Participar das reunides do corpo clinico e outros profissionais discutingo

a qualidade da assisténcia, as necessidades dos servigos e os programa Rub,-;(:a

de melhoria do desempenho profissional de cada Servico;

Representar a Unidade de Saude perante a comunidade e suas
liderangas, expondo e debatendo, com elas a assisténcia prestada.
Promover, orientar, incentivar e apoiar atividades de ensino e pesquisa
bem como participagdo no programa de educacdo permanente da
instituigao,

Incentivar o trabalho em equipe visando a harmonia, ética e cooperagao
no trabalho;

Convocar e presidir reunides periédicas com a equipe prestando
esclarecimentos em relagao a conduta em assuntos administrativos,
educacionais e preventivos envolvendo a diretoria médica e coordenagao
multidisciplinar sob sua responsabilidade;

Apoiar e validar decisoes de gestao da coordenagdo multidisciplinar;
Manter constante relacionamento com os responsaveis principais dos
servicos, em especial equipe médica e de enfermagem para resolugao
imediata dos problemas assistenciais;

Administrar e avaliar periodicamente a performance da equipe
administrativa da unidade;

Assegurar gue os colaboradores e profissionais trabalhem com
seguranga;

Orientar a elaboragao, analise e validagao dos indicadores de qualidade
sobre os servigos em conjunto com as demais coordenacgoes;

Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como digitagao de
documentos, elaboragao de relatérios gerenciais, pareceres, estatisticas;
Zelar pela conduta ética geral dos profissionais, visando a integracfio da
Comissdo de Etica Médica e de Enfermagem, bem como demais algas:
administrativas, técnicas e de apoio;
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

- Planejar e instituir as atividades da area de recursos humanos;
- Recrutamento e selegdo de lideres € executivos;
. Gerenciar e realizar a manutengéo do plano de cargos e salarios;

. QGerenciar e acompanhar os programas de treinamento, capacitagéo
técnica e comportamental;

. Administrar folha de pagamento, beneficios, registros e controle de
servigos prestados por terceiros;

. Estruturar e assegurar o cumprimento das politicas e normativos de
recursos humanos;

- Assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de
acordo com as exigéncias legais;

- Estruturar pesquisa de clima;

- Planejar e gerenciar a avaliacao de desempenho;

- Estruturar a progressao de carreira;

- Preparar/auxiliar no orgamento da area;

- Planejar e estruturar politicas de remuneracao e beneficios;

- Manter programas de beneficios, estudando e avaliando novas praticas
de acordo com as praticas de mercado;

- Gerenciar processos de selecdo, testes, entrevistas e integracdo de
novos colaboradores;

- Realizar demais atividades inerentes ao cargo.




GERENTE FINANCEIRO

Gerenciar todas as atividades da area de tesouraria, envolvendo a area
de contas a pagar, prestagao de contas e suporte a contabilidade nos
temas relacionados;

Controlar o fluxo diario monetario de pagamentos € recebimentos, saldos,
taxas, despesas bancarias relacionadas e aprovagao de pagamentos;
Gerenciar o fluxo de processos de documentos, notas fiscais e pedidos
de compra;

Assegurar 0s relatérios mensais € trimestrais das operagoes financeiras,
considerando as demandas orientadas pela SES;

Controlar o fluxo de caixa por meio das provisdes de recebimentos e
pagamentos € antecipar possiveis faltas (ﬁnanciamentos) ou excedentes
de recursos financeiros (investimentos), que afetem a liquidez;

Gerenciar a conciliagao bancaria, conferindo os langamentos de débito e
crédito;

Controlar as estruturas do desempenho dos fluxos financeiros (entradas
e saidas), tendo em vista as demandas da diregac com respeito ao
controle orcamentario e seus respectivos impactos no comportamento da
organizagao.

Suportar as demandas externas, considerando que existirao
questionamentos reiativos aos usos e fontes dos recursos utilizados

diariamente na operagao.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.




GERENTE DE QUALIDADE

Padronizar, formalizar e implantar as fases do processo de Gestdo do
Hospital, bem como concluir o desenvolvimento do Sistema de Controle
e Avaliagdo Hospitalar.

Gerenciar e acompanhar todos os protocolos médico/assistenciais, bem
como auditar a qualidade da evolugéo técnica dos prontuarios médicos e
de processos de trabalho.

Estruturar os instrumentos nhormativos e complementares (receber,
conferir, numerar, distribuir, implantar e controlar o histérico das revisoes)
de todas as unidades e servigos do Hospital;

Padronizar, formalizar e implantar as fases do processo de gestdo do
Hospital, conforme natureza do contrato, através de registros e planilhas,
visando auxiliar na obtencdo do padrdo de qualidade desejado para o
Hospital;

Concluir o desenvolvimento do Sistema de Controle e Avaliagao
Hospitalar, mediante implantagdo e acompanhamento do desempenho
das fungdes, visando a implementagdo de um modelo de gestao para a
qualidade;

Gerenciar a elaboragdo, implantagdo e aplicagao dos indicadores de
melhoria continua do Hospital;

Implantar e gerenciar agdes que promovam a melhoria continua de todas
as atividades do Hospital;

Gerenciar elaboragado e implantagao dos formulérios do Hospital;
Acompanhar as agdes de melhorias implementadas resultantes das
auditorias internas;

Identificar as ndo conformidades resultantes das interagoes de procesgos;
Acompanhar os registros das falhas dos processos nas reunioes da
Comissao de Gerenciamento de Riscos;

informar continuamente a atualizagdo dos documentos e registros {io
Haospital;




Oferecer melhor direcionamento dos processos de trabalho com foco ng
Qualidade e satisfagédo do cliente;

Manter os critérios para a implantagdo e melhoria continua dos processos
de Gestao em Exceléncia em todos os servigos e unidades;

Prover indicadores de qualidade ¢ de desempenho para acompanhar a
performance dos servicos e unidades;

Gerenciar os protocolos através da coleta de dados conforme definicao
da alta administracao;

Promover atividades educacionais que disseminem 0S conceitos,
instrumentos e ferramentas da qualidade para todos 0s colaboradores do
hospital;

Elaborar Fluxogramas, Procedimento de Gestdo, e Instrugéo de trabalho
do servigo;

Elaborar relatorios mensais das atividades desenvolvidas para a Diretoria
Geral, para que a mesma possa acompanhar e orientar quanto & melhoria
dos servigos;

Participar e evidenciar 0s treinamentos e documentagdes yoltadas aos
processos da Gestao do Instituto Rosa Branca;

Participar e Incentivar a participagao dos colaboradores nas atividades
oferecidas pelo Servico de Gestao de Pessoas que venham qualificar e
motivar a equipe no ambiente de trabalho;

Conhecer, divulgar e fazer cumprir 08 procedimentos contidos no Manual
de Gestao, Procedimentos de Gestao, Instrugdes de Trabalho e Manual
do Colaborador.

