabalho e discutir as situaçó€s de risco que foram identificadas;

Vl) Divulgar aos trabalhadores informaçóes relativas à segurança e sâúde no

trabalho;

Vll) Participar, das discussôes promovidas pelo hospital, para avaliar os

impactos de altera@es no ambiente e processo de trabalho relacionados à

segurança e saúde dos trabalhadores;

Vlll) Requerer a comissáo, ou ao empregador, a intemlpçáo do serviço que

considere haver risco grave e iminente à segurança e saúde dos trabalhadores;

lX) Colaborar no desenvoJvimento e implementaçáo do PCMSO e PPRA e de

outros programas relacionados à segurança e saúde no habalho;

X) Divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras do

Ministério do Trabalho e Emprego, bem como cláusulas de acordos e

convenções coletivas de trabalho, relativas à segurança e saúde no trabalho;

Xl) Participar, em conjunto com o empregador, da análise das @usas das

doenças e acidentes de trabalho e propor medidas de solução dos problemas

identificadosi

Xll) Requisitar ao empregador e analisar as informações sobre questões que

tenham interferido na seguÍança e saúde dos trabalhadores;

Xlll) Requisitar à unidade de saúde as ópias das CAT emitidas;

XIV) Promover, anuâlmente, em conjunto com a SESMT, a Semana lnterna de

Prevençâo de Acidentes do Trabalho - SIPAT;

XV) Participar, anualmente, em conjunto com a unidade de saúde, de

Campanhas de Prevenção da AIDS e outras campanhas relacionadas com a

segurançâ ê saúde do trabalhador. 4u
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Propostr Técnica para gestão c operacionalizaçáo da UPA dc Uniâo da Vitória "Wsrrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como r
sdminisrsçIo e mrnutençÕo de todr r infraestruturr conÍorme especlÍic0ções,
quentitstivos, regulementaçío do gerenciamento e exeeução de atividedes e serviços de

siúde, conforrue Chanirnrcnto Púiilieo n" l0/2023

ART. go - Cabe ao empregador proporcionar aos membros da CIPA os melos

necessários âo desempenho dê suãs atribuiçóes, garantindo tempo suficientê

para a rsalização das tarefas constrantes do plano de trabalho.

ART. 10 - Cabe aos empregados:

l) Participar da eleição de seus representantes;

ll) Colaborar com a gestáo da CIPA;

lll) lndicar à CIPA, ao SESMT e ao empregador situaçôes de riscos e apresentar

sugestóes para melhoria das condiçôes de trabalho;

lV) Observar e aplicâr no ambiente de trabalho as recomendaçôes quanto à

prevenção de acidentes e doenças deconentes do trabalho.

ART. 't'l - Cabe ao Presidente da CIPA:

l) Convocar os membros para as rêuniiies da CIPA;

ll) Coordenar as reuniões da CIPA, encarÍrinhando aos colaboradores as

decisões da comissão;

lll) Manter o empregador informado sobre os trabalhos da CIPA;

lV) Coordenar e supervisionar as atividades de secretaria;

V) Delegar atribuições ao Vice-Presidente;

ART. 12 - Cabe ao Vice-Presidente:

0l) Executar atribuições que lhe forem delegadas;
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Proposta Técnica para gestão e operacionalizaçio dr UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serúços de srúde' bem como a
rdministnção e manutençIo de tod. r Infrae§truturr conforme especiÍicrções,
quantitativos, reguhmentação do gerenciamento e execução de atividades e serviçoe de

súúdÉ, cünfoi'rire Chsmgtiicnto Pú'oiico n" t0/2023
ll) Substituir o Presidente nos seus impedimentos eventuais ou nos seus

afastamentos temporários;

ART. 13 - O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA, em conjunto, terão as

seguintes atribuições:

l) Cuidar para que a CIPA disponha de condições necessárias pâra o

desenvolvimento de seus trabalhos;

ll) Coordenar e supervisionar as atividades da CIPA, zelando para que os

objetivos propostos seiam alcançados;

lll) Delegar atribuiçoes aos membros da CIPA:

lV) Promover o relacionamento da CIPA com o SESMT;

V) Divulgar as decisões da CIPA a todos os trabalhadores do estabelecimento;

Vl) Encaminhar os pedidos de reconsideração das decisôes da CIPA;

Vll) Constituir a comissão eleitoral.

ART. 14 - O Secretário da CIPA terá por atribuição:

l) Acompanhar as reuniões da CIPA e redigir as atas apresêntando-as para

aprovação e assinatura dos membros presentes;

ll) Preparar as coÍrespondências; e

lll) Outras que lhe forem conÍeridas.

CAPITULO III

WDO FUNCIONAMENTO
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Proposta Técnica para gestáo e operacionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como a
administração e m&nutenção de todâ s infrÀestruturà conforme especificeções,
quantitâtivos, regulamentação do gerenciamento e execuçâo de atiüdades e serviços de
rr.i,l- .-.,.fr,--.- í'!.-,,.- -,--i,. F,il,li,.,. -i tn,'rOrt

ART. 15 - A CIPA teÉ reuniões ordinárias mensais, de acordo com o calêndário

nreestahelecido

ART. 16 - As reuniões ordinárias da CIPA serão realizadas durante o expediente

normal da empresa e em local apropriado.

ART. 17 - A quantidade mínima de membros necessária para as deliberaçôes da

CIPA deverá ser de 50% mais um, do total de componentes.

ART. 18 - Em caso de empate no processo de votaçáo das defiberações da

CIPA, cabe ao presidente o voto de desempate.

ART. 19 - As reuniões da CIPA terão atas assinadas pelos presentes com

encaminhamento de cópias paÍa todos os membros.

ART. 20 - As atas devem Íicar no estabelecimento à disposiçáo da Íiscalizaçáo

do Ministério do Trabalho e Emprego.

ART. 21 - Reuniôes extraordinárias deverão ser realizadas quando:

I) Houver denúncia de situação de risco grave e iminente que determine

aplicação de medidas corretivas de emergência;

ll, vuunct iruruEllru uu lraualllu gtavE uu iaiait

lll) Houver solicitação expressa de uma das representaçôes. 
"tJ
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PÍopostr Técnica para gestão e opencionalização da UPA de Uniáo da Vitória "Warrib
Motte" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde, bem como e
rdmlnlstrsçIo e m&nul€ttçâo de todr s lnírresfruturr conÍorme especlÍiceções'
quentitstivos, regulrmentrçio do gerenciamento e erecuçâo de atividades e scrviços de

snúrle, cuníorrtre Cbrutrrrcnto Públito n" l0/2023

ART. 22 - As decisões da CIPA serão preferencialmente por consenso.

Parágraío irnico Não havenclo consenso. e fflrst!'aoas as tentativas r,íe

negociação direta ou com mediaçáo, será instalado proc€sso de votaçáo,

registrando-se a ocorrência na ata da reunião.

ART. 23 - Das decisões da CIPA caberá pedido de reconsideração, mediante

requerimento iustificado.

ART. 24 - O pedido de reconsideraçáo será apresentrado à CIPA até a próxima

reunião ordinária, quando será analisado, devendo o Presidente e o Vice-

Presidente efetivar os encaminhamentos necessários.

ART. 25 - O membro titular perderá o mãndato, sendo substituído por suplente,

quando Íaltar a mais de quatro rêuniões ordinárias sem justificativa.

ART. 26 - A vacância deÍinitiva de cargo, oconida durante o mandato, será

suprida por suplente, obedecida a ordem de colocação decrescente que consta

na ata de eleição, devendo os motivos ser registrados em ata de reunião.

ART. 27 - No caso de afastamento definitivo do presidente, o empregador

indicará o substituto, em dois dias úteis, preferencialmente entre os membros da

CIPA.

l'I)
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proposta Técnica prra gestâo e operecionalizaçáio ds UPA de união dr vitória "wrrrib
Motta" (UPA Pone t), compreendendo a prestaçiio de serüços de saúde, bem como a

rdmlnistrsçIo e mÀnutênçIo de todr i infrÀestrutur0 conforme especiÍicsçóe§'

qurntitativos, regulamenteção do gerenciamento e execuçâo de atividades e serviços de

slúrle, conforrur Chsnra tent$ Púlilieo n" l0/2023

ART. 28 - No caso de afastamento definitivo do vice-presidente, os membros

titularês da representação dos empregados, escolherão o substituto, entre §eus

titulares, em dois dias úteis.

