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1. OBJETIVO

Estabelecer rotina e responsdveis para que seja assegurada a regularidade da
avaliagdo ambiental das atividades de todos os colaboradores da EBSERH lotados no Hospital
Universitario Alcides Carneiro.

2. SIGLAS

CLT — Consolidagao das Leis do Trabalho

EST — Engenheiro de Seguranca do Trabalho
HUAC — Hospital Universitario Alcides Carneiro
MT — Médico do Trabalho

POP — Procedimento Operacional Padrao

SEl — Sistema Eletronico de Informacdes

SOST — Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho

3. MATERIAL

Nao Aplicavel.

4. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento é aplicado exclusivamente a Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares, no Hospital Universitario Alcides Carneiro — HUAC.

5. DEFINICOES
Para fins deste POP, entende-se por:

- Chefia imediata: Gestor da equipe de trabalho de uma determinada unidade, setor ou
divisdo do Hospital Universitario Alcides Carneiro.

- Colaborador admitido: Qualquer empregado recém contratado pela Ebserh, de forma
efetiva ou temporaria, para desenvolver suas atividades no Hospital Universitario Alcides Carneiro.
- Colaborador cedido: Servidor publico cedido a Ebserh para exercer fungdes no ambito do
Hospital Universitario Alcides Carneiro.
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- Colaborador transferido: Qualquer empregado da Ebserh transferido entre filiais da Ebserh
(transferéncia externa) ou entre unidades/setores do Hospital Universitario Alcides Carneiro
(transferéncia interna).

- DIVGP: Divisdo de Gestdo de Pessoas, divisdo responsavel pelas informacdes colaboradores
cadastro funcional de servidores e empregados e pelo pagamento de remuneracdo e vantagens da
forca de trabalho.

- Empregado: Profissional contratado mediante regime CLT.

- Mudanga de fungao: Alteracao do contrato de trabalho que reloca o funcionario a um novo
cargo — compativel com suas habilidades — ou aquele para o qual, de fato, ele foi contratado para
exercer.

- Profissional habilitado do SOST: Engenheiro de Seguranca do Trabalho ou Médico do
Trabalho habilitado nos termos do Art. 195 da CLT para realizar a caracterizagao e a classificacao da
insalubridade e da periculosidade.

- SOST: Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, servico responsdvel pelas avaliacdes
ambientais da Ebserh, no Hospital Universitario Alcides Carneiro.

()}

. RESPONSABILIDADES
6.1. Da DIVGP

- Abrir processo-SEl para cada colaborador admitido, transferido, cedido ou mudado de
funcado, informando a necessidade de avaliagdo ambiental aos profissionais habilitados do
SOST;

- Fornecer dados do colaborador (nome, SIAPE, data da admissao, etc., lotacdo, nome da
chefia, atribuicées/descricdo sumaria, etc.);

- Atribuir o processo-SEl ao Engenheiro de Seguranc¢a ou Médico do Trabalho do SOST sempre
que o fluxo assim o exigir;

- Cumprir os prazos estabelecidos neste procedimento.

6.2. Do Engenheiro de Seguranca do Trabalho ou Médico do Trabalho do SOST

- Solicitar informacgdes detalhadas a chefia imediata sobre os colaboradores admitidos,
transferidos, cedidos ou mudado de funcédo;

- Avaliar as informacdes fornecidas pela chefia imediata do colaborador e pela DIVGP;

- Elaborar o laudo, parecer e/ou checklist e encaminhar estes documentos a DIVGP para
providéncias de pagamento, quando cabivel;
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- Cumprir os prazos estabelecidos neste procedimento.

6.3. Da Chefia Imediata do Colaborador Admitido ou Transferido

- Fornecer informacgdes detalhadas e atualizadas sobre atividades, lotacao, carga horaria, etc.
do colaborador admitidos, transferidos, cedidos ou mudado de funcdo, sempre que
requisitado pelo profissional habilitado do SOST;

- Cumprir os prazos estabelecidos neste procedimento.

N

. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

7.1. No prazo maximo de 5 (cinco) dias apds admissao, cessao, transferéncia ou mudanca
de funcdo do colaborador, a DIVGP deverd abrir processo individual no SEl e anexar documento
contendo as seguintes informacdes: nome, SIAPE, data da admissdo/cessdo/transferéncia/mudanca
de funcdo, cargo, funcdo, lotacdo, nome da chefia, atribuicdes/descricdo sumaria, etc.

7.2. Na sequéncia, a DIVGP devera atribuir o processo ao Engenheiro de Seguranca ou
Médico do Trabalho do SOST, seguindo a distribuicao igualitaria dos processos.

7.3. Apds receber o processo, o Engenheiro de Seguranca do Trabalho ou Médico do
Trabalho, devera emitir Despacho-SEl solicitando informacgdes do colaborador e enviara o processo
a sua chefia imediata.