Elaborar Procedimento de Gestao, Instrugéo de trabalho € Manuais;
Apresentar mensalmente junto a Diretoria Geral, relatérios sobre as

atividades desenvolvidas, bem como 0S respectivos resultados;

Executar outras tarefas correlatas a area. %




GERENTE DE COMPRAS

Implantar, fiscalizar e executar 2 gestao adequada de suprimentos, evitando
faltas ou excessos no estoque, gerenciar as negociagoes de compras otimizando
prazos, reduzindo custos € zelando pela qualidade de todos os produtos €
equipamentos adequados.

Principais Atividades:

- Assegurar 0 reabastecimento racional dos insumos reembolsaveis € 3o
reembolsaveis necessarios @ manutengdo do fluxo operacional do
servigo;

- Aprovar pedidos gerados pela Central de Compras através do Sistema
Integrado;

Sugerir inclusao ou exclusdo de produtos na padronizagao de materiais

quando necessario;

. Responsabilizar-se legalmente perante a vigilancia sanitaria pelos

suprimentos do Hospital;

Elaborar escalas de servigos e folgas de seus colaboradores de maneira
que haja rodizio das atividades e descanso para todos;

. Orientar seus colaboradores sobre o uso de EPI’s para queé nao haja
acidentes;

Treinar novos colaboradores quanto a realizagdo dos servicos, para

manter o padrao de qualidade;

Manter o controle e analise das curvas A, B, C, bem como X. Y. &

Definir os parametros para as negociagdes ou negociar diretamente com
fornecedores as bases € as condicbes para O fornecimento, para a3

aquisicao de produtos e equipamentos com pregos e condigdes
satisfatorios a empresa;

Gerenciar os colaboradores do servico de Farmacia, cOmpr e

almoxarifado avaliando © desempenho dos mesmos através \ de
indicadores;




Decidir sobre compras conforme regulamento de compras aprovado pe
instituigao;
Executar outras atividades correlatas as ja descritas, a critério de seu
superior ou da demanda do hospital;

Inspecionar o inventario do almoxarifado, seguindo © cronograma
estabelecido pela Diretoria de Apoio;

Elaborar fluxogramas, Procedimento de Gestao e Instrugdes de Trabalho
reiativas ao servigo executado;

Elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas pelo servico
para a Diretoria de Apoio, para que a mesma possa acompanhar e
orientar quanto & melhoria dos servigos;

Participar e Incentivar a participagdo nas atividades oferecidas pelos
recursos humanos, através da atribuicdo de normas ou do incentivo para
eventos e ftreinamentos que venham a qualificar e motivar 0s
colaboradores no ambiente de trabalho, visando criar clima organizacional
e motivacional nas equipes;

Participar e evidenciar os treinamentos e documentacdes voltadas aos
processos da Gestao do Instituto Rosa Branca,

Conhecer, divulgar e fazer cumprir os procedimentos contidos no Manual
de Gestdo, Procedimentos de Gestio, Instrugdes de trabalho e manual
do colaborador;

Executar oulras tarefas correlatas a area.
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GERENTE DE HOTELARIA

Descrigédo do Cargo:

. Garantir as condigbes para a adequada higienizagéo, limpeza e
seguranca do Hospital, avaliar o nivel de satisfacdo dos clientes,
realizar encontros com os coordenadores, elaborar normas para o
servigo de hotelaria, bem como garantir as condicoes para a adequada
producdo de alimentos, manutencdo geral e funcionamento das
instalacoes e equipamentos do Hospital, como tambem para a
adequada distribuicdo de suprimentos, medicamentos € insumos
hospitalares, visando manter um ambiente agradavel e seguro,
garantindo o bom andamento das atividades no Hospital, e ainda
estruturar, receber e negociar contratos de prestago de servicos,

acompanhando os custos dentro das areas de atuacao.
Principais Atividades:

. Garantir as condicdes para a adequada produgdo de alimentos, bem
como para o processamento de roupas e suprimento de pegas, a todas
as unidades do Hospital mediante identificacdo da necessidade de
treinamentos da equipe, como também da supervisdo de escala de
trabalho, e das condigbes em termos de quantidade de pessoal e
equipamentos, visando cumprir as legislagoes especificas da Unidade de
Alimentagdo e Nutrigdo (UAN) bem como voltadas para o controle de
infecgdio hospitalar aplicaveis a métodos de lavagem e utilizagdo dos
produtos;

- Proporcionar um ambiente limpo, higienizado e seguro para
colaboradores, visitantes mediante a identificagdo de necessidade de ﬁ
treinamento das equipes, escala de trabalho, bem como do oferecimento
de adequadas condigbes de trabalho em termos de quantidade d @
pessoal e equipamentos;
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das equipes a percepgéo do cliente em relagdo ao seu trabalho, tragar
metas e elaborar planos de ag@o, mediante reunioes mensais com
coordenadores das equipes e demais colaboradores, visando manter a
equipe motivada, bem como apresentar as metas contratuais a serem
atingidas, os resultados alcancados, e ainda identificar as necessidades
das equipes em diversos aspectos;

. Garantir as condicdes para a adequada manutencéo e funcionamento das
instalagbes e equipamentos do Hospital, através da elaboragao,
treinamento e implementagédo dos programas de manutencao corretiva e
preventiva, como também da avaliagdo das solicitagdes de conserto de
equipamentos hospitalares, realizadas pelas coordenacoes, buscando
manter todos os equipamentos de apoio operacional do Hospital em
perfeitas condigdes de uso;

. Estabelecer os processos operacionais para o adequado funcionamento
das areas de apoio, atraves do desenvolvimento de procedimento
operacional padrdo para a realizagao das atividades, da elaboragé@o do
regimento de cada setor, de treinamento das equipes, visando a
padronizagao das atividades, e do esclarecimento sobre as reais fungoes
de cada colaborador;

