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COLEGIADO EXECUTIVO
APROVAR

RESOLUGAO N. 060, DE 03 DE JUNHO DE 2019

O PRESIDENTE DO COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DA GRANDE DOURADOS/EBSERH, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, artigo 6.2 da
lei 12550 de 15 de dezembro de 2011 e artigos 60, 61 e 62 do Regimento Interno da EBSERH, resolve ad
referendum:

Aprovar a Resolucdo n2 03/2019, de 25 de abril de 2019, da Comissdo de Residéncia Médica, que aprova a
Lista de Oferta das Disciplinas do Programa de Residéncia Médica referente aos 19, 22 e 32 anos de 2019,
parte integrante desta resolucgao.

Michel Coutinho dos Santos

RESOLUCAO COREME/UFGD N¢ 3, DE 25 DE ABRIL DE 2019.

Aprova a Lista de Oferta das Disciplinas do Programa de Residéncia Médica Referente aos 19, 22 e 32 ano
de 2019.

O PRESIDENTE DA COMISSAO DE RESIDENCIA MEDICA da Universidade Federal da Grande Dourados —
UFGD, no uso de suas atribui¢des legais, e em reunido realizada no dia 17/04/2019, resolve,

Aprovar a Lista de Oferta das Disciplinas do Programa de Residéncia Médica Referente aos 192, 22 e 32 ano
de 2019, com efeitos retroativos a 12 de marc¢o de 2019, conforme quadros abaixo:

12 ANO 2019

12 Ano de Residéncia Médica em Clinica Médica

L CRE** CRE** . Area de
Disciplina TIPO * L. L. Docente Responsavel -
Teorica Pratica Concentracao

Rafael Domingues de Morais
OBR 6 56 Ricardo do Carmo Clinica Médica
José Roberto Barcos Martinez

Enfermaria de
Clinica Médica |

Enfermaria de Juliana Maia Borges Campos L. L
o OBR 5 40 , ) Clinica Médica
Especialidades José Roberto Barcos Martinez
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Ambulatdrio Geral ) )
] . Adair Vasconcelos Reginaldo . o
e Unidades Basicas | OBR 5 40 ) o . Clinica Médica
i Aline Soares Miziara Luiz
de Saude |
.. Hermeto Macario Amin
Urgéncia e . . L
. OBR 3 26 Paschoalick Clinica Médica
Emergéncia |
Fernanda Fatureto Borges
. . Hugo Dias Batista
Unidade de Terapia L. . . .
. OBR 1 10 Hermeto Macario Amin | Clinica Médica
Intensiva | .
Paschoalick

*TIPO: OBR= Obrigatdria; OBR= Optativa

**CRE = Numero de créditos

22 ANO 2019

22 Ano de Residéncia Médica em Clinica Médica

o CRE** CRE** . Area de
Disciplina TIPO * L. L. Docente Responsavel 5
Teorica Pratica Concentragao
. Rafael Domingues de Moraes
Enfermaria de . . .. .
. o OBR 7 63 Juvenal Rodrigo Padilha Clinica Médica
Clinica Médica Il ] )
José Roberto Barcos Martinez
Ambulatoério de .
L Bianca Moraes L .
Clinicas OBR 3 20 . Clinica Médica
o Alinne Menon
Especializadas
Ambulatorio Geral ) .
] L. Adair Vasconcelos Reginaldo L L
e Unidades Basicas | OBR 6 53 . . Clinica Médica
) Aline Miziara
de Saude |l
L Hermeto Macario Amin
Urgéncia e . , Ly
L OBR 3 26 Paschoalick Clinica Médica
Emergéncia Il .
Allan Longhi
Hugo Dias Batista
Unidade de Terapia 8 L ) . .
] OBR 1 10 Hermeto Macario Amin | Clinica Médica
Intensiva Il .
Paschoalick
*TIPO: OBR= Obrigatdria; OPT= Optativa
**CRE = NUmero de créditos
12 Ano 2019
12 Ano de Residéncia Médica em Pediatria
Disciplina TIPO* CRE** CRE** Docente Responsavel Area de
Tedrica Pratica Concentragao
OBR 8 40 Domingos Alves da Silva

5
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Pediatria Clinica | Alice Irene Torres Garcia Baruki Pediatria
Neonatologia | OBR 2 14 Aline Mara da Silva Alves Pediatria
Graciela Felipa Cano Aquino de
Oliveira
Atencdao Neonatal | OBR 4 28 Aline Mara da Silva Alves Pediatria
Basica | Graciela Felipa Cano Aquino de
Oliveira
Ambulatério de | OBR 4 28 Renato Guilherme Silveira Correa | Pediatria
Pediatria Geral | Silva
Carla Lessa pena Nascimento
Cristina Hinako Yamashita
Ambulatdrio de | OBR 5 27 Paulo Serra Baruki Pediatria
Puericultura,
Crescimento e
Desenvolvimento e
Atencdo Basica
Treinamento em | OBR 4 28 Frederico Weissinger Pediatria
Urgéncia e
Emergéncia |
*TIPO: OBR= Obrigatéria; OPT= Optativa
**CRE = NUmero de créditos
22 Ano 2019
22 Ano de Residéncia Médica em Pediatria
Disciplina TIPO* CRE** CRE** Docente Responsavel Area de
Teodrica Pratica Concentragao
OBR 5 35 Domingos Alves da Silva
Pediatria Clinica Il Alice Irene Torres Garcia Baruki Pediatria
Neonatologia Il OBR 3 20 Larissa Gomes da Costa Franco Pediatria
Maria Gloria Benites
Andiara Nascimento Almeida
Silvete do Roccio Silva
Ambulatério de | OBR 6 65 Carmen Lucia de Almeida Santos Pediatria
pediatria Geral e Renato Guilherme Silveira Corréa
Especialidades Silva
Pediatricas Il Paulo Serra Baruki
UTI Pedidtrica OBR 3 20 Paulo Serra Baruki Pediatria

Paulo Roberto Oliveira
Paulo Renato Marsura
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Pronto OBR 5 30 Frederico Weissinger Pediatria
Atendimento
Pediatrico Il
*TIPO: OBR= Obrigatéria; OPT= Optativa
**CRE = NUmero de créditos
12 ANO 2019
12 Ano de Residéncia Médica em Pré Requisito de Area Cirtrgica Basica
Disciplina TIPO* | CRE** CRE** Docente Responsavel Area de
Teodrica Pratica Concentragao
Cirurgia Aroldo Henrique da Silva Boigues
Geral / Janaina Franceschi Pré -Requisito em
Aparelho Juliano Paredes Gil area cirurgica basica
. . OBR 8 70
Digestivo e
Coloprocto
|
. . Sandra Yuki Kanomata
Cirurgia . . . i L
. OBR 1 10 Camila Michelan de Almeida Pré -Requisito em
Pediatrica | . S -
area cirurgica basica
Guido Vieira Gomes Pré -Requisito em
Urologia | OBR 1 10 Osmar Maia Filho area cirurgica bdsica
Cirurgia de Rafael Simionato Susin Pré -Requisito em
Cabeca e | OBR 1 10 area cirurgica basica
Pescoco |
Cirurgia Marcos Ricardo de Figueiredo Pré —Requisito em
OBR 1 10 . L ..
Vascular | area cirurgica bdsica
Cirurgia OBR 1 10 Douglas Neumar Menon Pré -Requisito em
Plastica | Danilo dos Santos Arruda area cirurgica bdsica
Técnica Paulo Roberto Bertoletto Pré -Requisito em
P OBR |2 14 ) L
Cirdrgica area cirdrgica basica
Urgéncias Rogério Massaru Watanabe Pré -Requisito em
Traumatica Majid Mohamad Ghadie area cirurgica basica
s e Nao | OBR 4 28
Traumatica
sl
Cirurgia de Fabio de Oliveira Riuto Pré -Requisito em
o OBR |1 10 , L
Téracica | area cirurgica basica

*TIPO: OBR= Obrigatdria; OPT= Optativa

**CRE = Numero de créditos
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Disciplina TIPO* CRE** CRE** Docente Responsavel Area
Tedrica Pratica Concentragao
Aroldo Henrique da Silva | Cirurgia Geral
Cirurgia Geral Il OBR 6 53 Boigues
Ricardo Ducci
Sandra Yuki Kanomata Cirurgia Geral
Camila Michelan de Almeida
Cirurgia Pedidtricall | OBR 1 10
Proctologia e Juliano Paredes Gil Cirurgia Geral
OBR 3 20
Coloprocto Il
Guido Vieira Gomes Cirurgia Geral
Osmar Maia Filho
Urologia Il OBR 1 10
Cirurgia de Cabega e Rafael Simionato Susin Cirurgia Geral
OBR 1 10
Pescoco Il
Valdinei Batista de Souza Cirurgia Geral
Cirurgia Vascular Il OBR 1 10
Hermeto Macdrio Amin | Cirurgia Geral
UTI I OBR 1 10 Paschoalick
Douglas Neumar Menon Cirurgia Geral
Cirurgia Plésticall | OBR |1 10 Danilo dos Santos Vidal de
Arruda
Fabio de Oliveira Riuto Cirurgia Geral
Cirurgia de Torax Il OBR 1 10
A Majid Mohamad Ghadie Cirurgia Geral
Urgéncias José Miranda Sebastian G
Traumaticas e Nao | OBR 3 30 ose Miranda sebastian bomes

Traumaticas Il

*TIPO: OBR= Obrigatdria; OPT= Optativa

**CRE = Numero de créditos
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12 Ano de Residéncia Médica em Ginecologia e Obstetricia

Disciplina TIPO * | CRE** CRE** Docente Responsavel Area de
Tedrica Pratica Concentragao
Estagio em Roberto Bianchi Neto Ginecologia e
. . OBR 1 6 .
Anestesiologia Obstetricia
Capacitacao Em Carla Becker Ginecologia e
Pronto Cristina Yamakawa Higashi Obstetricia
] OBR 2 27 . .
Atendimento Gustavo Rafael Medina Boccia
Obstétrico
Internagao Em Sidney Antonio Lagrosa Garcia Ginecologia e
Ginecologia E | OBR 4 25 Fernanda Aparecida Borges Obstetricia
Obstetricia
. Antonio Albuquerque Maranhado Ginecologia e
Estagio em Centro . L
Cirdireico | OBR 3 36 Angela Izabel Chaves Guimaraes Obstetricia
irurgico
8 Viviane Thieme Arakaki Guimaraes
Estdgio Em Plantdo Natdlia Carbonari Barboza Ginecologia e
Ginecoldgico e | OBR 2 18 Gabriel Ikejiri Obstetricia
Obstétrico | Angelo lacono Neto
Fernanda Aparecida Borges Ginecologia e
. Janayna Mayra de Carvalho | Obstetricia
Estagio em Centro
o OBR 3 36 Gongalves
Obstétrico | ) .
Gustavo Rafael Medina Boccia
L. Cristina Yamakawa Higashi Ginecologia e
Ambulatdrio de . . L . .
. . Viviane Thieme Arakaki Guimardes | Obstetricia
Ginecologia Geral e | OBR 4 25

Mastologia

Evandro Eduardo Canhaco

*TIPO: OBR= Obrigatdria; OPT= Optativa

**¥CRE = Numero de créditos

22 ANO 2019

22 Ano de Residéncia Médica em Ginecologia e Obstetricia

Disciplina TIPO * | CRE** CRE** Docente Responsavel Area de
Tedrica Pratica Concentragao

UTI ( Unidade de Hermeto Macdrio Amin | Ginecologia e

Terapia Intensiva) | OBR 2 17 Paschoalick Obstetricia

Adulto |

Ambulatério e OBR 4 3c Sidney Antonio Lagrosa Garcia Ginecologia e

Unidade de Fernanda Aparecida Borges Obstetricia

9
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Internagao nas Rose Mary Montiel Scherer
Especialidades
Obstétricas |
Ambulatério e Evandro Eduardo Canhacgo Ginecologia e
Unidade de Viviane Thieme Arakaki Obstetricia
Internagao nas | OBR 4 35
Especialidades
Ginecoldgicas |
Capacitacao em Carla Becker Ginecologia e
pronto Atendimento | OBR 2 17 Cristina Yamakawa Higashi Obstetricia
Ginecoldgico
Cristina Yamakawa Higashi Ginecologia e
Estdgio em Centro Angela Isabel Guimaraes Obstetricia
o OBR 3 26 - : .
Cirurgico Il Viviane  Thieme Arakaki
Guimaraes
. Sidney Ant6nio Lagrosa Garcia Ginecologia e
Ultra-sonografia | OBR 2 17 o
Obstetricia
. Angelo lacono Ginecologia e
Estagio em Centro L
. OBR 2 17 Wanderley Bastos Obstetricia
Obstétrico Il .
Gustavo Boccia
Estdgio Em Plantdo Gabriel Yasmon Ikejiri Ginecologia e
Ginecoldgico e | OBR 1 8 Gustavo Boccia Obstetricia
Obstétrico Il Nathalia Carbonari Barboza

*TIPO: OBR= Obrigatéria; OPT= Optativa

**CRE = Numero de créditos

32 ANO 2019

32 Ano de Residéncia Médica em Ginecologia e Obstetricia

Disciplina TIPO * | CRE** CRE** Docente Responsavel Area de Concentragdo
Tedrica Pratica

Ambulatdrio e Sidney Antonio Lagrosa Garcia Ginecologia e

Unidade de Fernanda Aparecida Borges Obstetricia

Internagao nas | OBR 2 27 Rose Mary Montiel Scherer

Especialidades O

Obstétricas Il

Ambulatdrio e Evandro Eduardo Canhaco Ginecologia e

Unidade de 6 Obstetricia

Internacao nas | OBR 42 Carla Becker

Especialidades
Ginecoldgicas Il

10
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Angela Isabel Guimardes Ginecologia
Estagio em Centro OBR 6 42 Evandro Eduardo Canhago Obstetricia
Cirurgico lll Viviane  Thieme Arakaki
Guimaraes
Gustavo Rafael Medina Boccia | Ginecologia
Bastos Obstetricia
. Wanderlei Araujo
Estagio em Centro
. OBR 2 17 Janayna Mayra de Carvalho
Obstétrico Il
Gongalves
. Sidney Antonio Lagrosa Garcia Ginecologia
Ultra-sonografia Il OBR 2 17 o
Obstetricia
. N Fernanda Borges Ginecologia
Estdgio Em Plantdo - . . .
] . Cristina Yamakawa Higashi Obstetricia
Ginecoldgico e | OBR 1 9 . .
o Viviane Arakaki
Obstétrico Il
UTI ( Unidade de Hermeto Macario Amin | Ginecologia
Terapia Intensiva) | OBR 2 17 Paschoalick Obstetricia
Adulto Il

*TIPO: OBR= Obrigatéria; OPT= Optativa
**CRE = Numero de créditos

OBS: Todas as disciplinas se estendem durante o 12 e 22 semestre de cada ano.

Paulo Serra Baruki
Coordenador Geral da COREME — HU-UFGD

SUPERINTENDENCIA / DIREGAO GERAL

IMPLANTACAO DO SEI

PORTARIA-SEI N. 167, DE 03 DE JUNHO DE 2019

O SUPERINTENDENTE INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribuicdes que |he foram conferidas pela Portaria-SEl n. 08, de 09 de janeiro de
2019, publicada no Boletim de Servi¢o da Ebserh n. 518, de 09 de janeiro de 2019 e Portaria-SEl n. 117, de
18 de fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 540, de 18 de fevereiro de 2019,

11
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CONSIDERANDO o impacto da melhoria dos processos de gestdo da informacdo e da documentagdao no
desempenho da Administracdo Publica;

CONSIDERANDO que os processos administrativos devem adotar formas simples e que as relagdes que
envolvem a Administracao Publica devem eliminar as formalidades e as exigéncias cujo custo econémico
ou social seja superior ao risco envolvido, nos termos do art. 14 do Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro
de 1967, e doinciso V do art. 12 do Decreto n2 6.932, de 11 de agosto de 2009;

CONSIDERANDO a necessidade de criar melhores condi¢Ges para o tratamento, a recuperagdo e o
cruzamento de informacdes;

CONSIDERANDO a diretriz de ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso das tecnologias da
informagdo e comunicagao;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a segurancga e a confiabilidade das informacdes;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo Decreto n? 4.073
de 3 de janeiro de 2002; sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO a diretriz de ampliar a transparéncia nos processos de trabalho, também expressa na Lei
n? 12.527, de 18 de novembro de 2011;

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia na Administracdo Publica, expresso no artigo 37 da Constituicao
Federal;

CONSIDERANDO que todos tém direito a receber dos drgaos publicos informac¢des de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca
da sociedade e do Estado, expresso no inciso XXXIll do art. 52 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a Portaria SEI n2 49, de 3 de novembro de 2017 — Sede;
CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n? 23527.010025/2018-15;
RESOLVE:

Art. 12 Esta Portaria dispGe sobre a implantacdo e o funcionamento do processo administrativo eletrénico
no dmbito do HU-UFGD.

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29 Fica instituido, no ambito do HU-UFGD, como sistema informatizado oficial de gestdo de
documentos e processos eletrénicos, o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Art. 32 S3o objetivos do SEI:
I) Aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagdo dos processos;

II) Aprimorar a seguranca e a confiabilidade dos dados e das informacdes;

12
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[I) Criar condicbes mais adequadas para a producdo e a utilizagdo de informacdes, auxiliar aspectos de
gestdo do conhecimento;

IV) Facilitar o acesso as informagdes e as instancias administrativas;

V) Reduzir o uso de papel e os custos operacionais e de armazenamento da documentagao.

Art. 42 Para fins desta Portaria, entende-se por:

I) Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o seu formato, suporte ou natureza;
II) Documento eletrénico ou digital: documento armazenado sob a forma eletronica, podendo ser:

a) Documento nato-digital: documento criado originalmente em meio eletrénico;

b) Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdao de um documento-base nao digital,
gerando uma fiel representacdo em cédigo digital;

[ll) Processo administrativo eletrénico ou digital: aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados por meio eletrénico;

IV) Assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo inequivoco,
de uso pessoal e intransferivel, para firmar documento eletrénico ou digital.

CAPITULO Il - DA IMPLANTAGCAO
Art. 52 A implantacdo do SEl no HU-UFGD se dard em 03 de junho de 2019.

§ 12 Apds a implantagdo do SEl, todos os atos processuais relativos aos processos administrativos deverdao
ser realizados em meio eletrbénico, exceto:

I) Nas situacdes em que isso for invidvel, ou seja, nas situagdes fora do escopo do SEl;

By

II) Em caso de indisponibilidade do SEl, cujo prolongamento cause danos relevante a celeridade do
processo.

§ 22 No caso das exceg¢des previstas no paragrafo 12, os atos processuais poderao ser praticados segundo
as regras aplicaveis aos processos em meio fisico, digitalizando-se, posteriormente, o documento-base e
incluindo-o no processo administrativo eletronico ou digital correspondente.

Art. 62 O SEI deve ser utilizado para produzir, editar, assinar, tramitar, receber e concluir documentos e
processos.

Art. 72 Documentos e processos recebidos ou ja existentes, em suporte fisico, devem ser convertidos para
meio digital pelo Protocolo da unidade.

§ 12 Apds a implantacdo em cada unidade, o mddulo de Protocolo do Sistema de Informagdes Gerenciais
(SIG-Protocolo) permanecera disponivel apenas para consulta, sendo vedado o seu uso para registro de
novos documentos e processos, excetuando-se as seguintes situagoes:
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I) Digitalizacdo de documentos avulsos e/ou processos administrativos em meio fisico, e que necessitam
ser incorporados ao SEl;

II) Tramitacdo de documentos dentro das filiais EBSERH ndo incorporados ao SEI.

