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COLEGIADO EXECUTIVO

APROVAR

RESOLUCAO N. 81, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDACAO 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, em reunido
ordindria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar a ALTERACAO DE ESCALA DA ATIVIDADE DE GINASTICA LABORAL, do Hospital Universitario
da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares —
EBSERH, parte integrante desta resolucao.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

Tabela 1: Hordrios de realizagdo de Ginastica Laboral do HU-UFGD
Periodo Matutino

Local Horario Dias da semana Setor atendido
Solario Pediatria 7h as 8h Segunda e sexta feira Todos colaboradores*
Solario em frente a 8has9h Segunda e sexta feira Todos colaboradores**
farmacia
Alas HUGD-EBSERH 7h as 10h Terga a quinta feira Pediatria (Posto 1)
Clinica Médica (Posto 4)
UTI Neo
UCI Neo
C.M.E
Div. Gestdo de Pessoas
SOST

Orgamento e Finangas
Administracdo (Compras)
Diagndstico por Imagem
Farmacia

Terceirizados
(Presta/Lideranca)
Laboratério
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Periodo Vespertino

Local Horario Dias da Semana Setor atendido
Solario em frente a 15has 16h Segunda feira Todos colaboradores**
farmacia
Alas HUGD-EBSERH 13h as 14h Quarta e quinta feira C.M.E
15h as 16h UTI Neo
UCI Neo

Clinica Médica (Posto 3)
Terceirizados (Lideranca)

* Todos os colaboradores da area assistencial e/ou administrativa serdo convidados a participarem em conjunto
da atividade.

**Por meio do PABX, todos os colaboradores do hospital serdo convidados para participar da atividade.

RESOLUCAO N. 82, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O 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, em reunidao
ordinaria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o MANUAL - RECOMENDACf)ES PARA ADMINISTRACAO DE MEDICAMENTOS VIA SONDA,
do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira
de Servigos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta resolucdo. *

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

* Vler anexo

RESOLUCAO N. 84, DE 20 DE SETEMBRODE 2017

O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDACAO 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, em reuniao
ordinaria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:
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Aprovar o Regimento Interno da Comissdo Interna de Prevencdao de Acidentes - CIPA, do Hospital
Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta resolugao.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

REGIMENTO INTERNO
COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES

CAPITULO |
DA CONSTITUICAO, OBJETIVOS E ORGANIZACAO

Art. 12 - A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA do Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados HU-UFGD filial EBSERH, vinculada diretamente a
Superintendéncia do Hospital, tem como objetivo a prevencdo de acidentes e doencas decorrentes do
trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservacao da vida e a
promoc¢do da saude do trabalhador.

Art. 22 - A CIPA HU-UFGD/ EBSERH sera composta por representantes do empregador e dos
empregados, de acordo com o dimensionamento previsto no Quadro | da Norma Regulamentadora n2
05 (NR — 05), aprovada pela Portaria 3214 de 08 de junho de 1978.

§ 12 - Os representantes do HU-UFGD/ EBSERH, titulares e suplentes, serdo indicados pela
Superintendéncia.

§ 22 — Os representantes dos empregados, titulares e suplentes, serdo eleitos em escrutinio secreto,
do qual participem, independentemente de filiagdo sindical, exclusivamente os empregados
interessados, com vinculo EBSERH e regidos pelo regime da Consolida¢do das Leis do Trabalho CLT.

Art. 32 - O mandato dos membros eleitos da CIPA tera a duragdo de um ano, permitida uma reeleigao.

Art. 42 - E vedada a dispensa arbitrdria ou sem justa causa do empregado eleito para cargo de dire¢do
da Comissao Internas de Prevengdo de Acidentes, desde o registro de sua candidatura até um ano apds
o final de seu mandato.

Paragrafo Unico: O suplente da CIPA goza da garantia de emprego prevista no art. 10, Il, "a", do ADCT
a partir da promulgacao da Constituicao Federal de 1988.

Art. 52 - Serdo garantidas aos membros da CIPA condi¢des que ndo descaracterizem suas atividades
normais na empresa, sendo vedada a transferéncia para outro estabelecimento sem a sua anuéncia,
ressalvado o disposto nos paragrafos primeiro e segundo, do art. 469, da CLT.

6
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Art. 62 - A Superintendéncia designard entre seus representantes o Presidente da CIPA, e os

representantes dos empregados escolherao entre os titulares o vice-presidente.

Art. 72 - A CIPA ndo podera ter seu nimero de representantes reduzido, bem como ndo podera ser

desativada pelo empregador, antes do término do mandato de seus membros, ainda que haja reducao

do nuimero de empregados da empresa, exceto no caso de encerramento das atividades do

estabelecimento.

CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS

Art. 82 — Compete a CIPA:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

Identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos, com a participacado
do maior nimero de trabalhadores, com assessoria da SOST (Servico de Saude Ocupacional e
Seguranca do Trabalho);

Elaborar plano de trabalho que possibilite a acdo preventiva na solucdo de problemas de
seguranca e saude no trabalho;

Participar da implementacdo e do controle da qualidade das medidas de prevencao
necessarias, bem como da avaliacdo das prioridades de acdo nos locais de trabalho;

Realizar, periodicamente, verificacbes nos ambientes e condi¢cbes de trabalho visando a
identificacdo de situacbes que venham a trazer riscos para a seguranca e saude dos
trabalhadores;

Realizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas fixadas em seu plano de
trabalho e discutir as situagdes de risco que foram identificadas;

Divulgar aos trabalhadores informagdes relativas a segurancga e satde no trabalho;

Participar, com a SOST, das discussGes promovidas pelo hospital, para avaliar os impactos de
alteragbes no ambiente e processo de trabalho relacionados a seguranga e saude dos
trabalhadores;

Requerer a SOST, ou ao empregador, a paralisacdo de maquina ou setor onde considere haver
risco grave e iminente a seguranca e saude dos trabalhadores;

Colaborar no desenvolvimento e implementacdo do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO), do Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais (PPRA) e de outros
programas relacionados a seguranca e saude no trabalho;

Divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho
e Emprego, bem como cldusulas de acordos e convengdes coletivas de trabalho, relativas a
seguranca e saude no trabalho;

Participar, em conjunto com a SOST, ou com o empregador, da analise das causas das doencas
e acidentes de trabalho e propor medidas de solucdo dos problemas identificados;

Requisitar ao empregador e analisar as informacgdes sobre questdes que tenham interferido
na seguranca e saude dos trabalhadores;

Requisitar ao hospital as cdpias das CAT emitidas;

7
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Promover, anualmente, em conjunto com a SOST, a Semana Interna de Prevengdo de
Acidentes do Trabalho — SIPAT;

Participar, anualmente, em conjunto com o Hospital, de Campanhas de Prevencao da AIDS e
outras campanhas relacionadas com a seguranca e saude do trabalhador.

Art. 92 - Cabe ao empregador proporcionar aos membros da CIPA os meios necessdrios ao

desempenho de suas atribui¢des, garantindo tempo suficiente para a realizagado das tarefas constantes

do plano de trabalho.

Art. 10 - Cabe aos empregados:

Participar da eleicdo de seus representantes;

Colaborar com a gestao da CIPA;

Indicar a CIPA, ao SOST e ao empregador situacdes de riscos e apresentar sugestdes para
melhoria das condi¢Ges de trabalho.

Art. 11 - Cabe ao Presidente da CIPA:

Convocar os membros para as reunides da CIPA,

Coordenar as reunides da CIPA, encaminhando ao empregador e ao SOST as decisdes da
comissao;

Manter o empregador informado sobre os trabalhos da CIPA;

Coordenar e supervisionar as atividades de secretaria;

Delegar atribui¢Oes ao Vice-Presidente.

Art. 12 - Cabe ao Vice-Presidente:

Executar atribuices que lhe forem delegadas;
Substituir o Presidente nos seus impedimentos eventuais ou nos seus afastamentos
temporarios.

Art. 13 - O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA, em conjunto, terdo as seguintes atribui¢des:

Il
V.
V.
VI.
VIL.

Cuidar para que a CIPA disponha de condi¢des necessarias para o desenvolvimento de seus
trabalhos;

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

Delegar atribuicdes aos membros da CIPA,

Promover o relacionamento da CIPA com o SOST;

Divulgar as decisdes da CIPA a todos os trabalhadores do estabelecimento;

Encaminhar os pedidos de reconsideragdo das decisdes da CIPA,

Constituir a comissdo eleitoral.

Art. 14 - O Secretario da CIPA terd por atribuicdo:
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I Acompanhar as reunides da CIPA e redigir as atas apresentando-as para aprovagao e
assinatura dos membros presentes;
Il. Preparar as correspondéncias e
Il Outras que |he forem conferidas.

CAPITULO llI
DO FUNCIONAMENTO

Art. 15 - A CIPA terd reunides ordindrias mensais, de acordo com o calendario preestabelecido.

Art. 16 - As reunides ordinarias da CIPA serdo realizadas durante o expediente normal da empresa e
em local apropriado.

Art. 17 - Todas reunides, sejam ordinarias ou extraordinarias, terdo 10 minutos de tolerancia para o
seu inicio.

Art.18 — A ordem do dia serd comunicada a todos os membros com um dia de antecedéncia para as
reunides ordindrias.

Art. 19 - A quantidade minima de membros necessaria para as deliberacdes da CIPA devera ser de 50%
mais um, do total de componentes.

Art. 20 — No caso de auséncias ou impedimentos de comparecerem as reunides ordindrias, os
membros titulares deverdao comunicar por meio formal o seu suplente, o presidente e o secretario com
03 (trés) dias de antecedéncia através de memorando, e-mail institucional ou outros meios que todos
envolvidos tenham efetiva anuéncia.

Art. 21 — Em caso de empate no processo de votacdo das deliberagdes da CIPA, cabe ao presidente o
voto de desempate.

Art. 22 - As reunides da CIPA terdo atas assinadas pelos presentes com encaminhamento de cdpias
para todos os membros via e-mail institucional.