ART. 29 - Caso náo existam suplentes para ocuparo cargo vago, o empregador

deve realizar eleição extraordinária, cumprindo todas as exígências

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 extraordinário deve

ser @mpatibilizado com o mandato dos demais membros da Comissão.

CAPITULO IV

DO PROCESSO ELEITORAL

ART. 32 - Compete ao empregador convocar eleições para escolha dos

representantes dos empregados nâ CIPA, no prazo mínimo dê 60 (sessenta)

dias antes do término do mandato em curso.

ART. 33 - O Presidente e o Vice Presídente da CIPA constituiráo dentre seus

membros, no prazo mínimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antês do termino do

rtrandaio erli úuísu, a CuiÍiissãu Eieitorai, que será a respurrsávei peia

organizaçáo e acompanhamento do processo eleitoral.

í.
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ART. 31 - O treinamento de membro êleito em processo extraordinário deve ser

realizado no prazo máximo de trinta dias, contados a partir da data da posse.
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PÍopo§ta Técnica para gestâo e operacionalização da UPA de uniâo da Vitória "wrrrib
Moita" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serüços de ssúde. bem como a

rdmini§trsçIo e msnutcnçIo de todr r infraestruturs conforme especilicações,

quantitativos, regulementrçáo do gerenciamento e execução de atiüdades e serviços de

srúrlc, conforltrr Chgurrnlentu Púlilieo n" I0/202-t

ART. 34 - O processo eleitoral observará as seguintes condiçôes:

l) Pr-rblicâção e clivr-rlgação cle eclital, em locais cle fácil acesso e vist-talização. no

prazo mínimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em

GUrSO;

ll) lnscrição e eleição individual, sêndo que o período mínimo para inscrição será

de quinze dias;

lll) Liberdade de inscrição para todos os empregados do estabelecimento,

independentemente de setores ou locais de trabalho, com fomecimento de

comprovante;

lV) Garantia de emprego para todos os inscritos até a eleição;

V) Realização da eleição no prâzo mínimo de 30 (trinta) dias antes do término

do mandato da CIPA, quando hdJver;

Vl) Realização de eleiçáo em dia normal de habalho, respeitando os horários de

turnos e em horário que possibilite a participaçáo da maioria dos empregados.

Vll) Voto secreto;

Vlll) ApuraÉo dos votos, em horário normal de trabalho, com acornpanhamento

de representante do empregador e dos empÍegados, em número a ser deÍinido

pela comissão eleitoral;

lX) Faculdade de eleição por meios eletrônicos;

X) Guarda, pelo empregador, de todos os documentos relativos à eleição' por

um período mínimo de cinco anos.

[}
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Proposta Técnica paru gestão e operacionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
lYotta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serüços de saúde' bem como a
rdmlnistrrção e manutenção de Íodâ r infrâestruturâ conforme cspecificações,
quantitativos, regulamentação do gerenciamento e execução de atividades e serüços dc
s:!úÍie, coirfúrine CirrrttgriteeÊ.r Fú'uiico n" i0i2023
ART. 35 - Havendo participaçáo inferior a cinquenta por cento dos empregados

na votaçáo, não haverá a apuração dos votos e ã comissáo eleitoral deverá

organizar outra votaçáo que ocoÍrerá no prazo máximo de dez dias.

ART. 36 - Assumiráo a condição de membros titulares e suplentes, os candidatos

mais votados.

ART. 37 - Em caso de empate, assumirá aquele que tiver maior teÍnpo de serviço

no estâbelecimento.

ART. 38 - Os candidatos votados e não eleitos seráo relacionados na ata de

eleição e apuraÇão, em ordem decrescente de votos, possibilitando nomeaÇão

posterior, em caso de vacância de suplentes.

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

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

ART. 41 - O treinamento para a CIPA deverá contemplar, no mínimo, os

seguintes itens:
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CAPITULO V

DO TREINAMENTO

ART. 39 - A empresa deverá promover treinamento para os membros da CIPA,

titulares e suplentes, antes da posse.

{



Proposta Técnica pera gestão e operacionalização da UPA de Uniio da Vitória "Warrib
Motta' (UPA Porte I), compreGndendo a prestação de serviços de saúde' bem como a
edmlnlstraçIo e manuaençIo de todr 8 inÍrae§trutur& conforme especlÍicrções'
quantitativos, reguhmenteçío do gerenciamento e execuçâo de atividades e serviçor de

siúdc, coníonnt ChrúrüniEnto Púlilico n" l0/2023

l) Estudo do ambiente, das condições de trabalho, bem como dos riscos

originados do processo produtivo;

ll) Metodologia de investigação e análise de acidentes e doenças do trabalho;

lll) Noçôes sobre acidentes e doenças do trabalho deconentes de exposição aos

riscos existentes na empresa;

lV) Noçóes sobre a Síndrome da lmunodeficiência Adquirida -AIDS, e medidas

de prevenção;

V) NoÇões sobre as legislaçÕes trabalhista e previdenciária relativas à segurança

e saÚde no trabalho;

Vl) Princípios gerais de higiene do fabalho e de medidas de controle dos riscos;

Vll) Organização da CIPA e outros assuntos necessários ao exercício das

atribuiçôes da Comissão.

ART. 43 - O treinamento terá caÍga horária de ünte horas, distribuídas em no

máximo oito horas diárias, sendo ngalizado durante o expediente normal da

empresa e será ministrado pela SESMT.
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ART. 44 - Quando comprovada a não observância ao disposto nos itens

relacionados ao treinamento, será determinada a complementaçáo ou a

realização de outro, em conformidade com às exigências do Ministerio do

Trabalho e Emprego, que será efetuado no prazo máximo de 30 (trinta) dias,

contados da data de ciência da empresa sobre a decisão.
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Proposta Técnica para gcstio e operrcionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestrção de serviços de saúde, bem como a
administração e m&nutençIo de todr r infreestruture conÍorme especiliceções,
quantitativos, regulamentação do gerenciamento e execuçâo de atividades e serviços de
srúrle, eonfornre Chà r* rehtú Públicu n" 10/2023

ART. 45 - As omissões neste Regimento lnterno, serão orientadas pela Norma

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

1978.

Educação Permanente

O INSÍITUTO HUMANIZA ficará obrigada a estabelecer metas de

procedimentos a serem realizados pelos proÍissionais que integrarem o seu

quadro, zelando pela constante qualiÍicaÉo, capacitação e avaliação do pessoal

contratado, apresentando à Secretaria de Saúde comprovantes de

disponibilização de cursos de qualiÍicação e capacitação, além das avaliações

peíódicas.

A Organização Mundial de Saúde ressalta que muitos dos desaÍios da área de

saúde nos países em desenvolvimento estão direta ou indiretamente ligo a açóes

direcionadas aos recursos humanos (OMS, março de 2001).

Saindo do antigo Recursos Humanos - RH e aplicando o novo conceito de

Gestão de Pessoas, a área passou a ser estratégica dentro de instituições

hospitalares.

O modelo de gestão de pessoas da INSTITUTO HUMANIZA objetiva-se na

contrataÉo de profissionais com petÍil adequado as respectivas áreas, oÍerecer

remuneração dentro dos padrões regionais, promover e capacitar os

colaboradores bem como dar atenção profissional. Partindo do pressuposto de:

só quem é bem atendido pode atender bem; só quem está satisfeito pode

proporcionar satisfação.