§ 22 Apds digitalizados, os documentos e processos devem ser inseridos, autenticados e continuados no
SEl, mantendo-se o Niimero Unico de Protocolo (NUP) dos processos.

Art. 82 O encerramento do processo em papel e a abertura do correspondente processo eletronico devem
ser realizados por meio de Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo, cujo modelo serd
disponibilizado na Intranet.

Art. 92 Os originais dos documentos e processos digitalizados devem ser mantidos no Arquivo Central de
cada unidade, respeitadas as regras de gestdo documental definidas pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo da Ebserh (CPAD/Ebserh), a ser criada em ato normativo especifico.

CAPITULO IIl - DO FUNCIONAMENTO

Art. 10 Os documentos produzidos no ambito do SEl terdo sua autoria e integridade asseguradas mediante
a utilizacdo de assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

a) identificacdo de usuario e senha;

b) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras (ICP-Brasil).

§ 12 A utilizacdo de assinatura eletronica importa aceitacdo das normas sobre o assunto pelo usudrio,
inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual uso indevido.

§ 29 A senha de acesso ao SEl e o certificado digital sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 32 O certificado digital deve ser preferencialmente utilizado pelas equipes de Protocolo na insercao de
documentos e processos digitalizados, apds conferéncia de integridade e autenticidade em suporte fisico,
considerando o tratamento do legado e a rotina de inclusdo dos documentos de procedéncia externa.

Art. 11 Os documentos natos digitais e os assinados eletronicamente serdao considerados originais, para
todos os efeitos legais.

Art. 12 A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no dambito da Ebserh devera ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

Paragrafo uUnico. Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados cépia
autenticada administrativamente, e nos demais casos, terdo valor de cdpia simples.

Art. 13 Consideram-se realizados os atos processuais em meio eletrénico no dia e na hora registrados no
SEl, que ficardo armazenados e disponiveis para consulta no histérico de operagdes do sistema.
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§ 12 Quando o ato processual tiver de ser praticado em prazo previamente estabelecido, por meio
eletronico, serdo considerados tempestivos aqueles efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as 23
(vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove) minutos do Ultimo dia, no Horario Oficial de Brasilia.

§ 22 No caso do pardgrafo anterior, caso o SEl esteja indisponivel, o prazo fica automaticamente prorrogado
para o primeiro dia Util seguinte ao da resolugao do problema.

Art. 14 O SEI disponibilizard acesso a integra do processo administrativo eletrénico ou digital para vista do
interessado por meio da autorizacdo de acesso externo ou pelo envio de cépia da documentagdo por meio
eletrénico.

Pardgrafo Unico. O procedimento e as regras para acesso ao SEl por usudrios externos serdo publicados na
Intranet e no portal da Ebserh na Internet.

Art. 15 O administrado podera enviar eletronicamente documentos digitalizados para a juntada aos autos.

§ 12 O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do administrado, que
respondera nos termos da legislacdo civil, penal e administrava por eventuais fraudes.

§ 22 Os documentos digitalizados enviados pelo administrado terdo valor de cépia simples.

Art. 16 Nas hipdteses de sigilo da informacdo, o acesso serd limitado a empregados autorizados e aos
interessados no processo, nos termos do que dispde a Lei n212.527, de 18 de novembro de 2011, e demais
normas vigentes.

Art. 17 A classificagdo da informag¢do quanto ao grau de sigilo deve observar o disposto na legislacdo
especifica.

Art. 18 Os documentos em processos administrativos fisicos, eletrénicos ou digitais deverdo ser
classificados e avaliados de acordo com o cédigo de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacado
adotados pela Ebserh, conforme a legislagdo arquivistica em vigor.

Paragrafo Unico. A eliminagcdo de documentos fisicos, eletronicos ou digitais deve seguir as diretrizes
previstas na legislagdo em vigor.

CAPITULO IV - DO ACESSO E CREDENCIAMENTO

Secdo | - Dos Perfis de Usudrio

Art. 19 O acesso ao SEl dar-se-a por intermédio dos seguintes perfis e funcionalidades:
I) Administrador Geral, responsavel por criar, parametrizar, cadastrar e descadastrar:
a) as unidades administrativas;

b) os usudrios internos;

c) os tipos de processos;

d) os tipos de documentos;
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e) os padrdes oficiais de documentos;

f) as classificagBes arquivisticas;

g) as hipoteses legais de sigilo de informacdes;

h) demais fun¢Ges de gerenciamento do sistema.

[I) Administrador de Unidade do HU-UFGD ficara responsavel por:

a) incluir a qualificagdo de assinaturas de sua unidade;

b) assegurar o descredenciamento dos usudrios que ndo estejam em exercicio na unidade;
c) cadastrar, liberar o acesso e orientar o usudrio externo para utilizar o SEl;

d) conceder acesso externo para vista e fornecer cdpias aos processos publicos e restritos;
e) reordenar os documentos na arvore do processo;

f) manter atualizados os dados cadastrais da unidade;

g) desanexar processos anexados em sua unidade mediante prévia avaliagdo da motivagdo apresentada
pela unidade que realizou a anexacao.

1) Basico, destinado aos usudrios que executem atividades de criagdo, instrucdo e tramitacdo de processos,
bem como producdo e assinatura de documentos;

IV) Colaborador, destinado aos usuarios que necessitem realizar todas as atividades do perfil Basico, com
excec¢do da assinatura de documentos.

§ 12 Os Administradores de Unidade do HU-UFGD indicados em nimero minimo de 2 (dois) colaboradores
ocupantes de cargo ou emprego publico desta unidade hospitalar serdao nomeados por portaria desta
Superintendéncia.

§ 22 Os perfis de acesso poderdo ser criados ou alterados em suas atribuicdes pelo Administrador Geral, a
qualguer tempo, conforme as necessidades da Ebserh.

§ 32 Nos casos em que for necessaria a assinatura de usudrio com perfil de Colaborador, devera ser realizada
a assinatura manual em papel, com posterior digitalizacdao e inser¢cao do documento no SEI.

Art. 20 S3o responsabilidades do usuario do SEl:

I) Manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, a
alegacao de uso indevido;

II) Consultar diariamente o SEl, a fim de verificar o recebimento de processos eletrénicos;

[l1) Ndo divulgar indevidamente as informacgdes a que tiver acesso em func¢do de seu credenciamento no
SEI.

16



Universidade Federal ‘[J)Q“\:’ERSHAR\O
da Grande Dourados AUFG

N¢ 191, segunda-feira, 10 de junho de 2019 u F G D hib —

Secdo Il — Dos Usudrios Externos

Art. 21 Poderdo ser credenciados como usuarios externos pessoas fisicas que participem ou tenham
demandas em processos administrativos na Ebserh ou pessoas fisicas que representem pessoas juridicas
nessa situagao para:

I) encaminhar requerimentos e documentos via peticionamento eletronico, quando disponivel essa
funcionalidade;

II) assinar contratos convénios, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a Ebserh;
[11) solicitar vistas de documentos com restricdo de acesso.

Art. 22 Para o credenciamento de acesso para usuarios externos, o interessado deverd preencher e assinar
o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade, disponivel no portal da Ebserh na Internet, e
entregd-lo pessoalmente no Protocolo da unidade, acompanhado dos seguintes documentos:

I) Pessoa fisica:

a) documento de identidade e CPF;

b) comprovante de residéncia.

II) Pessoa fisica, representante de pessoa juridica:

a) documento de identidade e CPF do representante legal;

b) ato constitutivo e suas alteragdes, devidamente registrado;

c) ato de nomeacdo ou eleicdo de dirigentes, devidamente registrado;

d) comprovante de registro no CNPJ.

§ 12 O HU-UFGD podera solicitar documentacdo complementar para efetivacdo do cadastro.

§ 22 Apds o deferimento da autorizacdo, o responsavel incluira os documentos digitalizados em processo
especifico no SEI-HU-UFGD sobre cadastro de usuario externo.

Art. 23 S3o de responsabilidade do usuario externo:

I) O sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de
uso indevido;

II) A conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e os constantes
do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e a anexacdo dos
documentos essenciais e complementares;

[l1) A confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos
pelo sistema no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;
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IV) A conservacdo dos originais em papel dos documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administracdo Publica de rever os atos praticados
no processo, os quais devem ser apresentados a Ebserh para qualquer tipo de conferéncia quando
solicitado;

V) A verifica¢do, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento dos documentos transmitidos
eletronicamente;

VI) A consulta periédica ao endereco de e-mail cadastrado e ao SEl a fim de verificar o recebimento de
comunicagoes eletronicas relativas a atos processuais;

VII) As condi¢cbes de sua rede de comunicag¢do, o acesso a seu provedor de Internet e a configuracédo do
computador utilizado nas transmissdes eletrénicas;

VIII) A atualizagao de seus dados cadastrais no SEI;

IX) O acompanhamento da divulgacdao dos periodos em que o SEl ndao estiver em funcionamento em
decorréncias de manutengdes programadas ou eventual indisponibilidade técnica.

§ 12 A ndo obtengdo de acesso ou credenciamento no SEl, bem como eventual falha de transmissdo ou
recepcao de dados e informacgdes, desde que ndo imputaveis a falha do sistema, ndo servirdo de escusa
para o descumprimento de obriga¢des e prazos legais.

§ 22 O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel e a sua liberagdo de acesso esta
condicionada a aceitagdo, pelo solicitante, das condi¢gdes regulamentares que disciplinam o processo
eletrénico na Administracdo Publica Federal e na Ebserh, bem como das consequentes responsabilizacdes
administrava, civil e penal pelas a¢des efetuadas.

CAPITULO V - DAS COMPETENCIAS
Secdo |- Da Gestdo do Sistema Eletronico de Informacgées

Art. 24 A gestdo de negdcio do SEI ficard a cargo da Secretaria-Geral da Presidéncia, nos termos do
Regimento Interno vigente da Ebserh, sendo suportada diretamente pela Diretoria de Administracdao e
Infraestrutura (DAI) e pela Diretoria de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informacdo (DGPTI), tendo
como responsabilidades da Secretaria-Geral da Presidéncia, quanto a gestdo do SEl:

I) Coordenar a gestdo operacional e manutengdo negocial do SEI;

II) Zelar pela continua adequacdo do SEI a legislacdo de gestdao documental, as necessidades institucionais
e aos padrdes de uso e evolugGes definidos no ambito do Processo Eletronico Nacional (PEN);

[I) Participar da definicdo da estratégia de implantacdo do SEl nas unidades hospitalares, bem como do
planejamento, em conjunto com o CGPE;

IV) Propor publicagdo de normas afetas ao processo eletrdénico;

V) Propor revisGes das orientagGes internas afetas ao processo eletrénico;

18



N¢ 191, segunda-feira, 10 de junho de 2019 u F G D hib —

Universidade Federal ‘[J)Q“\:’ERSHAR\O
da Grande Dourados AUFG

VI) Elaborar relatdrios e prestar informagdes para subsidiar as tomadas de decisdo do CGPE.

Art. 25 S3o responsabilidades da Diretoria de Administracdo e Infraestrutura (DAI), no suporte a operacao
do SEI:

I) Coordenar a gestdo operacional do setor de Protocolo da Ebserh, em conformidade com as diretrizes de
gestdo documental determinadas pela Secretaria-Geral da Presidéncia e com as normas arquivisticas
vigentes;

II) Participar da definicdo da estratégia de implantagdo do SEI nas unidades hospitalares, bem como do
planejamento, em conjunto como CGPE;

1) Elaborar relatérios e prestar informacgdes para subsidiar as tomadas de decisdo do CGPE.

Art. 26 Sdo responsabilidades da Diretoria de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informacdo (DGPTI), no
suporte a operacao do SEI:

I) Manter a disponibilidade do SEI para uso;
Il) Realizar parametrizagGes no sistema, a partir de decisdo da Secretaria-Geral da Presidéncia;

[I) Participar da definicdo da estratégia de implantacdo do SEl nas unidades hospitalares, bem como do
planejamento, em conjunto com o CGPE;

IV) Garantir a seguranca da informagdo que transita no ambito do SEI;

V) Realizar outras atribuigcdes afetas ao escopo de atuagao da Diretoria, no que tange ao SEI.
Secdo Il - Dos Protocolos

Art. 27 Compete ao Protocolo do HU-UFGD:

I) Receber, conferir, digitalizar, registrar, e tramitar os documentos de origem externa recebidos no ambito
da unidade;

II) Realizar remessa de documentos fisicamente quando nao for possivel a tramitacdo eletronica;

[Il) Receber todos os documentos enviados eletronicamente, por meio de peticionamento eletrénico, e
informar ao remetente o NUP.

CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28 O uso inadequado do SEl ficara sujeito a apuracao de responsabilidade, na forma da legislacdo em
vigor.

Art. 29 As disposi¢Oes cotindas nesta Portaria ndo dispensam a observancia aos procedimentos gerais para
o desenvolvimento das atividades de Protocolo, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 30 Duvidas e casos omissos serao dirimidos pelo CGPE.

Art. 31 Esta Portaria - SEl entra em vigor na data de sua publicacao.
19



N¢ 191, segunda-feira, 10 de junho de 2019 u F G D hib —

Universidade Federal ‘[J)’:“\:’ERSHRR\O
da Grande Dourados AUFG

Art. 32 Ficam convalidados os documentos e processos elaborados no SEl a partir do dia 03 de junho de
2019.

Michel Coutinho Dos Santos

DESIGNAR

PORTARIA-SEI N. 168, DE 03 DE JUNHO DE 2019

O SUPERINTENDENTE INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribui¢ées que lhe foram conferidas pela Portaria-SEl n. 08, de 09 de janeiro de
2019, publicada no Boletim de Servigo da Ebserh n. 518, de 09 de janeiro de 2019 e Portaria-SEl n. 117, de
18 de fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 540, de 18 de fevereiro de 2019,

RESOLVE:

Art. 12 Designar AIRSON BATISTA, matricula SIAPE n. 1425990, contador, para substituir Michel Coutinho
dos Santos, nos dias 30 e 31/05/2019, no cargo de Superintendente do Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados, filial da Ebserh.

Art. 292 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
Michel Coutinho dos Santos

PORTARIA-SEI N. 170, DE 06 DE JUNHO DE 2019

O SUPERINTENDENTE INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribuicées que lhe foram conferidas pela Portaria-SEl n. 08, de 09 de janeiro de
2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 518, de 09 de janeiro de 2019 e Portaria-SEl n. 117, de
18 de fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 540, de 18 de fevereiro de 2019,

RESOLVE:

Art. 12 Designar ANGELA MARIA AZEVEDO CARDOSO MARIN, matricula SIAPE n. 1666983, assistente em
administracdo, para substituir Airson Batista, no dia 07/06/2019, no cargo de Gerente Administrativo do
Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados, filial da Ebserh.

Art. 292 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Michel Coutinho dos Santos
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PORTARIA-SEI N. 172, DE 06 DE JUNHO DE 2019

O SUPERINTENDENTE INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pela Portaria-SEl n. 08, de 09 de janeiro de
2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 518, de 09 de janeiro de 2019 e Portaria-SEl n. 117, de
18 de fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 540, de 18 de fevereiro de 2019,

RESOLVE:

Art. 19 Designar FERNANDO SEUI UENO GIL, matricula SIAPE n. 1521079, médico - pneumologista, como
substituto do cargo de Chefe da Unidade do Sistema Cardiovascular e Respiratério do Hospital Universitdrio
da Universidade Federal da Grande Dourados, filial da Ebserh.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura, com efeitos retroativos a contar de 03 de
junho de 2019.

Michel Coutinho dos Santos

PORTARIA-SEI N. 173, DE 10 DE JUNHO DE 2019

O SUPERINTENDENTE INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribui¢ées que lhe foram conferidas pela Portaria-SEl n. 08, de 09 de janeiro de
2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 518, de 09 de janeiro de 2019 e Portaria-SEl n. 117, de
18 de fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 540, de 18 de fevereiro de 2019,

RESOLVE:

Art. 12 Designar ALEXANDRE SATOSHI INAGAKI, matricula SIAPE n. 1801494, fisioterapeuta, como
substituto do cargo de Chefe da Divisdo de Apoio Diagndstico e Terapéutico do Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados, filial da Ebserh, no periodo de 06 de junho de 2019 a 20 de
junho de 2019.

Art. 22 Tornar sem efeito a Portaria n. 109, de 12 de abril de 2019, publicada no Boletim de Servico n. 184,
de 04 de abril de 2019.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura, com efeitos retroativos a contar de 06 de
junho de 2019.

Michel Coutinho dos Santos
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RECONDUZIR

PORTARIA-SEI N. 169, DE 05 DE JUNHO DE 2019

O SUPERINTENDENTE INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pela Portaria-SEl n. 08, de 09 de janeiro de
2019, publicada no Boletim de Servigo da Ebserh n. 518, de 09 de janeiro de 2019 e Portaria-SEl n. 117, de
18 de fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 540, de 18 de fevereiro de 2019,

RESOLVE:

Art. 12 RECONDUZIR, por 12 (doze) meses, o Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas (CPDP),
do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados, filial da Ebserh, com os membros a
seguir:

Representantes da Superintendéncia:
Alessandro Carvalho da Fonseca — titular

Bianca Cegati Ozuna — suplente

Representantes da Geréncia de Atengdo a Saude:
Raquel Bressan de Souza — titular

Elenir Correa de Oliveira — suplente

Representantes da Geréncia de Ensino e Pesquisa:
Candida Aparecida Leite Kassuya — titular

Adauto Tsutomu lkejiri — suplente

Representantes da Geréncia Administrativa:
Aline Zottos Moreira — titular

Marcelo Santana Rodrigues — suplente

Representantes dos empregados de cargo de nivel superior:
Mauricio Hidemi Shimada — titular

Marcia Christino Macedo — suplente

Representantes dos empregados de cargo de nivel técnico:
Ana Paula Fonseca dos Santos — titular

Lucivania Marques da Silva Salviano — suplente

Representantes dos empregados de cargo de nivel médio:
Jucilene Assuncdo de Oliveira — titular

Igor Holzbach — suplente
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Art. 22 O Comité serd coordenado pela colaboradora Aline Zottos Moreira e terd como secretdrio o
colaborador Marcelo Santana Rodrigues.

Art. 32 Ficam convalidados os atos do referido comité a partir de 06 de fevereiro de 2019.

Art. 42 Esta Portaria-SEl entra em vigor na data de sua publicacado.

Michel Coutinho dos Santos

CONSTITUIR E COMPOR

PORTARIA-SEI N. 171, DE 06 DE JUNHO DE 2019

O SUPERINTENDENTE INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribuicées que lhe foram conferidas pela Portaria-SEl n. 08, de 09 de janeiro de
2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 518, de 09 de janeiro de 2019 e Portaria-SEl n. 117, de
18 de fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n. 540, de 18 de fevereiro de 2019,

RESOLVE:

Art. 12 CONSTITUIR e COMPOR o Grupo de Trabalho para elaboracdo de estudo de viabilidade de
contratacdo de servico terceirizados para diversas areas do Hospital Universitario da Universidade Federal
da Grande Dourados, filial da Ebserh, com os membros a seguir:

Angela Maria Azevedo Cardoso Marin
Aparicio Moreira Filho

Armando Jorge Junior

Bianca Cegati Ozuna

Carlos Alexandre Dias

Igor Tadeu de Siqueira Calmon
Jakeline Cavalcante Barbosa Flores
Josiclari Mota Carbonari

Marcos Luis Faleiros Louren¢ao
Naara Siqueira de Aragao

Ricardo Franga de Brito

Thiago Amador Correia

Viviane Regina Noro

Wesley Batista Akahoshi
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Art. 22 O GT sera coordenado pela colaboradora Angela Maria Azevedo Cardoso Marin e secretariado pela
colaboradora Josiclari Mota Carbonari.