. Estruturar, receber e negociar contratos de prestagdo de servigos, envio
de documentos dos fornecedores ao departamento juridico, €
negociagoes com fornecedores, com o objetivo de garantir o bom
andamento das acgdes referentes aos prestadores de servicos do Hospital;

- Acompanhar os processos de compra € armazenamento de suprimentos,
medicamentos e insumos hospitalares, através de relatérios
encaminhados pelos setores responsaveis, garantindo a adequada
manutencao dos estoques de acordo com a necessidade do hospital;

- Suportar projetos da diretoria geral e de ouiras diretorias, mediariie
reformas estruturais em diversos campos, elaboragao de relatéri (E_g_
situacionais dentro de sua drea, visando contribuir na tomada de deciste 634

estratégicas por parte da diretoria geral e de outras diretorias; V




e
Garantir que as documentagoes legais dos servicos sob s
responsabilidade estejam em dia, com o objetivo de assegurar que
legislagao vigente seja cumprida;

Administrar os servigos sob sua responsabilidade, estabelecidos no
organograma do Hospital, mediante acompanhamento da execucgao das
atividades, buscando assegurar a regularidade de funcionamento, dentro
das normas e exigéncias legais;

Zelar pela exatidao das informacdes apuradas em cada servico sob sua
responsabilidade, através de abordagens individuais e em grupos,
dbjetivando garantir a eficacia das avaliagdes € prestagdes de contas;
Acompanhar os custos dentro de sua area de atuagdo, através da
avaliagdo dos relatorios financeiros dos setores de apoio, objetivando
contribuir para o equilibrio financeiro do Hospital;

Participar e evidenciar os treinamentos e documentacdes voltadas aos
processos da Gestao do Instituto Rosa Branca;

Participar e Incentivar a participagao dos colaboradores nas atividades
oferecidas pelo Servigo de Gestao de Pessoas que venham qualificar e
motivar a equipe no ambiente de trabalho;

Conhecer, divulgar e fazer cumprir 0s procedimentos contidos no Manual
de Gestdo, Procedimentos de Gestéo, Instrugdes de trabalho e manual
do colaborador;

Executar outras tarefas correlatas a area.
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GERENTE DE Tl

Levantar as necessidades dos usuarios € supervisionar 0
desenvolvimento de projetos de sistemas novos, atraves do
desenvolvimento intemo, busca no mercado de software aplicativo ou
contratacédo de empresa prestadora de servigo nessa area, visando a total
satisfacdo das necessidades dos usuarios, dentro de padroes
compativeis de custo e tempo;

Administrar a rede de computadores € supervisionar a manutengao dos
programas € sistemas implantados, identificando problemas técnicos e
operacionais, procedendo as modificacdes quando necessario, visando 0

atendimento das necessidades das areas usuarias;

Estabelecer critérios e normas de seguranga (fisica e tecnolégica) das
instalagoes, equipamentos € dados processados, bem como normas
gerais de acesso aos equipamentos e de protegdo dos arquivos, discos €
programas, visando garantir a seguranga, continuidade e qualidade dos
servigos prestados pela area de Informatica;

Pesquisar e estudar os software e hardware disponiveis no mercado,
através de contatos com fornecedores de software € fabricantes de
equipamentos, visando manter e melhorar a qualidade dos servigos
prestados pela area, bem como ofimizar o uso dos seus recursos
humanos, técnicos e financeiros destinados;

Coordenar e acompanhar a confecgao e controle dos manuais e de toda
a documentacdo de sistemas € programas, conforme 0S padres e
metodologias usuais na area de informatica, visando a seguranca €
eficiéncia na utilizacao dos sistemas implantados;

Coordenar o treinamento dos usuarios em novos sistemas implantados,

acompanhando todo o processo € avaliando os resultados do treinamento

e a adequada utilizagéo dos sistemas pelos usuarios;

Coordenar a manutencdo dos equipamentos de informatica, visango
otimizar a sua utilizagéo e produtividade.



MEDICO PEDIATRA

Aplica os conhecimentos de medicina na prevencao e diagnostico das doencas
do corpo humano em pacientes até 14 anos de idade. Suas fungdes consistem
em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em gue 0 paciente se
encontra e emitindo diagnéstico com a respectiva prescrigao de medicamentos
elou solicitagdo de exames, visando a promogéo da salde e bem estar da
populagéo até 14 anos de idade.

- Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes até 14
anos de idade solicitando e interpretando exames complementares,
prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugao,
registrando a consulta em documentos proprios.

- Participar de equipe multidisciplinar na elaboracdo de diagnéstico de
salde na area, analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando
os servicos € a situagdo de salde da comunidade infantil, para ©
estabelecimento de prioridades nas atividades.

- Coordenar as atividades médico-pediatricas, acombanhando e avaliando
as agbes desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo
planos de trabalho.

- Participar na elaboragdo e/ou adequagao de programas, normas e rotinas
visando a sistematizacdo e melhoria da qualidade das agdes de saude
prestadas.

. Prestar atendimento a criangas de creches e escolas, periodicamente,
coletando dados sobre epidemiologia e programa vacinal.

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTRETICIA

Aplica os conhecimentos de medicina na prevencéao e diagnostico das doencgas
do corpo humano em mulheres. Suas fungdes consistem em: efetua exames
médicos, avaliando o estado geral em que 0O paciente se encontra € emitindo
diagndstico com a respectiva prescrigdo de medicamentos elou solicitagdo de
exames, visando a promogao da saude e bem estar da populagéo feminina.

. Realizar exames ginecoldgicos que incluem exames de mamas e exame
especular, diagnosticando anomalias e infecgbes existentes, medicando
elou encaminhando para novos exames.

. Realizar a coleta de material preventivo do cancer (coleta de citologia
oncética). Executar cauterizagdes de colo de ttero com criocautério.

. Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanacdes a
respeito dos métodos existentes na unidade de saude e fornecendo 0
material quando solicitado.

. Realizar investigagoes de esterilidade conjugal através de exames.

- Participar de equipe multiprofissional, elaborando ou adequando
programas, normas e rotinas, visando a sistematizagao e melhoria da
qualidade das agdes de salde prestadas.

