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Olq,
colaborador(a)!

E com grande satisfaco que apresentamos a vocé o Manual do
Colaborador. Este material foi preparado especialmente para apoiar VOcé
no seu dia a dia e orienfar sobre comportamentos, condufas e
responsabilidades dentro das Unidades do HCP Gestdo.

As informacdes apresentadas foram adaptadas a partir do manual do
Hospital de Concer de Pernambuco, respeitando a identidade e a realidade
do HCP Gestdo. Mais do que definir regras, este manual busca fortalecer
NOSSO CcoOMpPromisso colefivo em construir uma Organizac@io Social de
exceléncia na drea da saude.

Tudo 0 que vocé encontrard aqui foi pensado com base em valores que
acreditamos e praticamos:

@ Dar senfido e importancia ao seu trabalho.

@ Trabalhar de forma integrada, buscando sempre a sustentabilidade.

@ Estimular o aprendizado continuo e o crescimento pessoal e profissional.
@ Fortalecer a confianca em todas as relacdes.

D ser exemplo para outras organizacdes de saude.

Recomendamos que voceé leia 0 manual com atencdo e o0 consulte sempre
que tiver duvidas. Se algo néio estiver claro ou se precisar de informacdes
adicionais, confe com 0 apoio do Recursos Humanos ou do seu gestor
imediato.

Contfamos com VOCé para respeitar, praticar e compartilhar essas diretrizes
diariamente. Elas s@io fundamentais para o sucesso da nossa missdo e o
futuro da nossa Instituicdo.

Seja bem-vindo(a) e conte sempre conosco!
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1. INSTITUCIONAL

1.1 Nossa Historia

Em 1945, a Sociedade Pernambucana de Combate ao Cdancer (SPCO),
entfidade privada beneficente e sem fins lucrativos, surgiu com o objetivo de
prestar servicos de saude na drea de oncologia. Nascia, assim, o Hospital de
Cancer de Pernambuco, primeira instituicGo do Estado a tratar pacientes de
cancer de forma inteiramente gratuita.

Em 2014, a SPCC, que @ mantinha o Hospital de Cancer, decidiu expandir a
sua atuacdo e se qualificou junto ao Governo do Estado de Pernambuco
como Organizacdo Social de Saude (OSS). Com a mudanca, surgia d

Organizacdo Social
gerenciomento de nove unidades de

1.2 Quem Somos

O decrefto n° 40.537, assinado em
27 de marco de 2014, pelo entéo
governador Eduardo Campos, deu
a SPCC a permissdo para celebrar
contratos de gestéio com o Estado
de Pernambuco na drea da saude.
NO mesmo ano, apos participar de
processos de selecdio publica, a
OSS HCP Gestdo assumiu a direcdo
das Unidades Pernambucanas de
Atencdo Especializada (UPAESs)
Deputado Aureo H. Bradley e Padre
Assis Neves, construidas,
respectivamente, em Arcoverde e
Belo Jardim.

N

saude no estado.

As Organizac¢des Sociais de Saude
s@o pessoas juridicas de direito
privado e sem fins lucrativos, criadas
para prestar atividades de relevante
valor social. Os contratos de gestdo
firmados entre as OSS e o Poder
Publico garantem mais flexibilidade,
produtividade, eficiéncia e

efetividade na prestacdo de servicos.

Esse modelo de parceria promove,
ainda, maior autonomia na gestdo e
estd atrelado a um compromisso
prévio de metas tanto em relacéo a
quantidade como a qualidade
destes atendimentos.

HCP
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Em fevereiro de 2016, por meio do decreto n°® 29.420, a SPCC conquistou a
qualificacéo de OSS junto & Prefeitura do Recife. Em maio do mesmo ano, o HCP
Gestdio venceu o processo licitatorio para a gestdo do Hospital da Mulher do Recife
— Maria das Mercés Pontes Cunha, primeira unidade de saude de grande porte
construida pela Prefeitura do Recife. Ainda em 2016, venceu a selecdo publica para
a administracdo da Unidade Publica de Atendimento Especializado (UPAE)
Deputado Anténio Luiz Filho, no bairro do Arruda, no Recife.

Apos 14 anos fechado, o Hospital Séo Sebastido, em Caruaru, foi reaberto em 31
de agosto de 2018, sob administracdo do HCP Gestdo. No mesmo ano, em 22 de
outubro, a OSS assumiu a Unidade Pernambucana de Atencdo Especializada
Ministro Fernando Lyra, em Caruaru (PE).

Em O1de fevereiro de 2022, a Unidade de Pronto Atendimento (UPA) de Igarassu —
Honorata de Queiroz Galvdo passou a ser administrada também pelo HCP Gestéo.
No mesmo ano, em 27 de agosto, a OSS inaugurou e iniciou as atividades de
atendimento na UPAE Dom Acdcio Rodrigues na cidade de Palmares (PE).

No ano de 2025, o HCP gest@o, cresceu e passou a administrar mais uma Unidade
voltada a ateng¢do integral da mulher, o Hospital da Mulher do Agreste, inaugurado
dia @ de Maio de 2025.

CONHECA TODAS AS NOSSAS UNIDADES

UPAE

UPAE
CARUARU

CARUARU

ARCOVERDE B BELO JARDIM

HOSPITAL SAO

UPAE
‘3 SEBASTIAO

PALMARES s cret

PALMARES

HOSPITAL DA HOSPITAL DA

BN UPA
B R 5O 28 MULHER DO B carassU
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1.3 Entidade Institucional

A identidade institucional é constituida pelos elementos fundamentais de
miss@o, visdo e valores, 0os quais configuram os pilares estratégicos que
orientam o posicionamento organizacional da OSS HCP Gestdo. Esse conjunto
conceitual representa ndo apenas a esséncia da organizacdo em sud
configurac@io atual, mas fambém projeta seus objetivos futuros, funcionando
como norteador para o planejomento estratégico e a tomada de decisdes.

Conheca a missdo, a viséio e os valores:

¢ Gl

Promover o acesso a saude publica, ao ensinod e a pesquisa com éfica,
humanizacdo, qualidade e sustentabilidade.

©

Ser reconhecido nacionalmente como OSS sustentdavel, pela exceléncia
dos resultados gerenciais e qualidade na prestacio de servicos aos
usuarios do SUS.

v

. Transparéncia « Acolhimento
. Inovacdo . Qualidade assistencial
. Etica . Respeito

Humanizacdo Processos consolidados e controle
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1.4 Organograma HCP Gestdo
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2. DIRETRIZES E CONDUTAS

Ao desenvolver as atividades demandadas pela sua funcdo, cada
colaborador deve ficar atento as suas atfitudes e posturas, pois neste
momento representa o HCP Gestdo.

E importante ressaltar que o atendimento ao usudrio deve ser humanizado e
qualificado com o objetivo de promover a satisfacdo, cumprindo assim a
miss@io e caminhando para alcancar a visGo instituida pelo HCP Gestdo.
Trata-se de um exercicio confinuo que deve ser baseado nos valores da

Instituicdo.