Art. 32 O GT conduzira os estudos de viabilidade de contratacdo de servicos terceirizados, conforme
preconizado na Portaria n2. 443, de 27 de dezembro de 2018, devendo apresentar ao final do estudo a
planilha de custos do processo com todos os valores inerentes a contratagao.

Aparicio Moreira Filho — Carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos
Armando Jorge Junior — Almoxarifes e Estoquistas (UAF e UDF)

Bianca Cegati Ozuna — Design Grafico

Carlos Alexandre Dias — Almoxarifes e Estoquistas (UAPS)

Igor Tadeu de Siqueira Calmon — Administrativos de apoio a gestdo de documentacdo
(assistenciais) e Magueiros

Jakeline Cavalcante Barbosa Flores — Secretdrias (Superintendéncia e Geréncias)
Josiclari Mota Carbonari — Recepcionistas e Telefonistas

Leandro Marcel Freitas e Santos — Administrativos de apoio a gestdo de documentacao
(SGTI) e Cabista

Marcos Luis Faleiros Lourencdo — Administrativos de apoio a gestdo de documentos e
digitadores (SAME)

Mariana Fabiane Garcia Travassos — Secretdrias e apoio administrativo a gestdo de
documentos (Telessaude)

Naara Siqueira de Aragdo — Administrativos de apoio a gestdo de documentacdo postos
assistenciais e Maqueiros

Thiago Amador Correia — Administrativos de apoio a gestdao de documentacdo UTIs
Viviane Regina Noro — Digitadores Laboratdrio
Ricardo Franga de Brito — Elaboragao planilha de custos

Wesley Batista Akahoshi — Administrativos de apoio a gestdo de documentacéao (Protocolo)

Art. 52 O relatdrio final do GT deverd ainda apresentar a justificativa para as contrata¢des, em cada um dos
cargos citados, com a devida descricdo sumaria das atividades dos contratados.

Art. 62 O Grupo de Trabalho terd o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos trabalhos.

Art. 72 Esta Portaria-SEl entra em vigor na data de sua publicagdo.

Michel Coutinho Dos Santos
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GERENCIA DE ATENGCAO A SAUDE

APROVAR

PORTARIA-SEI N. 78, DE 03 DE JUNHO DE 2019

O GERENTE INTERINO DE ATENCAO A SAUDE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribuices que lhe foram conferidas Portaria n2 95/2019, de 22 de
margo de 2019, publicada no Boletim de Servico do HU-UFGD/EBSERH n2 183 de 28 de marc¢o de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar o Procedimento Operacional Padrao (POP) — Assistencial, referente a referente a Casa
da Gestante, do Bebé e da Puérpera (CGBP), do Hospital Universitario da Universidade Federal
da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH, parte
integrante desta portaria.

Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Joao Angelo Oselame Hoffmann
Protocolo Assistencial Protocolo n2. 02/2019

Casa da Gestante, do Bebé e da Puérpera (CGBP) Versdo: 01.2019

Unidade organizacional: Setor de Atengdo a Saude Materno Perinatal

Categoria profissional: Enfermeiros, técnicos de enfermagem e médicos.

Linha de cuidado: Materno perinatal

Elaborado por: Jacqueline Cristina dos Santos Fioramonte Data de Criagdo: 27/05/2019

Revisado por: Ceny Longhi Rezende, Aline Rafaela Pereira | Data de Revisdo: 31/05/2019
Cruz, Alessandro Postal

Aprovado por: Gerencia de Ateng¢do a Saude HU-UFGD Data de Aprovacdo: 03/06/2019
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INTRODUGAO: O quadro epidemiolégico relativo a morte materna é alarmante, a grande maioria das
mortes maternas evitaveis ocorre em paises em desenvolvimento. Estima-se que anualmente 10 milhGes
de mulheres sdo acometidas de doencas decorrentes da gravidez, parto e puerpério com consequéncias
significativas para seus filhos, familiares e sociedade (PIMENTA, 2012).

Frente a esse quadro o Ministério da Saude em conformidade com Rede Cegonha através da Portaria
Ministerial N 1.020, de 29 de maio de 2013, instituiu diretrizes para a organizar a atenc¢do a saude a gestante
de alto risco, definindo os critérios para implantacdo e habilitacdo de servicos de referéncia, sendo a Casa
da Gestante Bebe e Puérpera (CGBP) uma unidade de cuidado as gestantes, recém-nascidos e puérperas
em situacdo de risco, contribuindo para assisténcia adequada as situa¢des que demandem vigildncia e
proximidade dos servicos hospitalares de referéncia.

Sendo Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados (HU-UFGD), porta aberta para
urgéncia e emergéncia obstétrica e referéncia para gestantes de alto risco do municipio de Dourados e
macrorregido desse municipio, comportando o atendimento para recém nascidos (RNs) que necessitem de
cuidados intensivos e semi intensivos (prematuridade extrema) tendo o compromisso de promover uma
assisténcia a saude com qualidade visando minimizar os agravos que acometem essas mulheres o mesmo
foi habilitado para CBGP, sendo a primeira do Estado de Mato Grosso do Sul (MS). Esse hospital é gerido
pelo governo federal, sendo uma das filiais da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (EBSERH). Tem
como missdao promover a assisténcia a saude de forma indissocidvel com o ensino, a pesquisa e a extensao,
sendo 100% SUS, referenciado com foco na média e alta complexidade (HU/UFGD, 2016).

Assim a CGBP contribui para prestar uma assisténcia mais humanizada acolhendo, orientando, cuidando e
acompanhando gestantes de alto risco, puérperas com e sem RNs em situacdo de risco, isto é, usuarias que
necessitem de atencdo didria em servico de saude de alta complexidade mas ndo exijam vigilancia
constante em ambiente hospitalar, assim como aquelas que encontram-se em situagao de vulnerabilidade
social e que tenham dificuldade de acesso ao estabelecimento de salde quando seu recém-nascido estiver
internado na Unidade de Terapia Intensiva Neonatal (UTl neonatal) ou Unidade de Cuidados Intermediarios
(ucr).

Essa casa com seu ambiente acolhedor e residencial representa um avango na assisténcia materno —
infantil, sendo a mae e seu filho beneficiados, pois 0s mesmos ndo serdo expostos a possiveis riscos de
infeccdo hospitalar, intervencdes desnecessarias, ansiedade provocada pela internacdo em ambiente
hospitalar, entre outros. Nesse sentido esse novo modelo assistencial favorece a construgdao de uma nova
Iégica assistencial com enfoque na promogdo a saude, prevenc¢do de agravos e humanizagao do cuidado
(PIMENTA, 2012).

SIGLAS E ABREVIATURAS: Casa da Gestante Bebé e Puérpera (CGBP), Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados (HU-UFGD), Recém Nascidos (RNs), Mato Grosso do Sul (MS),
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (EBSERH), Unidade de Terapia Intensiva Neonatal (UTINEO),
Unidade de Cuidados Intermediarios (UCI), trabalho de parto (TP), Alojamento Conjunto (AC), verificacdo
de sinais vitais (SSVV), Pronto Atendimento Ginecoldgico e Obstétrico (PAGO), ultrassonografia (USG),
batimento cardiaco fetal (BCF), endovenosa (EV), Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).
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CONFLITOS DE INTERESSES: N3o se aplica.
OBIJETIVO:
Objetivo geral

Apoiar o cuidado a gestante de alto risco, RN e puérpera em situagdo de risco contribuindo para um cuidado
adequado as situagdes que demandam vigilancia e aproximacgdo dos servigos hospitalares de referéncia,
embora ndo haja necessidade de internacdo hospitalar.

Objetivos especificos

Garantir acolhimento, orientacdo e acompanhamento;

Garantir hospedagem com alimentacdo e insumos necessarios para a manutencao da casa;
Garantir visitas com horarios ampliados e flexiveis;

Garantir assisténcia a saude de acordo com a necessidade clinica do usuario;

Garantir acompanhamento nas 24 horas do dia nos sete dias da semana.

Tracar o perfil clinico de usuarias para ocupacdo e permanéncia na CGBP;

“«

Pautar critérios de prioridade para as puérperas a luz da portaria 1020 de 29 de maio de 2013 que traz:
Preferencialmente, as vagas para as puérperas que necessitem permanecer na CGBP em razdo de
internacdo do recém-nascido na UTIN ou na UCI ndo ultrapassardo trinta por cento da capacidade de
ocupacdo da CGBP, devendo-se garantir a disponibilidade da permanéncia da made ao lado do recém-
nascido em periodo integral durante a internagdo. ”

CONFLITOS DE INTERESSES: N3o se aplica.
FLUXOGRAMA ou MAPEAMENTO: Anexo |
ATIVIDADES:

FungGes e competéncias da equipe assistencial

1. Coordenador Técnico administrativo
e Acolher e acompanhar;
e Planejar, organizar, coordenar e avaliar o servico;
e Participar na elaboragdo, execucdo e avaliagdo dos planos assistenciais de saude;
e Garantir a manutencdo da estrutura fisica e dos equipamentos;
e Garantir insumos, materiais, suprimentos e limpeza;
e Garantir visita com horarios ampliados e flexiveis;
e Organizar escalas de trabalho;

Garantir transporte para deslocamento em consultas e exame especializados;
2. Enfermeiro
e Acolher, cuidar e acompanhar;
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Planejamento e organizacdo das acGes assistenciais de enfermagem;

Participar na elaboracgdo, execucdo e avaliagao dos planos assistenciais de saude;

Apoiar e promover aleitamento materno;

Desenvolver atividade de educacdo permanente com a equipe;

Promover atividades coletivas estimulando a troca de experiéncia com outras gestantes e
puérperas;

Fornecer orienta¢des de planejamento reprodutivo, pds-parto;

Realizar SAE;

Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos de
base cientifica e capacidade de tomar decisGes imediata;

Técnico de enfermagem

Acolher, cuidar e acompanhar;

Participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos assistenciais de saude;

Verificacdo de SSVV;

Apoiar e promover aleitamento materno;

Apoiar as atividades coletivas estimulando a troca de experiéncia com outras gestantes e puérperas
guando necessario;

Administrar medicamentos;

Preparar para exames;

Médico

Acolher e acompanhar;

Participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos assistenciais de saude;

Prescricdo de medicamentos quando necessario;

Realizar visita para avaliacdo da gestante, puérpera e RN, de acordo com o quadro clinico, segundo
o plano de cuidados, e quando necessario serd encaminhada ao PAGO pela equipe de enfermagem.
A visita serd realizada pelo médico visitador do Alojamento Conjunto.

Auxiliar de Limpeza

Manter a casa limpa e arrumada em seus minimos detalhes como: janelas, vidracas, banheiros,
cozinhas, drea de servico, patios, assoalhos e mdveis;

Abastecer os ambientes com materiais de higiene, quando necessario;

Retirar lixo.

Segundo a portaria 1020 de 29 de maio de 2013 o enfermeiro responsavel podera acumular a funcdo de

coordenador técnico-administrativo.

Gestantes com perfil clinico para a CGBP:

| — Gestantes com restricdo de crescimento fetal necessitando de monitoramento de vitalidade fetal

semanal ou quinzenal via ultrassonografia (USG) ou monitoramento didrio com verificacdo de batimento

cardiaco fetal (BCF) com dificuldade de deslocamento para o HU/UFGD;

Il - Gestantes com malformacao fetal ou alteracdo do volume de liquido amniético, admitidas nos plantdes

noturnos e finais de semana, que necessitem de avaliagdo ultrassonografica no primeiro dia util

subsequente ao plantao, desde que a vitalidade fetal esteja preservada;
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[Il — Gestantes em prédromos de trabalho de parto (TP) com dificuldade extrema de deslocamento para
sua residéncia;

IV - Gestantes com indicagdo de internagdo, porém sem urgéncia ou sem vaga para internagdo no HU/UFGD
no mesmo dia ou com dificuldades de deslocamento para sua residéncia;

V - Gestantes internadas, com qualquer patologia que necessitem de cuidados obstétricos, cuja internacao
seja considerada de cunho social pela dificuldade de deslocamento para sua residéncia e sem casa de apoio
do municipio de origem;

VI - Gestantes aguardando parecer de especialistas e/ou realizagdo de exames, sem indicacdo de
continuidade da internacdo hospitalar, com dificuldade de deslocamento;

Puérperas com perfil clinico para a CGBP:

| - Puérperas aguardando RN que estdo internados na UCI ou UTINEO, e que ndo tenham necessidade de
uso de medica¢do endovenosa, com dificuldade de deslocamento;

Casos prioritarios:

e Puérperas em aleitamento exclusivo;
e Puérperas em estimulo a amamentacao;
e Puérperas em método canguru.

Il - Puérperas aguardando parecer de especialistas, realizacdo de exames e uso de medicagdo, exceto
medicacdo endovenosa (EV), sem indicagdo de continuidade de internacdo, com dificuldade de
deslocamento;

RN com pefrfil clinico para a CGBP:

| — RN que recebeu alta hospitalar do Alojamento Conjunto (AC), UCI ou aguarda em data préxima:
investigacdo clinica diagnodstica, realizacdo de exames, avaliagdo de ganho de peso, manejo da
amamentacgdo ou pequena cirurgia (frenectomia, e outras) e pela distancia do local de residéncia ndo possa
retornar ao HU/UFGD

II — RN em situacdo de alta hospitalar, em companhia da mae aguardando transporte;
[Il — RN gemelar em situacdo de alta hospitalar, aguardando a alta do outro gemelar.
RESULTADOS ESPERADOS E INDICADORES:

Cumprrir os objetivos elencados abaixo:

e Apoiar o cuidado a gestante de alto risco, RN e puérpera em situagdo de risco contribuindo para
um cuidado adequado as situacbes que demandam vigildncia e aproximacdo dos servicos
hospitalares de referéncia, embora nao haja necessidade de internagao hospitalar.

e Garantir acolhimento, orientacdo e acompanhamento;

e Garantir hospedagem com alimentacdo e insumos necessarios para a manutencao da casa;

e  Garantir visitas com hordarios ampliados e flexiveis;
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e Garantir assisténcia a saude de acordo com a necessidade clinica do usuario;
e Garantir acompanhamento nas 24 horas do dia nos sete dias da semana.

Indicadores (Painel de bordo da CGBP)

1. Percentual de utilizacdo do espaco

1.1 Média de Permanéncia

2. Municipio de residéncia - Dourados

2.1 Municipio de residéncia - municipios da macrorregiao

2.2 Municipio de residéncia - outra macrorregidao

3. Unidade de internacao - UTI neonatal

3.1. Unidade de internacdo - UCI neonatal

3.2. Unidade de internacdo - UTI pediatrica

3.3. Unidade de internacdo - outras unidades

4. Percentual de pacientes indigenas

4.1 Aldeia de residéncia - Dourados

4.2 Aldeia de residéncia - Outros municipios

4.3 Etnia - Kaiowa

4.4 Etnia - Terena

PLANO DE IMPLANTACAO: N3o se aplica
SE NECESSARIO LINKS:

http://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2013/prt1020 29 05 2013.html

REFERENCIAS:

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA GRANDE DOURADOS-HU/UFGD. Missdo, Visdo e Valores. Disponivel em:

http://www.ebserh.gov.br/web/hu-ufgd/missao-visaoe-valores. Acesso em 20 ago. 2018

PIMENTA M, ADRIANO, NAZARETH V, JULIANA, SOUZA V, KLEYDE, CISELE, Programa "Casa das Gestantes":
perfil das usudrias e resultados da assisténcia a saude materna e perinatal. Texto & Contexto Enfermagem
[enlinea] 2012, 21 (Octubre-Diciembre) : [Fecha de consulta: 13 de outubro de 2018] Disponivel em: Acesso

em: 01 ago. 2018

Portaria n? 1020, de 29 de maio de 2013. Institui as diretrizes para a organiza¢do da Atenc¢do a Saude na

Gestacdo de Alto Risco e define os critérios para a implantacao e habilitacdo dos servicos de referéncia a
Atencdo a Saude na Gestagdo de Alto Risco, incluida a Casa de Gestante, Bebé e Puérpera (CGBP), em

conformidade com a Rede Cegonha.. Disponivel

http://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2013/prt1020 29 05 2013.html. Acesso em: 20 set 2018
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ANEXO | - FLUXOGRAMA
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
APROVAR

PORTARIA-SEI N. 10, DE 04 DE JUNHO DE 2019

O GERENTE DE ADMINISTRATIVO INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribuicées que Ihe foram conferidas Portaria n2 51/2019, de 20 de
fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 178, de 25 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente a Investigacao
de atestados médicos e odontoldgicos, do Hospital Universitario da Universidade Federal da
Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte
integrante desta portaria.

Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Airson Batista

Procedimento Operacional
POP ne. 02/SOST
Padrdo (POP) — ADMINISTRATIVO

INVESTIGACAO DE ATESTADOS MEDICOS E

. Versao: 2.0
ODONTOLOGICOS
Unidade organizacional: Divisao de Gestao de Pessoas

Elaborado por: Vanderlei Gandine Ramos e Patrick da Silva | Data de Criagdo: 03/04/2017
Gutierres

Revisado por: Danielly Vieira Capoano Data de Revisdo: 03/04/2019
Aprovado por: Geréncia Administrativa Data de Aprovagdo: 04/06/2019

Responsavel pelo POP: Danielly Vieira Capoano

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem aplicados para a investigacdo de atestados médicos e
odontoldgicos, entregues pelos colaboradores do HU-UFGD/EBSERH, com necessidade de averiguagao.
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SIGLAS E ABREVIATURAS: CRM - Conselho Regional de Medicina; CRO — Conselho Regional de
Odontologia; DivGP — Divisdo de Gestdo de Pessoas; EBSERH — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares;
HU — Hospital Universitario; SOST — Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho; UFGD — Universidade
Federal da Grande Dourados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Norma Disciplinar da EBSERH;
Regulamento de Pessoal da EBSERH.
DEFINIGOES:

Atestado Médico ou Odontoldgico: documento emitido por profissional médico ou cirurgido dentista que

atesta a necessidade de auséncia ao trabalho, por motivos de saude.

Ordem de Servico: documento formal emitido no dmbito de uma empresa no qual sdo descritas todas as

informacGes referentes a um servico por ela prestado.
RESPONSABILIDADES:

Chefia Imediata e SOST: Solicitar a geréncia de subordinacdo do colaborador a abertura de processo de

investigacdo preliminar sempre que tomar conhecimento de fatos irregulares relativos as licengas para
tratamento da propria saude.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

Conforme dispde a Legislacdo Trabalhista e o Regulamento de Pessoal da EBSERH, o colaborador podera
ser licenciado devido a licengca médica ou odontolégica para tratamento da prépria saude, pelo tempo que
for necessario, desde que, devidamente comprovado pela apresentacdo de atestado médico ou
odontolégico original.

O atestado médico ou odontolégico deve ser em papel timbrado e precisa constar o nome do colaborador,
a data do atendimento, a necessidade da auséncia ao trabalho, o periodo de afastamento necessario e que
o atestado seja entregue ou postado via correios no prazo de 72 horas Uteis apds sua emissdo, conforme
ordem de servico assinado por todos colaboradores.

Além disso, é preciso ter o nome legivel do profissional emitente (médico ou cirurgido dentista), o nUmero
do CRM ou CRO do profissional, e sua assinatura.