- Desempenhar outras atividades correlatas.




MEDICO 20 HS E MEDICO 40 HS

Aplica os conhecimentos de medicina na prevengao e diagnostico das doengas

do corpo humano. Suas fungdes

consistem em: efetua exames meédicos,

avaliando o estado geral em que O paciente se encontra e emitindo diagnostico

com a respectiva prescrigao de medicamentos e/ou solicitagdo de exames,

visando a promogao da salde e bem estar da populagéo.

. Recebe e examina os pacientes de sua especialidade, auscultando,

apalpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar 0

diagnéstico  ou conforme  necessidades requisitar ~ exames

complementares ou encaminhar o paciente para outra especialidade

médica;

- Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de

laboratério, Raio X e outros para informar ou confirmar diagnéstico;

- Prescreve medicamentos, indicando a dosagem € respectiva via de

administracdo dos mesmos;

- Presta orientagbes aos pacientes sobre meios e atitudes para

restabelecer ou conservar a s

. Anota e registra em fichas

aude;

especificas, 0 devido registro sobre 0S

pacientes examinados, anotando conclusoes diagnosticas, evolugdo da

enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientagdo terapéutica

adequada a cada caso;

. Atende determinacbes legais, emitindo atestados conforme a

necessidade de cada caso,

- Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas

profissionais, lesées traumaticas e estudos epidemioldgicos, elaborando

elou preenchendo formularios
para estabelecer medidas des

decorrentes de acidentes do

proprios e estudando 0s dados estatisticos,
tinadas a reduzir a morbidade e mortalidade

trabalho, doengas profissionais & doen

de natureza nao-ocupacionais;
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Participa de programas de vacinacao, orientando a selecdo da populacas
e o tipo e vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis;
Atende urgéncias clinicas, cirdrgicas ou traumatolégicas;

Emite atestados e laudos para admissao ou nomeagédo de empregados,
concessao de licencas, abono de faltas e outros;

Colabora na limpeza e organizagao do local de trabalho;

Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo

superior imediato.
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MOTORISTA

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Dirigir veiculos automotores em geral e verificar suas condigoes de
funcionamento, observando nivel de dleo, lanternas, pneus, limpeza
interna e externa;

- Prever que o Motorista tenha autorizagao via decreto para dirigir veiculo
oficial;

. Realizar diariamente o roteiro de transporte, seguindo a escala e sendo
que qualquer necessidade de alteragdo devera ser consultada
previamente junto a Coordenacao Assistencial;

- Transportar os colaboradores das unidades para escala de visitas
domiciliares e agdes de programadas junto a Coordenacao Assistencial;

- Apresentar relatério diario de percurso (POP - Roteiro de
transporte/motoristas), controlando combustivel, quilometragem rodada e
horario de saida e chegada do veiculo;

- Efetuar a prestagdo de contas das despesas de abastecimento do veiculo
diariamente;

. Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

. Informar a Coordenagdo Assistencial quaisquer defeitos ou

anormalidades constatadas no veiculo;

- Verificar, semanalmente, o nivel de lubrificante, a pressdo dos pneus, a
4gua da bateria e do radiador e o funcionamento do sistema elétrico de w
freio;

- Manter permanente vigilancia do veiculo, quando estacionado; éf
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Estacionar o veiculo com atengédo, somente nos locais permitidos pel
legislagao de transito;

br;ca
Manter a carteira de habilitagdo atualizada;

Em caso de infracdo de transito, a responsabilidade sera do condutor do
veiculo na data do ocorrido, sendo atribuidos ac mesmo o valor € 0s
pontos da infragdo correspondente;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo de materiais e
equipamentos;

Conduzir o veiculo com atenc&o, visando evitar danos e acidentes;
Observar medidas de seguranga contra acidente de trabalho;

Reportar a Coordenagao Assistencial, diante de qualquer solicitagao

externa para transporte ou Servicos.
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NUTRICIONISTA

Planejar, coordenar e supervisionar programas de nutrigéo e alimentagdo de
acordo com o perfil do servigo visando a elaboragdo de cardapios apropriados,

- Participar e colaborar com os projetos de nutrigdo clinica desenvolvidos,
avaliando e adequando dietas de acordo com as necessidades e
solicitagdes de pacientes, visando o rapido restabelecimento dos mesmos;

- Participar de discuss@es técnicas relacionadas a area de nutrigéo, visando
o intercdmbio de informages que possam resultar na melhoria dos servigos
prestados;

- Orientar o preparo de dietas especificas de acordo com a patologia do
paciente;

- Desenvolver programas de educacdo alimentar;

- Registrar os atendimentos prestados aos pacientes e seus familiares,
descrevendo detalhadamente as atividades dos atendimentos nos

prontuarios dos mesmos;
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OFICIAL DE MANUTENGCAO ELETRICA

FIUTLIRA [
JOR POMPEU

Executar manutencgao elétrica, preventiva e corretiva, cumprindo normas
de seguranga vigentes a fim de manter maquinas, equipamentos,
motores, painéis, rede elétrica, rede légica e de telefonia, aparelhos e
instalagdes em perfeitas condicoes de funcionamento.

Realizar atividades de manutengdo geral envolvendo as areas civil e
hidraulica utilizando corretamente os equipamentos de seguranga
previstos na legislagdo vigente, seguindo as normas de seguranca,
higiene, qualidade e prote¢ao ao meio ambiente.

Zelar pela manutengdo, organizagao e conservagao dos equipamentos e
ferramentas de trabalho.

Auxiliar no controle do estoque de ferramentas, equipamentos e de
produtos quimicos de uso da piscina (nos locais onde existe Balneario),
providenciando substituicdo, quando necessario, a fim de evitar
interrupgdes das atividades.

Diagnosticar defeitos, através de esquemas, desenhos, catalogos, analise
e avaliacdo técnica, bem como, desmontar, recuperar, montar, testar e
substituir componentes, zelando pelos equipamentos de sua
responsabilidade.

Executar trabalhos em altura cumprindo normas de seguranga na
conservagao e recuperagdo de tethados, calhas, fachadas de edificios e
interiores, reparos e reformas de instalagbes prediais e troca de
lampadas, entre outros.

Realizar servigos basicos de carpintaria, marcenaria e hidraulica.
Acompanhar os servicos executados por empresas especializadas
contratadas, prestando informagdes e auxilio necessario.