Art. 23 - As minutas das atas serdao encaminhadas para os e-mails institucionais de todos os membros
e estes terdo até 07 (sete) dias Uteis para sugerir alteragdes, devendo estas serem encaminhadas para
o mesmo e-mail, onde serdo lidas e aprovadas na préxima reunido.

Art. 24 - Os membros que participaram da reunido e que ndo puderem comparecer na reunido de
leitura e aprovacdo da ata deverdo, posteriormente, procurar o secretario da CIPA para assinar a
mesma.

Art. 25 - As atas deverdo ficar sob responsabilidade da Comissdo e uma cépia deve ser encaminhada o
mais breve possivel para o Nucleo de Comissdes Hospitalares para estar a disposicdo de qualquer
fiscalizacdo, inclusive do Ministério do Trabalho e Emprego.

Art. 26 — As reunides extraordinarias deverdo ser realizadas quando:
9
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I Houver denudncia de situagdo de risco grave e iminente que determine aplicacdo de medidas
corretivas de emergéncia;
. Ocorrer acidente do trabalho grave ou fatal;
1. Houver solicitacdo expressa de uma das representacoes.

Art. 27 - As decisdes da CIPA serdo preferencialmente por consenso.

Paragrafo Unico. Ndo havendo consenso, e frustradas as tentativas de negociacdo direta ou com
mediacao, sera instalado processo de votacdo, registrando-se a ocorréncia na ata da reunido.

Art. 28 - Das decisdes da CIPA cabera pedido de reconsideracdo, mediante requerimento justificado.

Art. 29 - O pedido de reconsideracdo serd apresentado a CIPA até a préxima reunido ordindria, quando
serd analisado, devendo o Presidente e o Vice-Presidente efetivar os encaminhamentos necessarios.

Art. 30 - O membro titular perderd o mandato, sendo substituido por suplente, quando faltar a mais
de quatro reunides ordindrias sem justificativa.

Art. 31 - A vacancia definitiva de cargo, ocorrida durante o mandato, sera suprida por suplente,
obedecida a ordem de colocacdo decrescente que consta na ata de elei¢cdo, devendo os motivos ser
registrados em ata de reunido.

Art. 32 - No caso de afastamento definitivo do presidente, o empregador indicara o substituto, em dois
dias Uteis, preferencialmente entre os membros da CIPA.

Art. 33 - No caso de afastamento definitivo do vice-presidente, os membros titulares da representacao
dos empregados, escolherdo o substituto, entre seus titulares, em dois dias Uteis.

Art. 34 - Caso nao existam suplentes para ocupar o cargo vago, o empregador deve realizar elei¢do
extraordinaria, cumprindo todas as exigéncias estabelecidas para o processo eleitoral, exceto quanto
aos prazos, que devem ser reduzidos pela metade.

Art. 35 - O mandato do membro eleito em processo eleitoral extraordinario deve ser compatibilizado
com o mandato dos demais membros da Comissao.

Art. 36 - O treinamento de membro eleito em processo extraordinario deve ser realizado no prazo
maximo de trinta dias, contados a partir da data da posse.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ELEITORAL

Art. 37 — Compete ao empregador convocar eleicdes para escolha dos representantes dos empregados
na CIPA, no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes do término do mandato em curso.

10
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Art. 38 - O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA constituirdo dentre seus membros, no prazo minimo
de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em curso, a Comissao Eleitoral - CE, que
sera a responsavel pela organizagdo e acompanhamento do processo eleitoral.

Art. 39 - O processo eleitoral observara as seguintes condicoes:

I Publicacao e divulgacao de edital, em locais de facil acesso e visualiza¢do, no prazo minimo de

55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em curso;

Il. Inscricdo e eleicdo individual, sendo que o periodo minimo para inscri¢ao serd de quinze dias;

Il. Liberdade de inscricdo para todos os empregados do estabelecimento, independentemente
de setores ou locais de trabalho, com fornecimento de comprovante;

V. Garantia de emprego para todos os inscritos até a eleicao;

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

VL. Realizacdo de eleicdo em dia normal de trabalho, respeitando os hordrios de turnos e em
hordrio que possibilite a participacdo da maioria dos empregados;
VII. Voto secreto;
VIII. Apuracao dos votos, em horario normal de trabalho, com acompanhamento de representante

do empregador e dos empregados, em nimero a ser definido pela comissao eleitoral;

IX. Faculdade de elei¢cdo por meios eletronicos;

X. Guarda, pelo empregador, de todos os documentos relativos a elei¢cdo, por um periodo minimo
de cinco anos.

Art. 40 - Havendo participacdo inferior a cinquenta por cento dos empregados na votacdo, ndo haverd
a apuracdo dos votos e a comissdo eleitoral devera organizar outra votacdo que ocorrerad no prazo
maximo de dez dias.

Art. 41 - Assumirdo as condigdes de membros titulares e suplentes, os candidatos mais votados.
Art. 42 - Em caso de empate, assumird aquele que tiver maior tempo de servico no estabelecimento.

Art. 43 - Os candidatos votados e ndo eleitos serdo relacionados na ata de eleigdo e apuragdo, em
ordem decrescente de votos, possibilitando nomeacdo posterior, em caso de vacancia de suplentes.

CAPITULO V
DO TREINAMENTO E DA POSSE

Art. 44 - A empresa devera promover treinamento para os membros da CIPA, titulares e suplentes,
antes da posse.

Art. 45 - O treinamento de CIPA em primeiro mandato serd realizado no prazo maximo de trinta dias,
contados a partir da data da posse.
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Art. 46 - As empresas que ndo se enquadrem no Quadro |, promoverao anualmente treinamento para
o designado responsavel pelo cumprimento do objetivo desta NR.

Art. 47 - O treinamento para a CIPA deverd contemplar, no minimo, os seguintes itens:

I Estudo do ambiente, das condi¢cdes de trabalho, bem como dos riscos originados do processo
produtivo;
Il. Metodologia de investigacdo e anadlise de acidentes e doengas do trabalho;
Il. Nocdes sobre acidentes e doencas do trabalho decorrentes de exposi¢cdo aos riscos existentes
na empresa;
V. Nocdes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida — AIDS, e medidas de prevencao;
V. Nocbes sobre as legislacdes trabalhista e previdencidria relativas a seguranca e saude no

trabalho;
VI. Principios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos;
VII. Organizacdo da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das atribuigdes da Comissao.

Art. 48 - O treinamento tera carga horaria de vinte horas, distribuidas em no maximo oito horas didrias,
sendo realizado durante o expediente normal da empresa e serd ministrado pela SOST.

Art. 49 — O candidato eleito ou indicado pelo empregador que nao participar das 20 horas de
treinamento obrigatério conforme determinacGes da propria NR-05, independente se ja tenha
participado de treinamento em gestdes anteriores, ndo receberd o certificado e ndo podera fazer parte
da nova comissao, ficando o empregador obrigado a indicar um substituto. Caso esse seja eleito pelos
empregados o suplente na ordem de classificacdo decrescente assumira a vaga.

Art. 50 - Na impossibilidade da efetiva participacdo do candidato no treinamento e na posse
juntamente com os demais membros, por motivos de saude, férias entre outros afastamentos legais,
o mesmo devera participar em uma nova data a ser estabelecida pela comissao eleitoral da CIPA.

Art. 51 - Quando comprovada a ndo observancia ao disposto nos itens relacionados ao treinamento,
sera determinada a complementacdo ou a realizagdo de outro, em conformidade com as exigéncias do
Ministério do Trabalho e Emprego, que serd efetuado no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados
da data de ciéncia da empresa sobre a decisdo.

Art. 52 — As omissGes neste Regimento Interno, serdo orientadas pela NR — 05 aprovada pela Portaria
3.214 de 08 de junho de 1978.

Art. 53 — Esse regimento podera ser alterado sempre que a maioria dos membros julgar oportuno, ou
mediante edi¢do de novas diretrizes dadas pela sede da EBSERH ou demais 6rgdos de controle.

RESOLUCAO N. 85, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017
O 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
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12550 de 15 de dezembro de 2011 e artigos 60, 61 e 62 do Regimento Interno da EBSERH, em reunido
ordinaria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DO SETOR FARMACIA HOSPITALAR, do Hospital
Universitadrio da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta resolugdo. *

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

* Vler anexo

RESOLUCAO N. 86, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDACAO 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, em reunido
ordindria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente ao PLANO DE
CONTINGENCIAMENTO PARA FALHAS NA CAMARA DE ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS, do
Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de
Servigos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta resolugdo.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

Procedimento Operacional POP ne. 24/UDF

Padrao (POP) — ADMINISTRATIVO

PLANO DE CONTINGENCIAMENTO PARA Versdo: 1.0
FALHAS NA CAMARA DE
ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS
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Unidade organizacional: Unidade de Dispensacdo Farmacéutica

Elaborado por: Leonora Corréa da Costa De Marchi Data de Criagdo: 12/06/2017
Revisado por: Armando Jorge Junior Data de Revisdo: 13/06/2017
Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovagao: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Cleber Massato Toda

OBIJETIVO: Padronizar a conduta quando houver falta de energia e na ocorréncia de falhas na

camara de armazenamento de medicamentos termolabeis.

SIGLAS E ABREVIATURAS: CCIH — Comissao de Controle de Infec¢ao Hospitalar; CIM — Centro
de Informagdes Sobre Medicamentos; HU-UFGD — Hospital Universitario da Universidade

Federal da Grande Dourados; UDF — Unidade de Dispensacdo Farmacéutica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: BRASIL. Manual de rede de frio do programa nacional de
imunizagoes. 42 ed. - 2013. Disponivel em

<http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/manual rede frioded.pdf>;

BRASIL. Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Hospital Universitario da Universidade
Federal da Grande Dourados. POP n? 2/CCIH: controle de temperatura de geladeira de
medicagdo. 2016. Disponivel na intranet do HU-UFGD <O:\Unid_Vig_Saude\CCIH>.

BRASIL. Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Hospital Universitadrio da Universidade
Federal da Grande Dourados. POP n23/CCIH: armazenamento de medica¢des na geladeira.