Por meio das ações estratégicas ligadas à motivação da equipe,

comprometimento, humanização, desenvolvimento e qualiÍicaçáo é possível

melhorar o cenário dos alguns dos principais problemas das instituições como

absenteísmo, rotatividade e impontualidade bem como a qualidade do serviço

prestado.
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Proposta Tócnica pera gestão e operacionslizaçáo da IIPA de Uniâo da vitória "warrib
Moita" (UPA Porte I), compreendendo a prêstaçio de serviços de saúde' bem como a

edmlnlstração e mÀnutenção de todr r inÍrâesÍruturr conforme especiÍicições,

qusntitâtivo§, regulamentâção do gerenciamento e execução de atiüdades e serviçot de

suúrlc, cutiíortur Chnrlrlrleatc Púlilieo n" l0/2023

Treinamento e Desenvolvimento

o treinamento e desenvolvimento tem como finalidade prêparar os funcionários

parâ execuçáo imediata das tarefas peculiares da organizaçáo, náo apenas no

cargo ocupado mas também para que o indivíduo possa exercer atitudes de

mudança nas pessoas, a Íim de criar um clima satisfâtório aumentando assim a

motivação.

Após analisar a unidade no que refere ao clima organizacional, índice de

treinamentos e desenvolvimentos, entre outros indicadores de pessoal , a área

de gestão de pessoas irá elaborar um plano de Treinamentos e Desenvolvimento

com as informações necessárias do trabalho como período em que serão

realizados os treinamentos, objetivos e metas, resultado§ alcançados e plano de

ações.

As Principais atividades da área são:

. Buscar desenvolvimento dos funcionários bem como das equipes com

intuito de motivá-los;

. CriaÉo de formas de escuta aos funcionários;

. Apoiar as Gerências no quesito liderança e gestão de equipe.

Educação Permanente em Saúde

A educação permanente em saúde precisa ser entendida, ao mesmo tempo,

como uma prática de ensino-aprendizagem e como uma política de educaçáo na

saúde. A prátiua ,ie ei rsiiio-apt'er rdizagerrr sigiiifiúa a pioduÇo ,.je
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Proposta Técnica prra gestão c opemcionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestsçio de serviços de saúde, bem como a

rdmlnistrrçIo e manutenção de tods s lnfrrBtruturâ conforme especiÍicsções'

qurntitativos, regulementação do gerenciâmento e execuçâo de atiüdades e serviços de

srúd€, uurrfui'rue Churirmento Público no l0/2023

conhecimentos no cotidiano das instituiçóes de saúde, a partir da realidade vivida

pelos atores envolvidos.

A educação permanente em saÚde se apoia no conoeito de ensino

problematizador, ou seja, ensino-aprendizagem embasado na produção de

conhecimentos que respondam a perguntas que pertencem ao universo de

experiências e vivências, metodologia contrária ao mecanicismo do aprendizado.

Sem a conexáo com o cotidiano, os alunos se tomam meros escutadores e

absorvedores do conhecimento do outro, a formação contínua e o

desenvolvimento continuado dos trabalhadores é um conceito forte e desafiante

para pensar as ligações entre a educaçáo e o trabalho em saúde.

As articulações da formaçáo oom a mudança no conhecimento e no exercício

profissional traz junto aos saberes técnicos e científicos, as dimensões éticas da

vida, do trabalho, do homem, da saúde, da educação e das relaçóes.

A INSTITUTO HUMANIZA apresentará ao final do primeiro mês de vigência do

contrato de gestão, um Phno de Educação Permanente, com periodicidade

anual a ser aplicado nas unidades de saúde.

Principais objetivos da INSTÍTUTO HUMANIZA em promover qualiÍicação

profissional através da educação permanentet

. Elaborar planejamento anual de capacitaçáo dos funcionários e

encaminhar à Secretaria de Saúde;

o Elaborar plano de Educação Permânente para equipe assistencial;

o Planejar e implementar ações educativas para atender as necessidades

de aprendizagem no ambiente de trabalho;
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Proposte Técnica paru ge§tão c opcrscionalizaçío da UPA de uniâo da vitória "werrib
lUotta' (UPA Porte t), compreendendo a prestaçío de serviços de saúde' bem como a

rdmlnl§tmção e mÀnutençIo de todr r infne§truturr conforme esPeclÍlcrções,

quontitstivos, regulrmentação do gerenciamento e execuçío de atividades e seniços de

saúde, eoníotne Churrsmento Púlrüeú n'! l0/2023

r Promover o aprimoramento e a atualização dos profissionais,

considerando suas vivências profissionais e as especificidades de cada serviço;

. Estimular o proÍissional a participar de ações de educaçãc em saúde, de

integraÇáo ensino-serviço, de produção científica e de educação permanente em

serviço.

508
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O INSTÍTUTO HUMANIZA busca oportunizar aos proÍis§ionais de enfermagem

a participâÉo em programas educativos com enfoque na @nesponsabilizaÉo,

como forma de aprimorar sua atuaçáo na instituiçáo.

As atividades do Eixo EducaÉo em Saúde sêrão desenvolvidas, continuamente,

por meio de planos de açáo. ldentifcando as necessidades de aprimoramento

dos profissionais e dos serviços, rcr meio da coleta das temáticas em cada

ambiente.

O INSTÍTUTO HUMANIZA viabiliza açõss pera em busca do aprimoramento e

troca de saberes entre os profissionais dos diferentes serviços, como rodas de

conversar oficinas, seminários, crrrsos, entsê o{rtros.

O INSTITUTO HUMANIZA busca sensibilizar os profissionais sobre a

importância da participação em aüvidades educativas, de integraçáo e de

produção cientÍfica, colaborando na efetivação das ações procurando alcançar

uma atuaÇão crÍtica, reflexiva e transformadora dos profissionais objetivando um

serviço qualiÍicado.

Assim pretende-se com a educação em serviço transÍormar as tradicionais

práticas pedagógicas, possibilitando espaços para o pensar e o fazer no

trabalho, levando à superaçáo das situaçôes que limitam â qualidade no cuidado.

Um cios eixos para a exceiência cjo atenciimento é a Eciucação Permanente em

Saúde desenvolvendo suas atividades através de educação em serviço através



Proposta Técnica prra gestio c operacionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde, bem como a

admlnistração e mrnutenção de todr r inÍr&estruturâ coníorme especificaçõcs,
qu&ntitâtivos, regglementeção do gerenciamento e erecuçâo de atividcdes e sen'iços de

snúdc. cunfortue Chrrnariirnt.J Púlrlico n" 10i2023

dos profissionais, pacientes e acompanhantes; integração ensino-seryiço

objetivando agregar os profissionais de Íorma efetiva com reuniõês previam€nte

programadas, nas quais seráo discutidos os processos de trabalho, bem como

o desenvolvimento de capacitaçôes, cursos em diÍerentes metodobgias.

Processo de Gestâo INSTITUTO HUMANIZA para Educação Permanente

Multldlsciplinar

Mlssão

Prestar Assistência de alta complexidade, dêntro dos princípios de

hierarquização e regionalização do SUS, conkibuindo para a pesquisa, formação

e capacitaçáo prolissiond, buscando uma saúde pública digna com qualidade e

compromisso social.

Política

Capacitar e desenvolver os colaboradores que compõem o corpo assistencial,

visando garantir a assistência com excdência.

Produto

o Selecionar colaboradores junto à Area de Gestão de Pessoas para suprir

as vagas existentes na abertura doS setores Assistenciais;

. Capacitar e desenvotveÍ os colaboÍadores, visando garantir a assistência

com excelência, mediante a implantaÉo do modelo assistencial;

. Monitorizar os indicadores assistenciais promovendo a capacitaçáo e

desenvolvimento visando melhorias contínuas e diminuição dos riscos na

Assistência;

. QualiÍicar os profissionais através da identificação de não conformidades

nr.rê nr ^êêê.tê aceictaneiaic a da nr raliiada da trahalhn nrnrrrmrandrr a
t l'ivrrivrviiev v

desenvolvendo ações coletivas;

E
r

509
d

t,
\-i



ll ft14ô

LS ",,2-
c<

(rclÍ gC

Proposta Técnica para gestáo e operÀcionrlização da UPA dc União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestâçiio de serviços de saúde, bem como a
administrsção e msnutenção de tode r infrâesÍruturr conforme especificeçõcs,
quantitativos, regulâmentrção do gercnciâmento e execução de atividades e serviços de
súúde, cúiifúi'rrie CiieÍrs*renio Pú'r.riieo n" lili2023
. Desenvolver programa anual de educaçáo e capacitação permanente, de

desenvolvimento de competências individuais e organizacionais, bem como

respectivo cronograma por área profissional.

lntrodução

A Educação Permanente Multidisciplinar (EPM) encontra-se dentro do

organograma da instituição na média gerencia, sendo uma unidade de apoio

assistencial, técnico-científica e administrativa, em que se desenvolvem

atividades ligadas a recrutamento, seleçáo, capacitaçáo, treinamento da equipe

assistencial.