Destacamos alguns principios de conduta importantes. &
Ao atender o paciente com respeito, por exemplo, vocé estd colocando em
pratica a empatia, o cuidado e assumindo 0 compromisso com as diretrizes

institucionais.

Paraisso:

@ Receba e oriente 0 paciente adequadamente.

z Exerca uma escuta ativa e acolha os usudrios. Entenda que 0s
pacientes/acompanhantes estdo fragilizados.

[V] Evitar excesso de infimidade com os usudrios dos servicos.
@ Nunca — em hipotese alguma- exponha os pacientes. Comentarios a
respeito da situacdo clinica, assim como publicacdes de informacdes e

fotografias em redes sociais ndo devem ser feitas.

z Cuide da sua Unidade, mantendo os ambientes limpos e organizados.
Acredite: isso faz a diferenca.

QHCP
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N&o priorize o atendimento em troca de favores ou vantagens. O
desenvolvimento das atividades ndo deve favorecer os interesses
pessoqais, mas atender a um proposito unico: tornar o HCP Gestdo
referéncia como OSS sustentdvel reconhecido pela exceléncia dos
resultados gerenciais e qualidade na prestacdo de servicos.

Preserve um bom relacionamento com 0S oufros colaboradores,
prestadores de servico, estagidrios, aprendizes e residentes.

Evite emitir comentdrios negativos sobre a instituicdo e colegas de
tfrabalho no ambiente profissional ou em redes sociais. Lembre-se: @
imagem institucional deve ser preservada. Situacdes internas ou
sigilosas da instituico fambéem ndo devem expostas.

Evitar postar fotos com o uniforme, nem citando colegas de trabalho,
parceiros e/ou fornecedores.

Caso tenha alguma duvida relacionada a conduta que deve adotar,
converse com seu gestor ou procure a drea de Recursos Humanos.

QHCP
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2.1 Normas Infernas

Regras gerais de convivéncia e ética no ambiente corporativo.

Os colaboradores devem respeitar as normas e regras que sdo
instituidas pelo HCP Gestdo. Sdo elas.

USO DO CRACHA

O uso é obrigatorio nas dependéncias da empresa e em visitas as outras
unidades, ou em qualquer outro lugar que for representar a sua unidade de
tfrabalho.

Usar o crachd em local visivel durante a jornada de trabalho.

O crachd deve ser usado sem nenhum fipo de corddo, por questdes de
higiene e seguranca (NR-32).

E proibido plastificar ou fazer copias do crachd, por questdes de seguranca.

O crachd deve ser utilizado apenas pelo proprio colaborador.

USO DO CELULAR

Utilizar o celular de forma consciente. Caso seja necessdrio usd-lo para fins
particulares, seja breve

Utilize aplicativos de mensagens e de redes sociqis apenas para atividades
profissionais

Fiqgue atento aos ambientes que NGo séo permitidos a utilizacéo do celular

Durante o hordrio de frabalho, fica proibido 0 acesso as redes sociqis,
aplicativo de filmes, jogos e outros

QHCP
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2.2 Vestimenta / Aparéncia
Orientacdes sobre apresentac¢dio pessoal, uso de EPIs e uniformes.

M

@)

Manter os uniformes sempre limpos e conservados. O uso do fardamento
completo é obrigatorio.

colaborador que utilizar uniforme deve estar atento a seu comportamento

também estando fora das dependéncias da empresa, pois em caso de conduta

indevida, pode repercutir negativamente para a imagem da instituicdo.

M

¥

M

M

&

M
¥

Aqueles que exercem funcdes sem exigéncia do uso de uniformes devem se
vestir de acordo com o ambiente profissional, verificando se sua vestimenta
(e aparéncia) estd condizente com seu ambiente de trabalho.

A todos 0s colaboradores e terceirizados: evitar roupas muito justas, curtas,
decotadas ou fransparentes, além de maquiagens e perfumes muito fortes.
manter a barba, o cabelo arrumado e as unhas aparadas.

Evitar vestir roupas excessivamente despojadas, camisas de times,
propagandas politicas e bonés.

Camisas e demais objetos, tais como bonés ndo profissionais, broches,
adesivos e similares, de times e/ou partidos politicos ou entidades religiosas
ndo sdo permitidos.

Nos setores administrativos, € proibido trabalhar de chinelos. Sanddlias
rasteiras, assim como calcados com saltos muito altos, fambém ndo devem
ser ufilizadas. Para sua propria seguranca, dé preferéncia a sapatos
fechados.

Nos setores de assisténcia ao paciente, devem ser utilizados sapatos
fechados, conforme orientacdo da NR 32. E proibido o uso de adornos tipo:
anéis, aliancas, pulseiras, reldgios, colares de qualguer tamanho, gravatas e
echarpes, piercings, entre outros. E proibido o uso de unhas artificiais (Gel,
acrilico, posti¢a, vidro, dentre outros tipos). As unhas deverdo ser mantidas
curtas, poderdo estar pinfadas se o esmalte estiver infegro, liso e sem
aplicacdes.

O jaleco deverd estar sempre limpo e conservado.

Proibido o uso de fones de ouvido.

QHCP
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2.3 Comercializacdo no Ambiente do HCP Gestdo

Normas sobre atividades comerciais internas.

Por entender que a comercializacdo de produtos

é prejudicial ao desempenho das atividades

dos funciondrios, fica expressamente proibida a
negociacéio de quaisquer produtos ou servicos
nas dependéncias da Instituicdo.

O desatendimento a esta recomendacdo poderd
gerar demissd@o por justa causa, nos moldes do
artigo 482, alinea “c”, da Consolidacdo das Leis de
Trabalho.

2.4 Acesso de Pedestres e Veiculos
Procedimentos de entrada, controle de acesso e estacionamento.

O acesso de pedestres ndo deverd ser feito O
pelos portdes de acesso de veiculos.

(V) O acesso de colaboradores deverd ser feifo
pela entrada de funciondrios, quando houver. — —

@’ O acesso de paciente/acompanhantes ndo ——————
deverad ser permitido pela entrada de
funcionadrios.

RHCP
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3. INFRAESTRUTURA E SERVICOS

3.1 Refeitorio
Hordrios de funcionamento e boas praticas no uso do espaco.

O refeitdrio atende colaboradores e acompanhantes de
pacientes. As refeicdes podem ser feitas de acordo com d

jornada de trabalho, sendo elas café da manhd, almoco e |<r “l
jantar.

Para ter acesso ao refeitorio, nas instalacdes que houver, o —
colaborador deve apresentar obrigatoriamente o crachad e m

seguir as seguintes orientacdes:

[v] Caso uftilize bata, deixar no cabideiro existente na enfrada do refeitorio.
[V NGo guardar lugar nas mesas.
[ NGo refirar cadeiras dos locais previamente deferminados.

gRespeiTor a ordem da fila para acesso ao refeitorio. com excecdo das
dreas com prioridade mediante autorizacdo da direcdo da instituicdo.

™M Ser consciente, servir-se uma vez, dpenas O que vai comer. evitar o
desperdicio, pois 0 que Vocé deixar de consumir no prato pode faltar para
ouTras pessoas.