N3o obstante, é prerrogativa da empresa submeter ao colaborador a realizacdo de inspe¢do médica (exame
médico pericial), que defina se existe ou ndo incapacidade laboral motivada por doenca ou acidente.

Dessa forma, cabe ao Médico do Trabalho do HU-UFGD/EBSERH realizar o exame do colaborador, para
reconhecimento da incapacidade laborativa que justifique o abono de faltas ao trabalho, haja vista que o
atestado do médico assistente ou cirurgido dentista, embora considerada informac¢do importante para a
investigacdo pericial, tampouco sua apresentag¢ao dispensa a realizagao do exame a seu caso.

33



Universidade Federal ‘[J)Q“\:’ERSHAR\O
da Grande Dourados AUFG

N¢ 191, segunda-feira, 10 de junho de 2019 u F G D hib —

Se houver duvidas quanto a validade do atestado ou a veracidade dos dados ali contidos é permitido ao
médico do trabalho convocar o colaborador para pericia médica durante e/ou apds a vigéncia do atestado
e mesmo solicitar ao profissional emitente do atestado (médico ou cirurgido dentista) a documentacdo
pertinente (por exemplo: relatério médico ou odontolégico, cdpia do atendimento médico ou odontolégico
realizado, resultados dos exames complementares), com a finalidade de homologacao ou nao, de forma
justificada.

A emissdo de atestado médico ou odontolégico falso é uma infracdo a ética, constitui falsidade ideoldgica
e é passivel de punicdo legal pelo artigo 302 do Cddigo Penal.

1. CONSTATAGAO DA NECESSIDADE DE AVERIGUAGAO

A constatacdo da necessidade de averigua¢do de atestado médico ou odontoldgico apresentado por
colaborador celetista, podera ser realizada pela equipe de Satde Ocupacional e/ou pelo Gestor Chefe do
colaborador.

Se a necessidade de averiguacdo for detectada pelo Gestor Chefe do colaborador, este devera encaminhar
um memorando a Divisdo de Gestdo de Pessoas descrevendo a motivagdo dos atos e solicitando a
realizacdo de investigacao preliminar.

A Divisdo de Gestdo de Pessoas devera analisar a solicitagdo e encaminhar a geréncia de subordinacdo do
colaborador, para analise e autoriza¢do de abertura do processo de investigagdo preliminar.

Se a necessidade de averiguacado for detectada pela equipe de Saude Ocupacional, a Divisdo de Gestdo de
Pessoas devera elaborar um memorando descrevendo a motivacdao dos atos e encaminhar a Geréncia de
subordinacdo do colaborador, para analise e autorizagdo de abertura do processo de investigacdo
preliminar.

2. ABERTURA DE PROCESSO DE INVESTIGAGAO PRELIMINAR

Conforme dispde a Norma Disciplinar da EBSERH, a investigacdo preliminar destina-se a investigacdo de
fatos, com indicios de participacdo de colaboradores, quando apresentarem fragilidade de elementos em
relacdo a existéncia de irregularidade, e para subsidiar a decisdo do gestor quanto a instaurar ou ndo o
Processo Administrativo Sancionador.

A abertura do processo de investigacado disciplinar deve ser autorizada pela Geréncia de subordinacdo do
colaborador.

Haja vista a necessidade de resguardar o direito de sigilo médico dos colaboradores, a investigacdo
preliminar serd conduzida, exclusivamente, pela equipe de Saude Ocupacional (Médico do Trabalho,
Enfermeiro do Trabalho e Técnico em Enfermagem do Trabalho).

O prazo para conclusdo da investigacdo preliminar é de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da
autorizacdo pela Geréncia de subordinacdo do colaborador, podendo ser prorrogado por igual periodo,
mediante fundamentada justificativa e autorizacao da Geréncia.
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Para a realizacdo da investigacdo preliminar, a equipe de Saude Ocupacional convocara o colaborador para
a realizagdo de consulta com o Médico do Trabalho, para analise e verificagdo acerca da incapacidade
laborativa que justifique o abono de faltas ao trabalho.

Se julgar necessario, a fim de esclarecer possiveis duvidas quanto a validade do atestado ou a veracidade
dos dados constantes no documento, o Médico do Trabalho podera encaminhar um oficio ao profissional
emitente do atestado (médico ou cirurgido dentista), solicitando a documentagdo pertinente, tais como,
relatéorio médico ou odontoldgico, cdpia do atendimento médico ou odontoldgico realizado, resultados dos
exames complementares e outros.

Ap0s a realizagdo da consulta médica e andlise da documentagao pertinente, o Médico do Trabalho do HU-
UFGD/EBSERH emite parecer médico, com a finalidade de homologacdo ou n3o do atestado médico ou
odontolégico de forma justificada.

3. ENCAMINHAMENTOS APOS PARECER DO MEDICO DO TRABALHO

Ap0s a finalizagao dos trabalhos investigativos inerentes a Investigagdo Preliminar, o parecer do Médico do
Trabalho do HU-UFGD/EBSERH devera ser encaminhado para a apreciacdo do Gerente de subordinacdo do
colaborador, que decide quanto a instauragdo ou ndo de Processo Administrativo Sancionador em até 20
(vinte) dias.

Na inexisténcia de indicios de materialidade e/ou autoria dos fatos irregulares, o Gerente de subordinacio
do colaborador deverd elaborar um memorando e encaminhar ao Servico de Saude Ocupacional e
Segurancga do Trabalho, para arquivo do processo junto ao prontuario do colaborador.

Havendo indicios de materialidade e/ou autoria dos fatos irregulares, o Gerente de subordinagdo do
colaborador deverd instaurar o Processo Administrativo Sancionador, constituindo a Comissao Apuradora.

O Processo Administrativo Sancionador seguird os procedimentos estabelecidos na Norma de Controle
Disciplinar da EBSERH.

O relatdrio de Investigacdo Preliminar é parte integrante do Processo Administrativo Sancionador.
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Universidade Federal ‘[J)Q“\:’ERSHAR\O
da Grande Dourados AUFG

PORTARIA-SEI N. 11, DE 05 DE JUNHO DE 2019

O GERENTE DE ADMINISTRATIVO INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas Portaria n2 51/2019, de 20 de
fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 178, de 25 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar o Procedimento Operacional Padrao (POP) — Administrativo, referente a Capacitagao
Externa com Onus Limitado, do Hospital Universitdrio da Universidade Federal da Grande
Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte integrante
desta portaria.

Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Airson Batista

Procedimento Operacional
POP n2. 03
Padrdo (POP) — ADMINISTRATIVO

CAPACITACAO EXTERNA COM ONUS LIMITADO Versdo: 2.0

Unidade organizacional: Divisao de Gestdo de Pessoas

Elaborado por: Laura Cyrineu Munhoz e Silva Data de Criacdo: 01/06/2016
Revisado por: Danielly Vieira Capoano Data de Revisdo: 03/04/2019
Aprovado por: Geréncia Administrativa Data de Aprovagdo: 04/06/2019

Responsavel pelo POP: Danielly Vieira Capoano

OBIJETIVO:

Definir os procedimentos a serem aplicados para a participacdo dos colaboradores, em eventos de
capacitagao externa, com 6nus limitado para a Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares.

SIGLAS E ABREVIATURAS:
CPDP — Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas
DGP — Diretoria de Gestdo de Pessoas
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DivGP — Divisdo de Gestdo de Pessoas

Ebserh — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

PDC - Plano de Desenvolvimento de Competéncias

POP — Procedimento Operacional Padrao

SACDC - Sistema de Acompanhamento de Controle do Desenvolvimento de Competéncias
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Norma Operacional n?. 02/2014/DGP/EBSERH, que trata da participacdo dos colaboradores nos eventos de
capacitagao;

Resolucdo n2. 01/2016/Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas.
DEFINICOES:

Capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdsito de contribuir para o
alcance das competéncias institucionais, por meio do aperfeicoamento das capacidades individuais dos
colaboradores.

Capacitagdo externa com Onus limitado: aquela realizada e certificada por outra instituicdo, publica ou
privada, sem a parceria do HU-UFGD/EBSERH, de forma presencial ou a distdncia, que implica apenas a
manutencdo do salario e demais vantagens do cargo ou funcdo do colaborador.

RESPONSABILIDADES:
Colaborador

1. Preencher a documentacdo necessaria para a solicitacdo de participacdo em evento de capacitacao
externa e encaminhar a DivGP;
Confirmar se a solicitacdo foi autorizada pela DivGP, antes de ausentar-se do trabalho;
Colocar-se a disposicdo para multiplicar o contetddo do evento no qual participou.

Chefia Imediata

1. Avaliar a pertinéncia da tematica do evento nas atividades desenvolvidas pelo colaborador;
2. Deliberar acerca da solicitagdo e participagao em evento de capacita¢cdo externa, observando os
principios da supremacia do interesse publico e continuidade dos servicos.

Divisdo de Gestao de Pessoas

1. Analisar a documentacdo de solicitacdo para participacdao em eventos de capacitacao;
2. Monitorar as liberagOes de agGes de capacitacdo externa dos colaboradores.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:
Procedimentos anteriores a realizagao da capacitagao
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1. O colaborador interessado ou indicado a participar de um evento de capacitacdao externa, de forma
presencial ou a distancia, devera preencher o formuldrio de Solicitacdo de Participacdao em Evento de
Capacitacao Externa e encaminhar para a chefia, para analise e autorizacgao.

1.1 Caso a solicitacdo seja para participacdo em capacitacdo no exterior, o colaborador também
devera preencher o Formulario de solicitacdo de afastamento do pais.

2. Caso a participagao seja autorizada, a chefia devera encaminhar um memorando para a DivGP com a
solicitacdo de liberagcao do colaborador, justificando a pertinéncia da tematica do evento e informando os
dias necessarios para o deslocamento, se for o caso.

2.1. O formuldrio de Solicitacdo de Participacdo em Evento Externo deverd ser encaminhado,
devidamente preenchido, datado e assinado pelo colaborador e a chefia.

3. O memorando da chefia imediata e o formulario de solicitagdo de participacdo deverdo ser
encaminhados no prazo de:

a) 15 (quinze) dias corridos, antes do inicio do evento, para capacitacdes realizadas no pais;
b) 60 (sessenta) dias corridos, antes do inicio do evento, para capacita¢des fora do pais.

3.1. O prazo sera reduzido, excepcionalmente, se o convite para o evento for inferior a 15 (quinze)
dias, mediante comprovacao, ou devidamente justificado pela chefia imediata do colaborador.

3.2. Solicitagdes encaminhadas fora do prazo estabelecido, que ndo se enquadrarem na
excepcionalidade ou ndo devidamente justificadas serdo indeferidas.

4. A DivGP devera analisar a solicitacdo e verificar se o colaborador atende os requisitos estabelecidos no
art. 15 da Norma Operacional n2. 02/2014/DGP, a saber:

I. Estar em exercicio na EBSERH;
Il. Preencher os quesitos exigidos na programacao do evento;

lll. Ter concluido regularmente o Ultimo evento de capacitacdo, ressalvados os
afastamentos previstos em lei e convocac¢des da administracado;

IV. Ter entregado o certificado de conclusdo do ultimo curso/evento;
V. Apresentar todas as informacdes necessarias a realizacdo da inscricdo no evento;

4.1. As solicitacées em que o colaborador ndo atender os requisitos acima descritos serdo
indeferidas.

5. Se o colaborador atender os requisitos estabelecidos, a DivGP devera analisar se a solicitacdo excede os
limites estabelecidos no art. 11 da Norma Operacional n2. 02/2014/DGP:

I. Afastamento parcial do colaborador por periodo igual ou maior do que trés meses;
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Il. Afastamento integral do colaborador por periodo igual ou maior do que 30 (trinta) dias
consecutivos;

Ill. Investimentos relativos a capacitacdo acima de RS 10.000,00 (dez mil reais) por
colaborador, incluindo inscricdo, didrias e passagens;

IV. Participagdo do colaborador, cujos valores acumulados no ano de inscrigao em eventos
de capacita¢do forem superiores a RS 10.000,00 (dez mil reais);

V. Participacao do colaborador em eventos de capacitagdo cuja carga hordria acumulada,
no ano, seja superior a:

= 60 (sessenta) horas para os contratados com jornada de trabalho de 20 (vinte)
horas semanais;

= 72 (setenta e duas) horas para os contratados com jornada de trabalho de 24 (vinte
e quatro) horas semanais;

= 90 (noventa) horas para os contratados com jornada de trabalho de 30 (trinta)
horas semanais;

= 108 (cento e oito) horas para os contratados com jornada de trabalho de 36 (trinta
e seis) horas semanais;

= 120 (cento e vinte) horas para os contratados com jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais;

5.1. As solicitagdes que excederem os limites estabelecidos deverao ser analisadas e deliberadas
pelo CPDP.

5.2. Com o propdsito de subsidiar a decisao do CPDP a DivGP devera encaminhar juntamente com
a solicitacdo as informacdes relativas as capacitagdes do colaborador no ultimo ano.

5.3. As deliberagdes do Comité, deverdo ocorrer no prazo de 05 (cinco) dias Uteis e serdo publicadas
no Boletim de Servicos do HU-UFGD/EBSERH, na modalidade de Resoluco.

5.4. As solicitacdes ndo autorizadas pelo CPDP serdo indeferidas.

6. Nas solicitacbes de participacdo em evento de capacitacdo externa que forem indeferidas por nao
atenderem os prazos, requisitos e limites estabelecidos, a DivGP deverd elaborar um memorando
justificando o indeferimento e encaminhar ao colaborador.

7. Em todas as solicitagdes de participagdo em eventos fora do pais, a documentacdo devera ser
encaminhada para a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas, por e-mail, solicitando a publicacao
da portaria de autorizacdo de afastamento do pais, assinada pelo presidente da EBSERH e publicada no
DOU.

8. Se a solicitagao de participacdao em evento de capacitagdao externa atender os prazos, requisitos e limites
estabelecidos e/ou ter sido autorizada pelo CPDP, a DivGP encaminhara um e-mail ao colaborador via
capacitacao.hugd@ebserh.gov.br, com cdpia para a chefia imediata orientando sobre os procedimentos
necessarios apos o evento:
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Prezado(a) colaborador (a),

Confirmamos a sua participagdo no (nome do evento, local de realizagdo e periodo
de realizagdo).

A copia do certificado do evento e/ou declaragéo de participagéo deverd ser
entregue juntamente com o relatério de participa¢cdo em evento (disponivel em
http://www.ebserh.gov.br/web/hu-ufgd/administracao/divisao-de-gestao-de-
pessoas/desenvolvimento-de-pessoas/capacitacoes/capacitacoes-externas)  em
até 5 (cinco) dias uteis apds o evento na Sala do Desenvolvimento de Pessoas.

Além disso, ao retornar do evento, incumbe ao colaborador colocar-se a disposi¢édo
para multiplicar o conteudo desenvolvido (art. 12 — N.O.n° 02/2014/DGP).

Desejamos a vocé um excelente curso!
Atenciosamente,
Divisdo de Gestdo de Pessoas — Desenvolvimento de Pessoas

8.1. Se o colaborador for da area médica o e-mail de confirmagdo da participagdao também devera
ser encaminhado com cépia para o Chefe da Unidade de Regulacdo Assistencial.

9. A desisténcia do colaborador, apds sua aprovacgdo, devera ser comunicada a DivGP, por escrito, pela
chefia com antecedéncia minima de dois dias Uteis da data do inicio do evento, indicando substituicdo
quando essa alternativa for possivel.

10. A documentacdo de solicitagdo do colaborador deverd ser arquivada na pasta “Processos de
Capacitacao Externa”, na ordem de data de solicitagdo.

11. A capacitacdo devera ser lancada no SACDC, identificando o hospital, a data de inicio e fim do evento,
o pais, cidade do evento, instituicdo promotora, modalidade, tipo de evento, eixo de conhecimento,
competéncia, nome do evento e nome dos participantes.

Procedimentos posteriores a realizagdao da capacitagdao

12. Em até 5 (cinco) dias Uteis apds a participacdo no evento de capacitacdo externa, de forma presencial
ou a distancia, o colaborador deverd preencher e encaminhar o formuldrio de Relatério de Participagdao em
Evento de Capacitacdo Externa, com a cdpia do certificado de conclusdo/participacdo ou documento
equivalente.

12.1. O relatério de participagdo devera ser assinado pelo colaborador e sua chefia.

12.2. A desobediéncia aos prazos estipulados sera considerada como nao participacdo no evento,
aplicadas as san¢des previstas no art. 29 da Norma Operacional n2. 02/2014/DGP.

13. Apds a confirmacdo de participacdo do colaborador devera ser registrado no SIGP o periodo de
afastamento do colaborador no registro de frequéncia.
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14. Com o objetivo de monitorar as capacitacbes externas realizadas pelos colaboradores do HU-
UFGD/EBSERH, apds a entrega dos documentos comprobatorios, devera ser atualizado no SACDC os status
de certificado e relatério para “entregue”.

15. O Relatério de Participacdo em Evento de Capacitacdo Externa, com a cdpia do certificado de
participacao deverd ser arquivado na pasta de mesmo nome.

16. A documentacdo de solicitagdo do colaborador deverd ser arquivada na pasta “Processos de
Capacitacao Externa”, na ordem de data de solicitagao.
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INFORMACOES ADICIONAIS: Os formuldrios citados neste documento encontram-se disponiveis em:
http://www.ebserh.gov.br/web/hu-ufgd/administracao/divisao-de-gestao-de-pessoas/desenvolvimento-
de-pessoas/capacitacoes/capacitacoes-externa

PORTARIA N. 12, DE 05 DE JUNHO DE 2019

O GERENTE DE ADMINISTRATIVO INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribuicGes que Ihe foram conferidas Portaria n2 51/2019, de 20 de
fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 178, de 25 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente a Inspecdo de
Saulde Ocupacional e Seguranca do Trabalho, do Hospital Universitario da Universidade Federal
da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte
integrante desta portaria.

Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Airson Batista

Procedimento Operacional
POP ne. 03 - SOST
Padrdo (POP) — ADMINISTRATIVO

INSPECOES DE SAUDE OCUPACIONAL E SEGURANCA N
Versao: 2.0
DO TRABALHO

Unidade organizacional: Divisao de Gestdo de Pessoas
Elaborado por: Marcella Machado Moura Data de Criagdo: 19/04/2017

Revisado por: Anna Karolina Assis Nascimento, Danielly | Data de Revisao: 03/04/2019
Vieira Capoano, Flavio Felipe Soares da Silva, lvan Belarmino
de Lima, Luciano Ribeiro da Silva

Aprovado por: Geréncia Administrativa Data de Aprovagao: 04/06/2019

Responsavel pelo POP: Danielly Vieira Capoano
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OBIJETIVO: Definir os procedimentos para a realizacdo de inspecdes de saude ocupacional e seguranca do
trabalho, nas instalagGes do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — HU-
UFGD, filial Ebserh.