2016. Disponivel na intranet do HU-UFGD <O:\Unid_Vig_Saude\CCIH>.

DEFINIGOES: Problemas técnicos com o funcionamento do equipamento de refrigeragdo
acontecem por diversos motivos. Assim, para evitar a perda de medicamentos e
imunobiolégicos, é necessdrio dispor de recursos estratégicos que orientem medidas de

prevencao e controle do risco associado a ocorréncia deste tipo de evento.
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RESPONSABILIDADES: As responsabilidades seguem descritas a cada etapa do procedimento.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

1. Caso ocorra a interrup¢do no fornecimento de energia, deve-se manter a camara de
medicamentos fechada e monitorar rigorosamente a temperatura com o auxilio de termémetro com
cabo extensor (Responsavel: Farmacéutico);

2. Se ndo houver o restabelecimento da energia no prazo maximo de 30 minutos ou quando a
temperatura estiver préxima de +7°C, proceder imediatamente a transferéncia dos medicamentos
para uma caixa térmica com termdmetro cabo extensor e barras de gelo sintético suficientes para
manter os medicamentos em temperatura ideal (entre +2°C e +8°C). Atentar-se para os medicamentos
nado entrarem em contato direto com os mesmos (Responsavel: Técnico em Farmicia);

3. A temperatura deve ser registrada a cada 60 minutos. Se a temperatura ndo se mantiver na
faixa entre +2°C e +8°C, as barras de gelo devem ser trocadas. Caso a energia elétrica ndo se
restabeleca em até 4 horas, os medicamentos e imunobioldgicos devem ser transferidos
imediatamente para outra area do hospital que tenha energia elétrica e armazenados em refrigerador
destinado ao armazenamento de medicamentos (Responsavel: Farmacéutico);

4. Os medicamentos que necessitarem ser transferidos deverdo ser levados na caixa térmica
(isopor) com barras de gelo sintético suficientes para manté-los em temperatura ideal (entre +2°C e
+8°C). Atentar-se para que os medicamentos ndo entrem em contato direto com os mesmos
(Responsavel: Farmacéutico);

5. Em caso de mal funcionamento do equipamento (cdmara de armazenamento de
medicamentos termoldbeis), deve-se proceder a transferéncia dos medicamentos e imunobioldgicos
para o refrigerador de alimentos (Responsavel: Técnico em Farmacia);

6. Se a temperatura estiver entre +1°C e +2°C deve-se deixar a camara de medicamentos com a
porta aberta por alguns instantes até elevagdo da temperatura e regular o termostato. Apds fechar a
porta, caso a temperatura ndo esteja acima dos +2°C, manter a porta novamente aberta por mais
alguns instantes e avaliar a necessidade de regular novamente o termostato. Monitorar a temperatura
por mais 30 minutos. Persistindo a temperatura abaixo de +3°C, realizar a transferéncia dos

medicamentos para o refrigerador de alimentos (Responsavel: Farmacéutico);
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7. Antes da transferéncia, deve-se desocupar o refrigerador de alimentos, higienizd-lo e em
seguida transferir os medicamentos e imunobiolégicos para o mesmo. O mesmo processo se aplicaem
caso de manutencdo da camara (Responsavel: Técnico em Farmacia);

8. Quando houver interrupg¢des programadas no fornecimento de energia em que o gerador nao
for acionado, deve-se adotar o procedimento descritos no “item 1” deste tdpico;

9. Apds a remocao dos medicamentos e imunobioldgicos para o refrigerador de alimentos, o
servico de MANUTENCAO devera ser contatado, através do ramal 3200, e registrada a ordem de
servigo (Responsavel: Farmacéutico);

10. Quando houver o reestabelecimento da energia, a temperatura da cdmara de medicamentos
devera ser monitorada a cada meia hora até atingir a temperatura preconizada: entre +2°C e +8°C
(Responsdvel: Farmacéutico);

11. Assim que a temperatura da cdmara de medicamentos estiver ideal (entre +2°C e +8°C), deve-
se proceder a transferéncia dos medicamentos e imunobioldgicos para a mesma (Responsavel: Técnico
em Farmadcia);

12. Se a temperatura estiver marcando zero grau (0°C), temperatura negativa ou acima de 10°C,
retirar os medicamentos de dentro da camara de medicamentos. Colocar os medicamentos em
embalagem plastica e identifica-la com a palavra “BLOQUEADO”, inserindo data, hora e nome do
responsavel e transferir os medicamentos para o refrigerador de alimentos (deve-se adotar o
procedimento descrito no “item 7” deste tdpico). Entrar em contato com o CIM, através do ramal 3163,
e encaminhar um documento detalhando o ocorrido para solicitar analise dos medicamentos junto aos
laboratérios (Responsavel: Farmacéutico);

13. Anotar junto ao registro de temperatura ou no verso do mapa de registro as condutas
adotadas, bem como a quantidade dos itens bloqueados, quando houver, assinar e datar;

14. O CIM informara a Unidade de Internacdo e a UDF os procedimentos a serem adotados assim
que receber orientacdes dos laboratdrios de como proceder (Responsavel: Farmacéutico);

15. As intercorréncias devem ser comunicadas a chefia da Unidade para as devidas providéncias
(Responsavel: Farmacéutico);

16. Na tomada da cdmara de medicamentos e do refrigerador de alimentos deve-se colocar o aviso

“NAO DESLIGAR”.
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RESOLUCAO N. 87, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDACAO 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, em reunido
ordindria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente ao ARMAZENAMENTO
DE MEDICAMENTOS EM CAMARA FRIA, do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta
resolugao.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

Procedimento Operacional POP n?. 02/UDF

Padrio (POP) — ADMINISTRATIVO

ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS Versgo: 1.0
EM CAMARA FRIA

Unidade organizacional: Unidade de Dispensacdo Farmacéutica

Elaborado por: Leonora Corréa da Costa De Marchi Data de Criagdo: 14/07/17
Revisado por: Cleber Massato Toda Data de Revisdo: 11/08/17
Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovagdo: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Cleber Massato Toda

OBJETIVO: Elaborar um procedimento para o acondicionamento e o armazenamento de

medicamentos e imunobiolégicos termoldbeis em camara fria existentes na UDF.
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SIGLAS E ABREVIATURAS: RDC — Resolucdo da Diretoria Colegiada; UDF - Unidade de

Dispensacao Farmacéutica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Boas Praticas para Estocagem de Medicamentos. Disponivel
em: http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/cd05 05.pdf;

Resoluggo RDC n2? 44, de 17 de agosto, de 2009. Disponivel em:
http://portal.anvisa.gov.br/documents/33880/2568070/RDC_44_2009.pdf/ad27fafc-8cdb-
4e4f-a6d8-5cc93515b49b

DEFINICOES: Periodicamente, a UDF recebe medicamentos/imunobioldgicos. Dentre estes
medicamentos, alguns necessitam de condi¢des especiais de temperatura para que suas
propriedades e caracteristicas originais sejam conservadas. Para promover o correto
armazenamento dos mesmos, é necessario dispor de recursos estratégicos que facilitem a

dispensacdo e evitem possiveis perdas.

RESPONSABILIDADES: Farmacéutico (s), Técnicos em Farmdcia, Assistentes Administrativos e

demais colaboradores da Unidade de Dispensa¢dao Farmacéutica.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

1. Armazenar os medicamentos/imunobiolégicos de acordo com o principio ativo distribuido
de forma otimizada, comecando pela primeira prateleira do refrigerador e seguindo de forma
descendente da esquerda para a direita (Responsavel: Técnico de Farmacia);

2. Armazenar os medicamentos/ imunobioldgicos por nimero de lote e por prazo de validade.
Os medicamentos/imunobioldgicos com datas de validade mais préoximas devem ser
estocados a esquerda e na frente, para que sejam distribuidos primeiramente. Se houver
recebimento de dois lotes diferentes do mesmo produto, a estocagem é feita separadamente

(Responsdvel: Técnico de Farmdcia);
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3. Manter espacos entre caixas ou frascos de medicamentos para permitir a circulacdo de ar
e distancia adequada entre as caixas ou frascos e as paredes da camara (Responsavel: Técnico
de Farmdcia);

4. A temperatura dentro do refrigerador devera estar situada entre 2° C e 8° C para permitir a
conservacdo ideal dos medicamentos/imunobioldgicos. Para acompanhamento e adequacéo
aos niveis ideais, deve-se verificar e registrar diariamente, em planilha especifica, as
temperaturas atuais, minimas e maximas e alguma observacdo que seja pertinente, anotando
também a data (Responsavel: Farmacéutico);

5. Quando se fizer necessario realizar limpeza ou manutencdo, o0s
medicamentos/imunobioldgicos deverdo ser transferidos para outro refrigerador ou
recipiente que os mantenham nas mesmas condic¢des exigidas de armazenamento, conforme
descrito no POP Administrativo n® 24/UDF — “Plano de Contingenciamento para Falhas na
Camara de Armazenamento de Medicamentos” (Responsavel: Técnico de Farmacia);

6. Em caso de falha operacional ou falta de fornecimento de energia, que interrompa o
funcionamento da camara fria, proceder conforme POP Administrativo n2 24/UDF citado na

etapa anterior.

INFORMACOES ADICIONAIS:

1. Nao é permitido o armazenamento de alimentos e bebidas dentro da camara fria destinada
ao acondicionamento de medicamentos ou de imunobioldgicos;

2. As planilhas de registros didrios de temperatura da cdmara fria sdo arquivadas
mensalmente, em pastas, por ordem cronoldgica (anual e mensal);

3. A temperatura da camara fria deve estar entre 2° C e 8° C, caso ndo esteja dentro desse

parametro, adequar a temperatura a fim de preservar os medicamentos.