É ígualmente responsável pela orientaçáo da equipe, visando sempre à eficácia

da terapêutica, racionalízação dos üJstos, voltando-se tambem para o ensino e

a pesquisa, propiciando assim um vasto campo de aprimoramento proÍissional.

O serviço de EPM é responsável por promover estrategias visando desenvolver

uma equipe de profissionais com pensanlento crítico, capacidade de resoluçáo

de problemas, habilidade técnica cientifica e princípios de humanização;

orientadas para a melhoria continua da assistência. através de proÍissionais com

formaçáo legalmente estabelecida por meio das leis do exercício profissional e

competências previamente definidas pela instituiçâo com base em seus

objetivos, bem como as necessárias para o dêsenvolvimento das funções.

Esse serviço tem em sua característica a inserção de diversos profissionais com

nÍveis de formaçao diferentes, que desenvolvem inúmeras atividades, com graus

de complexidade distintos, o que exige uma capacitação contÍnua da equipe na

obtenÉo da excelência na qualidade em todos os seus serviços.

Objetivo Geral

lmplantar e garantir o modelo assistencial através da Educaçáo Permanente

Multidisciplinar, através da capacitaçáo dos proÍissionais nas atividades

$
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Proposta Técnica para gestão e operacionalização da UPA de Uniâo da Vitória "W&rrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçáio de serviços de saúde, bem como a
rdminlstrâçilo e manutençlo de todâ â lnfrsestruture conforme especiíicrções,
quânritetivos, regulementrçiio do gerenciamento e execuçiio de atividades e serviços de

saúrie, cunfurtle Chlrrlrrientu Púlilieo n" l0i 2023

assistências, ensino, pesquisa e gestão, com a perspectiva interdisciplinar, e dê

acordo com os princípios do SUS e da Política Nacional de Humanização.

Objetlvos Específicos

! R€crutamênto e selêÉo de candidatos às vagas disponÍveis para compor

a equipe de proÍssional;

. Treinamento na admissão para os novos colaboradores com treinamento

das técnicas especifica por categoria proÍissional das que sáo mais utilizadas na

lnstituiçáo;

. lmplantaçáo do Modelo Assistencial nas Áreas Assistenciais e de Apoio

através da capacitação da equipe em relaçáo às normas, rotinas e
procedimentos específi cos adotados;

e Avaliaçâo de desêmpenho por competências no período de experiência

(45 e 90 dias) e anualmente, cÍrm plano de ação individual para cada

colaborador;

. lntroduÉo e monitoramento dos indicadores assistenciais;

. Desenvolvimento e capacitagáo dos proÍissionais em relação aos riscos

clínicos, ciúrgicos e implantaçáo de prálicas operacionais baseadas em

segurança dos pacientes e colaboradores e na qualidade do serviço prestado.

Manutenção dos Bêns Públicos

A manutençáo pode ser classificada como:

Manutencáo preventiva - ocorre conforme cron ograma de manutenção antes de

ocorrência de falhas, com monitoramento através de planilhas de planejamento,

com atualização semanal;

4 s
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Proposta Técnica para gcstão e operacionalização da UPA de Uniâo da Vitória "Warrib
l\Iotta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serüços de saúde, bem como a
administração e manutenção de todà e infraestruturr conforme €speciÍiceções,
quantitativos, regulamentâção do gerenciamento e execução de atividades e serviços de
snúrlc, tonfortuc Cl.ruursureciu Públiru n" iüi202-l
Manutenção corretiva - pontuais, após ocorrência de Íalha.

Programa de llianutençãc de Equipamentos

ENGENHARIA CLÍNICA _ CORRETIVA E PREVENTIVA DAS UNIDADES

ASSISTENCIAIS

1. DTSPOSTçÔES GERAIS - SISTEMÁTICA DA MANUTENçÂO

Será Organização Social Empresa para a prestação de serviço de Engenharia

Clínica - Preventiva e Corretiva que atenderá as necessidades das Unidades

Assistenciais de Saúde de maneira integral, visando o plêno funcionamento da

Unidade, gerenciada pelo lnsütuto.

Executando a manutenção preventiva, coÍretiva emergencial de equipamentos,

gerenciando os serviços técnicas de aÍeriçâo, calibragem e acompanhar a

manutenção preventiva e coÍretiva de firmas especializadas, assessorar a

direção e manter um Sistema de lnformaçáo (Sl) para gerenciamento do parque

tecnológico, conforme especificações abai)<o.

DOS SERV!çOS

Atuar sobre todos os equipamentos da Unidade Assistencial de Saúde

inoperantes de modo a resolver os problemas de baixa e média complexidade

dentro do menor espaço de tempo.
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Proposta Técnica para gestáo e operacionalização da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde, bem como r
edministraçio e manutenção de todr a Infraestrutur& conforme especificoções,
quantitativos, regulrmentação do gerenciamento e execuçâo de atiüdades e serviços de
srúrie, ccnfornrr Chiurimrntç Púüiieo n" l0/2023
Coordenar as ações para solução dos problemas de maior complexidade, não

possíveis de reparo pela Organização Social, identiÍicando caminhos para uma

solução ágil e econômica.

Atualizar periodicamente todos os equipamentos médicos (EM) disponíveis na

Unidade (parque tecnológico), identificando em detalhes os dados do

equipamento, sua física, estado operacional e seu histórico de aquisição. O

cadastro do parque de tecnológico deverá ser apresentado à Diretoria Técnica

do HUMANIZA ou setor por este designado, dentro de um prazo de 30 (trinta)

dias conidos após o início do contrato.

Manter rotina que centralize as inÍormaçoes e os seruiços, de Íorma a gerenciar

e manter os EM.

Reduzir o tempo de parada dos EM realizando uma primeira intervenção em

todos os chamados técnicos solicitados pelos setores

Avaliar a consistência técnica e os custos das propostas oferecidas pelos

prestadores de serviço para reparo de EM, apresentando, pêlo menos, dois

orçamentos.

Subsidiar a direçáo das Unidades com inÍormaçóes gerenciais e técnicas sobre

a situação do parque de EM. A Organizaçáo Social deverá apresêntar após os

primeiros 30 dias de atuação, relação dos EM que se encontram inoperantes, e

orientação à Direção quanto às ações a serem adotadas para solução. u
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Proposte Técnica para gestiio e operlcionalização da upA de união da vitórir ..warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo r pÍestação de serviços de saúde, bem como a
edministração e mÀnutençio de todr r infrrestruturâ conÍorme especlÍiceções,
quantitativos, regulrmentaçâo do gerenciamento e execução de rtividades e serviços de
s:rúrle, eonfrrrmc Chlrirainento Públieo no 10i2023

lmplantar um sistema de rnformação Gerencial informatizado, composto por

base de daclos e Sistema de lnÍormação (S!), qLre compreendâ o
armazenamênto de cadastro dos EM das Unidades, procedimentos

documentados para exercerem completa gerência sobre o parque de EM e
obtenção de lndicadores de Desempenho.

ldentiÍicar os EM a serem cobertos por manutençáo preventiva e/ou conetiva por

empresa extema com base em sua criticidade e complexidade. A organização
social deverá apresentar, dentro de urn prazo de 60 dias após o início das
atividades, relatório com análise de todos os EM que demandem contrato com
empresa elitema, com esümativa de custo para §uã implementação.

Acompanhar a manutenÇão preventiva e/ou conetiva rearizada por terceiros. As
manutenções realizadas por firmas extemas devem ser acompanhadas por
técnicos da Organização Social e registradas em formulário de
acompanhamento próprio, objetivando um melhor controle e desempenho
destes serviços.