Com a execucdo das inspecdes sera possivel:

Identificar, registrar e comunicar as condicdes de risco, propondo acBes para sua neutralizacdo e/ou
eliminacdo de forma a prevenir acidentes e doengas ocupacionais;

Elevar o interesse dos trabalhadores pelas questdes de saude e seguranga do trabalho;
Definir responsabilidades, prazos e monitorar a implementagao das agbes corretivas;
Contribuir para a conservag¢do dos equipamentos e instalagdes do HU-UFGD.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

CIPA — Comissdo Interna de Prevengao de Acidentes

DivGP — Divisdo de Gestdo de Pessoas

Ebserh — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares

GLP — Gas Liquefeito de Petrdleo

HU-UFGD — Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados

POP — Procedimento Operacional Padrao

SOST — Servigo de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Decreto-Lei n25.452, DE 12 de Maio de 1943 (Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT);
Lei n° 6.514, de 22 de dezembro de 1977;

Portaria n° 3.214, de 08 de junho de 1978, suas Normas Regulamentadoras — NR’s, no que couber.
DEFINIGCOES:

Inspecdo Técnica de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho: procedimento avaliativo e investigativo

de determinada atividade e/ou ambiente de trabalho, visando a detecc¢do de possiveis riscos que possam
ocasionar acidentes de trabalho, doencgas ocupacionais e consequentemente, determinar as medidas
preventivas e corretivas cabiveis a serem tomadas;

Inspecdo de Rotina: aquelas realizadas rotineiramente nos diversos setores do complexo hospitalar, por

representantes do SOST, com o objetivo de identificar deficiéncias existentes, a deteccado e eliminacao de
atos e condi¢Ges abaixo de padrées que possam resultar em acidentes com danos a pessoas, instalagdes e
meio ambiente.
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Inspecdo Programada: aquelas realizadas nos diversos setores do complexo hospitalar, por representantes

do SOST, acompanhados de representantes do ambiente de trabalho inspecionado, em datas previamente
definidas em cronograma anual, e com o objetivo de serem verificadas as condi¢des sanitarias, ordem,
limpeza e conforto, uso e operacdo de edificagOes, equipamentos, dispositivos, instalacdes de energia
(elétrica, hidraulica, vapor, etc.) e outros. Tera como objetivo também eliminar deficiéncias que possam
causar acidentes com danos a pessoas, instalacdes e meio ambiente.

Inspecdo Extraordindria: aquelas realizadas por grupos previamente escolhidos, com a participacao

obrigatéria de membros do SOST, representante da drea e das demais areas interessadas, com o objetivo
de detectar/eliminar riscos de incidentes que possam ser gerados por ocasido da introdugdo de mudancas
ou alteracdes nos processos, layout, instalacdes, mdquinas, equipamentos, dispositivos ou outras
condi¢Bes de trabalho, bem como aquelas realizadas oficialmente por drgaos ou entidades ligados aos
poderes publicos.

Inspecdo de Carater Legal: aquelas realizadas pelos agentes dos érgdos oficiais/governamentais (ANVISA,

orgdo ambiental, Delegacia Regional do Trabalho, Corpo de Bombeiros, etc).
RESPONSABILIDADES:

Enfermeiro e Técnico em Enfermagem do Trabalho: responsaveis pelo planejamento e realizacdo das

inspegdes, em conjunto com o Técnico em Seguranga do Trabalho, observando os aspectos relacionados a
Saude Ocupacional, bem como, discussdo e proposicdo das medidas preventivas e/ou corretivas
necessarias;

Engenheiro de Seguranca do Trabalho: é responsavel pelo planejamento e acompanhamento das inspe¢des

técnicas de saude ocupacional e seguranga do trabalho programadas, bem como, discussao, proposicao e
monitoramento das medidas preventivas e/ou corretivas necessarias;

Médico — Medicina do Trabalho: é responsavel pelo acompanhamento das inspecdes técnicas de saude

ocupacional e seguranca do trabalho programadas, bem como, discussdo e proposicdo das medidas
preventivas e/ou corretivas necessarias;

Técnicos em Seguranca do Trabalho: sdo responsdveis pelo planejamento e realizacdo das inspecdes

técnicas de saude ocupacional e seguranca do trabalho programadas, conforme procedimentos
estabelecidos, bem como, a elaboracdo dos relatérios de inspecdo e discussdo, proposicdo e
monitoramento das medidas preventivas e/ou corretivas necessarias.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

O objetivo de cada inspecdo deve ser claramente definido, bem como o planejamento dos pontos a serem
observados. Independentemente do tipo de inspecdao a ser realizada, a observancia de todos os itens
irregulares deve ser elemento integrante da agdo, permitindo aos envolvidos contribuir com observagdes
de cunho preventivo.

Inspegdo Diaria
Diariamente, a equipe SOST devera realizar inspe¢des de rotina no HU-UFGD/EBSERH.
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Caso sejam detectadas irregularidades, no ambito da saude e seguranca do trabalho, a chefia imediata do

setor/local/instalagdo envolvido deverd ser comunicada imediatamente. E em caso de risco grave e

iminente a atividade devera ser interrompida imediatamente.

Inspegao Programada

A equipe da SOST devera elaborar cronograma anual de inspecdo técnica de salide ocupacional e seguranca

do trabalho, envolvendo todas as atividades e/ou ambientes de trabalho do Hospital, observada a

periodicidade de realizagdo, estabelecida neste POP.

Atividades e/ou Ambientes de Trabalho

Periodicidade da Inspecao

Setor Administrativo

Alojamento Conjunto
Ambulatérios

Banco de Leite

Caldeiras

Central de Gases GLP

Central de Materiais Esterilizavel - CME
Centro Cirurgico

Centro Obstétrico

Copa e Cozinha

Diagnéstico por Imagem
Dispensagdo Farmacéutica
Higienizacdo

Laboratoério de Analises Clinicas
Lavanderia

Manutengao Predial

Posto 1 — Clinica Pediatrica

Posto 2 — Clinica Cirurgica

Posto 3 — Clinica Médica

Posto 4 — Clinica Médica

Pronto Atendimento Clinico - PAC
Pronto Atendimento Ginecolégico e Obstétrico - PAGO
Recepcao e Telefonia

Subestacdo de Energia

Unidade de Cuidado Intermediario (UCI)
Unidade Transfusional

UTI Adulto

UTI Neonatal

UTI Pedidtrica

Vigilancia Patrimonial

Depésito Unidade de Patrimonio

Anual
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Anual
Semanal
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral
Trimestral

Quadro 1 — Atividades e/ou ambientes de trabalho a serem inspecionados
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Os Técnicos de Seguranca do Trabalho da SOST deverdo apresentar ao Engenheiro de Seguranca do
Trabalho, no inicio de cada trimestre (fevereiro, maio, agosto e novembro), o cronograma individual de
inspecdes, que serdo realizadas nos meses subsequentes.

O cronograma individual de inspec¢des devera conter informacgdes relacionadas a data e hordrio em que a
inspecdo serd realizada, devendo o responsavel pela atividade e/ou ambiente de trabalho ser comunicado,
com antecedéncia, acerca da realizagdo da inspecao.

Os itens a serem verificados em cada atividade e/ou ambiente de trabalho serdo definidos conforme as
Normas Regulamentadoras e Legislaces Trabalhistas aplicaveis em todas as atividades e/ou ambiente de
trabalho.

A execugdo das inspegdes técnicas de seguranc¢a do trabalho programadas observara as seguintes etapas:

Observacdo: nesta etapa, o Técnico em Seguranga do Trabalho, juntamente com um membro da Saude
Ocupacional observara, coletara dados e definira as condi¢Ges inseguras presentes no ambiente laboral. As
inspecdes, sempre possivel, deverdao ser acompanhadas por um membro da CIPA.

Orientacdes: o momento onde os colaboradores e responsaveis sdo comunicados sobre possiveis
irregularidades e sdo discutidas as medidas preventivas e/ou corretivas. Este ato deve ser realizado de
forma imediata e as orientagGes de salde ocupacional e seguranca do trabalho deverdo ser registradas em
formuldrio especifico, devendo ser recolhida assinatura dos colaboradores e do responsdavel pela atividade
e/ou ambiente de trabalho inspecionado.

Registro: logo apds as orientagdes de salde e seguranca, todas as observagdes feitas durante a inspecdo
deverdo ser registradas no relatério de inspecdo técnica de saude ocupacional e seguranca do trabalho, no
qual deve constar: a atividade e/ou ambiente de trabalho inspecionado, a data e o horario em que foi
realizada a inspecao e as sugestdes de melhorias. Os relatdrios deverdo ser encaminhados ao Engenheiro
de Seguranca do Trabalho e Médico — Medicina do Trabalho para fins de acompanhamento das inspe¢cdes
técnicas de saude ocupacional e seguranca do trabalho programadas, bem como, discussdo e proposicao
das medidas preventivas e/ou corretivas necessarias até o Ultimo dia util dos meses fevereiro, maio, agosto
e novembro para as avaliagdes trimestrais, e em novembro para a avaliagao anual.

Encaminhamento: As sugestdes e medidas preventivas e/ou corretivas, em que a execucdo ndo seja de

responsabilidade da SOST, deverdo ser encaminhadas, para as unidades organizacionais responsaveis no
HU-UFGD/EBSERH.

Monitoramento: A equipe de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho deverd monitorar a realizagcdo
das medidas preventivas e/ou corretivas pelas unidades organizacionais responsaveis, e caso necessario,
deverdo acompanhar e assessorar as pessoas que irdo executar as medidas corretivas e/ou preventivas.
Havera reunido trimestral, até o dia 10 do més seguinte a apresentacdo do relatério contemplando toda a

equipe SOST, para apresentacao e discussao das inspecdes realizadas do més anterior.

Aprovacdo: depois de implantadas as modificagbes necessdrias, os membros da equipe de Saude
Ocupacional e Seguranca do Trabalho deverao verificar se as medidas implantadas estdo adequadas.
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Inobservancia das Medidas de Seguranga pelos Colaboradores

A inobservancia das diretrizes, normas e procedimentos de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho,
por parte dos colaboradores estatutarios e celetistas do HU-UFGD/EBSERH, podera resultar na aplicagdo
de medidas disciplinares.

Ao verificar o descumprimento aos procedimentos e/ou regras de satde e seguranca do trabalho definidas
pela empresa a equipe de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho realizara verbalmente a orientagao
preventiva ao colaborador, informando que seu comportamento, em relacdo a salde ocupacional e
seguranca no trabalho, ndo é compativel com as expectativas e exigéncias da empresa.

Apds as reunides de monitoramento, as ocorréncias de inobservancia das medidas de seguranca pelos
colaboradores serdo consolidadas e encaminhadas para conhecimento e providéncias da Superintendéncia,
alertando sobre os potenciais riscos que poderao resultar em danos a salde e seguranca do trabalhador,
assim como, eventuais passivos trabalhistas.

A inobservancia das diretrizes, normas e procedimentos de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho,
por parte dos colaboradores das prestadoras de servigos, deverdo ser comunicadas, por escrito, ao gestor
e fiscal do contrato para as devidas providéncias.

Roteiro para Inspegdes Programadas

Avaliagao da condigao

Local(is) | Itens a serem observados
encontrada

1. Funciondrios estdo utilizando adornos (Amostragem

2 -~

'® aleatdria)

u . 7 . ~ o

S 2. Funciondrios estdo utilizando sapatos fechados
=)

2 -

2 (Amostragem aleatoria)

© 3. Funciondrios utilizando EPIs aos riscos que estao expostos
© ;.

o (Amostragem aleatodria)

T

4. EPIs estdo em locais de facil acesso

5. Local de armazenamento de EPIs

6. Condicdo das lixeiras conforme NR-32

7. Distribuicdo de Pias para higienizacdo das maos (n2 pias x
n2 funcionarios)

8. Distribuicdo dos coletores de perfurocortantes

9. Descarte adequado de lixo comum e biolégico

10. Condicdo do sistema de gases medicinais

11. Condigbes das Instalacdes elétricas estdo conforme NR-
10
12. CondigGes dos painéis elétricos

13. Rotulagem de produtos quimicos

1- Enfermarias, UTls, Ambulatérios e demais

14. Mobilidrio, conforme NR-17 (condi¢Ges de cadeiras,

mesas, poltronas e armarios)
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Local(is)

Itens a serem observados

Avaliagao
encontrada

da

condigao

15. lluminagdo e limpeza do ambiente

16.Condig¢bes de Cilindros de O, (localizagdo e condicao de
seguranca)

17. CondicGes de Bancadas e cadeiras (ergonomia)

18. Descarte correto de residuos

19. Condi¢bes dos equipamentos elétricos utilizados nas
copas dos postos de trabalho

20. Os perfurocortantes possuem dispositivos de seguranga?

21. Os coletores de perfurocortante estdo montados
adequadamente

22. Os produtos quimicos utilizados no setor possuem FISPQ
atualizada

23. CondicGes de seguranca de manuseio dos quimicos do
setor

24. Isolamentos identificados e com barreiras fisicas

25. Acidentes com perfurocortantes no setor no ultimo
trimestre; quais as causas?

2- Corredores

1. Sistema de combate a incéndio (integridade)

2. Pessoal da limpeza estd sinalizando os locais de trabalho

3. Objetos obstruindo a circulacdao

4. Objetos obstruindo o acesso aos equipamentos de
combate a incéndio

5. lluminagdo e limpeza do ambiente

6. Sinalizacdo de seguranga do ambiente

3- Diagndstico por imagem

1. Sinaliza¢do das portas dos locais onde ha raio X, testar as
lampadas das salas

2. Funcionarios estdo utilizando adornos (Amostragem
aleatéria)

3. Funciondrios estdo utilizando sapato fechado
(Amostragem aleatodria)

4. Funciondrios utilizando EPIs aos riscos que estdao expostos

5. Local de armazenamento de EPIs

6. Condicdo das lixeiras conforme NR-32

7. As instalagGes elétricas em conformidade com NR-10

8. Rotulagem de produtos quimicos

9. Mobilidrio, conforme NR-17 (condi¢des de cadeiras,
mesas, poltronas e armarios)

10. lluminagao e limpeza do ambiente

11. Se houver gestante, esta afastada dos locais insalubres?
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. Avaliagao da condigao
Local(is) | Itens a serem observados
encontrada
12. CondigGes dos Dosimetros (validos, integros)
13. Travas nas portas das salas que emitem radiacao
14. Distribuicdo dos coletores de perfurocortantes
15. Armazenamento dos coletes plumbiferos e protetores de
tireoide. (Relatar quantidade disponivel no setor).
16. Os profissionais que nao estdao em escala no momento da
inspegao deixaram os dosimetros no quadro?
17. Validade e quantidade dos EPIs plumbiferos utilizados no
Setor de Imagem
o)
AT
O
S
g 1. Aplicar Check-List Subestacao
>
(7]
<
a
- . .
(C) 1. Aplicar Check-List GLP
th
1. CondigGes dos postos de trabalho
2. lluminagao
o 3. Pontos de energia, se estdo sobrecarregados
E 4. Condigdes dos plugues e tomadas
E 5. Mobilia adequada e em bom estado de uso
g 6. Protegdo contra incéndio
<_F 7. Pia para higienizacao das maos
(-]
8. Disposicdo dos materiais de forma organizada
9. Produtos quimicos com identificacdo
10. Limpeza
1. Condigbes dos postos de trabalho
2. lluminagao
° 3. Pontos de energia, se estdo sobrecarregados e identificada
-%, a voltagem
5 4. Condigdes dos plugues e tomadas
E 5. Aspectos ergonOGmicos dos postos de trabalho
- 6. Mobilia adequada e em bom estado de uso
~ 7. Passagem livre entre as mesas
8. Lixeiras disponiveis em quantidade suficiente
9. Fios fora de passagens
| E 1. Produtos quimicos utilizados no setor e FISPQs
o]
o
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Local(is)

Itens a serem observados

Avaliagao da condigao

encontrada

2. CondicGes de seguranca de manuseio dos quimicos do
setor

3.Todos os colaboradores possuem EPIs em quantidade adequada
(6culos, mascara ou protetor facial, luvas, avental impermeavel
para area suja e para area limpa, protetor auditivo). Fichas de EPIs
estdo atualizadas?

4. Torneiras sem comando de maos

5.Lixeira com acionamento por pedal

6.Teto e paredes integros e de facil limpeza

7. Acidentes com perfurocortantes no setor no ultimo trimestre?
Quais as causas?

FLUXOGRAMA

Planejamento
cronagrama Cranograma
Anual de
Inspegties

Tndividual e
Tns pegties

Execucio

Formulario de
OrientacBes

Relatirio de
Inspegio Técnica
de Seguranga do

Trabalho

Planejamento anual Planejamento mensal
de inspegies deinspesies
|

08T

Realiza a inspegin
programada

Orientagies de
segurancs do
trabatho

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Elaboragio do |

T

|

|
|

Encaminha ao raxuunm\
pefa execugio dasrm edidas
matwm deinspegio U:v:n\lvas/:wv:(was
necesséias

Comunicans colaboradores
e responsavel sobre
possiveisimegularidades e
discute as medidas
preventivas e/ou corretias

Encaminha a0 Engenheira
de Seguranca do
Trabalho

Encaminhamento e Monitoramento Aprovacio

M:mwandv

Monitora a
sxecugio dis

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

A T

medidas necessarias |

|
|

Verifica se asmedidas
implantadas estio
ad:wadas e :m\(euanw

INSPECAO TECNICA DE SAUDE OCUPACIONAL E
SEGURANCA DO TRABALHO

preventias/
corretivas necessias

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
L
|
|
|
Executa 33 medidas |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

INFORMAGOES ADICIONAIS:

Formulario de OrientagGes de Saude e Seguranca do Trabalho, disponivel em Rede \ Pasta Setores \ SOST

Relatério de Inspe¢do Técnica de Saude e Seguranca do Trabalho, disponivel em Rede \ Pasta Setores \

SOST

PORTARIA N. 13, DE 05 DE JUNHO DE 2019
O GERENTE DE ADMINISTRATIVO INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribui¢Ges que Ihe foram conferidas Portaria n2 51/2019, de 20 de
fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 178, de 25 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP)

— Administrativo, referente a Seguranga do

Transporte e do Manuseio de Combustiveis e de Liquidos Inflamaveis, do Hospital Universitario
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da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta portaria.
Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Airson Batista

Procedimento Operacional
POP n2. 04 - SOST
Padrido (POP) — ADMINISTRATIVO

Seguranga do Transporte e do Manuseio de
Combustiveis e de Liquidos Inflamaveis

Versdo: 2.0

Unidade organizacional: Divisao de Gestao de Pessoas

Elaborado por: Flavio Felipe Soares da Silva e Marcella | Data de Criagdo: 20/07/2017
Machado Moura

Revisado por: Danielly Vieira Capoano, Jodo Fernandes | Data da Revisdo: 03/04/2019
Guimardes Junior e Wesley Batista Akahoshi

Aprovado por: Geréncia Administrativa Data de Aprovacgdo: 04/06/2019
Responsavel pelo POP: Danielly Vieira Capoano

OBJETIVO: Estabelecer requisitos minimos para a gestdo da seguranca e saude ocupacional contra os
fatores de risco de acidentes provenientes das atividades de armazenamento, transferéncia, manuseio e
manipulagdo de inflamaveis e liquidos combustiveis.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

CBMMS — Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul
GLP — Gas Liquefeito de Petrdleo

ONU - Organizac¢do das Nagdes Unidas

SAMU — Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia

SIF — Setor de Infraestrutura Fisica

SGPTI - Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informacao

SOST — Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho
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SSUP — Setor de Suprimentos
UAO — Unidade de Apoio Operacional

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Os documentos normativos relacionados a seguir sdo indispensaveis a
aplicacdo deste POP e estavam vigentes no momento de sua elaboracgao:

ABNT NBR 13523:2017 - Central de gas liquefeito de petrdleo;
ABNT NBR 5410:2008 - Instala¢Oes elétricas de baixa tensao;

ABNT NBR 7500:2017 - Identificagdo para o transporte terrestre, manuseio, movimentacdo e
armazenamento de produtos;

Lei 6.514 de 22 de dezembro de 1977 - Altera o Capitulo V do Titulo |l da Consolidacdo das Leis do Trabalho,
relativo a seguranga e medicina do trabalho e dd outras providéncias;

NORMA TECNICA N° 28 CBMS - Manipulagio, Armazenamento, Comercializagdo e Utilizagio de Gas
Liquefeito De Petrdleo (GLP);

NR 6 - EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUAL — EPI;

NR 13 - CALDEIRAS, VASOS DE PRESSAO E TUBULAGOES;

NR 16 — ATIVIDADES E OPERACOES PERIGOSAS;

NR 20 - SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO COM INFLAMAVEIS E COMBUSTIVEIS;

Portaria 3.214 de 08 de junho de 1978 - Aprova as Normas Regulamentadoras - NR - do Capitulo V, Titulo
II, da Consolidacdo das Leis do Trabalho, relativas a Seguranca e Medicina do Trabalho.