[vj Quando houver sobremesa, pegar apenas uma unidade.

@Apés a refeicdo, descartar os residuos, conforme orientacéo.

@As pias que existem no refeitdrio so exclusivas para lavagem das maos.
Por questdes de higiene, ndo devem ser utilizadas para outros fins como,

por exemplo, escova 0s dentes, efc.

[ N@o sair com alimentos do refeitorio.

HCP
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3.2 Uso da Copa

Regras para utilizacdo adequada e manutencgéio da limpeza.

A

E preciso sempre lembrar que a copa do Lembre-se sempre
seu setor € um espago coletivo. Quando de que o proximo
voceé utilizar o local, precisa limpar para os pode ser Vvoce.
Proximos.

Para a melhor convivéncia de todos e conservacdo do espaco, a utilizacdo
da copa segue as seguintes regras:

@ Manter o ambiente limpo.

4 Limpar os balcdes e o micro-ondas apods o uso e ndo deixar utensilios
SUjOS Na pia.

@ Despeijar residuo liquido na pia antes de descartar o recipiente na lixeira.
[V] Néo jogar residuos solidos na pia para evitar entupimento.

[V Nd&o pegar o que ndo € seu. Respeitar os perfences dos colegas, para
que 0 seu tfambém seja respeitado.

™ Acondicionar alimentos tfrazido sem embalagens proprias,sem utilizar
sacolas pldasticas ou panos dentro da geladeira.

[vj Os alimentos trazidos pelos colaboradores néo devem permanecer na
geladeira apos o término do expediente.

[V Caso seja necessdrio o desligomento da geladeira para limpeza,
comunicar os demais usudrios com antecedéncia.

HCP
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3.3 Ativos, Recursos e Informacoes

Uso responsadvel e seguro dos recursos da empresa

Os recursos, dados e informacdes do HCP Gestdo devem ser utilizados
apenas para a pratfica das atividades profissionais. Cuide de tudo que a
instituicdo Ihe disponibilizar e fique atento as seguintes recomendacdes:

3.4 Telefonia

Uso adequado da telefonia corporativa.

( O servigo de telefonia deve ser utilizado de forma racional e
econdmica. Ligacdes particulares so ser@io permitidas mediante
autorizacdo do superior imediato. Para localizar um profissional
ou setfor desejado, utilize a consulta de ramais disponivel na

infranet.
L y

3.5 Patrimonio

Responsabilidades do colaborador em relacdo ao patriménio da
empresa.

/- )

A Gestdo do Paftrimdnio fem como objetivo a normatizacéio dos
controles do atfivo imobilizado, do HCP Gestdo bem como

|:||:| definicdo de regras, avaliacdo dos fluxos dos bens
m ':“:' (fransferéncias, registros e baixas), rotinas, conceitos, além de
outras normas e procedimentos. Ndo devem ser relocados

k equipamentos entre setores sem a ciéncia. )

HCP
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3.6 Tecnologia da Informacdo

Orientac¢des sobre o uso de sistemas, internet e e-mails.

A Politica de Informdatica estabelece os principios que direcionam e apoiam
a seguranca da informacdo na empresa e cujo cumprimento serd verificado
periodicamente por auditorias intfernas e/ou externas. E gerenciada pela
Geréncia de Tecnologia da Informacdo e estd disponivel na intfegra para
consulta na Intranet. Destacamos 0s seguintes pontos:

[vj Todos os equipamentos, a rede, o nome do usudrio e a senha sdo de
propriedade da empresaq, logo, somente devem ser utilizados para os
pPropositos do negocio.

As senhas de acesso 4 rede e aos sistfemas sdo de
responsabilidade de cada colaborador de forma pessoal e
infransferivel, ou seja, ndo devem ser repassadas para
terceiros. Caso seja identificado o uso indevido, caberdo

medidas disciplinares para o proprietdrio da senha e guem

estiver utilizando.

@ Todos 0S acessos aos sistemas, deverfio ser abertos atraves de um
chamado no GLPI, pelo gestor imediato ou seftor de RH, para que o T.
POSSA criar um usudrio e senha.

@ Todas as unidades sob gestdo do HCP, tem profissionais de T.I., no qual
todos o0s colaboradores atravées de chamaodo podem solicitar
apoio/suporte e qualquer problema relacionado a T.1.

M Adicionar/liberar/bloquear acessos de colaboradores sdo realizados
através de abertura de chamado pelo gestor imediato.

HCP
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A politica de senhas orienta modificar a senha no primeiro acesso.
alterar senha automatico a cada 60 dias. A senha deverd conter no
MiNiMo 8 caracteres com numeros, letras (maivsc. e minuysc.).

As contas seréio bloqueadas apos 5 tentativas invdlidas e a recuperacéo
de senha so via chamado com a T.1.

Toda informacéo gerada é confidencial, somente deve ser divulgada
atraves de ordem superior.

Nenhum usudrio estd autorizado a instalar ou remover Software ou
Hardware. Estas atividades sGo de responsabilidade de Tecnologia da
Informacdo.

Portfas USB sdo bloqueadas, ndo devendo ser utfilizadas, s&6 com
autorizacéo do TI.

N&o é permitido ao usudrio alterar configuracdes, atualizar versdo ou
instalar soffwares ndo autorizados, Mmesmo qgue somente para
avaliacdo.

Quanto ao hardware, ndo ¢é permitida nenhuma alteracdo nas
caracteristicas ou configuracdes dos equipamentos instalados.

Os recursos de correio eletréonico so6 podem ser utilizados para assuntos
profissionais da empresa e seu frafegoe continuamente monitorado.

As informacdes geradas por qualquer colaborador, independente do
local fisico, sGo de propriedade do HCP Gestdo ou estdo sob sua guarda
quando pertencerem a clientes ou parceiros de negocios. E considerada
gravissima a acfio de exclus@o de qualquer Informacdo, dolosa e/ou
infencional, sob pena de responder por Crime de Perdas e Danos, de
acordo com Codigo Civil.

HCP
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Na Internet € vetado ao usudrio: fazer assinatura, inscrico em sites ou
emitir opinides utilizando o e-mail profissional sem prévia autorizacdo
superior. acessar sites com confteudo sexual, racial, politico, moral,
religioso ou enfretenimento (inclusive bate-papo ou chat). realizar
downloads de aplicativos executdveis, som, imagens e videos. utilizar os
recursos de sintonia de emissoras de radio e felevis@o. utilizar modem
para qacessar a Infernet em equipamentos da empresa. confratar
provedor de acesso. redirecionar caixa postal pessoal (e-mail de outros
provedores) para a caixa postal profissional. acessar a caixa postal
mediante webmail de outros provedores ou home-banking durante o
hordrio de frabalho.

O acesso a redes sociais € proibido, sendo liberado apenas para o
departfamento que tenha necessidade de tal acesso, mediante liberacdo
do Tl

O acesso a infernet serd autorizado apenas para finalidodes
corporativas, podendo ser cancelado caso tal finalidade ndo seja
obedecida.