Os serviços técnicos programados de aferição e calibragem, que por sua
nâtureza técnica acanetarem a pararisação dos equipamentos, deverão ser
exêcutados em dias e horários não coincidentes com o expediente dos setores,
acordados pelos responsáveis da área.

Executar a manutenção preventiva e corretiva dos equipamentos medico - EM
de baixa e média comprexidade. A manutenção preventiva de EM deverá ser $
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Proposta Técnica para gestão e operacionalização da UPA dc Uniâo da Vitória ,.Warrih
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serüços de saúde, bem como a
adminlstraçõo e manulenção de Íodâ â infrâestruturâ conÍorme especificaçõcs,
quantitâtivos, regulamentação do gerenciamenfo e exêcução de atiüdades e serriços de
s:rú.je, r+=íorrne CLsrr!s,riien!'o Púliiiru n' i0i2023
realizada com base em "checklrsf' técnico adequado às caracterÍsticas dos

equipamentos e atendendo recomendaçóes técnicas de manuais

especializados, ou aqueles julgados pela direçáo da Unidade como essenciais à

realização das atividades Íim da Unidade.

Assessoramento à direção da Unidade na avaliação da obsolescência elou

alienação dos equipamentos médico - EM, emitindo parecer técnico, baseado

em inspeção técnico-operacional, histórico de falhas, situação de

mantenabilidade etc.

Apresentar mensalmente, ou sempre que solicitados, relatórios gerenciais que

contemplem lndicadores de Desempenho como: custo de reparo, custo de

contrato de manutenção, resolutividade total das ordens de serviço abertas no

período, resolutividade da Organização Social, entre outros.

lmplementar ações gerenciais baseadas em dados históricos, objetivândo

melhorias de qualidade e redução dos custos. Realizar treinamentos .onthejob"

dos usuários/operadores em rêlação aos procedimentos funcionais dos

equipamentos, visando estabelecer rotinas para aumentar a vida útil dos

mesmos.

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

Organizaçãr.r Sociai.
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Propostr Técnica prra gestão e operacionalização da upA de união da vitória..warrib
Motta" (UPA Port€ I), compreendendo a prestaçáio de serviços de saúde, bem como a
edmlnistreção e manutençro de todo 8 infmestrutura conforme especiÍicações,
quantitativos, regulamcntação do gerenciamento e execução de atividades e scrviços de
saúde, eoriforrne Charitauiento Púlilicu n', 10/2ii23
Disponibilizar um sistema informatizado para gerenciamento do parque de

equipamentos médico - (EM) que contemple, no mínimo, as seguintes
informações: cadastro de equipamentos, cadastro de Íomecedores e
prestadores de serviço, controle das garantias de venda e de serviço, cadastro

e histórico das ordens de serviço, cadâstro dos contratos de manutençáo,
elaboraçáo do cronograma de manutenção preventiva dos equipamentos,
emissão de relatórios gerenciais.

De acordo com a especiÍicação técnica do equipamento e/ou Direção da
unidade. o sistema de lnformação (Sl) deverá ter interface com o usuário a fim
de permitir, de modo simptes, eraborar consunas à base de dados e usá-las em
relatórios gerenciais, agregando dados para a elaboração de gráficos e tabelas.

Fomecer partes, peças, insumos e materiais para operacio nalizaçâo e
manutençáo dos EM até os valores Ín€nsais definidos para o Lote, e também,
contratação de alguns serviços, desde que estes tenham o consentimento e a
autorização prévia da Direção da unidade. será pago o valor aplicado no
perÍodo. A empresa deverá ter agilidade no processo de compra e informar a
previsão de entrega do material.

o relatório mensar final de prestação de contas deverá ser apresentado em
forma de planilha contendo as informaçóes: número da ordem de serviço,
descrição do equipamento, cadastro, tombamento, descriçáo do serviço,
descrição da peça aplicada, quantidade apricada do item, número da nota fiscar
de compra da peca, razão sociar da nota Íiscar de compra, custo unitário da peÇa,

valor aplicado na ordem de serviço e valor totar apricado no período. Este varor,

v,
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Proposta Técnica para gestiio c operacionalização da UPA dc União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestação de serüços de saúde, bem como a
sdministraçâo e manutenção de tods r inÍrâestruturr conforme especiliceções,
quantitativos, regulamentâção do gerenciamento e execução de atiüdades e scniços de

saútle, eo*f+rare ChaIÍrBient+ Fúbiierr n" 10i202-1

total ou parcial, deverá ser direcionado de acordo mm a programaçáo de

prioridades estabelecidas pelo lnstituto.

Elaborar Projetos Básicos para contratação de serviços de reparo e para contrato

de manutenção preventiva e corretiva, incluindo a realizaçeo da pesquisa de

preços com parecer técnico-financeiro da organização social para as propostas

oÍertadas.

Assessorar a Direção na elaboração de especificação técnica de EM para fins

de aquisição elou locação de equipamentos medico - EM.

Promover melhorias e atualização tecnológica no sistema informatizado e no

processo de gerenciamento de êquipamentcs e incorporação de tecnologias,

sempre que identiÍicada a oportunidade de prover melhores resultados pela

gerência de Engenharia Clínica da OS HUMANIZA.

Realizar calibraçâo, com emissão de certificados rastreáveis ao INMETRO, de

todos os equipamentos de saúde que demandem verificaÇão compulsória

exigida pelo INMETRO e outros de acordo com a prioridade da Unidade e a

verba destinada a mesma.

Participar, sempre que solicitada pelo lnstituto, do processo de aquisição de

equipamentos biomédicos, considerando as exigências estabelecidas antes e

após a aquisição dos mesmos.
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizaçáo da UPA de União da Vitória "Warrib
Moíâ' (UPA Porte I), compreendendo r pretaçio de serviços de saúde, bem como a
rdminlstração e mrnutençlo de todâ s infrÀestrutun conforme especiÍlcações,
quantitrtivos, regulementrçiio do gercncismenúo e execução de atividades e scrüços de
súúÍlc, cotrfúriÉe Chgtristiient{, Púl.rlieu n" 10i2023
Analisar e emitir relatórios quanto a capacitação dos operadores, verificando,

número de operadores, diversidade de equipamentos, realização de treinamento

operacional pós aquisição, treinamento continuado, existência de protocolos de

procedimentos de rotina.

Manter em peíeito estado de asseio e limpeza as áreas de trabalho sob a sua

responsabilidade.

A Organização Social e seus auxiliares dêverão obedecer rigorosamente à

disciplina intema das Unidades, no que visar: Circulaçáo de pessoas, enlrada e

saída de bens e equipamentos e outros. Alocar eguipamentos e bens para

atender as necessidades de seus funcionários, tais como: equipamentos de

proteÇão individual - EPI'S, armários, uniformes, etc.

METAS

. Executar a manutenção coneüva em equipamentos médicos com

lndicador de Resolutividade superior a 50o/o, a partir do Íinal do primeiro

bimestre do início da vigência do contrato, e superior a g0%, a partir do

Íinal do segundo bimestre do início da vigência do contrato.

. Executar a manutenção preventiva com cobertura de, no mínimo, 60% ao

final do primeiro trimestre e de, no mínimo, 100o/o a partir do Íinal do

segundo trimestre, ambos os períodos contados a partir do início da

vigência do contrato.

. Executar a manutenção preventiva continuada em equipamentos de baixa

e média complexidade técnica, como os de odontologia.