RESOLUGAO N. 88, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017
O 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
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12550 de 15 de dezembro de 2011 e artigos 60, 61 e 62 do Regimento Interno da EBSERH, em reunido
ordinaria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente 8 TRANSFERENCIA DO
PACIENTE DO CENTRO CIRURGICO PARA A UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA, do Hospital
Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta resolugao.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

Procedimento Operacional POP n?. 16/UCME
Padrao (POP) — ASSISTENCIAL

TRANSFERENCIA DO PACIENTE DO Versdo: 1.0
CENTRO CIRURGICO PARA A UNIDADE
DE TERAPIA INTENSIVA

Unidade organizacional: Unidade de Cirurgia/RPA e CME

Categoria profissional: Enfermagem

Linha de cuidado: Todas as linhas de cuidado

Elaborado por: Rafael Henrique Silva Data de Criagdo: 15/05/2017

Revisado por: Rafael Henrique Silva / Patricia Lopes de Data de Revisdo: 15/05/2017

Freitas Siqueira
Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovacgdo: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Moénica de Souza Dantas

OBIJETIVO: Estabilizar o paciente e encaminhar para o leito de Unidade de Terapia Intensiva.
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SIGLAS E ABREVIATURAS:

UTI - Unidade de Terapia Intensiva.

NIR - Nucleo Interno de Regulagao.

DEFINICAO: Transferéncia do Paciente do Centro Cirlrgico Para a Unidade de terapia

intensiva.

RESPONSAVEL PELA PRESCRICAO: Médico Anestesista, Cirurgido e Enfermeiro.

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Técnico de Enfermagem acompanhado do Anestesista.

INDICACAO: Para todos os pacientes graves com necessidade de UTI.

CONTRA-INDICAGAO: Pacientes sem necessidade de UTI.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: Monitor multiparametros. Materiais de suporte respiratério, maca e

prontuario.

PROCEDIMENTOS:

1.
2.

A solicitacdo devera ser realizada pelo médico cirurgidao para o NIR previamente;

O Enfermeiro deve verificar junto as UTls, antes do inicio do procedimento, se o leito esta
realmente reservado;

O Enfermeiro do Centro Cirdrgico deve comunicar ao Enfermeiro da Unidade de Terapia Intensiva
o término do procedimento cirurgico.

O Enfermeiro verifica se foram realizadas todas as anota¢des de enfermagem no prontuario do
paciente e conferir se ha algo a acrescentar nos diagndsticos de prescri¢cdes de enfermagem para
0 pos-operatdrio imediato.

O Técnico de Enfermagem deve organizar o prontuario.

O Enfermeiro solicita a equipe da Unidade de terapia Intensiva para buscar o paciente apds a
liberagdo do paciente pelo anestesista.
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7. Liberar o paciente junto com o anestesista para a Unidade de Terapia Intensiva.
RESULTADOS ESPERADOS: Paciente encaminhado com segurancga para a UTI.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
Motta, Ana Leticia Carnevalli, Normas, rotina e técnicas de enfermagem/ Ana Leticia Carnevalli

Motta._- Sdo Paulo: 1atria, 2003.

RESOLUCAO N. 89, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O 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, em reunido
ordinaria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente & DISPENSACAO DE
TERAPIA ANTIRRETROVIRAL (TARV) - TRATAMENTO, do Hospital Universitario da Universidade
Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH, parte
integrante desta resolugao.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

Procedimento Operacional POP ne. 18/UDF

Padrao (POP) — ADMINISTRATIVO

DISPENSACAO DE TERAPIA Versdo: 1.0
ANTIRRETROVIRAL (TARV) -
TRATAMENTO

Unidade organizacional: Unidade de Dispensagdo Farmacéutica

Elaborado por: Leonora Corréa da Costa De Marchi Data de Criagdo: 15/07/15
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Revisado por: Cleber Massato Toda Data de Revisdo: 10/08/17
Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovagao: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Cleber Massato Toda

OBJETIVO: Padronizar a dispensacdao de medicamentos antirretrovirais para tratamento de

HIV/AIDS.

SIGLAS E ABREVIATURAS: AIDS — Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida; ARV -
Antirretrovirais; CCIH — Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar; HIV — Virus da
Imunodeficiéncia Humana; ISTs — InfeccGes Sexualmente Transmissiveis; UDF — Unidade de

Dispensacao Farmacéutica; SAE - Servico de Atendimento Especializado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
FORMULARIO DE  DISPENSACAO DE  ARV-TRATAMENTO.  Disponivel  em:

http://azt.aids.gov.br/documentos/lista doc.php;

RESOLUCAO-RDC N° 103, DE 31 DE AGOSTO DE 2016: Disp&e sobre a atualizagdo do Anexo |
(Listas de Substancias Entorpecentes, Psicotrépicas, Precursoras e Qutras sob Controle
Especial) da Portaria SVS/MS n2 344, de 12 de maio de 1998. Disponivel em:
http://portal.anvisa.gov.br/documents/33868/3233596/52+-+RDC+N%C2%BA+103-2016-

DOU.pdf/b0cbbd80-3346-4120-98b6-d36badbd95d9

DEFINICOES: Os antirretrovirais (ARV) sdo farmacos usados para o tratamento de infec¢des
por retrovirus, principalmente o HIV. Esses medicamentos, por seguirem a recomendacgao e
fornecimento através do Programa Estadual de ISTs/AIDS, possuem um processo especial de
pedido e dispensacdo. O preenchimento incorreto ou incompleto pode resultar na nao
dispensacdo dos medicamentos pela Secretaria de Saude, responsavel pelo envio dos

antirretrovirais a partir de Campo Grande/MS.
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RESPONSABILIDADES: Farmacéutico (s), Técnicos em Farmacia, Assistentes Administrativos e

demais colaboradores da Unidade de Dispensa¢do Farmacéutica.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

A dispensacdo de TARV esta condicionada a entrega dos seguintes documentos:

a) Formuldrio de Solicitagdo de Medicamentos — Tratamento, disponivel nos computadores das
unidades assistenciais, através do caminho: Pasta_Setores >> Unid_Vig_Saude >> CCIH >> FICHA
SOLICITACAO ANTIRRETROVIRAIS >> FORMULARIO DISPENS TRAT HIVAIDS 2017; e

b) Receituario médico simples.

Etapas:

1. O médico prescritor deverd preencher o Formulario de Solicitacdo de Medicamentos —
Tratamento, e encaminha-lo a UDF;

2. O colaborador da UDF responsavel pelo recebimento devera conferir se todos os dados e
campos estdo preenchidos corretamente e remeté-lo a CCIH (Responsavel: Farmacéutico ou Técnico
em Farmadcia);

3. A CCIH realizard a solicitacdo e encaminhara os medicamentos prescritos;

4, Todos os medicamentos deverdo ser levados até a unidade/setor onde o paciente se encontra.
Os medicamentos deverdo ser entregues ao enfermeiro responsavel pelo servigo e turno;

5. Deve-se registrar no livro de protocolo o nome do paciente e os medicamentos entregues, em
seguida, colher assinatura LEGIVEL do responsavel pelo recebimento;

6. Enquanto ndo houver a entrega dos medicamentos pela CCIH, a Unidade de Dispensacdo
Farmacéutica (Farmacia) os dispensara, através da apresentacdo da prescricdo eletronica ou
prontudrio do paciente, caso estes se encontrem em estoque;

7. Em todas as dispensagdes de TARV, devera ser orientado que o medicamento é destinado
nominalmente ao paciente, devendo este leva-lo apds a alta hospitalar para continuidade do

tratamento em regime domiciliar.

INFORMACﬁES ADICIONAIS:
1. Caso os medicamentos recebidos acabem antes da alta hospitalar, devera ser realizado o

preenchimento de novo formulario e receitudrios para solicitacdo da continuacdo do tratamento;
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2. 0 processo é realizado de acordo com a necessidade. Destaca-se que a solicitagcdo pode ser entregue
durante o horario de funcionamento da UDF (24 horas). Entretanto, como o fornecimento ocorre
através do SAE (Servigco de Atendimento Especializado), e este funciona das 7h as 13h, de segunda a

sexta-feira, o fornecimento dos medicamentos poderad ficar condicionado a estes horarios.

RESOLUCAO N. 90, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDACAO 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, em reunido
ordindria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente & SOLICITACAO DE
EMISSAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS, do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta

resolugao.
Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda
Procedimento Operacional POP ne. 01/UAC
Padrao (POP) — ADMINISTRATIVO
SOLICITACAO DE EMISSAO DE Versgo: 1.0

DOCUMENTOS OFICIAIS

Unidade organizacional: Unidade de Apoio Corporativo
Elaborado por: Jakeline Cavalcante Barbosa Flores Data de Criagdo: 30/04/2017

Revisado por: Vanda Moraes e Mello Laurentino | Data de Revisao: 24/08/2017

Escalante
Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovagdo: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Jakeline Cavalcante Barbosa Flores
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OBIJETIVO: Orientar o fluxo de solicitagdo de emissdo de documentos oficiais no HU-

UFGD/EBSERH.

SIGLAS E ABREVIATURAS: BS — Boletim de Servigo; CEX — Colegiado Executivo; EBSERH —
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares; HU-UFGD — Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados; SIG — Sistema de Informacdo Gerencial; UAC —

Unidade de Apoio Corporativo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Resolugao N2 06, de 09 fevereiro de 2017, publicada no BS N2 84, de 20 de fevereiro de 2017,

pagina 4.

DEFINICOES: Documentos oficiais referem-se aos atos administrativos expedidos pelo
Colegiado Executivo e/ou pelo Superintendente do HU-UFGD/EBSERH que servem para

normatizar o funcionamento dos servicos da Instituicdo, e devem ser solicitados pelos setores.

RESPONSABILIDADES: A Unidade de Apoio Corporativo do HU-UFGD/EBSERH, recebera as
solicitagdes. As mesmas serdo submetidas a analise e aprovagdo do Colegiado Executivo e/ou

da Superintendéncia.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:
1. As Geréncias, Divisdes, Setores e Unidades devem encaminhar as solicitagdes de emissdo de
documentos oficiais (Resolugdes, Portarias, Editais, entre outros) a Unidade de Apoio Corporativo,

através de memorando ou via e-mail, devidamente cadastradas no SIG http://sig.ebserh.gov.br/.