Para finalidades corporativas deverd ser utilizado o e-mail institucional.
N&o é permitido veicular informacdes institucionais em e-mails pessoais
e particulares.

N&o abra e-mails suspeitos, delete ou em caso de duvidas acione o
setor de TI.

E proibido compartilhar dados sensiveis por e-mail, caso seja
necessario, certifigue-se que o destinatdrio siga a LGPD.

N&o ser@io permitidas impressdes e fotocopias para fins particulares.
apenas para as necessidades do negocio.

Dados e informacdes também s@o considerados ativos do
hospital,portanto ndo devem ser compartilhados com terceiros.

E expressamente proibido publicar e compartilhar em redes sociais e
aplicativos de mensagens, fotos tiradas dentro do hospital, expondo
pacientes e/ou usudrios.

HCP
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4. COMUNICACAO E QUALIDADE

4.1 Comunicacdo

Canais oficiais e fluxo de informacoes internas.

A Comunicacdio Interna ¢ a base das atividoades de
comunicacdo e norteia as relacdes interpessoaqis e @
inferdepartamentais, ampliondo o protagonismo das partes / \I

intferessadas e multissetoriais, de forma que a comunicacdo @ % @
sejo encarada como bem coletivo, fransparente, que

tfransmita absoluta credibilidade, e que sua aplicacdo busque \ /
a efefivacGio do direito social, coletivo e individual & @

informacdo, a expressdo e ao didlogo.

Destacamos os seguintes pontos:

@ Os setores do HPC Gestdo deverdo solicitar a emissdo dos informativos
através do e-mail corporativo. comunicacao.interna@hcpgestao.org.br.

@ Problemas e conflitos entre funciondrios e setores devem ser comunicados as
suas chefias imediatas, sendo vedada a publicacdo de mensagens com
criticas e opinides descontentes em redes sociais (ex.: Facebook, Instagram,
Linkedin, Whatsapp efc.).

@ E proibida a veiculacdo de fotos e informacdes dos pacientes em materiais
impressos, TV, sites e redes sociais (ex.. Facebook, Instagram, Linkedin,
Whatsapp, etc.) sem prévia autorizacdo do individuo, por meio da assinatura
do Termo de Autorizac@io do Uso de Imagem, e do setor de Marketing e
Comunicacdo.

@ E proibida a veiculacdo de imagens das instalacdes do hospital em materiais
impressos, TV, sites e redes sociais (ex.. Facebook, Instagram, Linkedin,
Whatsapp etc.) sem prévia autorizacdo da instituicdo e do setor de Marketing
e Comunicacdo.

@ E proibido a exposicdo de informacdes sigilosas como formuldrios,
fluxogramas, protocolos e processos do hospital em materiais impressos, TV,
sites e redes sociais (ex.: Facebook, Instagram, Linkedin, Whatsapp efc.) sem
prévia autorizacdo da instituicdo e do setor de Marketing e Comunicacdo.
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Em situacdes de crise, equipamentos quebrados, falta de medicamentos,
paralisacdo de atendimentos em seu departamento, o gestor imediato deve
ser informado para acompanhamento do problema.

Durante as situacdes de crise, caso constate-se que pacientes ou
acompanhantes estdo filmando ou fotografando, o setor de Comunicacdo e
Marketing e o gestor imediato também devem ser informado para
acompanhamento.

Veiculos de comunicacdo como emissoras de radio, TV, jornais ndo sdo
autorizados a circular no hospital sem acompanhamento do sefor de
Marketing e Comunica¢cdo. Caso note-se a presenca deles sozinhos,
comunique ao departamento e trate-os de forma cordial.

A Assessoria de Imprensa do HCP Gestdo, componente do Setor de Marketing
e Comunicacdo, é a responsavel por filtrar, fratar e propor as informacdes e
leva-las a conhecimento da sociedade através da imprensa. Em caso de
pOossiveis pautas,procurar o setor.

Sabemos que € muito legal a presenca de um jornalista na instituicdo, mas
evite fietagem. Parar o jornalista para firar fotos, conversar ou pedir
autografo afrapalha o andamento da entfrevista e desconcentra o
entrevistado. Espere o final das gravagcdes ou pergunte Ao assessor de
imprensa do HCP Gestdo o melhor momento.

Fontes de Informacdo:

Q) i

Portal de comunicac@io do colaborador, onde o mesmo terd acessods informacdes

corporativas e institucionais, além de poder participar de pesquisas internas.

VEEED

Ferramenta visual e prdfica, que permite emitir uma informacéio aos

colaboradores de forma rdpida. O setor de Marketing e Comunicacdo emitird

comunicados e informacdes importantes atraves do comunicacao.

inferna@hcpgestao.org.br
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@ Quadro de Avisos

Dispostos em pontos das unidades.

Q)

No nosso site disponibilizamos informacdes importantes do que acontece nas
nossas Unidades como: eventos, treinamentos, campanhas de prevencdo,
recebimento de doacdes, melhorias na infraestrutura, hordrios de atendimento,
efc. Basta acessar https://hcpgestao.org.br/ e conferir as informagdes que s@o
atualizadas semanalmente.

Q) e s

Também sdo disponibilizadas informacdes importantes, cobertura de eventos e
campanhas informativas nas redes sociais do HCP GESTAQ. Confira quais séo:

@ Instagram: @hcp_gestao

ﬂﬂ Linkedin: https://www.linkedin.com/company/hcp-gestao/

4.2 Gestdo da Qualidade

Compromisso com boas praticas e melhoria continua.

Um dos principios bdsicos da qualidade € a prevencdo e a melhoria permanentes.
Seguindo as diretrizes do planejamento estratégico, que tem como prioridade
manter e melhorar a qualidade da Assisténcia, a Geréncia da Qualidade tem como
objetivos:

Conftribuir com a gestéio da instituicdo, visando & sua transformacdo em
organizacGo de exceléncia.

Assegurar que todos 0s procedimentos e instrugcdes sejam cumpridos, dentro
dos padrdes estabelecidos nos segmentos da instituicdo, com sugestdes nas
acdes de melhoria.

Garantir o compromisso com a melhoria continua da gestéo de assisténcia a
saude e seguranca do paciente.

RHCP
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Seguranc¢a do Paciente

Para garantfir uma assisténcia segura, o HCP Gestdo
implementa de forma continua as metas intfernacionais
de seguranca do paciente de acordo com a Organizacdo
Mundial de Saude (OMS). Saiba quais sdo:

Meta 1 Meta 4 — Assegurar cirurgia em
|[dentificacdo Correta do Paciente local de infervencdo, procedimento

e paciente corretos

Meta 2
Melhorar a Comunicacdio entre os @ Meta 5 - Higienizar as méos para

profissionais de saude evitar infeccdes

Meta 3 Meta 6 - Reduzir o risco de quedas
Melhorar a Segurang¢a na e lesdes por pressdo

prescricdo, Nno uso e administracdo
de medicamentos

Os protocolos, fluxos, formuldrios e documentos modelos estdo disponiveis na infegra na
Infranet.