. Apresentar o indicador Tempo Medio de Retomo (TMR) inÍerior a 4
(quatro) dias. 4s
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Propostr Técnica para gestio e operrcionrlizaçâo da UPA de União da Vitória "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo â prestação de serviços de ssúde' bem como a
administraçào e menutenção de todr r lnÍrsesaruturs conÍorme espccllicrções,
quantitativos, reguhmentrçiio do gerenciamento e execução de atiüdades e serviços de

saú,Je, coafortne Chg*rrnlrnto Públicu n" l0/2023
. Apresentar Sistema de lnformação (Sl) com a implementaÉo de todos os

indicadores, confoÍmê definidos no ltem 3, ao final do primeiro blmestre

do início da vigência do contrato.

lndicadores de Desempenho do Setor Serviço - Eng, Clínica

INDICADORES QUANTITATIVOS EM ENGENHARIA CLíNICA

i Tempo Médio de Resposta (TM Resp.):

Média dos tempos medidos, seja em dias ou em horas, a partir da solicitaÉo de

serviço (abertura de ordem de serviço - OS) até o atendimento inicial (início da

intervenção).

i 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.

F Tempo Módio de Retorno (TMR):

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

TMR=I(TA)/NE

Onde:

TMR - Tempo médio de retomo em dias.

TA - Tempo de atendimento por êquipamento em dias
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Proposta Técnica para gestio e operacionalizaçáo ds UPA de União da Vitória "\ arrib
lllotta" (UPÂ Porte I), compreendendo a prestação de serviços de saúde, bem como a
adminlstr&ção e manutençio de todr a infrÀestruturr conforme especiÍicâções,
quântitativos, regulâmentação do gerenciamento e cxecução de atividades e serviçor de
srúric, confortrrc Cltstitaiuento Púlrlico n" l0/2023
NE - Número de equipamentos (OS).

> Tempo de manutençáo eorretiva Bor OS ifUeO§):

Tempo medido, seja em dias ou em horas, da execução da manutenção conetiva

por OS concluída.

) Tempo de manutenção corretiva por êquipamênto (TMCEQ):

Tempo, seja em dias ou em horas, demandado para a manutenção conetiva de

equipamento em um período de um mfu.

z Percentual de conclusão de manutençáo corretiva (PCMC):

E a relação, em percentual. das OS concluídas versus as OS abertas em um

período de um mês.

PCMC = í00 x no concluídas / no OS abertas

} Percentual de eonclusão de manutenção preventiva (pCMp):

E a relação, em percentual, do número de equipamentos, que efetivamente

receberam manutenção preventiva, versus o total de equipamentos

programados para receberem a manutenção preventiva em um período de um

mês.

PCMP = í00 x Total equipamentos rea,izados / Total de equipamêntos
programados
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Proposte Técnica peru gestáo c operacionalizaçáo da UPA de união da vitória "warrib
Moite" (UPA Porie I), compreendendo a prestaçíio de serviços dc saúde, bem como a

rdminlstiaçío e msnutenalo de todâ r inf*estruturr conforme especlliceções,

luantita6vos, regulementaçio do gere,ciementô e execução de atiüdades e serYiço§ de

saúrie, confornrc Chltttst$ento Público n" 10/2023

Éã [ercentuat da manutenção coretiva e preventiva rcalizada em um período

de um mês.

D Número de OS/equlpamentos (NOSEQ):

Número de atendimentos efetuados num determinado equipamento em um

período de sete dias.

ldentiÍica equipamento§ com problemas crônicos, técnicos e operadores que

necessitam de treinamento adicional.

z lolal de OS Por técnico (NOSTEC):

Número de OS concluÍdâs por cada técnico em um perÍodo de um mês'

i Resolutividade da Engenharia Clínica (REC):

Porcentagem de conclusáo de OS internamente (Engenharia Clínica - EC) em

relaçáo ao iniciado em um período de um mês. Demonstra a eficiência das

estruturas de EC em solucionar os problemas reclamados, evitando assim a

saída da maioria dos equipamentos paÍa a manutenção externa.

REC = í00 x Números de OS concluídas pela EC / Total de OS concluídas'
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), Número de OS por sator do Hospitâl (NOSCIPET):

Número de OS abertas por cada setor do Hospital em um período de um mês'
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Proposta Técnica para gestlo e operacionalização da UPA de União da VitóriÀ "Warrib
Motta" (UPA Porte I), compreendendo a prestaçio de serviços de saúde, bem como a
adminlstração e m&nutençÕo de todr s infnestrutun conforme especiÍicrções,
quantitativos, regulrmentaçiio do gerenciamento e cxecuçâo de atividades e serviços de
s:rúde, uulfur.rrte Cham:rrlcnto Público rr" l0i2023
Manutençáo Predial

CaLrerá à ORGANIZAÇÃO SOClAl a p!"estaÉo Ílôs serviços d4 m4nr_rtqnção.

nas áreas de instalações civis, instalações hidrossanitárias e pluviais, bombas

d'água, instalações elétricas, cabines de entrada de energia, subestaçÕes,

exaustores eletromecânicos, sinalização visual, divisórias, fechadurasichaves e

equipamentos de combate a incêndio, incluindo o sistema de proteÇão contra

descargas atmosféricas (caso existam), e sistema de rede de hidrantes (caso

existam), o sistema de iluminação de emergência e o sistema de sinalização de

segurança e emergência, observada a periodicidade mínima previ§ta e sempre

que oconam fatos que determinem a intiervençáo.

Essas interyenções terão o caráter prevenüvo e conetivo, e serão executadas

pela ORGANIZAÇÃO SOCIAL por meio de serviços caracterizados como

veriÍicaçfus, reparos, substitui@es, inspe@s, exames, mediçôes, limpezas,

lubriÍicaçôes, testes, regulagens. rêâperlos, fixações, recolocações,

substituição, pintura, repintura, solde etc.

A finalidade básica desses serviços será a de manter as instalações prediais em

perfeito estado de conservação, propiciando um inintemrpto e perfeito

funcionamento dos mesmos e a detecção de desgastes ou defeitos para sua

imediata correção pela ORGANIZAÇÃO SOCIAL.

A rede elétrica que os alimentam, como também, os locais onde os mesmos

estão instalados deverão sêr considerados como parte integrante dos serviços

de manutenção.

Os materiais empregados nestes serviços devem ter suas especificações

equivalentes ou superiores às existentes nas instalaÇôes originais do proieto e

teráo seus custos cobertos pela ORGANIZAÇÃO SOCIAL como despesas

normais da cobertura de risco.
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Proposta Tócnica prra gestão e operrcionalizaçío ds UPA de unlâo da Vitória "warrib
Moita" (UPA Porie D, compreendendo a prestaçiio de serviços de srúde' bem como a

edmlnlstrrção e m&nutençIo de todr r infnestrutum conforme e§peclÍicações,

quontitrtiv;§, regupmentrçio do gerenciamento e cxecução de atiüdades e serviçoc de

srúr.le, confumre Cltgu:lntenio Púbiieo n" 10/2023

sistema de instalações elétricas: operaçâo e manutenÉo preventiva e corretiva

nas instalações êlétricas (baixa e média tênsão), quadro geral, quadro parcial d€

distribuiçáo, sistema de força (circuitos) e iluminação, sistema de proteçáo contra

descargas atmosféricas (Para-raios) e sistema de atêrramento;

Sistema de instalações hidrossanitárias: Operação e manutenÉo preventiva e

coretiva nos sistemas de redes de água fria, quente e pluvial, redes de esgoto,

louças e metais das úamadas áreas molhadas, sanitários, copas e cozinhas,

bombas hidráulicas de recalque, poços artesianos e reservatórios/caixas d'água,

exceto limpeza;

Sistemas de equipamentos de reÍrigeração: Operação e manutenção preventiva

e conetiva nos equipamentos de refiigera@o, incluindo refrigeradoresiÍreezers,

câmaras Írias, bebedourog s puriÍicadores;

Sistema de equipamentos de apoic/conforto (eletrodomésticos): Operaçáo e

manutenÇão preventiva e coÍretiva em micro{ndas, marmiteiros, ventiladores,

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

Sistema de instalações civis: Operação e manutenÉo preventiva e conetiva

através de atividades previamente programadas de inspeçáo, revisão e reparos

e serviços solicitados por demanda deconentes de necessidades geradas pelas

demais atividades de manutenção e dos deSgastes naturais ou danos acidentais

às instalaçóes prediais, bem como pela demanda de pequenas intervençóes,

englobando estruturas, alvenarias, pisos intemos e extemos, revestimentos de

paredes, esquadrias, gesso, pintura marcenaria/carpintaria (Ex: portas, janelas

em estruturas em madeira, telhados, etc), vidraçaria, serralheria, forros,

coberturas/telhados e imperm eabilizaçáo;'