2. A UAC analisara a solicitacdo e, caso haja a necessidade de anuéncia apenas do Superintendente, o
mesmo sera editado e encaminhado a autoridade para aprovacdo e assinatura.
3. Se houver a necessidade de o documento ser apreciado pelo Colegiado Executivo, a UAC o

encaminhara ao Colegiado para a anuéncia do mesmo.
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4. Os documentos podem ser minutados pelos setores responsaveis pela solicitacdo, porém devem ser
encaminhados ao CEX e/ou a Superintendéncia para analise, revisdo, avaliacdo e aprovacgao.

5. Posteriormente, os atos normativos que necessitem de publicidade serdo encaminhados a Unidade
de Comunicacao para publicacdo em Boletim de Servico, no endereco

http://www.ebserh.gov.br/web/hu-ufgd/administracao/boletim-de-servico/2017 .

6. A copia fisica serd arquivada junto a Superintendéncia, bem como no SIG e na pasta da rede.

27


http://www.ebserh.gov.br/web/hu-ufgd/administracao/boletim-de-servico/2017

N® 112, segunda-feira, 25 de setembro de 2017 u F G D 2 —
hio

Universidade Federal gﬁl\\:’gRS\WAR\O
da Grande Dourados AUFG

FLUXOGRAMA — SOLICITACAO DE EMISSAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS:

Encaminha ao CEX
ou 3
Superintendénda

Aprovada e

assinado

UAC recebe as
solicitagdes

Emissdo de Documentos Oficiais

Qs documerhos s3o
publicadas no B

Arquivado na
Secretaria da
Superintendénda

INFORMACOES ADICIONAIS: Os modelos de documentos estdo disponiveis para download no endereco http://intranet.ebserh.gov.br/meu-

hospital/hu-ufgd
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RESOLUCAO N. 91, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O 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, em reunido
ordinaria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente a EMISSAO DE
PORTARIAS, do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta resolucao.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

Procedimento Operacional POP ne. 02/UAC

Padrdao (POP) — ADMINISTRATIVO

EMISSAO DE PORTARIAS Versdo: 1.0

Unidade organizacional: Unidade de Apoio Corporativo

Elaborado por: Jakeline Cavalcante Barbosa Flores Data de Criagao: 30/04/2017

Revisado por: Vanda Moraes e Mello Laurentino | Data de Revisao: 24/08/2017

Escalante

Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovagao: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Jakeline Cavalcante Barbosa Flores

OBIJETIVO: Orientar e descrever a normatizagao e a elaboragao de portarias.
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SIGLAS E ABREVIATURAS: BS — Boletim de Servico; EBSERH — Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares; HU-UFGD — Hospital Universitdrio da Universidade Federal da Grande Dourados;

SIG — Sistema de Informacao Gerencial.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
MENDES, Gilmar Ferreira; FORSTER Jr., José. Manual de reda¢ao da Presidéncia da
Republica. José Forster Junior. 2. ed. rev. e atual. Brasilia : Presidéncia da Republica, 2002.

Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF>.

Acesso em: 30 abril 2017.
Resolucdo N2 06, de 09 fevereiro de 2017, publicada no BS N2 84, de 20 de fevereiro de 2017,

pagina 4.

DEFINICOES: Portaria é um ato administrativo expedido pela Superintendéncia/Dire¢do Geral
do HU-UFGD/EBSERH que contém instrucbes sobre a organizag¢do, funcionamento de servico,
aplicagcdo de regulamentos, recomendagbes, normas, nomeagdes, substituicdes,

constituicdes, composicdes e recomposicdes, e outros atos de sua competéncia.

RESPONSABILIDADES: A Secretaria da Superintendéncia do HU-UFGD recebera as demandas
de emissdo do documento, e deverd formatar as portarias, bem como direcionar para

assinatura, publicidade e posterior arquivamento.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

1. O documento apresentard na parte superior, a esquerda, as logomarcas da UFGD, HU e Ebserh.

2. As margens terao a seguinte configuragdo: superior 3,5 cm; inferior 2 cm; esquerda 3 cm; direita 1,5
cm. O espacamento entre linhas sera de 1,5 cm. A fonte sera Calibri, tamanho 11.

3. Na parte superior esquerda devera conter a nomenclatura do documento, numeracdo e data.

4. Em seguida, é registrada a normatizacdo que embasa o documento.

5. Ao centro, o assunto a ser deliberado.

6. Abaixo e ao centro, nome e cargo da autoridade, para assinatura.

7. No rodapé, o endereco da instituicdo.
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8. A solicitagcdo de emissdo do documento é recebida pela Secretaria da Superintendéncia através de

memorando, devidamente cadastrado no SIG: http://sig.ebserh.gov.br/.

9. O documento é minutado pelo setor solicitante, Secretaria, Setor Juridico ou Superintendéncia.

10. Analisado, revisado e aprovado pela Superintendéncia.

11. A portaria entrara em vigor a partir da data da assinatura ou a partir da publicacao, podendo conter
efeitos retroativos a partir de determinada data.

12. No caso de alguma incorre¢do no contetido do documento, o mesmo devera ser republicado ou
retificado. Se for republicado por conter erros no original (nos casos de pequenas alteracGes no
documento), é necessario assinalar com um asterisco no lado esquerdo, no local em que esta escrito
portaria, numeracdo e data, conforme exemplo: “*Portaria n2 XX, de XX de XXXX de XXX”, e abaixo do
cargo da autoridade, devera constar o seguinte texto: “*Portaria republicada por conter erros no
original. BS n° XX de XX/XX/XXXX". Se for retificado, o documento devera apresentar o texto original,
antecedido do termo “Onde se |1&”, na sequéncia o texto alterado, antecedido por “Leia-se”.

13. O documento permanece valido, podendo ser revogado através de uma nova portaria.

14. Confeccionado o documento, ele é impresso e encaminhado a autoridade para validagdo e
assinatura.

15. Posteriormente, o ato administrativo serd encaminhado a Unidade de Comunicacdo para

publicacio em Boletim de Servico,b no endereco http://www.ebserh.gov.br/web/hu-

ufgd/administracao/boletim-de-servico/2017 .

16. A copia fisica serd arquivada junto a Superintendéncia, bem como no SIG e na pasta da rede.
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INFORMACGES ADICIONAIS: O modelo de portaria esta disponivel para download no endereco

http://intranet.ebserh.gov.br/meu-hospital/hu-ufgd

RESOLUGAO N. 92, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDACAO 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, em reunido

ordinaria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente 8 EMISSAO DE
RESOLUCOES, do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta resolugao.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda
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Procedimento Operacional POP ne. 03/UAC
Padrao (POP) — ADMINISTRATIVO

EMISSAO DE RESOLUGOES Vers&o: 1.0

Unidade organizacional: Unidade de Apoio Corporativo
Elaborado por: Jakeline Cavalcante Barbosa Flores Data de Criagao: 30/04/2017

Revisado por: Vanda Moraes e Mello Laurentino | Data de Revisdao: 24/08/2017

Escalante
Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovacgdo: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Jakeline Cavalcante Barbosa Flores

OBIJETIVO: Descrever e orientar o fluxo de elaboracdo e aprovacdo de resolugdes.

SIGLAS E ABREVIATURAS: CEX — Colegiado Executivo; EBSERH — Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares; HU-UFGD — Hospital Universitdrio da Universidade Federal da Grande Dourados;

UAC — Unidade de Apoio Corporativo; UCOM — Unidade de Comunicac¢do Social.

DEFINICOES: Resolugdo é um ato administrativo que visa disciplinar assuntos do interesse
interno, e é aprovado e expedido pelos membros do Colegiado Executivo do HU-
UFGD/Ebserh. Contém instrucdes sobre a organiza¢do, funcionamento de servico, aprovagio

e aplicacdo de regulamentos, recomendacgdes, normas, e outros atos de sua competéncia.

RESPONSABILIDADES: A Unidade de Apoio Corporativo do HU-UFGD recebera as demandas
de emissdo do documento, e deverad encaminhar para a reuniao do Colegiado Executivo, para

avaliacdo, aprovacao, e posterior publicacdo no Boletim de Servico.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

1. O documento apresentard na parte superior, a esquerda, as logomarcas da UFGD, HU e EBSERH.
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2. As margens, terdo a seguinte configuracdo: superior 3 cm; inferior 2 cm; esquerda 2,5 cm; direita
1,5 cm. O espagamento entre linhas sera de 1,5 cm. A fonte sera Arial, tamanho 12.

3. Na parte superior ao centro devera conter a nomenclatura do documento, numeragdo e data.

4. Em seguida, é registrada a normatizacdo que embasa o documento, assim como a data da reunido
do colegiado ou ad referendum, se for o caso.

5. Ao centro, o assunto deliberado.

6. Abaixo e ao centro, o nome para assinatura.

7. No rodapé ficard o endereco da instituicao.

8. As sugestdes de pauta serdo encaminhadas a Unidade de Apoio Corporativo para serem objeto de
pauta no CEX.

9. As pautas deliberadas pelo colegiado serdo objeto de Resolugdo, a qual serd minutada pela Unidade
de Apoio Corporativo e assinada pelo presidente do Colegiado Executivo.

10. As resolugdes poderdao ser emitidas ad referendum, quando por necessidade, o documento é
emitido pelo presidente, sem consulta aos membros do colegiado, no entanto, o mesmo serd levado
a reunido ordinaria subsequente a decisdo, para ser homologado pelos membros do Colegiado
Executivo.

11. Quando as resolucdes forem emitidas apds discussdo e aprovacdo na reunidao do CEX, o documento
deverd conter a data da realizacdo da reunido.

12. A resolugdo entrara em vigor a partir da data da assinatura ou a partir da publica¢do, podendo
conter efeitos retroativos a partir de determinada data.

13. No caso de alguma incorre¢do no conteddo do documento, o mesmo devera ser republicado ou
retificado. Se for republicado por conter erros no original (nos casos de pequenas altera¢ées no
documento), é necessario assinalar com um asterisco no lado esquerdo, no local em que esta escrito
resolucdo, numeracdo e data, conforme exemplo: “*Resolucdo n2 XX, de XX de XXXX de XXX”, e abaixo
do nome da autoridade, devera ter o seguinte texto: “*Resolucdo republicada por conter erros no
original. BS n° XX de XX/XX/XXXX". Se retificado, o documento deverad apresentar o texto original,
antecedido do termo: “Onde se I&”, na sequéncia o texto alterado, antecedido por “Leia-se”.