Notificacdo de Eventos Adversos

O Gerenciamento de Riscos implica em adotar, de forma continua, politicas,
condutas e procedimentos que avaliem 0s riscos e eventos adversos gue possam
afetar a seguranca dos profissionais, dos pacientes e da propria instituicdo. Para
iISSO, € preciso que os profissionais notifiguem os eventos ocorridos. Orientacdes de
como notificar, com o gestor imediato. A identificacdo da notificacdo é opcional.

Educacdo Permanente

A educacdo permanente € responsdvel por oferecer cursos e treinomentos com
foco no desenvolvimento profissional, aperfeicoamento das habilidades e
atualizacdo dos colaboradores. A drea também desenvolve, em parceria com 0S
demais setores, acdes que promovem Novos processos adotados pelas unidades
de saude.
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5. GESTAO DE PESSOAS

5.1 Recursos Humanos
Informacdes sobre admissdo, beneficios e folha de pagamento.

O setor de Recursos Humanos pode ser considerado a porta de enfrada para
0 HCP Gestdo, pois € o setor responsdvel pelos processos seletivos e
admissdo de novos colaboradores.

E importante saber que este Departamento compreende 1rés setores
distintos:

Servico Especializado de
Engenharia de

Recursos
Humanos

Departamento
Pessoal
(DP)

Seguranca e Medicina do

RH
(RH) Trabalho - SESMT.

RH

E no RH que os colaboradores podem, dentre outros:

™ Esclarecer duvidas sobre processo de recrutamento e selecdes externas
e internas de colaboradores.

™1 Iniciar o processo de admissdo.
g Participar de acdes de treinamentos e desenvolvimentos.

[v] Participar de acdes em promocédo de bem-estar e incentivo aos
colaboradores.

[v] Solicitar o crachd (em caso de perda ou avaria)
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No HCP Gestdo, trabalhamos com diversos tipos de vinculos trabalhistas, sdo
eles:

Celetista: O empregado € regido pela CLT (Consolidacéo das Leis do
Trabalho). Também conhecido como “carteira assinada”

Estatutdrio: O empregado é regido pelo estatuto do funciondrio publico.
Também conhecido como “concursado”.

Prestador de servico: Profissional confratado para prestar um servico
pontual, de cardter eventual e ndo habitual.

Terceirizado: o profissional &€ contratado por empresa especializada para
realizar um servico especifico, que ndo ¢ ligado diretamente & atividade fim
do hospital.

Estagidrio: Vinculado por meio da instituicéio de ensino e atende regras
especificas.

Aprendiz: Contrato de tfrabalho especial por prazo determinado, ndo
superior a dois anos, em que 0 empregador se compromete a assegurar ao
aprendiz formacdo técnico- profissional metodica.

Ovutras formas de contratacdo:

Pessoa Juridica: Hd profissionais que trabalham vinculados através de
empresas contratadas pelo HCP Gestdo.

Residente: O vinculo é com a Secretaria de Saude, que mantém convénio
com as unidades do HCP Gestdo.
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Portal do Colaborador

O Portal do Colaborador € o espaco virtual onde o colaborador poderd
consultar os seguintes servicos, dentre outros:

Cadastro funcional.

Consulta e impressdo de contra-cheque.
Periodo de férias planejadas.
Assinaturas de aviso de férias.

Consulta ao espelho de ponto.

Informe de Rendimentos.

O acesso ao Portal do Colaborador ¢ feito pela intranet, na “Area do
Colaborador”. Para fazer o login € necessdrio informar o usudrio e a senha.
Caso seja necessdrio cadastrar outro senha, o colaborador deverd entrar em
contato com o DP.

Beneficios

Pensando no desenvolvimento pessoal, profissional e no bem-estar dos
colaboradores, o HCP GestGdo mantém parcerias com diversas empresas.
Assim, até seus familiares podem usufruir de servicos com descontos e
condicdes diferenciadas, nas seguintes categorias:

Educacdo: sdo oferecidos descontos para cursos de graduac@o e pos-
graduacdo, na modalidade presencial e ensino a distdncia, em varias
instituicoes.

Diversdo: € possivel aproveitar o dia de descanso em parque aqudtico
comprando o ingresso com descontfo. Também temos parceria com
instituicdes que oferecem opcdes de cultura, turismo e lazer.

Saude: o HCP Gestéo viabiliza planos empresariais de saude e odontoldgicos
para o colaborador e dependentes com valores diferenciados, custeados
pelo colaborador.
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Adicionais: o HCP gest@io assegura os valores adicionais previstos de acordo
com as Convencodes Coletivas de Trabalho, como auxilio-creche, adicional de
titulacdo, adicional por tfempo de servico.

Alimentacdo: para a alimentacéio dos colaboradores serd fornecido de
forma gratuita refeicio no local ou vale alimentacdo nas unidades que ndo

possuirem refeitorio proprio, sem descontos.

Consulte a lista completa e as condicdes de uso em contato com o
Recursos Humanos da sua Unidade.

Departamento Pessodl
E no Departamento Pessoal que os colaboradores podem, dentre outros:

Cadastrar biometria para registro da frequéncia.

[

Assinar o confrato de frabalho.

[

Esclarecer duvidas relacionadas ao contracheque*.

W

Assinar recibo de férias.

W

Solicitar alteracdes no vale transporte.

W

Atualizar dados cadastrais.

W

Solicitar declaracdes de vinculos.

W

Enfregar declaracéio de contribuicio em outros vinculos.

&1

Os contracheques podem ser obtidos através do Portal do Colaborador.

https://login.lg.com.br/login/

HCP

GESTAO

N



5.2 Direitos e Deveres
Responsabilidades e garantias do colaborador.

Deveres:

Qualquer pessoa que se encontra numa relacdo de trabalho deve cumprir
sua funcdo ou prestar seu servico com zelo, dedicacdo e boa-fé. Além disso,
s@o alguns dos deveres do trabalhador:

¥
¥

RNRRQEA

K

KU KU CUBI CUBI CUBINEY.

Agir com probidade, ou seja, agir com ética, honra e honestidade.

Ser diligente em relacdo ao seu emprego,ou seja, se destacar pela
dedicacdo, cuidado e exceléncia em tudo o que faz, prezando por cada
detalhe em suas tarefas.

Cumprir e acatar as ordens do servico.

Ter bom comportamento e conduta moral no ambiente de trabalho.

N&o se apresentar alcoolizado no trabalho ou praticar ato de indisciplina.

Ser pontual e assiduo (ndo faltar ao trabalho).

N&o cometer ato lesivo & honra e boa fama do empregador ou terceiros,
confundindo-se com a injuria, calunia e difomacdo, nem ofensas fisicas.

Fazer exames medicos sempre que convocados (perioddicos, de retforno ou
complementares).

Usar medidas de protecdo.

Respeitar chefes e colegas.

Guardar os segredos da empresa.

Manter os ambientes que utilizar sempre limpos.
Zelar pela integridade do material de trabalho.

Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual.