Resolucdo Agéncia Nacional Transportes Terrestres n2 3.665/11 - Atualiza o Regulamento para o Transporte
Rodoviario de Produtos Perigosos.

Resolucdo Agéncia Nacional Transportes Terrestres n2 5232/16 - Aprova as Instru¢cdes Complementares ao
Regulamento Terrestre do Transporte de Produtos Perigosos, e da outras providéncias

DEFINICOES: Para os efeitos deste Procedimento Operacional Padronizado, aplicam-se os seguintes termos
e defini¢des:

Abafa chama — Dispositivo que evita que pequenas chamas expelidas pelos escapamentos dos veiculos
entrem em contato com o ar em locais onde existe concentragdao de gases explosivos, evitando assim,
incéndios e explosdes.

Aterramento — Sistema formado por interligacdo elétrica do tanque e seus implementos de modo a
assegurar a descarga de eletricidade estatica nos pontos de carga e descarga.

Central de gés - Area devidamente delimitada que contém os recipientes transportaveis ou estacionarios e
acessorios, destinados ao armazenamento de GLP para consumo da propria edificacdo.
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Corredor de circulacdo - Espaco totalmente desimpedido, destinado a circulacdo do veiculo abastecedor,
evacuacgao de pessoas e rota de fuga;

Fonte de Igni¢do - Energia minima necessaria, introduzida na mistura combustivel/comburente, que da
inicio ao processo de combustdo. As formas de ignicdo mais comuns sdo: chamas, superficies aquecidas,
fagulhas, centelhas e arcos elétricos.

Gas liquefeito de petrdleo (GLP) - Produto constituido de hidrocarbonetos com trés ou quatro atomos de
carbono (propano, propeno, butano, buteno), podendo apresentar-se em mistura entre si e com pequenas
fragdes de outros hidrocarbonetos;

Instalacdo predial de GLP - Conjunto de tubulac¢des, acessdrios e equipamentos que conduzem e utilizam o
GLP para consumo, através da queima e/ou outro meio previsto e autorizado na legislacdo competente;

Recipiente estacionario - Recipiente fixo, com capacidade superior a 0,25 m3;

Recipiente transportavel - Recipiente construido de acordo com a NBR 8460, que pode ser transportado
manualmente ou por qualquer outro meio;

Registro geral de corte - Dispositivo destinado a interromper o fornecimento de gas para todo o prédio.

Tomada para abastecimento da central de gds - Ponto destinado ao recebimento de GLP a granel, através
do acoplamento de mangueiras, para transferéncia do GLP do veiculo tanque a central e/ou vice-versa.

RESPONSABILIDADES:
Do Servigo de Sauide Ocupacional e Seguranca do Trabalho

v' Orientar e capacitar todos os colaboradores, diretos e prestadores de servicos, envolvidos nas
atividades de descarregamento e manuseio de inflamaveis quanto a seguranca do trabalho durante
os procedimentos;

v' Acompanhar e supervisionar todos os procedimentos envolvendo gases liquefeitos de petréleo e
liguidos inflamaveis nas dependéncias do HU-UFGD.

v Elaborar relatérios de acompanhamento de operacdes que envolvam descarregamento de GLP e
Oleo Diesel.

v Elaborar relatérios de inspe¢do técnica, com recomendacgdes baseadas em leis, normas, decretos e
outros dispositivos legais e normativos, e encaminhar ao Setor de Infraestrutura Fisica para as
providencias necessarias;

v Vistoriar, semanalmente, as instala¢des da Central de GLP e sempre que necessario, as Centrais dos
Grupos Geradores;

v" Propor medidas de controle que visem garantir a integridade fisica dos trabalhadores envolvidos
nas atividades e a toda comunidade hospitalar, patriménio publico e meio ambiente.

Do Setor de Infraestrutura Fisica

v' Garantir a integridade fisica das instalacdes, no que tange aos aspectos técnicos e funcionais,
através de inspecgdes visuais rotineiras as instalagdes, acionando os responsaveis pela execuc¢do dos
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servicos de manutencdo, sempre que necessario, além de acompanhar e validar os servicos
executados;

Garantir que os parametros de fornecimento de combustivel estejam adequados aos
equipamentos de consumo, no que tange aos valores de pressdo e vazao, acionando os
responsaveis pela execucdo dos servicos de manutencdo, sempre que necessario, além de
acompanhar e validar os servicos executados;

Solicitar e acompanhar a execugao do Plano de Manutengdo Preventiva;

Definir e executar a¢des emergenciais na ocorréncia de qualquer problema envolvendo as
instalacOes, seja durante o consumo, abastecimento ou servicos de manutencdo, acionando os
responsaveis pela execu¢dao do servico de manutengao ou realizando a primeira intervengao de
contingenciamento, sempre que necessario;

Acompanhar todas as intervenc¢des executadas no interior das Centrais de GLP e Centrais de Grupo
Geradores, assim como em areas interligadas a elas (drea de risco das instalagGes, proximidades de
redes de distribuicOes, valvulas de bloqueio e equipamentos de consumo, etc.);

Acompanhar e aprovar a elaboracdo de projetos de engenharia que envolvam as instalacdes e areas
interligadas a elas (drea de risco das instalagdes, proximidades de redes de distribui¢des, valvulas
de bloqueio e equipamentos de consumo, etc.);

Solicitar a UAO o reabastecimento do(s) reservatorio(s) de dleo Diesel, para os Grupos Geradores,
sempre que necessario;

Realizar e acompanhar a execucdo de testes de equipamentos de consumo de combustivel.

Do Setor de Gestao de Processos e Tecnologia da Informacgao

v

Solicitar a UAO o reabastecimento do reservatdrio de éleo Diesel, para o Grupo Gerador, sempre
gue necessario.

Da Unidade de Apoio Operacional

v

Adquirir o éleo diesel e propiciar os meios seguros de transporta-lo até o HU-UFGD.

Do Setor de Suprimentos

v

ASRNRN

\

Receber e acompanhar o descarregamento de GLP;

Controlar o estoque e o saldo de empenho;

Elaborar o pedido de compra que é destinado ao Setor de Administracao para a licitagao anual;
Informar ao SOST quando o veiculo da empresa fornecedora de GLP chegar ao HU-UFGD para
abastecimento do recipiente estacionario;

Relatar ao SOST e ao Setor de Infraestrutura Fisica qualquer situacdo que exponha os
colaboradores, usuarios e o patriménio publico a riscos de incéndio e/ ou explosdes.

Da Empresa fornecedora de GLP

v

v

Realizar a entrega e o abastecimento dos tanques de GLP disponiveis no HU-UFGD, sob o
acompanhamento de servidor (es) responsdveis da instituicdo;
Fornecer os vasilhames e centrais de GLP para atendimento das necessidades do HU-UFGD;
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v" Realizar o controle do fornecimento de GLP para as necessidades do HU-UFGD, sendo que n3o
podera permitir falta deste suprimento para o hospital;
v" Elaborar e executar Planos de Manutencdo Preventiva das Instalacdes de GLP;
v' Executar manutenc¢des corretivas nas instalacbes de GLP, sempre que solicitado por esta
instituicao;
v" Cumprir normas e procedimentos legais e internos do HU-UFGD.
Da Empresa responsavel pela Manutengdao do HU-UFGD
v' Descarregar e abastecer os reservatérios de Oleo Diesel.
ETAPAS DO PROCEDIMENTO — DESCARGA DE GLP

O vigilante do HU-UFGD comunica, o Setor de Suprimentos, a chegada do veiculo abastecedor.

Somente apds a autorizacdo especifica do Setor de Suprimentos, o veiculo abastecedor da empresa
fornecedora de GLP, acessa o patio do estacionamento de funciondrios até a area de abastecimento.

O corredor de circulagdo, dentro das dependéncias do HU-UFGD, deve ser mantido permanentemente
desobstruido para livre circulagdo do veiculo, antes e apds o abastecimento e para em caso de emergéncias.

O veiculo abastecedor deve respeitar o limite de velocidade de 10 km/h, dentro das dependéncias do HU-
UFGD.

Estacionar o veiculo e dentro da drea sinalizada.

Realizar o calgamento do veiculo.

Instalar o abafa chama.

Fazer a sinalizacdo de adverténcia com seguintes dizeres: PERIGO, PRODUTO INFLAMAVEL, NAO FUME.

Conectar o cabo de aterramento disponivel pela grade da Central no veiculo abastecedor, ou conectar o
proprio cabo de aterramento do veiculo na grade da central de GLP.

Abrir a tampa da capela e esticar a mangueira.

Conectar a mangueira do veiculo abastecedor a tomada para abastecimento da central de gas.

Ligar a bomba e abrir o registro do veiculo para iniciar o abastecimento do tanque.

O abastecimento deve respeitar o limite de 85% da capacidade de armazenamento do tanque.

Ao final do abastecimento, fechar o registro da bomba e proceder o recolhimento da mangueira a capela.
Fechar a capela do veiculo abastecedor.

Emitir e assinar os controles de descarga para o Setor de Suprimentos e assinar o Relatério de
acompanhamento do SOST.

Remover as placas de sinalizacdo de perigo e adverténcia e cones.
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Remover o abafa chamas.

Proceder a saida do veiculo observando o limite de velocidade previsto no item 6.4.
ETAPAS DO PROCEDIMENTO — REABASTECIMENTO DE OLEO DIESEL

SIF e/ou SGPTI solicita(m) aquisi¢do de Oleo Diesel & UAO.

No posto de combustivel, frentista abastece embalagens (5 litros) com dleo diesel.

Ap0ds abastecidas as embalagens com dleo diesel, o condutor do veiculo de carga devera acondiciona-las
em seu interior, de maneira segura, de modo que nao se desloquem durante o trajeto até o HU-UFGD.

O condutor deverd conduzir o veiculo de carga, respeitando as normas de transito vigentes, até as
dependéncias do HU-UFGD.

O veiculo de carga acessa o patio do estacionamento de funciondrios, e se desloca até a drea de descarga.

O corredor de circulacdo, dentro das dependéncias do HU-UFGD, deve ser mantido permanentemente
desobstruido para livre circulagao do veiculo de carga, antes e apds a descarga do mesmo.

O veiculo de carga deve respeitar o limite de velocidade de 10 km/h, quando nas dependéncias do HU-
UFGD.

Os colaboradores da empresa terceirizada, responsaveis pela manutenc¢do, deverdo ser acionados pelo
condutor do veiculo de carga, para proceder a descarga dos galdes de odleo diesel, e posterior
abastecimento dos reservatérios dos Grupos Geradores.

FLUXOGRAMA ou MAPEAMENTO - ndo ha.
INFORMAGOES ADICIONAIS — DESCARGA DE GLP

Sao expressamente proibidas a armazenagem de qualquer tipo de material, bem como outra utilizacao
diversa da central de gas.

O acesso as centrais de GLP e outras contendo liquidos inflamaveis deve ser restrito apenas as pessoas
autorizadas.

Durante o procedimento de abastecimento, deve ser impedido a permanéncia de pessoas ndo autorizadas
e estranhas as atividades.

Os veiculos abastecedores devem obedecer a legislacdo de transporte de produtos perigosos, serem
mantidos em perfeito estado de conservagao, e contar com equipamentos e dispositivos especificos de
seguranca e de emergéncia, sendo alguns exemplos de dispositivo para transporte a granel: fita antiestética
para deslocamento rodoviario; aterramento manual, ou cabo terra; equipamentos extintores de incéndio,
instalagOes elétricas blindadas e fiacdo embutidas; medidor de nivel do tanque, vdlvula de seguranca para
alivio de pressdo do tanque; sinalizacao, placas, cones, fita zebrada e etc.
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O veiculo abastecedor de GLP deve ser estacionado, observando-se o correto posicionamento, estabilizacao
e aterramento, com a chave de partida na ignicdo e ainda deve haver espaco livre para manobra e escape
rapido do veiculo.

Durante a operacao de descarga a drea deve ser devidamente isolada e sinalizada através de avisos com os
seguintes dizeres: PERIGO, PRODUTO INFLAMAVEL, NAO FUME.

O abastecimento deve ser realizado por, no minimo, 02 (dois) operadores com treinamento dirigido a
operacdo de abastecimento das centrais de GLP e operacao de veiculos abastecedores, o treinamento deve
estar em conformidade com normas nacionais vigentes, e no caso de auséncia ou omissdo destas, normas
internacionais.

Antes do inicio do abastecimento, devera ser certificado que ndo haja a existéncia de fontes de ignicdo e
calor (fumantes, celulares, equipamentos elétricos e motorizados e etc).

A observancia dos procedimentos previstos neste POP, ndo desobrigam as partes envolvidas do
cumprimento de outras disposi¢cdes que, com relacdo a matéria, sejam incluidas em cddigos de obras ou
regulamentos sanitarios dos Estados ou Municipios, e outras, oriundas de convengdes e acordos coletivos
de trabalho.

INFORMAGOES ADICIONAIS — REABASTECIMENTO DE OLEO DIESEL

v E proibido o transporte de passageiros no veiculo no momento em que se estiver transportado 6leo
diesel;

v" Somente utilizar embalagens certificadas pelo Inmetro, ndo excedendo o abastecimento de 90%
do volume nominal estimado.

v As embalagens de Oleo Diesel deverdo ter volume maximo de 5 litros, e marcacdo do nimero das
Nac¢Ges Unidas, precedida das letras ONU ou UN afixadas no volume;

v" O condutor deverd portar kit com equipamentos de protecdo individual, contendo luvas de
protecdo de PVC, éculos de protecdo com protecao lateral, respirador com filtro para vapores
organicos;

v" O condutor de veiculo utilizado no transporte de produtos perigosos, além das qualificacdes e
habilitacGes previstas na legislacdo de transito, deve ter sido aprovado em curso especifico para
condutores de veiculos utilizados no transporte rodovidrio de produtos perigosos e em suas
atualizacdes periddicas, segundo programa aprovado pelo Conselho Nacional de Transito - Contran.

v O condutor do veiculo utilizado para o transporte do Oleo diesel devera portar a Ficha de
Informacado de Seguranca de Produto Quimico, relativo ao Oleo Diesel.

v" O transporte de produtos perigosos deve ser realizado em veiculos classificados como "de carga"
ou "misto", conforme define o Cédigo de Transito Brasileiro - CTB, salvo os casos previstos nas
instrucdes complementares a este Regulamento.

v" E proibido transportar produtos perigosos juntamente com alimentos, medicamentos ou quaisquer
objetos destinados a uso ou consumo humano ou animal ou, ainda, com embalagens de
mercadorias destinadas ao mesmo fim.
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SERVICOS DE REFERENCIA

Internos

SOST — (67) 3410-3035

Setor de Infraestrutura Fisica — (67) 3410-3031
Setor de Suprimentos — (67) 3410-3036
Unidade de Apoio Operacional — (67) 3410-3015
Externos

SAMU - 192

CBMMS - 193

PORTARIA-SEI N. 14, DE 05 DE JUNHO DE 2019

O GERENTE DE ADMINISTRATIVO INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribuices que lhe foram conferidas Portaria n2 51/2019, de 20 de
fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 178, de 25 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar o Procedimento Operacional Padrao (POP) — Administrativo, referente a Concessdo de
Adicional de Insalubridade/Periculosidade, do Hospital Universitario da Universidade Federal
da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte
integrante desta portaria.

Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Airson Batista

Procedimento Operacional
POP n2. 04
Padrdo (POP) — ADMINISTRATIVO

CONCESSAO DE ADICIONAL DE

Versao: 2.0
INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE

Unidade organizacional: Divisao de Gestao de Pessoas
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Elaborado por: Marcella Machado Moura Data de Criacdo: 03/04/2017

Revisado por: Noelma Santos de Souza e Danielly Vieira | Data da Revisdo: 03/04/2019
Capoano

Aprovado por: Geréncia Administrativa Data de Aprovagdo: 04/06/2019

Responsavel pelo POP: Danielly Vieira Capoano

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem adotados para concessdo de adicional de
insalubridade/periculosidade aos colaboradores da filial HU-UFGD, da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas;

DivGP: Divisdao de Gestdo de Pessoas;

EBSERH: Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares;

Empregadora: Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares — EBSERH;

EPI: Equipamento de Protecao Individual;

HU-UFGD: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados;
LTCAT: Laudo Técnico de Condicoes Ambientais do Trabalho;

PROGESP: Pré Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFGD;

SOST: Saude Ocupacional e Segurancga do Trabalho;

UAP: Unidade de Administracdo de Pessoal;

UFGD: Universidade Federal da Grande Dourados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de Maio de 1943 (Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT);

Norma Operacional n2. 03/2017/DGP, que trata dos adicionais de insalubridade e periculosidade nas filiais
da Ebserh;

Orientacdo Normativa n2 04, de 14 de fevereiro de 2017. Ministério Do Planejamento, Orgamento e Gestao;

Portarian?23.214, de 08 de junho de 1978 - Aprova as Normas Regulamentadoras - NR - do Capitulo V, Titulo
I, da CLT, relativas a Seguranca e Medicina do Trabalho;

Suimula n2 47 — Tribunal Superior do Trabalho.
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DEFINICOES:

Colaborador: ocupantes de cargos em comissdao, empregados publicos do quadro efetivo da empresa e
servidores cedidos a empresa;

Reguerimento de Insalubridade/Periculosidade: documento que deve ser preenchido e assinado pelo(a)

colaborador(a) e sua chefia imediata, para fins de solicitacdo de concessdo de adicional de
insalubridade/periculosidade;

RESPONSABILIDADES:

Das Chefias Imediatas:

= Seguir os procedimentos estabelecidos neste POP;

= Fornecer as informacgdes necessarias para a avaliagdo técnica;

= Comunicar, imediatamente, a DivGP qualquer alteracdo no posto de trabalho e/ou atividades
desempenhadas pelos colaboradores.

Dos Colaboradores:

= Seguir os procedimentos estabelecidos neste POP;
=  Preencher o requerimento de insalubridade/periculosidade, fornecendo as informacg&es
necessarias para a avaliacdo técnica.

Do Médico do Trabalho e/ou Engenheiro de Seguranca do Trabalho:

=  Elaborar LTCAT e/ou Laudo de Insalubridade/Periculosidade, de acordo com as normas vigentes;

= Atualizar o LTCAT e/ou Laudo de Insalubridade/Periculosidade sempre que ocorram modificacGes
no ambiente de trabalho;

= Avaliar o requerimento de insalubridade/periculosidade, deferindo ou n3o a sua concessdo,
justificando o seu parecer técnico;

= Solicitar a UAP, suspensdao do pagamento do adicional quando identificado que o risco que o
originou for cessado.

Da Unidade de Administracdo de Pessoal:

= Seguir os procedimentos estabelecidos neste POP;

= Realizar o langamento do adicional concedido na Folha de Pagamento;

= Realizar o ressarcimento ao erario, dos pagamentos de adicional de insalubridade/periculosidade,
pagos indevidamente.

= Suspender, imediatamente apds a nomeacdo em Boletim de Servigo, o pagamento do adicional de
insalubridade e/ou periculosidade de colaboradores nomeados para cargos em comissio ou fungéo
gratificada, até que seja elaborado laudo individual de insalubridade e/ou periculosidade para a
referida funcgao.