14. O documento permanece valido, podendo ser revogado através de uma nova resolugao.

15. Confeccionado o documento, ele é impresso e encaminhado para o presidente do CEX para

assinatura.
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16. Posteriormente, o ato administrativo sera encaminhado a Unidade de Comunicacdo para

publicacio em Boletim de Servico, no endereco http://www.ebserh.gov.br/web/hu-

ufgd/administracao/boletim-de-servico/2017 .

17. A copia fisica sera arquivada junto a Superintendéncia.

FLUXOGRAMA — EMISSAO DE RESOLUGOES:
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RESOLUCAO N. 93, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O 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, em reunido
ordinaria, realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente ao CONTROLE DE
FREQUENCIA DO COLABORADOR ESTATUTARIO, do Hospital Universitario da Universidade Federal da
Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte integrante
desta resolugdo.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

Procedimento Operacional
Padrao (POP) — ADMINISTRATIVO POP n2. 05/UAP

CONTROLE DE FREQUENCIA DO

. Versdo: 1.0
COLABORADOR ESTATUTARIO
Unidade organizacional: Unidade de Administracdao de Pessoal
Elaborado por: Noelma Santos de Souza Data de Criagdo: 03/04/2017
Revisado por: Danielly Vieira Capoano Data de Revisdo: 03/04/2017
Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovagao: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Noelma Santos de Souza

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem executados para o controle de frequéncia dos

colaboradores estatutarios, do HU-UFGD/EBSERH.

SIGLAS E ABREVIATURAS: EBSERH — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares; HU-UFGD —

Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados; PROGESP — Pré-Reitoria
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de Gestdo de Pessoas da UFGD; REP — Reldgio Eletrénico de Ponto; RJU — Regime Juridico

Unico; UAP — Unidade de Administracdo de Pessoal.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995;

Lei 8.112/90;

Resolucdo n?. 17, de 15 de marc¢o de 2017, do Colegiado Executivo do HU-UFGD.

DEFINICOES: Entende-se por colaborador estatutario, aquele ocupante de cargo publico na
UFGD, submetido as normas do RJU e cedido para o desempenho das atividades no HU-

UFGD/EBSERH.

RESPONSABILIDADES:

1. Chefia Imediata: Monitorar o cumprimento da frequéncia de seus colaboradores

subordinados e comunicar a ocorréncia de faltas para a Unidade de Administracdo de Pessoal;
2. Colaborador: Cumprir o horario de trabalho que Ihe for determinado e comunicar a chefia
imediata, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

3. PROGESP: Receber os comprovantes de licenca médica e adotar as providéncias
necessarias;

4. UAP: Monitorar e arquivar, mensalmente, as folhas de frequéncia dos colaboradores do

HU-UFGD/EBSERH.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

O colaborador devera registrar no REP todas as entradas e saidas do trabalho. Na ocorréncia da
impossibilidade de comparecer ao trabalho, o mesmo devera comunicar a chefia imediata e apresentar
0 comprovante que justifique sua auséncia no primeiro dia de retorno ao trabalho. Estes comprovantes

deverado ser anexados a folha de ponto no final do més.

37



Universidade Federal gﬁ“\:’g*{g\mk\o
da Grande Dourados AUFG

N® 112, segunda-feira, 25 de setembro de 2017 u F G D 2 —
hio

Caso a auséncia seja por motivo de licenca para tratamento da prdpria saude ou licenga para
tratamento de saude de familiar, o atestado médico deverd ser entregue a PROGESP, no prazo de 5
dias corridos, a contar da data do afastamento.

Mensalmente, a UAP realizara a impressao das folhas de frequéncia dos colaboradores estatutdrios e
encaminhara para validagao das chefias imediatas.

O colaborador, juntamente com a chefia imediata, deverd conferir a folha de ponto, justificar as
inconsisténcias existentes e assina-la.

Na ocorréncia de faltas, a chefia imediata deverd informar no rodapé da folha de ponto a quantidade
de dias de falta, identificando-os.

A validacdo do ponto serd realizada por meio da aposicdo do “ciente” da chefia imediata, com a
respectiva assinatura e carimbo.

As folhas de ponto devidamente assinadas e validadas deverdo ser encaminhadas a UAP até o dia 10
do més seguinte ao cumprimento da frequéncia.

A UAP devera conferir a existéncia de apontamentos de faltas pela chefia imediata. Em caso positivo,
deverd encaminhar memorando a PROGESP solicitando o desconto dos valores financeiros.

A UAP devera monitorar as folhas de ponto entregues, cobrar das chefias o envio das que ndo forem

enviadas e manter o arquivo das folhas de ponto entregues.
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FLUXOGRAMA - CONTROLE DE FREQUENCIA DO COLABORADOR ESTATUTARIO:

Controle de Frequéncia - Colaborador

Estatutario
Autor: Unidade de Administragio de Pessoal do HU-UF GyEBSERH
Versio: 1.0
Descricio: Descreve 0F procedimentos necessarios para o controle de frequénds, dos

colaboradores estatutirios, do HU-UF GDVEBSERH.
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RESOLUCAO N. 94, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O 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, em reunido ordinaria,
realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Aprovar o Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Administrativo, referente ao CONTROLE DE
FREQUENCIA DO COLABORADOR CELETISTA, do Hospital Universitdrio da Universidade Federal da
Grande Dourados — Filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, parte integrante desta
resolugao.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

Procedimento Operacional
Padrao (POP) — ADMINISTRATIVO

CONTROLE DE FREQUENCIA DO

POP n2. 06/UAP

COLABORADOR CELETISTA Verssor 1.0
Unidade organizacional: Unidade de Administracdao de Pessoal
Elaborado por: Noelma Santos de Souza Data de Criagdo: 03/04/2017
Revisado por: Danielly Vieira Capoano Data de Revisdo: 03/04/2017
Aprovado por: Colegiado Executivo do HU-UFGD Data de Aprovagao: 19/09/2017

Responsavel pelo POP: Noelma Santos de Souza

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem executados para o controle de frequéncia dos

colaboradores celetistas, do HU-UFGD/EBSERH.

SIGLAS E ABREVIATURAS: ACT — Acordo Coletivo de Trabalho; CLT — Consolidacdo das Leis do

Trabalho; CPF — Cadastro de Pessoa Fisica; DGP — Diretoria de Gestdo de Pessoas; Ebserh —
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Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares; HU-UFGD — Hospital Universitario da Universidade
Federal da Grande Dourados; MTE — Ministério do Trabalho e Emprego; REP — Reldgio Eletronico
de Ponto; SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos; SIGEP — Sistema de
Gestdo de Pessoas da Ebserh; SIGP — Sistema de Gestdao de Pessoas; SOST — Saude Ocupacional

e Seguranca do Trabalho; UAP — Unidade de Administracao de Pessoal.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acordo Coletivo de Trabalho — ACT 2016/2017;

Decreto Lei n2. 5.452/1943 Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT;
Norma Operacional n2. 05/2016/DGP;

Portaria n2. 1.510/2009/MTE;

Regulamento de Pessoal da Ebserh;

Resolugcdao n?. 17, de 15 de margo de 2017, do Colegiado Executivo do HU-UFGD.

DEFINICOES: Entende-se por colaborador celetista, aquele aprovado em concurso publico e
contratado para o desempenho de emprego publico na Ebserh, com contrato de trabalho regido

pela CLT.

RESPONSABILIDADES:

1. Chefia Imediata: Monitorar o cumprimento da frequéncia de seus colaboradores subordinados

e comunicar a ocorréncia de faltas para a Unidade de Administracdo de Pessoal;

2. Colaborador: Cumprir o horario de trabalho que |lhe for determinado e comunicar a chefia
imediata, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

3. SOST: Receber as licengas para tratamento da prdépria saude e adotar as providéncias
necessarias;

4. UAP: Receber os comprovantes de auséncia justificada e cadastrar os periodos de auséncia no
SIGP. Monitorar e arquivar, mensalmente, as folhas de frequéncia dos colaboradores do HU-

UFGD/EBSERH.
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ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

O registro de frequéncia é eletrénico em cumprimento a Portaria n2. 1.510/2009 do Ministério do
Trabalho e Emprego, dessa forma o colaborador devera registrar no REP todas as entradas e saidas do
trabalho.

E dever do colaborador, comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de
comparecer ao trabalho.

As auséncias justificadas estdao previstas nos artigos 35 e 36 do Regulamento de Pessoal da Ebserh. Caso
a auséncia seja por motivo de licenca para tratamento da prépria saude, o atestado médico devera ser
entregue na SOST, no prazo de 72 (setenta e duas) horas Uteis, a contar da data de emissdo do documento.
Nos demais afastamentos o comprovante que justifique a auséncia devera ser entregue na UAP no
primeiro dia de retorno ao trabalho.

Para fins de controle, todas as auséncias justificadas devem ser cadastradas no SIGP e os documentos
arquivados na pasta funcional ou prontudrio médico da SOST, conforme o caso.

As folhas de ponto poderdo ser consultadas a qualquer tempo pelo colaborador e chefia imediata, por
meio do acesso ao Portal do Empregado. Neste portal, o colaborador devera realizar os ajustes
necessarios acerca da inclusdo e exclusdo de marcagdes indevidas.

A cada ajuste de marcacao realizado pelo colaborador serd emitido um e-mail para a chefia imediata
analisar e proceder a homologacdo ou ndo.

Ao término do més, o colaborador devera realizar a impressao da folha de ponto, conferir os registros,
justificar as inconsisténcias existentes, assina-la e encaminhar para validagdo da chefia imediata. A
validagdo do ponto sera realizada por meio da aposi¢dao do “ciente” da chefia imediata, com a respectiva
assinatura e carimbo.