N
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Direitos:

Saldrio: o valor correspondente ao saldrio € creditado na conta bancdria do
colaborador uma vez por més.

FGTS: o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) é depositado
mensalmente pelo HCP Gestéio numa conta vinculada a Caixa Econdmica
Federal. O valor é equivalente a 8%, com excecdo dos jovens aprendizes, da
sua remunerac@io mensal, passa por correcio monetdria e pode ser utilizado
de acordo com a legislacdo especifica do FGTS.

13.° saldrio: 0 pagamento é correspondente a 1/12 da remuneracdo por més
tfrabalhado durante o ano corrente.

O empregado que tiver mais de 15 faltas ndo justificadas no més

poderd ter descontado de seu 13° saldrio a fracdo de 1/12 avos
relativa ao periodo

O pagamento € realizado em duas parcelas, sendo a primeira paga afré 30
de novembro e a segunda, até 20 de dezembro, com as deducdes legais IR e
INSS (Lei 4.090/62).

Vale transporte: ¢ um beneficio em que o empregador antecipa o valor
gasto com transporte, para que o frabalhador se desloque exclusivamente
de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa. Foi a Lei n.° 7.418 que
instituiu o vale-transporte, limitando seu desconto até 6% sobre o saldrio
base do trabalhador conforme instrumento coletivo de cada categoria.
Observacdo: em caso de falta injustificada e/ou afastamento por doenca, o
vale transporte ndo serd creditado. O uso indevido do vale-transporte € uma
falta grave que pode levar & demissdo por justa causa do empregado.

Férias: € o periodo no qual o colaborador, apds 12 meses de frabalho, fem
direito ao descanso remunerado. Além da remuneracdo mensal, o
colaborador recebe o adicional de férias, correspondente a 1/3 do saldrio
mensal.
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. Faltas Injustificadas
De acordo com o artigo 130 da CLT, '

em caso de faltas injustificadas, os 0 a 5faltas 30 dias
dias de férias podem diminuir. De 6 a 14 faltas 24 dias
De 15 a 23 faltas 18 dias
Confira:
De 24 a 32 faltas 12 dias
Acima de 32 faltas Perda do direito de férias

Previdéncia Social (INSS): a confribuico € descontada direfamente na
folha de pagamento e varia de 8% a 11%, de acordo com o saldrio do
colaborador.

Licenca maternidade: a colaboradora gestante tem direito a licenca
maternidade de 120 dias, sem prejuizo do saldrio e do emprego. O
empregador deve ser nofificado do inicio do afastamento por meio da
enfrega do atestado médico no sefor de medicina do trabalho, que deve
ocorrer No prazo de até 48 horas da emisséio do documento.

Licenca amamentag¢do: de acordo com a CLT, “para amamentar o proprio
filno, até que este complete 6 (seis) meses de idade, a mulher terd direito,
durante a jornada de trabalho, a 2 (dois) descansos especiais, de meia hora
cada um”. Porém, devido a questdes logisticas, geralmente esses intervalos
ndo sGo vidveis para o fim a que se destinam. Sendo assim, o HCP Gestéo
faz um acordo com a colaboradora para que haja reducéo de 1 (uma) hora
da jornada de trabalho, podendo ser no inicio ou No final de seu expediente
(chegar uma hora mais tarde ou sair uma hora mais cedo), devendo ser
acordado com o gestor imediato.

Licenca paternidade: de acordo com a CLT, ao se tornar pai, o colaborador
tem direito a folga de cinco dias corridos de licenca paternidade. O periodo
fem inicio a partir do data de nascimento do bebé, faz-se necessdrio
apresentar certiddo de nascimento ou declaracdo de nascido vivo. Toda
auséncia deve ser comunicada ao gestor imediato.
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Seguro-desemprego: o  frabalhador que  fica desempregado
involuntariomente, como na dispensa sem justa causa, tem direito ao
seguro-desemprego, sendo o Ministério do trabalho e Emprego responsdvel
por esse beneficio.

Aviso-prévio: o empregador que dispensar seu empregado sem justa causa
OU a empresa que descumprir a lei ou as normas do contrato (rescisdo
indireta) deve dar ao empregado o aviso prévio. O aviso poderd ser
frabalhado (empregado pode sair duas horas mais cedo ou deixar de
tfrabalhar por 7 dias) ou indenizado (pagamento em rescisdo, devido ao
tfrabalhador quando had dispensa imediata).

Adicionais: o0 empregado que trabalha entre ds 22 horas e 5 horas da
manhd, possui direito ao adicional noturno, cujo valor € de, no minimo, 20%
sobre o valor da hora diurna. Ha ainda o adicional de insalubridade (10, 20
ou 40%) ou periculosidade (309%), devida por causa de condicdes adversas
Nno frabalho. Esses dois adicionais ndo podem ser acumulados, mas um deles
pode se acumular com o adicional noturno.

Hora-extra: a jornada de frabalho do empregado € fixada no contrato.
Qualguer hora que ultrapasse sua jornada é considerada como excedente,
ou hora-extra. A hora-extra € um direito do trabalhador e deve ser
compensada ou paga com um adicional de, no minimo, 50% conforme
preconiza o banco de horas vigente. Horas-extras ndo serdo permitidas,
apenas em casos de necessidades, quando solicitadas e autorizadas pelo
gestor imediato. O pagamento de horas-extras so serd realizado mediante
solicitacBo do gestor imediato e autorizacdo da direcdo financeira da
respectiva unidade com o encerramento do banco de horas.

Faltas Justificadas: As faltas justificadas séo aguelas que possuem respaldo
em lei, ou seja, que a legislacdo autoriza que o funciondrio se ausente por um
periodo de tempo de acordo com cada situacdo.

Ja as faltas injustificadas s@o aguelas que ndo estdo previstas em lei, e @

empresa pode decidir ou por descontar o dia do colaborador, & que por lei ela
Nndo é obrigada a abonar a auséncia.
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As principais razdes para faltas justificadas séo:

Luto

Casamento

Nascimento

Doacéio de sangue

Alistamento eleitoral

Provas de vestibular

Justica

Exames pré-natais

Consultas médicas de
filhos(as)

Doenca ou acidente
de trabalho

Exames preventivos
de céncer

Problemas de
transporte
publico

2 dias consecutivos

Até trés dias consecutivos

Até cinco dias consecutivos

Um dia a cada doze meses

Até dois dias, consecutivos ou ndo

Nos dias em que estiver
comprovadamente realizando
provas

O tempo que for necessdrio

Até dois dias, consecutivos ou ndo

Até 1dia por ano

Até 15 dias, consecutivos ou n&o

Até trés dias em cada 12 meses de
trabalho

O tempo que for necessdrio

Na ocasiéio do falecimento de algum ente
proximo (marido/esposa. companheiro (a)
em unido estavel. avo/avo. filhos. netos.
irmdos. pessoa que viva sob sua
dependéncia econédmica, desde que
declarada na CTPS.).

Por ocasiéio de casamento
(mediante comprovacdo).

Em caso do nascimento do filho (homens).