7.4. A chefia imediata do colaborador devera emitir e anexar a “Declaracdao-SEI” ao
processo, constando informacgbes detalhadas sobre atividades, lotacdo, carga horaria, etc. do
colaborador, e enviar, na sequéncia, o processo a DIVGP/GA/HUAC-UFCG.

7.4.1. No caso de cargo em comissao e func¢do gratificada em seja efetivamente
necessaria a realizacdo de atividades que exponha este profissional a contato com pacientes ou com
objetos de seu uso ndo previamente esterilizados, a chefia imediata deve declarar expressamente
e justificar tal necessidade.

7.5. A DIVGP recebera o processo e o atribuira ao Engenheiro de Seguranc¢a ou Médico do
Trabalho.

7.5.1. A DIVGP deverd atribuir o processo ao Engenheiro de Seguranca ou Médico
do Trabalho responsavel pela avaliacdo ambiental, considerando, para tanto, a distribuicdo inicial
do processo.

7.6. O Engenheiro de Seguranca ou Médico do Trabalho devera analisar as informacdes
anexadas pela chefia imediata do colaborador.
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7.6.1. Caso as informagdes fornecidas pela chefia imediata sejam satisfatdrias, o
Engenheiro de Seguran¢a ou Médico do Trabalho procederd com a avaliagdo e, no prazo maximo de
60 (sessenta) dias apds apresentacao dos documentos pela chefia imediata, emitird o laudo, parecer
e/ou checklist e o0 encaminhard a DIVGP para arquivamento na pasta funcional e providéncias de
pagamento, quando cabivel.

7.6.2. Caso as informacoes fornecidas pela chefia imediata ndo sejam suficientes
para analise do pleito, o Engenheiro de Seguranca ou Médico do SOST emitird um novo Despacho-
SEl solicitando informacgdes complementares e encaminhard o processo a chefia imediata do
colaborador, que deverd seguir novamente as orientacdes previstas a partir do item “7.4” deste
procedimento.
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8. FLUXOGRAMA

INiclo

l

No prazo de até 5 dias apds admissdo, cessdo,
transferéncia (externa ou interna) ou mudanga de
fungdo do colaborador, a DIVGP abre processo no
SEI, anexa dados do colaborador e atribui o processo
ao Engenheiro de Seguranga do Trabalho - EST ou
Médico do Trabalho — MT do SOST.

!

0 EST SOST emite e anexa Despacho-SE| solicitando,
no prazo de 5 dias, informagdes detalhadas sobre
atividades, carga hordria, etc. e envia o processo
para chefia imediata do colaborador.

[

No prazo de até 5 dias ap6s emissdo do Despacho-
SEl, a chefia imediata do colaborador emite e anexa
a “Declaragdo-SEI” com informagGes detalhadas
sobre atividades, lotacdo, carga hordria, etc. do

lak d ink é 0 processo

e na
a DIVGP/GA/HUAC-UFCG.

'

A DIVGP recebe o processo e o atribui ao Engenheiro

de Seguranca ou Médico do Trabalho do SOST, =

As informacdes fornecidas pela
chefia imediata, através da
Declaragdo-SEl sdo satisfatdrias
para avaliagdo ambiental?

SIM

O Engenheiro de Seguranca ou Médico do SOST
realiza a avaliagdo pleito e, no prazo maximo de 60
dias apos apresentacdo das informagdes necessérias
pela chefia imediata, emite o laudo, parecer e/ou
checklist e 0 encaminha a DIVGP para arquivamento
na pasta fi | e providéncias de pag. o,
quando cabivel.

FIM

O Engenheiro de Seguranga ou Médico do
SOST emite um novo Despacho-SEl solicitando

informagdes ) ares € 0
a chefiaimediata do colaborador.

!

A chefia imediata do colaborador emite uma
nova “Declaragdo-SEI”, constando as
informagGes complementares e redireciona o
processo a DIVGP/GA/HUAC-UFCG.
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9. REFERENCIAS
Nao aplicavel.
10. HISTORICO DAS REVISOES
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 15/04/2021 | Elaboragdo e emissdo do documento
Elaboragao:

Ana Paula Alves Diniz - Engenheiro de Seguranc¢a do Trabalho HUAC/UFCG/EBSERH

José Robson Siqueira de Sousa — Assistente Administrativo HUAC/UFCG/EBSERH

Danielly Vieira de Araujo — Médico do Trabalho — HUAC/UFCG/EBSERH Data: 09/03/21

Validagdo:

Andréia Oliveira Barros Sousa — Chefe do SVSSP

Data: 15/04/21

Aprovagao:

Joelma Alexandre Farias — Chefe da Divisdo de Gest3o de Pessoas HUAC/UFCG/EBSERH

Data: 09/03/21




