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OBJETIVO

Definir critérios e procedimentos para o fluxo de entrega e troca dos Equipamentos de
Protecdo Individual — EPIs, para os empregados da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares
— EBSERH, servidores do Regime Juridico Unico — RJU, Residentes e Estudantes que atuem no
Hospital Universitario Professor Aberto Antunes — HUPAA.

Por se tratar de um trabalho técnico devera servir como parametro para todos oS
profissionais envolvidos nos procedimentos administrativos relacionados ao fornecimento de
EPI.

Os Equipamentos de Protecdo Individual sdo essenciais a protecdo do trabalhador e
estudante, visando a manutencdo de sua salde e protecdo contra os riscos de acidentes do
trabalho e/ou de doencas profissionais e do trabalho.

Devem ser obrigatoriamente utilizados sempre que as medidas de ordem geral nédo
oferecerem completa protecdo aos riscos presentes no ambiente laboral, bem como no
desenvolvimento das atividades de trabalho, conforme disposto na Norma Regulamentadora n° 6,

do Ministério do Trabalho e Emprego.

GLOSSARIO
Empregadora: Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, criada em 2011 pela
Lei N° 12.550/2011.
Empregado: Profissional regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovado
mediante concurso publico para provimento de cargos publicos.
Estudante: E o individuo que recebe formagdo e instrugdo de um ou varios professores ou
mestres para adquirir ou ampliar seus conhecimentos, geralmente nas areas intelectuais.
EPI: Equipamento de Protecdo Individual, todo dispositivo ou produto, de uso individual
utilizado pelo trabalhador, destinado a protecdo de riscos suscetiveis de ameacar a seguranca € a
satde no trabalho, de fabricacdo nacional ou importado, com a indicacdo do Certificado de
Aprovagdo - CA, expedido pelo 6rgdo nacional competente em matéria de seguranca e saude no
trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego.
GEP: Geréncia de Ensino e Pesquisa do HUPAA.
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Servidor: Profissional regido pelo Regime Juridico Unico — RJU, aprovado mediante concurso
publico para provimento de cargos publicos;

SOST: Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, servico responsavel pelas acbes voltadas a
preservacao da saude e integridade fisica dos profissionais do HUPAA,

SIASS: Subsistemas Integrado de Atengdo a Saude do Servidor, servigo responsavel pelas acoes

voltadas a preservacdo da saude e integridade fisica dos profissionais do hospital.

APLICACAO

Hospital Universitario Professor Aberto Antunes — HUPAA — Universidade Federal de Alagoas
— UFAL.
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I. INFORMAGCOES GERAIS

A Salde Ocupacional e Seguranca do Trabalho (SOST) € um servico ligado a Divisao de
Gestdo de Pessoas voltado para atender as necessidades dos empregados publicos nas questdes
relacionadas a salde e seguranca de suas atividades laborais. E composta por uma equipe
multidisciplinar em Saude e Seguranca do Trabalho, formada por Engenheiro de Seguranga do
Trabalho, Técnicos em Seguranca do Trabalho, Médico do Trabalho, Enfermeira do Trabalho e
Técnica em Enfermagem do Trabalho, que esta a disposicdo para avaliar situaces de risco e
incidentes relacionados com o local de trabalho.

O Manual de Normas e Rotinas da SOST/DivGP visa contribuir para disseminacdo da
informacdo e do conhecimento integrados ao fortalecimento da gestdo hospitalar e assim
proporcionar aos interessados um apanhado das principais atividades desenvolvidas neste setor.

O referido manual é de suma importancia por se tratar de um instrumento de trabalho que
possibilite o HUPAA promover a socializacdo do conhecimento das rotinas de trabalho
realizadas na organizacdo hospitalar conforme os padrdes estabelecidos pelas legislacfes
vigentes.

Um Procedimento Operacional Padréo (POP), tem o objetivo de padronizar e minimizar a
ocorréncia de desvios na execucdo de tarefas fundamentais, para o funcionamento correto do
processo. Ou seja, um POP coerente garante ao usuario que a qualquer momento que ele se dirija
ao estabelecimento, as acfes tomadas para garantir a qualidade sejam as mesmas, de um turno
para outro, de um dia para outro. Ou seja, aumenta-se a previsibilidade de seus resultados,
minimizando as varia¢fes causadas por impericia e adaptacOes aleatorias, independente de falta,
auséncia parcial ou férias de um funcionario.