Benfeitorias: Realização de serviços diversos relacionados aos serviços civis,

instalaçÕes prediais e pequenas intervençÕes com deÍinlção para execução

mensal a critério da contratante conforme tabela abaixo: Alvenaria,
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PropostaTócnicaparage6tíoeoperscionrlizaçiio.daUPAdeUniiodaVitória..Wsrrib
Moíte" (UPA Porie I), iompreeuàcndo a prestação de serviços de saúde, bem como g

edmtnistreção e manutençlo de todr À infme§trutu-rr conÍorme especlflcsções'

;;ili;aü;, regulementaçio do gerenciamento e execução de atividades e seniços de

srú,te, sonforme Chrrrnarrreoto Púbiieo n" 10i2023-cãr.à7óúãrr, 
pintura (acrílica / esmatte), ponto de Etétrica, Demolição, Ponto

de Rede (somente lnfraestrutura)

Toda e qualquêr manutenÉo que necessite quêbrã de alvenaria' fono' piso'

revestimentosedemaisitensdeacabamento,ensejaránarecomposiçãodas

partes danificadas com materiais a serem Íornecidos pela ORGANIZAÇÃO

SOCIAL,conformepadráoexistenteeespecificadopelaCONTRATANTE'de

forma a restaurar a condiçáo anterior a da intervenção'

A ORGANIzAÇÃo soclAL deverá instituir mecanismos de mensuração da

produtividade da equipe executora do contrato, gerando relatórios e prestando

informações;

A ORGANIZAÇÃO SOCIAL deverá ainda solicitar à conbatante a substituição a

qualquer tempo empregado ou preposto seu que náo esteja agindo com

urbanidade e cortesia, ou quê coloque em risco a saúde do ambiente

organizacional;

A ORGANIZAÇÃO SOCIAL deverá fomecer aos empregados da

CoNTRATANTEtodososequipamentosdeproteçãoindividual,uniformes,rádio

de comunicaçáo da equipe (Tipo HT), além do treinamento e supervisão

necessários à fiel execução dos serviços pelos colaboradores'

Serviço de TransPorte

O transporte de paciente §eguirá a Resolução CFM no 1672/2003' que

trata exatamente sobre o transporte inter-hospitalar sob o ponto de vista da

assistência ao Paciente, que diz.

Art. 1o - Que o sistema de transporte inter-hospitalar de pacientes deverá

ser eÍetuado conforme o abaixo estabelecido.

|-Aunidadedesaúdepreviamenteestabelecidacomoreferêncianáo

podenegaratendimentoâoSCâsosqueseenquadíênjêmsuacapacidadede

resolução.
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Proposta Técnica prra gc§tío e operacionalização da UPA de união da vitórla "warrib
Mottg" (UPA Portc I), compÍeerdendo a prestação de serviços de saúde' bem como I
edminlstraçIo e msnutençIo de tods r infrÀestruturr conforme especiÍic&ções,

qusntitativos, regulementação do gerenciamento e execuçío de atividades e serviços de

saútic, uunforrue Clrs tsiiienio Fúlilito n" 10/2023

ll - Pacientes com risco de vida náo podem ser removidos sem a prévia

realizaÇão de diagnóstico médico, com obrigatória avaliaçáo e atendimento

básico respiratório e hemodinâmico, além da realizaçáo de outras medidas

urgentês e especÍficas para cada caso.

lll - Pacientes graves ou de risco devem ser removidos acompanhados

de equipe compostra por tripulaÉo mínima de um médico, um proÍissional de

enfermagem e motorista, em ambulância de suporte avançado. Nas situações

em quê seia tecnicamente impossível o cumprimento desta norma, deve ser

avaliado o risco potencial do transporte em relação à permanência do paciente

no local de origem.

IV - Antes de decidir a remoção do paciente, faz-se necessário realizar

contato com o médico receptor ou diretor técnico da unidade de saúde de

destino, e ter a concordância do(s) mesmo{s).

V - Todas as oconências inerentes à transÍerência devem ser registradas

no prontuário de origem.

Vl - Todo paciente remoüdo deve ser acompanhado por relatório

completo, legível e assinado (com nÚmero do CRM), que passará a integrar o

prontuário no destino. Quando do recebimento, o relatório deve ser também

assinado pelo medico receptor.

Vll - Para o transporte Íaz-se necessária a obtenção de consentimento

após esclarecimento, por escrito, assinado pelo paciente ou seu responsável

legal. lsto pode ser dispensado quando houver risco dê morte e impossibilidade

de localizaçáo do(s) responsável(is). Nesta circunstância, o médico solicitante

pode autorizar o transporte, documêntando devidamente tal fato no prontuário.

Vlll - A responsabilidade inicial da remoção é do medico transferente,

assistente ou substituto, até que o paciente seja efetivamentê recebido pelo

médico receptor.

a) a responsabilidade para o transporte, quando realizado por Ambulância

tipo D, E ou F é do médico da ambulância, até sua úegada ao local de destino
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propostr Técnicr para ge§tão € operrcionalização da UPA de uniâo da Vitória "warrib
Nlotta' (UPA Porte I), compreendendo a pre§tação de serviços de saúde' bem como a

edminlstração e m&nutençIo de todr r infrrestruturâ conforme especiÍicrçõe§'

qurntitrtivos, reguhmentrçio do gerenciamento e execuçáo de atiüdades e serviços de

srúrle, coafurnir CLrtrramtnto Público n" l0/2023

e efetiva recepÉo por outro médico.

b) as providências administrativas e operacionais para o transporte não sáo

de responsabilidade médica.

Art. 20 - O médim diretor técnico da instituição inclusive o dos serviços de

atendimento pre-hospitalar, serão responsáveis pela eÍetiva aplicação destas

normas,

Controle de acesso

A OS se valerá dos serviços de controle de acesso para regular o fluxo dos

serviços da Unidade, uma vez que se trata de unidade de atendimento direito a

população que necessite.

O serviço de controle de acesso é primordial ao prooesso de acolhimento e

encaminhamento do paciente e seus acompanhantes no fluxo, desde a recepçáo

até a sua liberaçáo pelo Medico

Organizaçáo da Tecnologia da lnformaÉo

A OS HUMANIZA trabalhará com sofrware de gestáo hospitalar, que atenda

as necessidades da Organizaçáo Social e também as necessidades da Unidade

de Saúde. Estes incluem o Pronfuário Eletrônico do Paciente - PEP, softwares

que serão utilizados para a gestilo de custos e indicadores de desempenho e

qualidade. A HUMANIZA implementrará um conjunto de Sistemas de Tecnologia

da lnformação que executará a gest io das inÍorma@es gêradas em todos os

setores da unidade de Íorma integrada e que atendam aos seguintes princípios:

. Sistema de Gestão da Qualldade.

. Sistema de Gestiio Hospitalar.

. Sistema de Prontuáríos Eletrônicos.

. Portal público na lntemet - GestÉio Transparente e lntegrada do ponto de

vista administrativo-financeiro da lnstituição junto a comunidade e entes
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Proposto Técnica para gertão c operacionalizaçáo da UPA de uniío da vitória "warrib
Nfotta' (UfA Porie I), compreenàendo a prestação de serüços de saúde, bem como a

edministração e msnutençIo de toda a inÍmestruturr conforme especiflcações'

qr"rtiÀttàr, regulamenteçio do gerenciamento e execução de atividades e serviços de

srúdc, cunforurt Chrrr:sÍicnto Públito n" 1012023

. Gestáo lntegrada dos protocolos das áreas técnicas (equipe médica e

multidisciplinar).