Em caso de doac@o de sangue
voluntdria, devidamente comprovada.

De acordo com a lei respectiva.

Mediante comprovacdo.

Quando o funciondrio fem que
comparecer 4 justica para ser jurado ou
testemunha de algum processo.

No caso de exames da companheira e
esposa gravida, o parceiro pode justificar até
2 dias de falta.

Para acompanhar filhoslas) de até 6 anos de
idade a exames médicos.

Trabalhadores que tenham sofrido algum
acidente durante o trabalho ou adoecam
podem justificar até 15 dias de faltas.

Em caso de realizacdo de exames
preventivos de cancer, devidamente
comprovada.

No caso de ser comprovar que o fransporte
publico ndo permitiu o comparecimento do
funciondrio ao local de trabalho, ele pode
solicitar que sua falta ou atraso seja
abonado.

HCP

GESTAO

N




Entende-se auséncia justificada por problemas de transporte publico quando
houver paralisacdo total, que inviabilize o deslocamento do colaborador, onde
as horas néo trabalhadas serdo compensadas conforme acordo com gestor
imediato.

Lembre-se: comunicar a auséncia com antecedéncia e comprova-la por meio
de documento especifico em até 24 horas.

O HCP Gestdo trabalha com regime de Banco de Horas, renovado a cada 6
(seis) meses, com encerramento nos meses de fevereiro e agosto de cada
ano.

Para o funciondrio que possuir outro vinculo empregaticio, fica estabelecido o
limite didrio de 15 (quinze) minutos de tolerdncia de afraso na chegada, desde
que seja apresentado mensalmente documento que comprove a escala de
tfrabalho e esta seja incompativel com a jornada nesta instituicdo.

A prorrogacdo do hordrio de trabalho, ou seja, o excesso de horas de um diq,
deverd ser compensado com correspondente diminuicdo ou auséncia de
tfrabalho em outro dia, de maneira que ndo seja ultrapassado o limite maximo
de 2 (duas) horas extras dia (antes ou depois do expediente normal de
tfrabalho), para qualquer tipo de escala.

Nenhum funciondrio poderd fazer compensacéio sem prévio conhecimento e
autorizac@o do Gestor imediato.

As horas positivas (frabalhadas a mais) ou negativas (frabalhadas a menos)
deverdo ser zeradas antes do fechamento do banco de horas semestral, ou
seja, ao final dos meses de fevereiro e agosto de cada ano.

Cumprir a jornada de frabalho, nGo devendo excedé-la, respeitando o
infervalo de 01:00h, estabelecido de acordo com a CLT e CCT para
alimentacdo e repouso dos diaristas 08nh00 e plantonistas e intervalo de 15’
para diaristas de 06h00.

Auséncias ndo justificadas ou ndo autorizadas previomente poderdo sofrer
desconto do saldrio. Ao ter uma falta ndo justificada, o funciondrio perde
aquele dia de falta e mais o DSR, ou seja, para cada falta sem justificativa,
perde-se dois dias de saldrio.
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5.3 Saude Ocupacional e Seguranc¢a do Trabalho -
SESMT

Prevencdo de acidentes, exames e uso de EPIs

O principal objetivo do Servi¢co Especializado de Saude e Medicinado
Trabalho (SESMT) € garantir a seguranca e a infegridade fisica dos
colaboradores.

Para isso, o sefor atua no desenvolvimento de agdes que previnam
acidentes e doencas decorrentes do trabalho. O SESMT é regido pela norma
regulamentadora n® 4, do Ministério do Trabalho e Emprego.

A equipe do SESMT é composta pelos seguintes profissionais:

Técnico de Seguranc¢a do Trabalho
Técnico em Enfermagem do Trabalho
Enfermeiro do Trabalho

Médico do Trabalho
Engenheiro de Seguranc¢a do Trabalho

Dentre as atribuicdes do setor estdo:

[vj Determinar que o frabalhador utilize os equipamentos de protecdo
individual (EPI) de acordo com 0s riscos e compativeis com a funcdo
exercida. Caso a sua funcdo exija o uso de EPI, o material serd entregue
pelo proprio SESMT.

[f Registrar e manter atualizados os dados referenfes a acidentes de
tfrabalho, doencas ocupacionais e agentes insalubres.

&~ Preencher a comunica¢do de acidente de trabalho (CAT) quando o
colaborador sofrer acidente de trabalho ou de trajeto.

¥ Convocar os colaboradores para a realizacdo dos exames periodicos e
de retorno ao trabalho, este necessdrio quando hd um afastamento,
ocasionado por acidente ou doenca, igual ou superior a 15 dias.

HCP

GESTAO

N



@ Manter entrosamento permanente com a Comissdo Inferna de
Acidentes (CIPA), propondo solucdes corretivas e preventivas.

¥ Promover acdes de conscientizacdo dos colaboradores, visaondo a
prevencdo de acidentes do tfrabalho e doencas ocupacionais, atraves de
freinamentos, campanhas e programas

[ Manter atualizado o PCMSO e demais documentos regulatorios

[vj Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantacdo de novas
instalagdes fisicas e tecnologicas da empresa.

-b

~

ATESTADOS MEDICOS

O colaborador (a) dispde de até 48 horas Uteis contadas a partir da
data de emissdo do atestado meédico, para enfrega no SETOR
RESPONSAVEL.

O colaborador deve, obrigatoriaomente, comunicar ao gestor imediato
sobre o afastamento.

Em caso de sindrome gripal ou confirmag¢do de COVID,o colaborador
deve enviar o atestado por e-mail, dentro do mesmo prazo sinalizado
acima. E quando retorna do afastamento o colaborador deverd
enfregar o documento original no setor responsavel.

Caso a data de inicio do atestado médico seja em feriado ou final de
semana, prorroga-se o prazo de entrega para o 1° dia util seguinte.

Conta-se o dia do atestado pelo dia do atendimento, salvo quando
houver infernamento, onde confa-se o0 prazo de entrega a partir da

alta.

Atestados meédicos enfregues fora dos prazos previstos pela
Convencdo Coletiva ndo serdo aceitos.

N
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NORMA REGULAMENTADORA 32 )

As orientfacdes e medidas passadas para os colaboradores do HCP Gestdo
estdo de acordo com a Norma NR 32, que é instituida pelo Ministério do
Trabalho.

Essa norma frata da seguranca e saude dos profissionais, estabelecendo
direfrizes para os profissionais que trabalham em servicos de saude, tais
COMoO:

- Higienizar as mdos antes e depois do uso das mesmas.

. Usar sapatos fechados.

. Evitar usar sapatos de salto muito alto.

. Vetar o uso de adornos, pois sdo fontes de transmisséo de bactérias. S8o
considerados adornos: brincos, anéis, pulseiras, colares, corddes do
crachad, gravatas, reldgios e piercings em locais aparentes. Unhas
posticas e em gel fambém ndo devem ser utilizadas.

. As unhas deverdo ser mantidas curtas, poderdio estar pintadas se o
esmalte estiver integro, liso e sem aplicacdes.

« Manusear lentes de contato nos postos de trabalho é proibido.