A presente atividade, tem o intuito de orientar os colaboradores do HUPAA, quanto ao
fluxo de entrega e substituicdo de Equipamentos de Protecdo Individual para os empregados da

Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, servidores do Regime Juridico Unico —

RJU, Residentes e Estudantes que atuem no Hospital Universitario Professor Aberto Antunes —
HUPAA.
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Il. RESPONSABILIDADES

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Da Geréncia Administrativa:
2.1.1. Aprovar e garantir a implementacdo do POP, bem como zelar pela sua
eficacia;
2.1.2. Garantir a aquisi¢éo e reposi¢do dos EPIs ao estoque;
2.1.3. Garantir recursos para sua execucdo, sem onerar 0 empregado em nenhum
procedimento;
2.1.4. Demais acdes garantidoras de aplicacdo e eficacia do POP.
Da Geréncia de Ensino e Pesquisa
2.2.1. Elaboracdo de formulario com autorizacdo para o Estudante receber o EPI e
treinamento pelo SOST/SEGURANCA DO TRABALHO;
2.2.2. Disponibilizar um profissional capacitado para fornecer as instrugdes basicas
aos estudantes a respeito da utilizacdo dos 6culos de prote¢éo;
2.2.3. Durante a semana de integracdo fornecer os dculos de protecdo e fornecer o
treinamento adequado.
Da Empregadora:
2.3.1. Adquirir o EPI adequado ao risco de cada atividade;
2.3.2. Exigir seu uso;
2.3.3. Fornecer ao trabalhador somente o aprovado pelo érgdo nacional competente
em matéria de seguranca e satde no trabalho;
2.3.4. Orientar e treinar o trabalhador sobre o uso adequado, guarda e conservacao;
2.3.5. Substituir imediatamente, quando danificado ou extraviado;
2.3.6. Responsabilizar-se pela higienizagdo e manutencao periodica;
2.3.7. Comunicar ao MTE qualquer irregularidade observada;
2.3.8. Registrar o seu fornecimento ao trabalhador, podendo ser adotados livros,
fichas ou sistema eletrénico.
Dos Empregados:
2.4.1. Se dirigir ao SOST para solicitar os EPIs necessarios para desenvolvimento de

sua atividade profissional com protecao;

2.4.2. Utilizar apenas para a finalidade a que se destina;

10
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2.5.

2.6.

2.7.

2.4.3.

2.4.4. Comunicar ao empregador qualquer alteracdo que o torne improprio para uso;

Responsabilizar-se pela guarda e conservagéo;

2.4.5. Cumprir as determinacdes do empregador sobre o uso adequado;
2.4.6. Assinar a ficha de entrega de EPI e a lista de frequéncia do treinamento.
Dos Estudantes:

2.5.1. Se dirigir a Geréncia de Ensino e Pesquisa, para solicitar o formulario de
autorizacdo de recebimento de EPI,;

2.5.2. Utilizar apenas para a finalidade a que se destina;

2.5.3. Responsabilizar-se pela guarda e conservagéo;

2.5.4. Comunicar a Geréncia de Ensino e Pesquisa qualquer alteracdo que o torne
improprio para uso;

2.5.5. Cumprir as orientac6es fornecidas pela Geréncia de Ensino e Pesquisa e Pelo
SOST.

Da Seguranga do Trabalho:

2.6.1. Receber os colaboradores, analisando a quais riscos estdo expostos;

2.6.2. Separar 0s equipamentos para entregar ao solicitante;

2.6.3. Realizar a entrega e treinamento quanto a utilizagéo correta;

2.6.4. Preencher a ficha de entrega de EPI e colher assinatura do solicitante,
registrando sua entrega;

2.6.5. Fiscalizar o uso de EPI’s pelos colaboradores;

2.6.6. Informar a chefia quanto a ndo utilizacdo do EPI por parte do funcionario;

2.6.7. Manter arquivado os documentos no setor de Satde Ocupacional e Seguranca
do Trabalho — SOST.

Da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA:

2.7.1. A CIPA devera, conforme previsto na Norma Regulamentadora n°® 5 do
Ministério do Trabalho e Emprego, acompanhar o fornecimento do EPI para
evitar acidentes de trabalho e propor medidas de solu¢do dos problemas
identificados;

2.7.2. Fiscalizar a correta utilizacdo dos EPIs, devendo informar ao SOST possiveis

irregularidades.