62



Universidade Federal ‘[J)Q“\:’ERSHAR\O
da Grande Dourados AUFG

N¢ 191, segunda-feira, 10 de junho de 2019 u F G D hib —

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:
Do Requerimento e Andlise Técnica

A concessdo de adicional de insalubridade ou periculosidade aos colaboradores da filial HU-UFGD deverao
ser, obrigatoriamente, precedidos de avalia¢do técnica individual.

Para requerer a concessdao do adicional de insalubridade ou periculosidade, o colaborador devera
preencher e entregar os documentos abaixo relacionados:

Colaboradores celetistas e estatutarios ocupantes de cargos em comissdo ou funcdo gratificada:

Requerimento de Insalubridade/Periculosidade e escala de trabalho, na qual conste o nome do
colaborador, referente ao més em que houve a mudancga de posto de trabalho, com aquiescéncia de sua
chefia imediata.

Colaboradores estatutarios, ndo ocupantes de cargos em comissao ou funcao gratificada: Requerimento

Geral e Ficha de Descricao Geral de Atividades Laborais, e escala de trabalho, na qual conste o nome do
colaborador, referente ao més em que houve a mudanca de posto de trabalho, com aquiescéncia de sua
chefia imediata.

Nos documentos deverdo constar, impreterivelmente, os dados funcionais do colaborador, o posto de
trabalho, a descricdo das atividades executadas com duragdo e periodicidade e a anuéncia da chefia
imediata para confirmacao das informacdes ali prestadas.

Apds o preenchimento e devidas assinaturas, o colaborador deverd entregar os documentos necessarios
para a concessao de adicional de insalubridade ou periculosidade na SOST, para avaliacdo técnica.

Na andlise técnica, quando se tratar de condicdo de trabalho ja conhecida, o SOST podera valer-se do LTCAT
e/ou Laudo de Insalubridade/Periculosidade ja elaborado para emissdo de parecer.

Em se tratando de situacdo de trabalho desconhecida pelo SOST, devera ser realizada diligéncia no posto
de trabalho para coletar informacdes, realizar levantamentos e medi¢cdes necessarias.

O documento com a avaliacdo técnica, deverd ser assinada por ambos os profissionais responsaveis pelo
LTCAT e/ou Laudo de Insalubridade/Periculosidade do HU-UFGD, salvo quando no impedimento legal ou
afastamento de uma das partes.

Concluida a avaliagdo técnica, em caso de deferimento, o documento de concessdo devera ser
encaminhado para pagamento, seguindo o abaixo descrito:

Caso seja o colaborador celetista ou estatutdrio ocupante de cargo em comissdo ou funcdo gratificada, o

requerimento de Insalubridade/Periculosidade devera ser encaminhado a UAP.

Caso seja o colaborador estatutario, ndo ocupante de cargo em comissdo ou funcdo gratificada, o

requerimento de insalubridade/periculosidade devera ser encaminhado a PROGESP, juntamente com o
“laudo técnico para concessao de adicionais ocupacionais” do colaborador, elaborado através do SIAPEnet,
por Engenheiro de Segurancga do Trabalho e/ou Médico do Trabalho, responsavel pela avaliagao.
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Em caso de indeferimento, da concessdo do adicional de insalubridade ou periculosidade, ofs)
responsavel(is) técnico(s) pela avaliagdo deverd(ao) encaminhar memorando ao colaborador justificando o
motivo do indeferimento.

Serd permitido a abertura de um Unico requerimento por colaborador, considerando as mesmas condi¢des
de trabalho.

Somente, quando ocorrer mudanca de posto de trabalho e/ou alteragdo nas atividades desempenhadas,
nos meios de produc¢do, nos insumos ou nas instalagées do local de trabalho sera permitido a abertura de
um novo requerimento pelo colaborador.

Do Pagamento dos Adicionais

O adicional de insalubridade ou periculosidade é pago na prestacdo de servicos enquadrados nas
atividades/operagdes insalubres ou perigosas, da seguinte forma:

I. Adicional de Insalubridade:

a. Para os empregados publicos da Ebserh: incidéncia equivalente a 40% (quarenta por cento), 20% (vinte
por cento) ou 10% (dez por cento), para insalubridade de grau maximo, médio ou minimo, respectivamente,
sobre o saldrio base;

b. Para os profissionais ndo celetistas (estatutarios) cedidos a Ebserh: incidéncia equivalente a 20% (vinte
por cento), 10% (dez por cento) ou 5% (cinco por cento), para insalubridade de grau maximo, médio ou
minimo, respectivamente, calculado sobre o vencimento do cargo efetivo no 6rgdo de origem;

c. Para os ocupantes de cargo em comissdo sem vinculo com a Administracdo Publica: incidéncia
equivalente a 40% (quarenta por cento), 20% (vinte por cento) ou 10% (dez por cento), para insalubridade
de grau maximo, médio ou minimo, respectivamente, calculado sobre o saldrio minimo vigente na regido e
nao havendo, sobre o saldrio minimo nacional.

II. Adicional de Periculosidade:

a. Para os empregados publicos da Ebserh e para os ocupantes de cargo em comissao sem vinculo com a
Administragdo Publica: incidéncia de 30% sobre o saldrio base;

b. Para os profissionais ndo celetistas (estatutarios) cedidos a Ebserh: incidéncia de 10% (dez por cento)
calculado sobre o vencimento do cargo efetivo 6rgdo de origem.

[ll. Com base na Lei Federal 7.394/85 e no Regimento de Pessoal da Ebserh, para os Técnicos e Tecndlogos
em Radiologia, calcula-se o pagamento a titulo de risco de vida e insalubridade no percentual de 40%,
calculado sobre o salario base do empregado.

Os adicionais de periculosidade e/ou de insalubridade ndo podem ser percebidos cumulativamente,
devendo o empregado optar pelo adicional que porventura lhe seja devido.

Ap0s a fixacdo do nivel de exposicdo, do tipo de agente nocivo e do percentual do adicional atribuido ao
colaborador no laudo individual, a UAP devera efetuar os lancamentos em Folha de Pagamento.

64



Universidade Federal gﬁ”VERSHAR\O
da Grande Dourados AUFG

N¢ 191, segunda-feira, 10 de junho de 2019 u FG D 2 —
hto

Caso o colaborador tenha direito a valores retroativos deverdo ser adotados os procedimentos que constam
na Norma Operacional n2 03/2017/DGP, que trata dos adicionais de insalubridade e periculosidade nas
filiais da Ebserh.

O pagamento dos adicionais de insalubridade ou periculosidade dos servidores estatutarios, ndo ocupantes
de cargos em comissdo ou fungdo gratificada, é de responsabilidade da PROGESP/UFGD.

Finalizados os langamentos em Folha de Pagamento, o Requerimento de Insalubridade/Periculosidade
devera ser arquivado na pasta funcional do colaborador.

Devera ser suspenso o pagamento do adicional de insalubridade e/ou de periculosidade quando verificadas
guaisquer das seguintes condicdes, que devem ser informadas pela SOST a UAP:

l. Cessacdo do risco pela eliminacdo ou neutralizacdo da insalubridade pelo uso de medidas de
protecdo coletiva e/ou individual, constatado através de laudo de insalubridade e/ou
periculosidade;

Il. Remocao do profissional pertencente ao quadro de pessoal da EBSERH do ambiente que havia
originado a concessao do adicional;

M. Profissional pertencente ao quadro de pessoal da EBSERH deixar de exercer o tipo de trabalho que
havia originado a percepc¢ao do adicional;
V. Demais motivos elencados no art. 191 e 194 da CLT.

FLUXOGRAMA ou MAPEAMENTO:

Concesséao de Adicional de Insalubridade e
Periculosidad
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INFORMAGOES ADICIONAIS:

Ficha de Descricdo Geral de Atividades Laborais: Disponivel na Pasta Publica “Docs_SOST”, na pasta
“Requerimentos de Insalubridade e Periculosidade”, na subpasta “RJU”.

Requerimento Geral: Disponivel na Pasta Publica “Docs_SOST”, na pasta “Requerimentos de Insalubridade
e Periculosidade”, na subpasta “RJU”.

Requerimento de Insalubridade/Periculosidade: Disponivel na Pasta Publica “Docs_SOST”, na pasta
“Requerimentos de Insalubridade e Periculosidade”, na subpasta “EBSERH”.

PORTARIA-SEI N. 15, DE 05 DE JUNHO DE 2019

O GERENTE DE ADMINISTRATIVO INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribuices que lhe foram conferidas Portaria n2 51/2019, de 20 de
fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 178, de 25 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar o Procedimento Operacional Padrdao (POP) — Administrativo, referente a Licenga
médica com encaminhamento ao INSS, do Hospital Universitario da Universidade Federal da
Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte
integrante desta portaria.

Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Airson Batista

Procedimento Operacional
POP n2. 05
Padrdo (POP) — ADMINISTRATIVO

LICENGA MEDICA COM ENCAMINHAMENTO AO INSS | Vers3o: 2.0

Unidade organizacional: Divisao de Gestao de Pessoas
Elaborado por: Danielly Vieira Capoano Data de Criagdo: 03/04/2017

Revisado por: Noelma Santos de Souza; Patrick da Silva | Data da Revisdo: 03/04/2019
Gutierres; e Vanderlei Gandine Ramos.

Aprovado por: Geréncia Administrativa Data de Aprovagdo: 04/06/2019
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Responsavel pelo POP: Danielly Vieira Capoano

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados na ocorréncia de licenga médica com
encaminhamento ao INSS, dos colaboradores do HU-UFGD/EBSERH.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

ASO: Atestado de Saude Ocupacional

HU-UFGD: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados
INSS: Instituto Nacional de Seguridade Social

SOST: Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho

UAP: Unidade de Administracdao de Pessoal

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Decreto-Lei n25.452, de 12 de Maio de 1943 (Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT);
Decreto n? 5.545, de 22 de setembro de 2005.

DEFINICOES:

Empregadora: Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH;

Auxilio-Doenca: E o beneficio pago pelo INSS ao segurado que, havendo cumprido, quando for o caso, o
periodo de caréncia, ficar incapacitado para o seu trabalho ou para a sua atividade habitual por mais de 15
(quinze) dias consecutivos ou por periodos intercalados dentro de 60 dias, com o mesmo CID ou CIDs
relacionados.

Periodo de Caréncia: Correspondem as contribuicGes mensais feitas ao INSS, enquanto colaborador,

necessarias para obter algum beneficio da previdéncia social. Atualmente, a caréncia para requerer auxilio-
doenca é de 12 (doze) contribui¢cGes mensais.

RESPONSABILIDADES:

Colaborador: Comprovar a auséncia ao trabalho por motivo de licenga para tratamento da prépria saude,
mediante a apresentacdo de atestado médico original na SOST, no prazo de 72 horas (setenta e duas) Uteis
a contar da data da emissdo do documento;

Médico do Trabalho: Realizar exame médico de retorno ao trabalho dos colaboradores que retornarem
apds o encaminhamento ao INSS;

SOST: Cadastrar os afastamentos no SIGP, orientar o colaborador acerca do encaminhamento para pericia
do INSS, bem como, realizar o agendamento da primeira pericia e se necessario as prorrogacoes;

UAP: Realizar os ajustes financeiros acerca do periodo de afastamento, em que a remuneracao é suspensa.
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ETAPAS DO PROCEDIMENTO:
Da Licenga Médica

Na ocorréncia de auséncia ao trabalho, por motivo de licenca para tratamento da prodpria saude, o
colaborador devera entregar diretamente a equipe de Saude Ocupacional, atestado médico original, no
prazo maximo de 72 horas (setenta e duas) a contar da emissdo do documento;

Na impossibilidade da presenca fisica do colaborador, o mesmo poderd enviar o atestado médico original
por seu representante legal, desde que o mesmo seja nhomeado no verso do atestado pelo titular para
efetivacdo da entrega (contendo as seguintes informacdes: Nome; RG ou CPF; data de entrega e setor), o
gual serd responsavel por fornecer todas as informacgdes sobre o afastamento do trabalho e por receber
orientagdes, caso elas se facam necessarias.

Caso o atendimento médico tenha ocorrido fora da cidade de Dourados/MS, o colaborador deverd
encaminhar o atestado médico original via Sedex, com Aviso de Recebimento e para fins de cumprimento
do prazo, sera observada a data de postagem do documento.

Do Encaminhamento ao INSS

Conforme dispde a Lei n2. 8213/91, se o periodo de afastamento para tratamento da prépria sadde for
superior a 15 dias consecutivos, ou por periodos intercalados dentro de 60 dias, com o mesmo CID ou CIDs
relacionados, o colaborador devera ser encaminhado ao INSS, para a solicitacdo do beneficio do auxilio
doenga.

A partir da data de encaminhamento ao INSS a remuneracao do colaborador na empresa é suspensa, sendo
mantidos apenas o pagamento do beneficio de Assisténcia Médica e Odontoldgica (caso o colaborador seja
optante).

A equipe de Saude Ocupacional providenciara o agendamento da pericia médica do colaborador junto ao
INSS. O colaborador sera comunicado pela equipe quanto a data/local da pericia e devera comparecer a
HU-UFGD para retirar o protocolo impresso do agendamento da pericia.

Em todos os encaminhamentos ao INSS, a equipe de Saude Ocupacional devera orientar o colaborador
acerca dos procedimentos relativos ao afastamento e solicitar que o mesmo assine o termo de orientacdes
para encaminhamento ao INSS.

Todos os afastamentos encaminhados ao INSS devem ser cadastrados no SIGP, utilizando-se o cédigo 36. E
para fins de controle da remuneragcdo a ser suspensa deve ser encaminhado um e-mail para
uap.hugd@ebserh.gov.br informando o periodo de afastamento do colaborador.

Da Pericia Médica e Concessao do Auxilio Doencga

O colaborador devera comparecer a pericia médica na data e local agendados, portando o protocolo de
agendamento impresso, declaracdo de comprovacao de vinculo, relatérios médicos e exames
complementares realizados. O perito médico se baseia na legislagdo vigente para analisar os exames e
apresentar a conclusao da avaliagdo. As decisdes possiveis sdo:
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e O segurado é considerado incapaz para o trabalho e tem decisdo pericial favoravel para receber
o Auxilio Doenca (incapacidade tempordria para o trabalho) ou aposentadoria por invalidez
(incapacidade permanente) nos casos mais graves, se atendidos os demais requisitos para a
concessao do beneficio.

e O segurado é considerado capaz para realizar outro tipo de trabalho diferente do seu e sera
encaminhado para a reabilitagdo profissional.

e O segurado é considerado capaz de realizar a atividade que vem desenvolvendo e o parecer é
contrario a concessao do beneficio.

Para os colaboradores que necessitarem de uma pericia hospitalar ou domiciliar, serd necessario que
familiar ou responsavel pelo segurado compareca a Previdéncia Social portando laudo médico que ateste
a impossibilidade de locomocdo para solicitar a pericia desejada, devendo comunicar a equipe de Saude
Ocupacional.

Em caso de impossibilidade de comparecimento a pericia médica é de responsabilidade do colaborador
remarca-la junto ao INSS, através do numero 135 (Servigo de Atendimento ao Segurado, este numero sé
pode ser acionado através de telefone fixo) ou do site http://www.previdencia.gov.br, devendo informar,
imediatamente, a equipe de Saude Ocupacional a data e horario do novo agendamento;

Apdbs comparecer na pericia médica, o colaborador devera entregar, no prazo de 24 horas Uteis, uma cépia
do comunicado de decisdo para a equipe de Saude Ocupacional que a anexara ao prontudrio médico do
colaborador.

Ao receber o comunicado de decisdo, a equipe de saude ocupacional devera encaminhar um e-mail para
uap.hugd@ebserh.gov.br informando a decisdo da pericia médica do INSS e para a chefia imediata

informando a data provavel de retorno ao trabalho.

Quando o pedido do beneficio for indeferido (parecer contrario) pelo perito, caso o colaborador nao
concorde com a conclusdo da pericia médica, podera apresentar um Pedido de Reconsideracdo (PR) em até
30 dias da data da emissdo da conclusao pericial. Um novo exame serd marcado e realizado por outro perito
médico do INSS.

O agendamento da pericia para a Prorroga¢do do Beneficio ou Pedido de Reconsideragdo ou Junta de
Recurso deve ser realizado pelo préprio colaborador, diretamente com o INSS. Neste caso, o colaborador
deverd comunicar a equipe de salde ocupacional a data e hordrio do agendamento.

Do Retorno ao Trabalho

Cessado o beneficio, o colaborador sé podera retornar ao trabalho e se apresentar a sua chefia imediata,
apos a liberagdo do Médico do Trabalho do HU-UFGD/EBSERH.

Para tanto faz-se necessdrio o agendamento do exame médico de retorno ao trabalho, diretamente na
SOST ou pelo telefone (67) 3410-3055. O colaborador devera apresentar ao Médico do Trabalho laudo
médico de alta, emitido pelo seu médico assistente.

Havendo condi¢des de salde favoraveis ao retorno ao trabalho, o Médico emitirda o ASO de Retorno ao
trabalho, caso contrario, encaminhara o colaborador para a realizacdo de nova pericia no INSS.
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Apbs a emissdo do ASO, a equipe de Saude Ocupacional devera encaminhar um e-mail para
uap.hugd@ebserh.gov.br e chefia imediata informando a data de retorno ao trabalho.

Dos Ajustes Financeiros

Ao ocorrer o encaminhamento do colaborador ao INSS, a UAP devera encaminhar e-mail informando acerca
da suspensdo da remuneracdo na empresa, sendo mantidos apenas os pagamentos dos beneficios de
Auxilio Alimentacgdo e Assisténcia Médica e Odontoldgica (caso o colaborador seja optante).

Os ajustes financeiros sao realizados automaticamente pelo SIGP, na Folha de Pagamento posterior ao més
de afastamento do colaborador.

Caberd a UAP monitorar os afastamentos e conferir se os valores foram devidamente descontados.

O 132 salario é devido integralmente ao colaborador afastado sendo responsavel pelo pagamento, a
empresa, referente ao periodo trabalhado incluindo os 15 (quinze) dias e a Previdéncia Social, referente ao
periodo de afastamento.

Conforme o disposto no IV, do artigo 133 da CLT, nao tera direito as férias o colaborador que no curso do
periodo aquisitivo, tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente de trabalho ou de auxilio-
doenca por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

FLUXOGRAMA ou MAPEAMENTO:

Licenga Médica com Encaminhamento ao
INSS

sotons 0

LICENGA MEDICA COM EMCAMMIAMENTO A0TMES

INFORMAGOES ADICIONAIS:

Termo de Orienta¢des para Encaminhamento ao INSS, disponivel na pasta da rede SOST.
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PORTARIA-SEI N. 16, DE 05 DE JUNHO DE 2019

O GERENTE DE ADMINISTRATIVO INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas Portaria n2 51/2019, de 20 de
fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 178, de 25 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar o Procedimento Operacional Padrao (POP) — Administrativo, referente a Capacitagao
Interna, do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta portaria.

Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Airson Batista

Procedimento Operacional
POP n2. 06 - DivGP
Padrao (POP) — ADMINISTRATIVO

CAPACITAGAO INTERNA Versdo: 1.0

Unidade organizacional: Divisao de Gestao de Pessoas
Elaborado por: Laura Cyrineu Munhoz e Silva Data de Criacdo: 01/11/2017

Revisado por: Danielly Vieira Capoano, Comissio de | Data da Revisdo: 03/04/2019
Educagao Permanente (CedP), Comité Permanente de
Desenvolvimento de Pessoas (CPDP).