Nos locais onde existe Balneario, auxiliar na limpeza e conservacao
efetuando a aspiracdo da agua das piscinas, a limpeza de filtros,

controlando o nivel de Ph e cloro, visando garantir as condicgdes
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adequadas de utilizagio, bem como cumprir as normas da Secretaria @
Vigilancia Sanitaria.
Auxiliar no controle do funcionamento dos equipamentos da casa de
maquinas das piscinas, medindo e verificando mandmetros, registros,
bombas, caldeiras, filtros, conexées hidraulicas e instalagoes elétricas,
solicitando manutencao especializada, quando necessario
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olvendo as areas civil,

. Realizar atividades de manutengao geral env

nidrauica © dica \tilizando corretamente 08 equipamentos  de

seguranga previstos na legislagio vigente, sequindo as normas d@
seguranca, higiene, qualidade protegao ao meio ambiente.

- Zelar pela manutengao, organizagao e conservacao dos equipamentos €
ferramentas de trabalho.

. Auxiliar no controle do estoque de ferramentas, equipamentos € de
produtos quimicos de uso da piscina (nos locais onde existe Balneario),
providenciando substituigdo, quando necessario, a fim de gvitar
interrupgoes das atividades.

. Executar manutengdo de baixa complexidade na area elétrica, rede logica
e de telefonia (como troca de lampadas, interruptores, tomadas e outros)
a fim de manter as instalagoes operacionais € em perfeitas condi¢oes de
funcionamento, atendendo aos padrdes e normas vigentes.

- Diagnosticar defeitos, através de esquemas, desenhos, catalogos, analise
e avaliagdo técnica, bem como, desmontar, recuperar, montar, testar e
substituir componentes, zelando pelos equipamentos de sua
responsabilidade.

. Executar trabalhos em altura cumprindo normas de seguranga na
conservagao e recuperagao de telhados, calhas, fachadas de edificios €
interiores, reparos e reformas de instalagdes prediais e troca de
lampadas, entre outros.

. Realizar servigos basicos de carpintaria, marcenaria e hidraulica.

- Acompanhar 0s Servigos executados por empresas especializadas
contratadas, prestando informacdes e auxflio necessario.

efetuando a aspiragdo da agua das piscinas, a limpeza de filtros,

- Nos locais onde existe Balnedrio, zelar pela limpeza e conservagao l
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ntrolando o nivel de Ph e cloro, visando garantir as condigogs
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adequadas de utilizagéo, bem como cumprir as normas da Secretaria ¢
Vigilancia Sanitaria.
Controlar o funcionamento dos equipamentos da casa de maquinas das
piscinas, medindo e verificando manometros, registros, bombas,
caldeiras, filtros, conexdes hidraulicas e instalagoes elétricas, solicitando

manutengao especializada, quando necessario.
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OPERADORES DE SISTEMAS

- Instalar e configurar sistemas de redes, softwares e hardwares,
orientando os usuarios nas especificagdes e comandos necessarios para
sua utilizacao;

- Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das
tarefas de operacgéo, ordem de servigo, resultados dos processamentos e
suprimentos,

- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados;

- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias,

- Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica,
sobre qualquer falha ocorrida;

- Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos
equipamentos que opera;

- Executar o suporte técnico para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuragéo e instalagao de modulos,
partes e componentes;

- Administrar copias de seguranga, impressdo e seguranga dos
equipamentos em sua area de atuagao;

- Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacao e
acompanhamento da fase de processamento dos servigos elou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

- Controlar e zelar pela correta utilizagado dos equipamentos;

- Auxiliar na execugdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

- Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necessaria para

a
operagdo e manutencao das redes de computadores; % @_/

- Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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PSICOTERAPEUTAS

- Avaliar alteragbes das funcOes cognitivas, buscando diagnéstico ou
deteccdo precoce de sintomas, tanto em clinica quanto em pesquisa;

- Acompanhar e avaliar tratamentos cinirgicos, medicamentosos e de
reabilitagao;

- Promover a reabilitagdo neuropsicoldgica;

- Auditar, realizar pericias e emitir laudos, gerando informacbes e
documentos sobre as condigdes ocupacionais ou incapacidades mentais;

- Realizar demais atividades inerentes ao emprego.

- realizar pesquisas psicopedagogicas;

- Confeccionar e selecionar o material psicopedagégico e psicolégico ao
estudo dos casos;

- Elaborar relatérios de trabalhos desenvolvidos;

- Redigir a interpretagéo final apés o debate e aconselhamento indicado a
cada caso, conforme as necessidades psicoldgicas escolares, social e
profissional do individuo;

- Manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado, fazendo os

necessarios registros;




RECEPCIONISTA

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-
los, averiguando suas pretensoes para prestar-lhes informagdes e/ou
encaminha-los a pessoas ou setor procurados.

Atender chamadas telefonicas.

Anotar recados.

Prestar informacoes.

Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.

Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

Utilizar recursos de informatica.

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administr
acdo, para atender solicitacoes e necessidades da unidade.

Conferir as quantidades e especificagdes dos materiais solicitad
os e distribui-los nas unidades;

Controlar freqiiéncia, registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias
diarias;

Encaminhar ao setor competente 0S documentos pessoais dos %
funciondrios, auxiliar nas solicitagées de materiais e relatorios de bens @l
moveis;

Fazer o controle patrimonial de bens; &/ 650




execucao das atividades do setor;

Receber, orientar e encaminhar o ptiblico; controlar a entrada e salda de
pessoas nos locais de trabalho, receber e transmitir mensagens
telefonicas e fax;

Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente; coletar
assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades
da unidade;

Operar, abastecer, regular, efetuar limpeza periédica de maquina
copiadora, controlar requisigdes de maquina copiadora, receber e assinar
recibo de material de consumo, correios, reprografia e outros.

Utilizar recursos de informatica.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional

Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente pa '.




SECRETARIA

Receber e auxiliar os pacientes conforme a necessidade

Digitar documentos médicos (ex: textos ditados pelo médico e prontuarios
dos pacientes)

Manter registros detalhados dos pacientes e médicos

Gerenciar as comunicagdes do consultério (ex: telefone,
correspondéncia)

Marcar consultas médicas

Trabalhar com empresas de seguro/planos de saude para processar 08
pedidos

Processar faturas, contas e pagamentos

Garantir a confidencialidade de informagdes sensiveis




SUPERVISOR DE FARMACIA

Orientar tecnicamente todas as areas que compde o setor de farmacia. Manter

"
SEN:

WEFLITL RS

A
ADOR POMPEU

o controle de estoque, garantindo a correta recepgao, armazenagem €

distribuicdo de medicamentos correlatos.