- N@o é permitido fumar nas dependéncias do hospital.

- Ndo consumir e/ou guardar alimentos e bebidas nos postos de trabalho.

- Nd&o circular com a bata pelas dependéncias do Hospital, tais como:
refeitorio, estacionamento etc..

. Descartar os materiais perfuro-cortantes e responsabilidade do
colaborador. Lembre-se: o reencape e a desconexdo manual das
agulhas sdo proibidos.

. Ndo é permitido, aos trabalhadores, deixar o local de trabalho com os
EPIs e as vestimentas usadas em suas atividades laborais (ex.: jalecos,
oculos, aventais etc.).
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ClP4

NORMA REGULAMENTADORA 5 C} |
"‘G‘URN\“‘F

A normaNR 5 é a norma regulamentadora do Ministério do Trabalho e
Emprego — MTE que trata sobrea CIPAA — Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidentes e Assédio.

A CIPA tem como obijetivo a prevencdo de acidentes e doencas decorrentes
do frabalho. E composta por representantes do empregador e dos
empregados, e tem a responsabilidade de auxiliar o SESMT nas atividades
prevencionistas.

NORMA REGULAMENTADORA 6 )

Cabe ao empregado quanto ao Equipamento de Prote¢éio Individual
(EPI):
« Usar, utilizando-o apenas para a finalidade a que se destina.
« Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo.
. Comunicar ao empregador qualguer alteracdo que o forne
improprio para uso.
« Cumprir as determinag¢des do empregador sobreo uso adequado.

ACIDENTE DE TRABALHO E DE TRAJETO

Os acidentes sdo ocorréncias ndo desejadas e ndo programadas que
ocasionam ou néo lesdes no colaborador, podendo interferir no
andamento das atividades laborais.

Os acidentes de ftrabalho s8o aqueles que acontfecem nas
dependéncias das unidades. J& os acidentes de frajeto acontecem no
deslocamento entre a residéncia do colaborador e o trabalho, desde
que Ndo haja desvio no percurso. Veja nas proximas pdginas o que deve
ser feito caso aconfteca um desses tipos de acidente.
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Condic¢des inseguras:

SGo as condicdes que, presentes no ambiente de frabalho,
comprometem a integridade fisica e/ou a saude do trabalhador.
Exemplos: falta de protecdo em madquinas, defeitos em madquinas e
edificacdes, instalacdes elétricas, agentes nocivos presentes no
ambiente de frabalho, piso irregular, efc.

Em caoso de identificacGo de condicdo insegura no ambiente de
trabalho, deverd ser comunicado imediatamente ao SESMT para que as
medidas cabiveis sejam tomadas.

\_ J

5 Principios do Comportamento Seguro

1 Sem Conhecimento
2 m Percepcdio de Riscos

Nunca Improvisar Meios de Trabalho

Regras de Processo e
Normas de Seguranc¢a

Acidentes, Quase Acidentes,
Condicdes de Comportamento
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FLUXOGRAMA DE ACIDENTE DE TRABALHO

Acidente Tipico

ACIDENTE
OCORRIDO

Encaminhar emergéncia do ) . Comunicar a Segurang¢a do
. Comunicar a Chefia "
Hospital da mulher para . Trabalho para andlise do
" Imediata .
atendimento aos 1° Socorros acidente

Encaminhar ao Hospital Publico
mais préximo ou Hospital
conveniado com seu plano

Encaminhar o acidentado a
Seguranc¢a do Trabalho/
Medicina

A Chefia / Supervisor imediato Medicina do Trabalho encaminha
solicita transporte para o o acidentado para a Seg. do
acidentado Trabalho para emissdo da CAT

FLUXOGRAMA DE ACIDENTE DE TRABALHO
Acidente de Trajeto

ACIDENTE
OCORRIDO

Procurar atendimento imediato no Hospital
PuUblico mais préximo ou Hospital conveniado
com seu plano de saudde.

Comunicar & chefia imediata.

Comunicar a Seguranca do
Trabalho

Seguran¢a do Trabalho encaminhard o
acidentado a Medicina do Trabalho.

Seguranca do trabalho realizard a andlise do
acidente, emissdo e entrega de CAT ao
acidentado
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CONDUTA APOS A EXPOSICAO OCUPACIONAL
(FONTE CONHECIDA E DESCONHECIDA)

( Inicio

Acidente com perfurocort

ante ou material biolégico )

Lavagem exaustiva do

local com dgua e sabdo )

colaborador(a) @ emergéncia

(Comunicar a chefia imediata ou supervisor que encaminhard <D

( Abrir prontudrio na emergéncia sinalizando como acidente de)

trabalho

Fonte conhecida

\_

ﬁmédico da emergéncia solicitard os exomea
da fonte (teste rdpido HIV, sifilis, HBSAg e Anti-
HCV) e os exames do acidentado (feste

rapido HIV, Anti-HCV, Anti-HBS, HBS Ag, Anti-
HBC Total e VDRL quantitativo e sorologias).
OBS: Os exames do colaborador acidentado
com excecdo do teste rdpido para HIV seréo
resgatados no ambulatério de Medicina do

Trabalho j

f O médico da emergéncia solicitard os \

exames do acidentado (teste rdpido de

HIV, teste rapido de sifilis, Anti-HCV, Anti-
HBS, HBS Ag Anti-HBC total e VDRL

quantitativo).

OBS: Os exames do colaborador
acidentado com excecdo do teste rdpido
para HIV serdo resgatados no
\ ambulatorio de Medicina do Trabalho j

( Teste rapido para HIV da fonte )

( Negativo

) (

Positivo

)

L conforme protocolo )

no primeiro dia Uil

fazer a CAT, e
acompanhamento
médico

4 ™
O colaborador devera

ser encaminhado aos

setores NEPI, SESMT

apos o acidente, para

O médico da

liberacdo das

conforme protoco

emergéncia farda a

medicacoes retrovirais

lo

O médico da
emergéncia farda a
liberag¢do das
medicagdes retrovirais

(O colaborador deverd )
ser encaminhado aos
setores NEPI, SESMT
no primeiro dia Uil
apos o acidente, para
fazer a CAT e
acompanhamento

N
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6. ENCERRAMENTO

6.1 Consideracoes Finais

Este manual apresenta as condutas, direitos e responsabilidades dos
colaboradores. Ao seguir as orientacdes aqui contidas, vocé reafirma seu
compromisso e responsabilidade com a instituicdo, com seus colegas de
tfrabalho e com os usudrios. Consulte-o sempre que tiver duvidas.
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6.2 Declaracdo de Recebimento

O HCP Gestdo tem o prazer de ter vocé como membro da equipe.
Desejamos sucesso e bom trabalho!

Nome:

Setor / Funcéo:

E-mail:

Data de admissdo: / /

Declaro ter recebido um exemplar do Manual do Colaborador do HCP
Gestdo e ter sido orientado a cumpriras diretrizes institucionais apontadas
neste material.

Assinatura

Recife, de de
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Informacoes:

@ www.hcpgestao.org.br