Na ocorréncia de faltas, a chefia imediata devera informar no rodapé da folha de ponto a quantidade de
dias de falta, identificando-os.

As folhas de ponto devidamente assinadas e validadas deverdo ser encaminhadas para a UAP até o dia 10
do més seguintes ao cumprimento da frequéncia.

A UAP devera conferir a existéncia de apontamentos de faltas pela chefia imediata. Em caso positivo,
deverd realizar o desconto dos valores financeiros.

A UAP deverd monitorar as folhas de ponto entregues, cobrar das chefias o envio das que ndo foram

enviadas e manter o arquivo das folhas de ponto entregues.
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FLUXOGRAMA - CONTROLE DE FREQUENCIA DO COLABORADOR CELETISTA:

Controle de Frequéncia - Colaborador
Celetista
Autor:  Unidade de Administracio de Pessoal do HU-UF GD/EBSERH
Versio: L0
Descricio:  Diescreve o5 procedimentosa serem seguidos parao controle de frequénda dos
colaboradores celetistas, do HU-UFGEYEBSERH
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INFORMACOES ADICIONAIS:

Portal do Empregado http://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/portal/index.csp

Para acesso ao portal, insira o nimero da matricula Siape OU numero do CPF. No campo senha
de oito digitos, informe as letras eb, sequidas dos quatro digitos do ano do seu nascimento e
os primeiros dois nimeros do seu CPF. Observe o exemplo abaixo:

» CPF: 00679455587
Senha: eb197800+«
e 0 ano do seu nascimento = 1978
¢ dois primeiros nimeros do seu CPF= 00

ACESSO AO PORTAL

Matricula SIAPE

CPF

* 00679455587

Senha

escessse “

HOMOLOGAR

RESOLUCAO N. 83, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDACAO 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, em reunido ordindria,
realizada em 19/09/2017,

RESOLVE:

Homologar a resolugdo n. 80/2017, emitida ad referendum.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda
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SUPERINTENDENCIA / DIREGAO GERAL

REVOGAR

PORTARIA N. 202, DE 18 DE SETEMBRO DE 2017

A SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribui¢cBes que Ihe foram conferidas pela Portaria n. 125/2012, revisada em 30
de julho de 2015, e Portaria n. 735, de 20 de julho de 2015, publicada no Didrio Oficial da Unido n. 140,
de 24 de julho de 2015, se¢do 2, p. 12,

RESOLVE:

Revogar Portaria n. 188, de 31 de agosto de 2017, publicada no BS n. 109, de 05 de setembro de 2017, p.
12, que constitui e compde Comissao de Sindicancia Investigativa.

Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

RECOMPOR

PORTARIA N. 203, DE 18 DE SETEMBRO DE 2017

A SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribui¢des que Ihe foram conferidas pela Portaria n. 125/2012, revisada em 30
de julho de 2015, e Portaria n. 735, de 20 de julho de 2015, publicada no Didrio Oficial da Unido n. 140,
de 24 de julho de 2015, segdo 2, p. 12,

RESOLVE:

I RECOMPOR a Comiss3o Intra-Hospitalar de Doacdo de Orgdos e Tecidos para Transplante —
CIHDOTT - do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados, filial da
Ebserh, com os membros a seguir:

Cristiane da Sa Dan - Coordenadora
Gabriel Del Vigna Alencar - Vice coordenador
Larissa Beatriz Andreatta - Secretaria

Membros:
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Camila Fortes Correa

Ely Bueno da Silva

Francyelle Marques de Lima
Ityara Moretti Beltrame Tomita
Jodo Angelo Oselame Hoffmann
Luisa Barros Piovano

Michelle Katiuscia Melo Mota
Monica de Souza Dantas

Nadia Dan Bianchi de Souza
Nayara Moretti Beltrame Tomita
Rafael Henrique Silva

Silmara Harumi Nomoto

Tiago Amador Correa
. Tornar sem efeito a Portaria n. 186, de 30 de agosto de 2017.

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

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

APROVAR

PORTARIA N. 204, DE 20 DE SETEMBRO DE 2017

A SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribuicGes que lhe foram conferidas pela Portaria n. 125/2012, revisada em 30
de julho de 2015, e Portaria n. 735, de 20 de julho de 2015, publicada no Diario Oficial da Unido n. 140,
de 24 de julho de 2015, se¢do 2, p. 12,

RESOLVE:

APROVAR o Plano de Acdo de 2017 e 2018 da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA, do
Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados, filial da Ebserh, parte integrante
desta portaria.

Esta portaria entra em vigor a partir de sua assinatura.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda
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PLANO DE ACAO
COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES
GESTAO 2017/2018

1 - IDENTIFICAGAO

Hospital Universitdrio da Universidade Federal da Grande

1.1 Instituicao:
Dourados — HU-UFGD/EBSERH

1.2 Titulo: Plano de Ac¢des da CIPA, Gestdo 2017/2018.

1.3 Data de aprovacao pela CIPA: 15-08-2017

2 — JUSTIFICATIVA

Considerando as competéncias da CIPA, publicada no boletim de servico n2 37, de 28 de janeiro de 2016,
através da Resolugdo N2 05, de 27 de janeiro de 2016, cabe a comissao:

1) Identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos, com a participacdo do maior
numero de trabalhadores, com assessoria da SOST;

II) Elaborar plano de trabalho que possibilite a agdo preventiva na solucdo de problemas de seguranca e
saude no trabalho;

IIl) Participar da implementagdo e do controle da qualidade das medidas de prevencdo necessdrias, bem
como da avaliacdo das prioridades de acdo nos locais de trabalho;

IV) Realizar, periodicamente, verificagGes nos ambientes e condi¢Ges de trabalho visando a identificagdo
de situagdes que venham a trazer riscos para a segurancga e saude dos trabalhadores;

V) Realizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas fixadas em seu plano de trabalho e
discutir as situagOes de risco que foram identificadas;

VI1) Divulgar aos trabalhadores informacdes relativas a seguranga e saude no trabalho;

VII) Participar, com a SOST, das discussdes promovidas pelo hospital, para avaliar os impactos de
alteragGes no ambiente e processo de trabalho relacionados a seguranca e saude dos trabalhadores;

VIII) Requerer a SOST, ou ao empregador, a paralisagdo de maquina ou setor onde considere haver risco
grave e iminente a seguranca e saude dos trabalhadores;

IX) Colaborar no desenvolvimento e implementacdo do PCMSO e PPRA e de outros programas
relacionados a segurancga e saude no trabalho;
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X) Divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e
Emprego, bem como clausulas de acordos e convencdes coletivas de trabalho, relativas a seguranga e
salde no trabalho;

XI) Participar, em conjunto com a SOST, ou com o empregador, da analise das causas das doencas e
acidentes de trabalho e propor medidas de solu¢do dos problemas identificados;

XIl) Requisitar ao empregador e analisar as informagGes sobre questdes que tenham interferido na
seguranca e saude dos trabalhadores;

XIl) Requisitar ao hospital as cdpias das CAT emitidas;

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

XV) Participar, anualmente, em conjunto com o Hospital, de Campanhas de Preveng¢do da AIDS e outras
campanhas relacionadas com a seguranca e saude do trabalhador.

Apresentamos o presente Plano de A¢do 2017/2018, que orientara o andamento e execucdo de todas as
atividades desempenhadas pela CIPA do HU-UFGD/EBSERH durante esta gest3o.
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Universidade Federal
da Grande Dourados

HOSPITAL
UNIVERSITARIO
DAUFGD

Quando

Item O que sera feito? Por que sera feito? Como sera feito? Onde sera feito? Quem fara? L.
sera feito?
Criacdo do
calendario anual . L in .
Para atender regimento Primeira reunido ordinaria da . . .
1 com as datas das ) Sagudo do auditério CIPA Abril
™ . interno e NR 05; CIPA.
reunides mensais
ordinarias;
Conscientizar para
reducdo dos acidentes de
trabalho e os agravos a
saude do trabalhador,
. ) N Panfletagem no hall do ponto Colaboradores do
Campanha Abril além de mobilizar os No hall do ponto na ) )
2 na entrada de colaboradores e SOST em parceria com Abril
Verde 2017; colaboradores do HU- entrada de colaboradores
cartazes da campanha. os membros da CIPA
UFGD/EBSERH para
prevencao das doencas
gue ocorrem em
decorréncia do trabalho;
Campanha de Conscientizar os Acolhimento dos CIPA. SOST
3 P colaboradores do HU- | colaboradores do HU-UFGD, no No hall do ponte na ' ' Abril

combate a
hipertensao arterial

UFGD/EBSERH sobre a
importancia de conhecer

hall do reldgio de ponto com

entrega de panfletos,

entrada de colaboradores

Profissional de
educacao fisica e
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no HU-
UFGD/EBSERH;

e cuidar da sua Pressdo
Arterial, divulgando
conhecimentos acerca da
hipertensdo arterial,
verificando os niveis
pressdricos, indicadores
antropomeétricos e
levantamento do perfil
epidemioldgico dos
colaboradores do
Hospital Universitdrio da
Grande Dourados;

orientacdo a respeito da
Hipertensdo Arterial Sistémica e
fatores de risco; Afericao de
peso, altura, circunferéncia
abdominal e pressdo arterial.

académicos da area da
saude

Maio Amarelo no

Campanha educativa por
um transito mais seguro;

Sinalizacdo do corredor da
entrada de funcionarios como
se fosse uma via de transito,
lembrando a campanha maio
amarelo por um transito mais
seguro e entrega de panfletos
educativos com orientagdes
sobre transito;

No hall do ponto na
entrada de colaboradores

CIPA, SOST, DETRAN e
AGETRAN

Maio

4
HU-UFGD/EBSERH;
Campanha descarte

5 correto de

Perfurocortantes;

Conscientizagao dos
colaboradores, terceiros,
residentes e estagiarios
ao descarto correto de

Acolhimento dos colaboradores
em geral do HU-UFGD, no hall
do reldgio de ponto com
entrega de panfletos,

No hall do ponto na
entrada de
colaboradores.