Supervisionar diariamente a manipulagdo, o fracionamento e a unitarizagao
de medicamentos;

Inspecionar diariamente 0S colaboradores quanto a dispensagéo e entrega
de materiais e medicamentos, dando suporte ao processo, para identificar
possiveis problemas e soluciona-los em tempo habil.

Supervisionar o pedido de reposigao de medicamentos e materiais.

Realizar treinamentos técnicos mensalmente, visando a capacitacéo dos
colaboradores nos pProcessos da area e consequentemente assegurar as
rotinas da farmacia.

Participar de comissoes € reunides administrativas e multidisciplinares,
tratando de assuntos voltados a sua area de atuacgdo, conforme cronograma
definido.

Ser responsavel pelo registro de baixa de possiveis perdas de

medicamentos.

Participar semanalmente dos inventarios conforme cronograma.

Coletar, consolidar e desenvolver mensalmente 0S indicadores para
avaliagdo dos processos.

Realizar reunides mensais com a equipe, visando a capacitagado dos mesmos
nos processos da area € consequentemente melhorar 2 assisténcia
farmacéutica prestada

Realizar rotinas de farmacia clinica efou cuidados farmacéutico, conforme
perfil definido pela instituicao.

Conferir mensalmente e trocar 0s materiais e medicamentos a vencer dos
carrinhos de parada.

Fornecer, quando solicitado, documentagdo necessaria para Iapresentac.éo
a0 Conselho Regional de Farmacia e Vigilancia '
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Inspecionar as rotinas de farméacia, como controle de validade, temper
limpeza, organizagao.

- Prever o consumo de estoque garantindo o abastecimento de materiais e
medicamentos da unidade.

- Apoiar a equipe multidisciplinar nas agbes de farmacovigilancia e
tecnovigilancia e notificar aos 6rgaos competentes qualquer evento adverso
relacionados a medicamentos.

- Integrar a equipe multidisciplinar nas visitas aos leitos, orientando o0s
profissionais referente a terapia medicamentosa disponiveis na instituigao,
assim como os cuidados com os medicamentos;

- Prestar orientagdo técnica referente a medicamentos, aos médicos e
enfermeiros, quando identificado uma n&o conformidade mediante a

prescricdo e/ou solicitagdo de outros profissionais, enriquecendo com iSso 0

conhecimento da equipe multidisciplinar.
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SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
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Compreender a organizagdo da populagdo e promover a
intersetorialidade;

Promover e facilitar a integragéo entre todas as equipes;
Atendimento ao publico (colaboradores, municipes e visitantes);

Executar relatérios de respostas a oficios, ouvidorias; relatorios clinicos e
sociais;

Garantir a atualizagdo continua dos sistemas de informagao;

Conhecer as atribuicdes e promover avaliagao de desempenho individual
e das equipes;

Administrar o cumprimento de horario de funcionamento da Unidade e de
seus profissionais;

Alinhar a prestagdo de servicos meédicos quanto a assiduidade,
pontualidade, coberturas de acordo com a necessidade das unidades, a
fim de cumprir as metas estipuladas no contrato;

Zelar pelo patrimdnio publico envolvendo os funcionarios nesse proposito;

Integrar-se com niveis hierarquicos do servigo, disponibilidade para a
funcao e capacidade na resolucdo de conflitos;

Assessorar na confecgdo de impressos e ferramentas para consolidaga
inclusive indicadores;

Receber e direcionar agdes para suprir as necessidades das Unidades d Q/

Salde;
S i 655




Monitorar processos COMo: apontamento  de frequéncia dgs w
colaboradores, sistema de informagao, manuten¢ao dos equipaments "b'fca
disponibilizagéo de recursos materiais, fluxo de recebimento e envio de

documentos por meio de carga ou por meio eletrdnico;

Coletar dados semanais das atividades e produtividade das unidades
para avaliacéo e reorganizagao se necessario a fim de alcancar as metas;
Executar relatério mensal das atividades expressando a produtividade e

qualidade da assisténcia oferecida aos usuarios.

Gerenciar o processo administrativo da Unidade reportando-se a
Coordenagao Assistencial para o processo decisorio.




SUPERVISOR DA SAUDE DA MULHER

Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de ambito nacional,
relacionadas as DST/AIDS e Doengas Cronico Degenerativas;

Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;

Treinar e supervisionar as atividades dos técnicos elou auxiliares de
enfermagem no trato das DST/AIDS e Doengas Cronico Degenerativas;

Organizar e desenvolver atividades de promogdo a saude para 0S
programas sob sua responsabilidade;

Desenvolver atividades especificas de prevengao e educagao em
HIV/DST, Hiperdia e Malaria nas unidades e na comunidade;

Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de
educacao;

Fazer aconselhamento pré e pos testes anti-HIV;

Quando necessario, realizar consultas de Enfermagem;

Controlar o fluxo de notificagdo de casos de DST/AIDS, Hanseniase e
Malaria remetendo as fichas para a central;

Controlar os estoques de insumos;

Fazer relatérios de produtividade mensais e enviar para os niveis centrais;
Controlar o recebimento de resultados e exames;

Manter sigilo profissional quanto aos resultados de exames de DST /AIDS
e Hanseniase;

Orientar pacientes e familiares quanto a busca de medicamentos e
insumos especiais;

Supervisionar atividades especificas dos referidos programas
desenvolvidos nas UBSs;

Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificagao locais e

recebidas pelas UBSs;

Incentivar e supervisionar a formagdo de grupos para trabalhar
prevengdo das DST/AIDS e Hiperdia;
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Executar, dentro de suas possibilidades técnicas, investigaca
epidemiologica,
Participar do planejamento das atividades e agdes de saude nos referidos
programas desenvolvidos;

Participacdo da avaliagdo dos resultados das agbes e atividades
desenvolvidas;

Participar da elaboragéo do Boletim Epidemiologico;
Outras atividades afins.

Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de ambito nacional,
relacionadas a maternidade e infancia;

Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;

Treinar e supervisionar as atividades dos técnicos e/ou auxiliares de

enfermagem no desenvolvimento dos programas;

Organizar e desenvolver atividades de promogao a saude para os
programas sob sua responsabilidade;

Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de
educacao relacionadas aos programas;

Quando necessario, realizar consultas de Enfermagem;

Supervisionar atividades especificas dos referidos programas
desenvolvidos nas UBSs;

Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificagdo locais e as
recebidas pelas UBSs;

Incentivar e supervisionar a formagdo de grupos educativos sobre a
maternidade e infancia;

Participar do planejamento das atividades e agdes de saude nos referidos

programas desenvolvidos;
Participacdo da avaliagdo dos resultados das agbes e atividades

desenvolvidas; @

Analisar . mensalmente, os relatérios enviados pelas UBSY,

estabelecendo dados estatisticos;




Realizar o relatério geral e encaminhar para os niveis centrais;

- Coordenar a divulgagao das atividades relacionadas aos programas de
sua responsabilidade;

- Coordenar a realizagdo de visitas domiciliares ou hospitalares para

gestantes e puérperas e as criangas cadastradas nos programas;
- Outras atividades afins.
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Supervisionar e acompanhar todas as obras relacionadas as Unidades
Basicas de Saude, como construgao, reforma e ampliacdo, em
conformidade com as orientagdoes e normas técnicas do Ministério da
Salde;

Supervisionar os servigos de seladoria dos bens e patriménio publico das
unidades;

Prover as UBSs de material necessario para o bom funcionamento dos
setores;

Manter supridas e abastecidas todas as unidades de Saude, com material
de expediente, e medicamentos que forem solicitados pelo Coordenador
da Unidade;

Controlar a manutencéo dos equipamentos e materiais permanentes das
UBSs;

Outras atividades afins.




TECNICO DE ENFERMAGEM

Assistir ao Enfermeiro nos programas e nas atividades de
assisténcia integral a saude individual e de grupos especificos;
Integrar a equipe de salide, cumprir normas € regulamentos do
exercicio profissional, bem como oS regramentos disciplinares da
unidade de satde em que esta inserido;

Participar das atividades de atencdo 3 satde, realizando
procedimentos regulamentados no exercicio de sua proﬁsééo, na
UBS e também no domicilio, e nos demais spagos comunitarios,
se houver necessidade ou indicagao;

Executar atividades auxiliares atribufdas a equipe de enfermagem,
sob a supervisdo do Enfermeiro;

Preparar o usuario para consultas, exames e tratamentos;
Realizar tratamentos prescritos, ou de rotina;

Administrar medicamentos por via oral parenteral;

Aplicar oxigenoterapia, nebulizacdo, enteroclisma, enema, calor ou
frio;

Realizar atividades referentes a conservagdo e aplicagdo de
vacinas,

Efetuar controle dos usuérios e de comunicantes em doencas
transmissiveis,

Realizar coleta de material para exames laboratoriais;

Executar tarefas de desinfecgdo e de esterilizagao;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao cliente e zelar pela sua
seguranca;

Realizar atividades programadas e de atengdo & demanda
espontanea;

Realizar agoes de educagao em saude a populacdo adscrita de
acordo com o planejamento da equipe € ecessidagdes
identificadas, J
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- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para
adequado funcionamento da UBS;

= Contribuir, participar e realizar atividades de educagdo
permanente;

- Desenvolver agdes que facilitem a integragdo entre a equipe de
salde e a comunidade, considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho na atencao basica;

- Auxiliar na efetivacdo das atividades de planejamento e avaliagdo

B das agbes de sadde, no ambito da area de abrangéncia da Unidade
Basica de Saude;

- Desenvolver agges de promogao a saude, por meio de atividades
educativas, e do estimulo a participagdo comunitaria, conforme sua
competéncia profissional;

- Desenvolver agoes de promocéo, prevengdo e monitoramento
dirigidas as situagbes de risco para a satde da populagao,
conforme plano de agdo da equipe;

= Desenvolver agdes de recuperacgio e reabilitacdo da satde da

populagéo, conforme planejamento da equipe de salude.




TERAPEUTA OCUPACIONAL

- Atuar em todos os niveis de complexidade da politica de assisténcia social, do

desenvolvimento socioambiental, socioeconémico e cultural.

- Estabelecer avaliagdo e acompanhamento do histérico ocupacional de
pessoas, familias, grupos e comunidades, por meio da interpretagao do
desempenho ocupacional dos papéis sociais contextualizados.

- Planejar, coordenar, desenvolver, acompanhar e avaliar estratégias nas quais
as atividades humanas sao definidas como tecnologia complexa de mediagao
socio-ocupacional para a emancipagéo social, desenvolvimento socioambiental,

econdmico e cultural de pessoas, familias, grupos e comunidades;

- Desenvolve atividades por meio de tecnologias de comunicagao, informagao,
de tecnologia assistida e de acessibilidade além de favorecer o acesso ainclusao
digital como ferramentas de em poderamento para pessoas, familias, grupos e
comunidades;

- Realizar acompanhamento do individuo e sua familia para conhecimento de
sua histéria ocupacional e participativa na comunidade em que habita a fim de
desenvolver estratégias de pertencimento sociocultural e economico,
adaptacdes ambientais e urbanisticas, mobilidade, acessibilidade e outras
tecnologias de suporte para inclusdo sociocomunitaria,

- Planejar e executar atividades orientadas para a participagao e facilitagao no
desempenho ocupacional e expressivo de pessoas com deficiéncia, com
processos de ruptura de rede, de risco, desvantagem e vulnerabilidade social

nos diversos ciclos de vida;

- Favorecer atividades em grupos comunitarios voltados ao desenvolvimento
potenciais econémicos das comunidades e das alternativas de geragao d
renda;

- Desenvolver as atividades culturais, expressivas, corporais, lidicas e de

convivéncia, a fim de realizar o estudo do cotidiano e auxiliar na organizagao da
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vida cotidiana, da vida pratica e ocupacional para elaborar projetos de vida
singulares, favorecer 0 pertencimento social e 0 acesso as trocas economicas e
ao mercado de trabalho;