Aprovado por: Geréncia Administrativa Data de Aprovagdo: 04/06/2019

Responsavel pelo POP: Danielly Vieira Capoano

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem adotados para a realizagdo de capacitacao interna, no ambito
da filial HU-UFGD, da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares.

SIGLAS E ABREVIATURAS:
CPDP — Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas
DGP — Diretoria de Gestdo de Pessoas

DivGP — Divisdo de Gestdo de Pessoas
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Ebserh — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
POP — Procedimento Operacional Padrao
SACDC — Sistema de Acompanhamento de Controle do Desenvolvimento de Competéncias

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Norma Operacional n2 02, de 16 de maio de 2014, que trata da
participacao dos colaboradores em eventos de capacitacgao. Disponivel em:
<http://intranet.ebserh.gov.br/normas-operacionais-dgp> Acesso em 20 de dezembro de 2107.

DEFINIGOES:

Capacitacao Interna: aquela realizada e certificada pela EBSERH ou por outra instituicdo, publica ou privada,
desde que em parceria com a EBSERH ou com o HU-UFGD/EBSERH, de forma presencial, semipresencial ou
a distancia, cujo publico-alvo principal seja colaboradores do HU-UFGD.

Semana Comemorativa: Acdo de capacitacdo aberta a todos os colaboradores, residentes, académicos e
publico externo (se for o caso), com varias atividades (palestras, minicursos, etc.) tais como: Semana da
Enfermagem, Semana do Aleitamento Materno.

RESPONSABILIDADES:
Divisdo de Gestdo de Pessoas

a) A DivGP — Desenvolvimento de Pessoas - tem como responsabilidades:

b) A avaliacdo e aprovagdo dos projetos de capacitacdo interna;

c) A elaboragdo dos projetos de capacitacdo (como responsavel ou co-responsavel com o
coordenador do evento);

d) A discussdo dos projetos com a Educa¢do Permanente (quando couber);

e) O encaminhamento da documentacdo a Geréncia Administrativa para solicitacdo de pagamento de
instrutoria (quando couber);

f) A orientacdo a comissdo organizadora quanto a formalizacdo da capacitacdo (projeto, inscri¢oes,
listas de presenca e avalia¢des de reacdo).

g) A participagdo na organizacdo do evento, desde que acordada no projeto.

Coordenador do Evento

O Coordenador do Evento é responsavel pela elaboracdo do Projeto de Capacitacdo Interna e
gerenciamento das atividades da comissdo organizadora. O evento poderd ter no maximo dois
coordenadores.

Comissdo Organizadora do Evento

A Comissdao Organizadora do Evento tem como responsabilidade as atribuicdes designadas pelo
coordenador do evento e/ou acordadas com os membros da comissdo organizadora, incluindo a parte
operacional do evento - antes, durante e apds o evento.
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Instrutor
Sao responsabilidades do Instrutor:

a) Discutir a tematica do Projeto com a coordenacdo do projeto, contribuindo com informacoes
referentes a metodologia e conteddo programatico;
b) Ministrar a capacitacdo descrita no Projeto.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:
| - Planejamento

1. Toda capacitagao interna devera ser submetida a anadlise da Divisdo de Gestdo de Pessoas, com
apresentacao do Projeto Basico (Anexo ), devidamente aprovado pela geréncia de subordinagdo do(s)
autor(es) do Projeto, com a antecedéncia minima de 30 dias antes do inicio do evento.

1.1. Orienta¢Ges da DivGP referente a elaboragdo do projeto deverdo ocorrer anterior ao prazo acima
estabelecido.

1.2. Se a capacita¢do envolver contratacdo de curso in company , pagamento de instrutoria, e/ou diarias e
passagens para instrutores, o prazo de entrega para andlise da Divisdo de Gestdao de Pessoas devera ser de,
no minimo, 60 dias antes do inicio do evento.

1.2.1. Neste caso, a DivGP deverda encaminhar a Geréncia Administrativa a documentacdo pertinente,
solicitando o pagamento de instrutoria, no minimo 45 dias antes do evento para processo de pagamento,
confirmagdao do empenho, divulgacao do evento e organizagdo das inscrigdes.

1.3. Eventos internos que tenham o apoio e/ou certificagdo de outras instituicdes, tais como UFGD,
Conselho Profissional, deverdo ser submetidos a andlise prévia da Divisdo de Gestdo de Pessoas, conforme
item 1.

2. O Projeto Basico devera constar os itens do Anexo I.

2.1. A apresentacdo do Projeto Bdsico poderd ser dispensada no caso de treinamentos de empresas de
equipamentos e/ou palestras, como parte da contratacdo. Nesse caso, o organizador (setor responsavel)
devera encaminhar ao término da capacitacdo um documento com o titulo da capacitacao, objetivo,
nuimero de participantes, carga horaria e palestrante/empresa para o Desenvolvimento de Pessoas para
fins de controle de capacitacgdo.

2.2. Eventos com participacdao de instrutores externos deverao conter no Projeto os respectivos nomes
completos, nimeros de CPF e e-mails.

3. A Divisdo de Gestdao de Pessoas fard a andlise do projeto e enviara resposta ao autor do projeto,
aprovando-o ou solicitagdes alterages.

4. A DivGP - Desenvolvimento de Pessoas, apds aprovacado do projeto, devera criar uma pasta com o nome
da capacitacdo na pasta “cursos e a¢des educativas”, no ano a ser realizado.
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4. O projeto deverd ser arquivado numa pasta (pasta de processo ou pasta grampo) devidamente
identificada, onde serdo anexados todos os documentos referentes a capacitacdo, tais como inscrigoes,
listas de presenca, avaliacGes de reacao.

5. Os organizadores da capacitagdo receberdo por e-mail o modelo da lista de presenca (Anexo Il), avaliagcdo
de reagdo dos participantes (Anexo lll), avaliagdo de reagao do instrutor (Anexo IV) e orientagdes gerais
(Anexo VI);

5.1. O cabecalho da lista de presenca devera constar obrigatoriamente: o nome do curso, nome do tema
(se houver), nome do(s) instrutor(es), data e horario de inicio e final.

5.2. Ndo serdo aceitas listas rasuradas. Na ocorréncia de algum erro, o organizador deverd realizar a
retificacdo no préprio documento, sem rasura-lo.

Il - Divulgagao

Ap0s a aprovacao final do Projeto pela DivGP, a divulgacdo sera realizada via Unidade de Comunicag¢do do
HU-UFGD e/ou diretamente ao publico-alvo, por meio da DivGP e/ou comissdo organizadora do evento.

Ill - InscrigOes

1. As inscricbes para capacitacdo interna serdo realizadas por meio de formuldrio de solicitacdo de
participacdo em evento de capacitacdo interna (Anexo V), inscricdo online ou por e-mail, conforme tipo do
evento e analise da Divisdo de Gestdo de Pessoas.

2. As inscricdes serdo de responsabilidade da DivGP — Desenvolvimento de Pessoas ou Comissdo
Organizadora do Evento, conforme disposto no Projeto.

3. As inscricGes deverdo ser preenchidas preferencialmente digitadas ou em letra de forma legivel.

4. Inscri¢Oes realizadas no dia do evento deverdo ser obrigatoriamente preenchidas com o nome completo
do participante, em letra de forma, de forma legivel, sugerindo que a equipe organizadora se responsabilize
pelo preenchimento.

5. E obrigatdrio indicar o nimero do CPF e e-mail do participante quando houver participac3o de publico
externo, residentes e académicos.

6. Terdao prioridade nas inscricdes das capacitacdes os colaboradores do HU-UFGD. Se houver vagas
remanescentes, poderdo ser oferecidas aos residentes e académicos das areas afins.

7. Se as inscricGes ultrapassarem o limite de vagas, os critérios de desempate serdo, nesta ordem:

a) Nao ter falta/desisténcia injustificada de eventos nos ultimos 06 meses;

b) N&o ter pendéncias relativas a entrega de certificados de outras instituicdes de capacitacdes
autorizadas;

c) Nao ter sido contemplado no ultimo evento de capacitagdo interna;

d) Naio ter falta injustificada ao trabalho nos ultimos 12 meses.
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7.1. Poderdo ser adicionados critérios pela DivGP e organizacdo do evento, de acordo com a especificidade
da capacitagao, tais como estabelecer prioridade nas inscrigdes colaboradoras de determinado setor.

7.2. Persistindo o empate, sera realizado sorteio aberto.

8. Semanas Comemorativas serdo certificadas pela Divisdo de Gestdo de Pessoas, desde que o publico
principal sejam colaboradores HU-UFGD.

9. Eventos voltados prioritariamente aos residentes, académicos e publico externo ndo serdo avaliados e
certificados pela DivGP, devendo ser conduzidos pela Geréncia de Ensino e Pesquisa.

10. Poderdo ser oferecidas vagas para instituicbes parceiras do HU-UFGD, tais como UFGD, FunSaud,
Prefeitura Municipal e publico externo, de acordo com disponibilidade de vagas e analise da organizacgdo
do evento.

11. As inscri¢cOes recebidas deverdo ser arquivadas anexas ao projeto da capacitacdo.

11.1. No caso de inscri¢cdes online, o arquivo devera ser salvo na pasta da rede especifica do curso.
12. Apds a selegdo das inscrigdes, deverd ser realizado o cadastro do evento e dos inscritos no SACDC.
13. O colaborador recebera a confirmagao ou impedimento de participagdo por e-mail institucional.
13.1 O impedimento refere-se aos critérios indicados no item 7 — Inscrigdes.

IV- Execucao

1. A responsabilidade técnica e operacional da capacitacdo deverd estar definida no Projeto Bdsico da
Capacitagao, indicando nominalmente a equipe organizadora.

2. Os participantes deverao assinar a lista de presenca a cada encontro.

3. E de responsabilidade do colaborador justificar a impossibilidade de comparecer ao evento. Tal
justificativa deverad ser realizada por escrito e entregue ao coordenador antes de seu inicio ou até o préximo
dia do curso. Se a justificativa for devido a intercorréncias no trabalho, devera ser validada pela chefia
imediata. No caso de atestado médico jd entregue a SOST, a justificativa deverd ser validada por um
representante da Saude Ocupacional.

3.1 A justificativa deverd ser anexada a lista de presenca pela organizacao do evento e entregue a DivGP —
Desenvolvimento de Pessoas.

3.2 A justificativa ndo abona a auséncia ao curso, para fins de certificacdo.
V- Procedimentos pdés evento

1. A coordenacdo do evento devera encaminhar a Divisdo de Gestdo de Pessoas, em até trés dias Uteis apds
o término do evento, a lista de presenca, as justificativas de auséncia (se for o caso) e avaliagGes de reacao.

1.1. No caso de evento com atividades desenvolvidas durante varios meses, a coordenacgdo deverd
encaminhar a lista de presenca e justificativa de auséncia apds cada encontro e/ou médulo de capacitacdo.
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2. As listas de frequéncia serdo digitalizadas e os arquivos salvos na pasta da rede do respectivo curso, para
fins de controle e relatérios.

3. Cada lista de frequéncia também sera anexada a pasta fisica da respectiva capacitagao.

4. A DivGP — Desenvolvimento de Pessoas devera criar uma planilha na pasta de rede do curso para o
somatdrio da porcentagem minima de presenca para certificagdo (no caso de curso com duracdo maior que
um periodo) e verificard os colaboradores aptos e inaptos a certifica¢do, indicando no SACDC.

4.1. Essa planilha poderd ser encaminhada pela organizacdo do evento, sendo essa responsabilidade
acordada previamente a realizacdo do curso.

5. A certificacdo sera realizada pela Divisdo de Gestdo de Pessoas, por meio do SACDC e enviados ao e-mail
institucional do colaborador.

6. Serdo emitidos certificados para:

a) o participante que obtiver entre 75% e 100% de presenca na carga horaria total do curso (conforme
indicado no projeto basico), devidamente comprovada por meio de lista de frequéncia. O certificado tera a
carga horaria total do curso;

a.1). Em caso de Semanas Comemorativas, o participante receberd o certificado de acordo com o nimero
de atividades que participou, conforme comprovado na lista de frequéncia, indicando o somatdrio da carga
horaria;

b). O instrutor do evento, colaborador do HU, indicando o dobro das horas ministradas, considerando o
tempo minimo dispensado para preparagao do evento;

b.1). No caso de eventos com vdérias turmas e com mesmo conteldo, o instrutor interno receberd o
certificado do total das horas ministradas acrescidas do dobro referente a uma turma, conforme item b;

b.2). No caso de mesa redonda, o mediador e palestrantes, colaboradores do HU, receberdo a carga horaria
ministrada;

b.3). Instrutores externos ao HU-UFGD receberdo a carga horaria ministrada;

c) O coordenador do evento e os membros da comissdo organizadora do evento, indicando a carga horaria
do evento, desde que estejam nominalmente indicados no Projeto Bdsico de Capacitacao;

b.4). No caso de eventos com varias turmas e com mesmo conteldo, o coordenador do evento e os
membros da comissdo organizadora receberao certificado do dobro das horas referente a uma turma;

c.1). E permitida também a certificagdo pela participagdo no evento, desde que esteja comprovada na lista
de frequéncia.

6.1. A Divisdo de Gestdo de Pessoas emitird os certificados conforme especificidades acima descritas para
as capacitacdes realizadas a partir do ano de 2018.
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PORTARIA-SEI N. 17, DE 06 DE JUNHO DE 2019

O GERENTE DE ADMINISTRATIVO INTERINO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas Portaria n2 51/2019, de 20 de
fevereiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 178, de 25 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

l. Aprovar a Analise Preliminar de Riscos —APR do Transporte, Acondicionamento, Abastecimento
de Oleo diesel S500, do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados —
Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta
resolugao.

Il. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Airson Batista
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APR- Analise Preliminar de Riscos

Data: 26/02/2019

Revisao: 01

SIF (Setor de Infraestrutura Fisica), SOST (Seguranga Ocupacional e Seguranca

EPI’s Exigidos:

Oculos de Seguranca, luvas em PVC e respirador para Vapores Organicos

EPC’s Exigidos: Extintores de Incéndio

Setor: . . . Area: Grupo Geradores - HU-UFGD
do Trabalho), UAO (Unidade de Apoio Operacional)
Atividade: Transporte, Acondicionamento, Abastecimento de Oleo diesel $500 Referéncia Legal: Resolugcdo ANTT 3.665/11 e 5.232/16
Subdivisdao da
Atividade:

Elaborado por:

SIF/ SOST/ UAO

Revisado por: Danielly Vieira Capoano

Seguranca / Saude

Ocupacional
Etapas do . _ | Substancias .
. . Medidas de protegao . Equipamentos e
Trabalho - | Tarefas Perigo Risco quimicas . F|S E | FSE
adotadas . ferramentas utilizadas

Aspecto manipuladas

SIF e/ou SGPTI
1 -Solicitar Oleo | solicita(m) ) .
. . N/A N/A N/A Oleo Diesel N/A 4|4 116
Diesel compra de Oleo

Diesel a UAO
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2- Abastecer
Oleo Diesel no
Posto de
Combustivel

No posto de
combustivel,
frentista
abastece
Embalagens de 5L
com Oleo Diesel.

1- Intoxicagao
do

1.1 Utilizar Embalagens
Certificadas pelo
Inmetro, ndo excedendo
90% do volume nominal

estimado.

1- 1.2 Manter Kit de
trabalhador / .
Derramamento s Contencao de
. , Poluicdo do )
do inflamavel . Derramamento (areia,
meio topa)
es ;
ambiente P
1.3 Proceder ao correto
fechamento das
embalagens.
2- 2- Executar

2- Explosdo/
incéndio

Queimadura,
morte.

abastecimento em local
ventilado.

Oleo Diesel

Caminhdo Bau - Modelo

IVECO DAILY
Embalagens de 5L -
Certificadas pelo

Inmetro

16

128
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3- Acondicionar
as Embalagens
contendo Oleo
Diesel no
Caminhao

Apds abastecidas
as embalagens
com 6leo diesel, o
motorista devera
acondiciona-las
no caminhao.

1-
Derramamento
do inflamavel

1- Intoxicagao
do
trabalhador /
Poluicdo do
meio
ambiente

1.1- Uso de EPIs - Oculos,
Luvas de PVC ou nitrilica,
para
Organicos

e respirador
Vapores
(interior do caminhdo);

1.2 Manter Kit de

Contencao de
Derramamento (areia,
estopa)

1.3 Utilizar Embalagens
Certificadas pelo
Inmetro, ndo excedendo
90% do volume nominal

estimado.

1.4 Proceder ao correto
fechamento das

embalagens.

2- Explosdo/
incéndio

2_
Queimadura,
morte.

2- Proibir qualquer tipo
de atividade que envolva
chama/faiscas/calor nas
proximidades do local de
acondicionamento das

embalagens

Oleo Diesel

Caminhdo Bau - Modelo

IVECO DAILY
Embalagens de 5L -
Certificadas pelo

Inmetro

16

128
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4- Transportar
Embalagens de
Oléo Diesel do
Posto de
Combustivel ao
HU-UFGD

Transporte  das
embalagens de
Oleo diesel para o

HU-UFGD

1_
Derramamento
do inflamavel

1- Intoxicagao
do

trabalhador /
Poluicdo do

1.1 Utilizar Embalagens
pelo
Inmetro, ndo excedendo

Certificadas

90% do volume nominal
estimado.

2- Explosdo/

meio .
i 1.2 Acondicionar os
ambiente .
galdes em suportes
fixados ao interior do
caminhao.
2.1 Proibir qualquer tipo
5 de atividade que envolva

Queimadura,

chama/faiscas/calor nas

incéndio proximidades do local de
morte. .
acondicionamento das
embalagens;
3 Lesao
essoal, 3.1 Seguir as normas de
3 Acidente de P L g
danos transito;

Transito - Via

publica

patrimoniais e
ao meio
ambiente

3.2 Direcao Defensiva.

Oleo Diesel

Caminhdo Bau - Modelo

IVECO DAILY
Embalagens de 5L -
Certificadas pelo

Inmetro

32

256
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4 Colisdo do

caminhdo bal
com outros
veiculos em
circulagao

dentro do HU-
UFGD

4 Lesdo
pessoal,
danos
patrimoniais e
ao meio
ambiente

4 Seguir as normas de
transito e orientagdes da
Instituigao.

5- Descarregar
as Embalagens
de Oleo Diesel e
Abastecer  os
Grupos
Geradores

Descarregament

o das embalagens
em local
apropriado

1_
Derramamento
do inflamavel

1- Intoxicagao
do
trabalhador /
Poluicdgo do
meio
ambiente

1.1- Uso de EPIs - Oculos,
Luvas de PVC ou nitrilica,
e respirador para
Vapores Organicos

(interior do caminhdo);

1.2- Utilizar Embalagens
Certificadas pelo
Inmetro, ndo excedendo
90% do volume nominal

estimado;

1.3 Manter Kit de

Contencado de
Derramamento (areia,
estopa);

Oleo Diesel

Caminh3do Bau - Modelo

IVECO DAILY
Embalagens de 5L -
Certificadas pelo

Inmetro

16

64
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2- Explosdo/
incéndio

2_
Queimadura,
morte.

2.1 Proibir qualquer tipo
de atividade que envolva
chama/faiscas/calor nas
proximidades do local de

das
2.2 Ao
descarregar os galGes do

descarga
embalagens;

caminhdo, proceder ao
abastecimento imediato
dos reservatérios dos

grupos geradores.

Oleo Diesel

Caminhdo Bau - Modelo
IVECO DAILYEmbalagens
de 5L - Certificadas pelo
Inmetro
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