11
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I11. PROCEDIMENTOS

3.1 O fornecimento e a troca dos EPIs sdo realizados através do SOST /
SEGURANCA DO TRABALHO no periodo de segunda-feira a sexta-feira, das 07h as 17h.
3.2 Diante da necessidade de oferecer aos empregados e estudantes do HUPAA

atendimento em tempo integral quanto ao fornecimento de EPIs, fica estabelecido o seguinte
fluxo de entrega:
3.2.1. Durante o horéario de funcionamento da SOST
3.2.1.1. Os funcionarios devem ir ao SOST / SEGURANCA DO TRABALHO e
solicitar o EPI para o risco a que estdo expostos;
3.2.1.2. Os funcionarios e estudantes deverdo retirar os equipamentos de protecédo
individual na SOST / SEGURANCA DO TRABALHO, apos orientacdes
sobre 0 uso correto, guarda e conservacdo dos equipamentos;
3.21.3. A SOST / SEGURANCA DO TRABALHO, fornecera os devidos
equipamentos registrando o fornecimento na “Ficha de EPIs”.
3.2.2. Durante o horario de NAO funcionamento da SOST
3.2.2.1. Os funcionarios e estudantes deverdo se planejar de forma antecipada em
relacdo a retirada dos EPIs, prevendo o horario de funcionamento da SOST (ver
item 3.1).

12
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IV.ORIENTACOES FINAIS

4.1. A ficha de EPIs é o controle individual do fornecimento dos equipamentos de
segurancga aos empregados;

4.1.1. Os registros de entrega e troca de EPIs devem ser langados na "Ficha de Entrega
de EPIs", documento que cumpre a Portaria n. 3.214/78.

4.2. A aquisicdo do EPI tem de ser feita de forma criteriosa; a empresa fabricante tem
por obrigacéo a apresentacdo do C.A. - Certificado de Aprovacédo - que consiste em documento
emitido pelo DNSST - Departamento Nacional de Seguranca e Salde do Trabalhador, o qual
atesta que o equipamento retine condicdes de servir ao fim a que se destina. Além do C.A. dentro
do prazo de validade, o fabricante deverd apresentar o C.R.F. - Certificado de Registro de
Fabricante, e o importador, o C.R.l. - Certificado de Registro de Importador, ambos também
emitidos pelo DNSST;

4.3. Os equipamentos de protecdo descartaveis (Luvas de Procedimento, Respiradores
Descartaveis, propés, tocas e aventais descartaveis), os quais tém um alto fluxo de saida e que
devem estar em quantidade suficiente no setor, continuam sendo solicitados pela chefia através
do sistema SOULMV, diretamente ao almoxarifado.

4.4. Item 1.8 da Norma Regulamentadora n° 01: Cabe ao empregado cumprir as
disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens
de servigo expedidas pelo empregador.

4.5. Item 1.9 da Norma Regulamentadora n°® 01: Constitui ato faltoso a recusa

injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item 1.8 da NR-01.
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V. MAPEAMENTO

o
o — A
< Solicita o EPl a SOST Recebe e assina a ficha Assina a lista de
(a4 de entrega de EPI frequéncia do
O treinamento realizado
(aa) 7'y
<
0
(&)
\4
(IT) Avalia a real Orienta e treina sobre
o necessidade da P uso adequado do EPI > Fornece o EPI
w solicitacdo
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ESTUDANTE

Solicita a GEP
autorizagdo para
receber o EPI

Vai ao SOST
/SEGURANCA DO
TRABALHO para receber
o EPI

Emite o formulario e
entrega ao estudante
autorizando o
fornecimento do EPI

A

Pega o EPI, recebe o
treinamento e utiliza
da forma adequada

Fornece o EPI

Orienta e treina o
estudante sobre a
correta utilizagdo
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VI. FICHA DE FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO

INDIVIDUAL
,, HOSPITAL UNIVERSITARIO
' & PROF. ALBERTO ANTUNES EBSERH
UNIVERSIDADE FEDERAL HUPAA-UFAL ‘ ‘ - - ‘ - ‘
NOMEJ
MATRI'CULA:I CARGO:I ADMISSAO:I
SETOR:I VINCULO: |
DATA DA QT. DSCRIC;AO DO EQUIPAMENTO N°.C A ASSINATURA DEVOLUCAO
ENTREGA
r

Recebi do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes — HUPAA/EBSERH, os equipamentos de protecdo
individual, bem como as orienta¢cdes quanto ao uso correto, higienizacdo, guarda e conservagdo. Estou ciente que devo
informar ao Servigo Ocupacional de Salde do Trabalhador — SOST quando apresentarem defeitos que os tornem
inapropriados para uso, devolvendo-os para reposi¢éo. Além disso, estou ciente de que a ndo utilizagdo dos EPIs, perdas
e danos no material, constitui uma falta grave que poderd implicar em sangdes disciplinares, conforme prevé a NR — 06
— Equipamento de Protecdo Individual — Portaria 3.214 de 08 de junho de 1978. Informo ainda que estou ciente que no
desligamento da Empresa devolverei os EPIs.

Data: , I de I de |
Assinatura do colaborador:
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VII.TERMO DE RECUSA DE RECEBIMENTO DE EPI

USSR ocupante do
CArGO B oo lotado (a) na Unidade ...........ccccoovevveveinennnnne, ,
SIAPE ..o responsabilizo-me pela recusa em receber o(s) Equipamento(s) de
Protecdo Individual — EPI ... , assumindo toda responsabilidade

pelas consequéncias desse ato. Declaro ainda ter sido orientado(a) a respeito da importancia da
utilizacdo do EPI1 em ambientes hospitalares, bem como o0s riscos aos quais estou exposto.

Informagdes importantes:

1. De acordo com a Norma Regulamentadora n° 06 — EPI é todo dispositivo ou produto, de
uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado a protecéo de riscos suscetiveis de ameagar a
seguranca e a salde no trabalho;

2. Conforme a NR 06 — é responsabilidade do empregador:

a. Adquirir o adequado ao risco de cada atividade;

b. EXigir seu uso;

c. Fornecer ao trabalhador somente o aprovado pelo 6rgdo nacional competente em matéria
de seguranca e saude no trabalho;

d. Orientar e treinar o trabalhador sobre o0 uso adequado, guarda e conservagao;

Substituir imediatamente, quando danificado ou extraviado;
Responsabilizar-se pela higienizacdo e manutencédo periddica; e,
Comunicar ao MTE qualquer irregularidade observada;
Segundo a NR 06 é responsabilidade do trabalhador:

Usar, utilizando-o apenas para a finalidade a que se destina;
Responsabilizar-se pela guarda e conservacao;

Comunicar ao empregador qualquer alteracdo que o torne improprio para uso;

2 0 T ® wae - oo

Cumprir as determinacdes do empregador sobre o uso adequado.
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4. A Norma Regulamentadora n°® 01 afirma que cabe ao empregado cumprir as disposicdes
legais e regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico
expedidas pelo empregador. Constituindo ato faltoso a recusa injustificada do emprego ao

cumprimento do disposto no item anterior.

Maceio, de de

Assinatura do colaborador
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REFERENCIAL TEORICO

BRASIL. Portaria n° 3.214 de 08 de junho de 1978. Aprova as normas regulamentadoras que
consolidam as leis do trabalho, relativas a seguranca e medicina do trabalho. NR - 6.
Equipamento de Protecdo Individual - EPI. In: SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO.
29. ed. S&o Paulo: Atlas, 1995. 489 p. (Manuais de legislagéo, 16).

Disponivel em: http://www.guiatrabalhista.com.br/legislacao/nr/nr6.htm.

Procedimento Operacional Padrdo n°® 01, de 24 de abril de 2018 POP/ SOST/001/2018
ENTREGA DE EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL.
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