CIPA, SOST e Comissao
de Prevencgdo de riscos
de Acidentes com
Perfurocortantes

Agosto
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Perfurocortantes, acdo
visa a diminuir as
estatisticas de acidentes
por descarte inadequado;

orientacdo a respeito do
descarte inadequado e suas
consequéncias;

Revisar, atualizar e
divulgar o regimento
6 interno para
regulamentacdo da

comissao;

Para estabelecer normas,
procedimentos e demais
elementos operacionais
necessarios ao adequado

funcionamento da CIPA;

Adequacdo de pontos chaves
vistos como faltosos ao
regimento na comissao

anterior, debate destes pontos

nas reunides ordindrias da
comissdo atual;

Nas reunides da CIPA

CIPA

Julho e
Agosto

Confeccdo de
boletim
7 epidemioldgico dos
acidentes de
trabalho

Apresentar a comunidade
hospitalar as
caracteristicas dos
acidentes registrados na
instituicao

Realizar levantamento dos
acidentes registrados no HU-
UFGD e divulgar aos
colaboradores via e-mail
institucional

SOST

SOST, Unidade de
Vigilancia em Sadde e
Unidade de
Comunicagao

Agosto

Revisar, atualizar e
divulgar os Mapas de
Risco do HU-
UFGD/EBSERH;

Atender a Norma
Regulamentadora 05 e
estimular a
conscientizagao fazendo
com que apds o
conhecimento dos riscos
os funciondrios passem a

Fixacao de Mapa de Risco
mostrando os riscos presentes
no ambiente de trabalho e
medidas de prevencgao ao risco
em questdo;

Em todos setores do HU-
UFGD/EBSERH

CIPA e SOST

Setembro
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serem mais zelosos pela
prépria seguranga;

Campanha da

Conscientizagdo dos
colaboradores, terceiros,
residentes e estagiarios a

utilizacdo do éculos de

Acolhimento dos colaboradores
em geral do HU-UFGD, no hall
do reldgio de ponto com

CIPA, SOST e Comissao
de Prevencao de riscos

prazo maximo de até
60 dias antes do

importancia da . No hall do ponto na
9 o ] seguranca, acao visa a entrega de panfletos, . Outubro
utilizacdo do éculos o L. . i . entrada de colaboradores de Acidentes com
N diminuir as estatisticas de orientacao a respeito da
de protecdo; . . L i Perfurocortantes
acidentes por ndo utilizacdo do 6culos de
utilizagao do EPI em seguranca;
questao;
Atender a Norma
Regulamentadora 05, Palestras nos dias 8 e 9 de
10 SIPAT; semana que trata de novembro 2017 em todos os Auditorio CIPA e SOST Novembro
assuntos voltados a periodos;
prevencao de acidentes.
Convocar eleicoes Inicio em
07 de
para representantes Para atender legislacdo | Com a implanta¢do da Comissdo L . .
d d ] i o . Publicagdo em Boletim de fevereiro
11 0 eémpregador e vigente e a Norma Eleitoral que ficara responsavel Servi CIPA 2018 a 07
ervico a
dos empregados no Regulamentadora 05; pelo processo; ¢ .
de abril
2018

52




N2 112, segunda-feira, 25 de setembro de 2017 u FG D

Universidade Federal
da Grande Dourados

HOSPITAL
UNIVERSITARIO
DAUFGD

término do mandato
da Gestdo atual;

Capacitac¢do dos

membros da Para atender legislacao Através de treinamento
12 Comissdo para vigente e a Norma ministrado pelos profissionais Auditorio SOST Abril 2018
atuagdo no Regulamentadora 05; da SOST;
mandato;
Definir os membros,
bem como eleger o .
] - Para atender legislacdo
Presidente, Vice- ] Na posse dos componentes da . )
13 vigente e a Norma Auditério SOST e CIPA Abril 2018

presidente e
Secretario da
comissao;

Regulamentadora 05;

comissao;
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PORTARIA N. 205, DE 22 DE SETEMBRO DE 2017

A SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pela Portaria n. 125/2012, revisada em 30
de julho de 2015, e Portaria n. 735, de 20 de julho de 2015, publicada no Didrio Oficial da Unido n. 140,
de 24 de julho de 2015, secdo 2, p. 12,

CONSIDERANDO a necessidade constante de se aprimorar e otimizar os trabalhos e procedimentos da
area de licitagGes e contratos;

CONSIDERANDO que a padronizagao dos textos basicos utilizados frequentemente em editais de licitagao,
especialmente na modalidade pregdo eletrénico, que constitui o maior fluxo de procedimentos, atende
aos anseios de aprimoramento e otimizacdo, sobretudo porque confere maior eficiéncia e seguranga nos
tramites processuais administrativos;

CONSIDERANDO que o Egrégio Tribunal de Contas da Unido, a partir do Acérddo n? 392/2006 — Plenario,
passou a admitir a existéncia de texto basico minuta-padrao, previamente aprovada pelo érgao juridico;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a MINUTA-PADRAO DE EDITAL N2 01, conforme Anexo desta Portaria, quando da
realizacdo de licitacdes para registro de precos na modalidade pregdo eletronico, devendo ser usada nas
seguintes situacdes:*

| — nas aquisicdo pelo Sistema de Registro de Precos — SRP de bens para suprimentos da Administragao,
tais como material médico hospitalar, géneros alimenticios, materiais de informatica, material de
expediente, embalagens descartaveis e utensilios, medicamentos, etc.;

Il — na contratagdo de servigos pelo Sistema de Registro de Pregos - SRP, quando enquadrados como
Servigos comuns, para os quais seja cabivel e recomendavel a utilizacdo do SRP;

Il — quando o julgamento/adjudica¢do do objeto se der na forma de item, lote ou global, observado, em
qualquer caso, o disposto nos artigos 15, inciso IV, e 23, § 19, da Lei 8.666, de 1993;

IV — quando ndo houver necessidade de se assinar contrato, tal como ocorre nas aquisicGes com entrega
imediata e que nao exija assisténcia técnica e garantia de defeitos, na forma do artigo 62, § 49, da Lei
8.666/93.

Art. 22, A utilizacdo do texto basico minuta-padrao ndo exclui a necessidade de consulta ao érgdo juridico,
devendo, assim, ser o processo encaminhado para parecer, sobretudo para andlise do correto
enquadramento da a¢do administrativa a ser implementada e do Termo de Referéncia, que tem de ser
produzido em cada caso concreto.

Art. 32. Sendo identificada situacdo que exija aprimoramento no texto basico minuta-padrdao, ou mesmo
a necessidade para que se inclua ou exclua regras do texto basico, o 6rgao interessado podera provocar
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a alteracdo/aprimoramento da minuta, sempre de forma a atender o interesse publico e as necessidades
da Administragdo.

Art. 49, A inclusdo e formatagdo dos requisitos de habilitagcdo técnica e econdmico-financeira, quando
necessarios, deve levar em conta os limites e adequacdes legais, de forma a ndo restringir,
injustificadamente, a competitividade do certame.

Art. 52. Ao encaminhar os autos ao drgdo juridico para para parecer, o 6rgdo interessado destacara na
minuta as alterac¢des realizadas e incluird o seguinte despacho:

“No presente processo foi adotado o texto bdsico minuta-padrao n2 01, ja aprovada por esse érgao
juridico. Contudo, houve necessidade de se incluir/alterar/excluir o(s) item ....... (...descrever a
alteracdo.....) da minuta”.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

*Ver anexo

CONSTITUIR

PORTARIA N. 206, DE 22 DE SETEMBRO DE 2017

A SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribuicGes que lhe foram conferidas pela Portaria n. 125/2012, revisada em 30
de julho de 2015, e Portaria n. 735, de 20 de julho de 2015, publicada no Diario Oficial da Unido n. 140,
de 24 de julho de 2015, se¢do 2, p. 12,

RESOLVE:

| - Constituir, conforme abaixo, Comissao Especial de Licitagao, para o Hospital Universitario da UFGD,
para condugao de licitagdo na modalidade Regime Diferenciado de Contratagao — RDC do tipo Eletrénico:

Presidente:

RICARDO FRANCA DE BRITO, Administrador, Matricula/SIAPE 2752787

Membros:

RONIVON DOS SANTOS SAMPAIO, - Assistente em Administragdo, Matricula/SIAPE 1824200

LUIZ EDUARDO DE VINICIUS COSTA E SILVA - Assistente em Administracdo, Matricula/SIAPE
1789727
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Il — Esta Comissao, sob a presidéncia do primeiro, realizara os procedimentos licitatérios na modalidade
RDC eletrénico, processara e julgard inscricdo em registro cadastral, suas altera¢cdes ou cancelamento,
habilitacdo preliminar e as propostas;

lll- O presidente da Comissdao, nos seus impedimentos e afastamentos legais, sera substituido pelo
servidor LUIZ EDUARDO DE VINICIUS COSTA E SILVA.

IV — O servidor RONIVON DOS SANTOS SAMPAIO atuara também como Secretario desta Comissdo.

V — Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Mariana Trinidad Ribeiro da Costa Garcia Croda

GERENCIA DE ATENGAO A SAUDE

INSTAURAR

PORARIA N. 06, DE 21 DE SETEMBRO DE 2017

O GERENTE DE ATENGCAO A SAUDE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
GRANDE DOURADOS, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas Portaria n? 156/2013, de 27 de
novembro de 2013, publicada no Boletim de Servico da Ebserh n2 16, de 02 de dezembro de 2013, e
considerando os Memorandos 13/2017 — OUVID/HU/UFGD/EBSERH, 05/2017 — UTI Neonatal - HU-
UFGD/EBSERH e 191/2017 — DivEnf/HU-UFGD/EBSERH.

RESOLVE:

I.  Instaurar Investigagdo Preliminar, para apurar os fatos narrados nos memorandos e
comunicag0es internas supracitados.
. O servidor Anderson Rogério Molgora, Matricula/SIAPE 1668712, atuard como comissario da
investigacao.
M. O prazo de 30 (trinta) dias corridos para conclusdo dos trabalhos
V. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

José Flavio Sette de Souza
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