Essa proposta será discutida com o gestor municipal, objetivando a

escolha da melhor polÍtica de tecnologia dentro de um cronograma'

investimentos e prazos adequados durante a vigência do contrato de gestão bem

como à disponibilidade financeira do Município'

Todo paciente terá seu atendimento registrado no seu prontuário de

atendimento, o que permitirá um acompanhâmento de todas as açóes e

procedimentos realizados pela equipe de saúde medica e náo médicas. o SAME

-Serviço de Arquivo Médico e EstatÍstica, será responsável pelo arquivo e guarda

seguindo as legislações pertinentes-

O PEP proporcionará agilidãde e precisáo na conduta e deÍiniçáo do

diagnóstico, pêrmitindo maior abrangência e confiabilidade nas informações

repassadas e promovendo maior segurança ao paciente que tem todo o seu

histórico como admissáo, prescrição e evolu@o armazenados e disponíveis para

consultas, permitindo maior interaqáo com as áreas administrativas,

possibilitando controles ágeis e sêguros, a intêgração com a área de insumos

promove, assim, maior agilidade no fluxo de diçensaço'

Será providenciado acesso a intemet de banda larga para suprir as

necessidades das áreas bem como adquirir link de intemet e, se necessário,

computadores e impressoras, de acordo com a necessidade do sistema

informatizado de gestão utilízado.

. Gestão lntegrada dos protocolos das áreas técnicas (equipe médica e

multidisciplinar).

Para o gerenciamento e alimentação das informaçóes para o SIA -
Sistema de lnformações, do Ministério da Saúde, estas serão geradas

eletronicamente pelos softwares que se pretende adotar para a unidade, com

todas as informaçôes necessárias para faturamento, com a apresentaÇáo de

G
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Propostr Técnica pera gestio e operacionalizaçio da UPA de União da Vitória "Warrlb
Motta' (UPA Porte I), compreendendo s prestaçio de serviços de srúde' bem como a

rdmlnistreçIo e mrnutenção de todr a infruestruturs conforme especilicações,

qurntitâtivos, regulamentaçiio do gerenciamento e execução de atividedes e serviços de

seúde, conforme Chsmamento Priblico n' l0/2023

atendimentos e contas de forma eletrônica, as quais seráo apresentadas

mensalmente de acordo com o calendário proposto pelo Gestor Municipal.

A UPA disponibilizara diversos serviços de inÍormática com sistemas para

gestão hospitalar que contêmple, no mínimo: controle de estoques' do

almoxarifado e farmácia, sistema de custos, prontuário máJico observando o

disposto na legislaçáo vigente, incluindo a ResoluÉo CFM no'1'639/2002,

serviçíos de apoio e relatórios gerenciais, que atendam aos indicadores e

informa@es especiÍicados no Contrato de Gestão.

Os registros nos prontuários, seráo através de sistemas eletrônicos

certificados, quê possibilitam armazenar e acessar os prontuários muito mais

rapidamente e sem a necessidade de manuseio e guarda em meio físico. Os

pronluários armazenados em meio eieirônico iêm a mesma vaiiciarie iegai ricrs

prontuários em papel, desde que o sistema para guarda e manuseio dos

prontuários eletrônicos seia certificado mediante convênio especíÍico do

Conselho Federal de Medicina - CFM e Sociedade Brasileira de lnformática em

Saúde - SBIS e que esteja de acordo com as normas técnicas especificadas no

anexo da Resolução 1.63912002 do CFM.

Na UPA o uso de sistema§ de informação hospitalar constituir-se-á

importante fenamenta qerencial. Com objetivo maior de identiÍicar e analisar, o

potencial do bancos de dados, com enfoque administrativo ou epidemiológico,

tais como importante fonte de informação sobre a ocorrência de intemaçóes'

eventos e agravos à saÚde, com a vantagem dos dados full time, apesar da

desvantagem da possibilidade da baixa qualidade da infonnação deconente dos

proÍissionais gue manuseiam estes bancos de dados. Consta ainda agilidade em

acompanhar as tendências/perspectivas das intemaçóes, fomecendo subsídios

para a organização de rocursos humanos/materiais/êspaço fÍsico necessários

para a atenção hospitalar

Segundo a Organização Mundial de Saúde, o investimento em sistemas

informação informatizados garantem indicadores aos gestores, dados
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propostr Técnica prra gestio e operacionalização da UPA de uniío da vitóri8 "wârrib
N{oite" (UPA Porie I), iompreendendo a prestaçio de serviços de saúde, bem como a

rdmini§tração c menutençio de todâ s infraestruturs conforme especificrções,

quantitativàs, regulamentação do gerenciamento e execução de atividades e serviços de

seúde, conforme Chamsmento Público n" l0/2023

epidemiológicos conÍiáveis, monitorização de progressos das metas pré-

estabelecidas e na promoçáo da equidade e de qualidadê dos serviços'

Na UPA, os Sistemas de lnformaçáo em Saúde, serão organizados em

meio eletrônico, de modo a reunir, guadar, processar e facultar as informat'oes

da unidade de saúde, informação que deverá ser útil e estará acessÍvel àqueles

que dela necessitarem. Portanto o sistema de informação será uma combinação

de procedimentos, informação, pessoas, tecnologias e vários outros recursos '

No caso, o sistema de informação da UPA utilizaÉ de tecnologia

informática de alta performance a ser adquirida.Além disso, os sistemas

também proveem integração com o Sistema do SUS. O SIH é um relevante

instrumento de informação para orientar o gestor na tomada de decisões

relacionadas ao planejamento das ações de saúde, inclusive para a vigilância

em Saúde.

Organização dos Serviços adminlíratfuo§, financeiros e gêrais

Atividades Administrativas e FlnancGiÍa§

O INSTITUTO HUMANIZA possui política degestáo de recursos humanos, como

também rotinas administrativas para o gerenciamento de recursos financeiros).

Assim, para uma coÍreta e adequada aplicação dos recursos provenientes de

repasses, elaboramos nosso plano orçamentário de custeio mensal, levando-se

em contas todas as informações obtidas no deconer da visita técnica e as

informações existentes no Edital e no CNES.

Portanto, a implantaÉo de rotinas e praticas administrativas com o rigor

estampado no presente plano de trabalho terá o condão de qarantir o

cumprimento de metas e indicadores, primando pela eÍiciência e qualidade dos

serviços de saúde.
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Proposta Tócnica prra gestio e operacionalizaçáo da UPA de uniio da vitória "warrib
Motta' (UP,l Porte l), compreendendo a prestaçâo de serviços de saúde' hem como a

rdministr&çIo e mrnutençõo de todr e infrÀestrutun conÍorme especlÍicrçõe§,

quântitativo§, regulamentação do gerenciamento c cxecuçâo de atividades e serviços de

srúdr, conforrtie Chulgctetitu Priülico n" 10/2023

Equipe de gestão em Saúde

Para a consecução das atividades de gestáo das Unidades sob gêrencia, a

INSTITUTO HUMANIZA dispóe de equipe de Apoio à Gestáo, ott seja, equipe

técnica especializada, com experiência em gestáo de unidades de saÚde e

detentores de atestado de capacidade técnica.

Referida equipe estará diretamente subordinada ao Provedor da INSTITUTO

HUMANIZA com a finalidade precÍpua de dar amplo e inestrito amparo ao

atingimento das metas e objetivos do Contrato de Gestáo.

Referida equipe será Organizaçáo Social por intermediaçáo de pessoa jurídica

(proÍissionais autônomos - PJ, na conformidade do arL.442'8, da CLT)' e serão

remunerados para exercer as seguintes afibuições:

SERV|ÇOS CONTABIL,

FlscÂl FINÀNCFIRCT F RFI

Prestação de Assessoria e Consultoria Contábil,

Fisca! e Financelra da execução do Plano

PrestaÉo de serviços de proÍissional

especializado da OS INSTITUTO HUMANIZA

com fito de dar total e irrestrito subsídio ao Diretor

Geral da Unidade, norteando suas ações e

controlando as demandas que demandam

dispêndios de valores.

ASSESSORIA

ADMINISTRATIVA

Prestação de Assessoria e Consultoria Jurídica

(Administrativa e Contenciosa) por todo o lapso

temporal do Convênio e até final decisão de

processo de prestação de Contas perânte o

TCE/SP

ASSESSORIA JURIDICA

(ADMNISTRATIVA E

coNTENCTOSO)
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