- Atuar no campo social com pessoas, familias ou grupos em situacdo de
migragao, deslocamento, asilo ou refagio por meio de atividades como
tecnologia de mediagao sécio-ocupacional a fim de fortalecer efou de
desenvolver redes de suporte e de trocas afetivas, econdmicas € de
informacoes, desenvolvendo' estratégias de pertencimento sociocultural e
econdmico, adaptagoes ambientais, organizagéo da vida cotidiana, a construgao
de projetos de vida, acessibilidade e outras tecnologias de suporte para inclus@o

sociocomunitaria e de favorecimento do dialogo intercultural;

- Intervir com o apenado no sistema prisional, em suas diferentes modalidades,
para a organizagao das atividades cotidianas institucionais; para criagao,
manutencéo e fortalecimento das redes pessoais, familiares e sociais, em
projetos de qualificag@o profissional, geracdo de renda € inserg@o no mercado
de trabalho, constituicdo de projetos de futuro, além de ser habilitado para
emissdo de parecer, atestado ou Jaudos periciais com relagdo as habilidades
laborais;

- Atuar no campo social e desenvolve, por meio de atividades como tecnologia
de mediacao socio-ocupacional e como instrumento para a realizagao de
acompanhamento de medidas de protetivas e sécioeducativas, projetos
individuais e coletivos para 0 cumprimento de medidas sociais e decisdes
judiciais;
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Coletar, testar e analisar material biolégico, manter os equipamentos e

instrumentos limpos e conservados, bem como solicitar materiais, realizar a

reposicdo de bolsas de sangue, entre outras atividades.

Principais Atividades:

Proceder a realizacdo de exames laboratoriais, conforme orientagao;
preparar amostras, lAminas microscopicas, meios de cultura, solugdes,
testes quimicos e reativos;

Realizar triagem das amostras;

Realizar liberagdo de hemocomponentes para as Unidades;

Solicitar materiais de uso, quando necessario;

Observar a validade dos reagentes utilizados no setor,

Analisar material biolégico de pacientes;

Repassar para o superior as ndo-conformidades;

Limpar, organizar e conservar os equipamentos, bancadas e armarios,
visando facilitar o bom desempenho das atividades;

Auxiliar a analise e interpretacdo de informagdes obtidas de medigdes,
determinagdes, identificagdes, conforme orientagao;

Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, conforme orientacao,
encaminhando-os para a elaboragéo de laudos, quando necessario;
Auxiliar a confecg@o de laudos, relatérios técnicos e estatisticos.

Executar outras tarefas correlatas a area.

Rug
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TECNICO EM FARMACIA

- Realizar operagoes farmacotécnicas;
= Conferir formulas;

- Efetuar manutencéo de rotina em equipamentos, utensilios de laboratério
e rotulos das matérias primas;

- Controlar estoques, condicdes de armazenamento e prazos de validade;

- Realizar testes de qualidade de matérias primas, equipamentos e
ambiente;

- Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulagéo e dispensagao;
- Documentar atividades e procedimentos da manipulagao farmacéutica;

- Seguir procedimentos operacionais padroes;

- Realizar demais atividades inerentes ao emprego.




" 1.8.4. Avaliagdo de desempenho

A avaliagido de desempenho é uma ferramenta importante de Gestao de
Pessoas que corresponde a uma andlise do desempenho profissional em fungéo

das atitudes comportamentais, atividades que realiza, metas estabelecidas e

resultados alcangados e potencial de desenvolvimento.

No entanto, os responsaveis por aplicar a avaliagdo de desempenho
devem, antes de tudo, ter bem claro que tipo de informag&o € valioso para a
elaboracdo de novas estratégias. Afinal, o tipo de avaliagdo tem que estar
alinhado aos objetivos da instituigdo e com as expectativas da SMS, medindo o
quanto os colaboradores se aproximam das metas baseado tanto em suas

virtudes como em seus pontos de melhoria.
Objetivo

O objetivo da avaliagdo de desempenho € identificar, individualmente,
empregados de todos os niveis que demonsirem habilidades elou
conhecimentos que possam ser mais bem aproveitados de acordo com os
objetivos, politicas e interesses da Organizagao, contribuindo para o
desenvolvimento das pessoas na Organizagdo e como parte da estratégia para
aplicar percentuais das verbas variaveis conquistadas, por alcancar as metas

estabelecidas pela SMS.
Metodologia:

Iniciaremos o projeto aplicando o método 180° onde o colaborador faz sua auto
avaliacdo e, em seguida o superior hierarquico imediato ratifica avaliagao do
colaborador ou reavalia. Neste caso discute com o colaborador a avaliagdo e em
conjunto assinam o formuldrio que servira de base para a aplicag@o de bdpus,
utilizando a parte variavel do Contrato de Gestdo. No futuro implantaremog o
método 360° onde o superior hierarquico também ¢é avaliado pelo colaboradgr,

permitindo assim que a instituido possa fazer a avaliagao final de seus lider




ira analisar o seu proprio desempenho atribuindo percentuais as suas atividades
diarias. Tais como: assiduidade, interesse no trabalho, criatividade no encontro
de solugdes diarias, etc. Esses percentuais gerais serdo divididos em 4 escalas:
25%. 50%, 75% e 100%, em cada area, e duas colunas para auto avaliacado e
avaliagao do superior.

O colaborador analisara seu desempenho. Apés a auto analise o
colaborador entrega o formulario ao superior hierarquico que vai fazer a sua
avaliagéo e discutir com o colaborador suas divergéncias, quando houver. Esse
método traz uma vantagem pois propdoe uma autorreflexdao que permite pensar
sobre a performance e identificar as habilidades e tarefas que necessitam serem
melhoradas. Essa avaliagdo sera aplicada em todos os colaboradores ao menos

uma vez ao ano. E os resultados servirdo de base para 0s bonus.
Auto Avaliagao

Cada profissional avaliagdo o seu proprio desempenho de acordo com regras
pré estabelecidas.

Avaliagéo do lider

Com a ajuda, acompanhamento e controle do departamento de Recursos
Humanos, cada gestor avalia sua equipe de trabalho, comunicando 0s
resultados dos funcionarios sob sua responsabilidade.

O processo funcionara da seguinte forma:
1. Serdo avaliados os colaboradores ativos.

2 Todos os colaboradores deveréo realizar uma auto avaliacao e, logo apds, as
coordenacdes e geréncias também avaliardo os colaboradores. Valera para|a

pontuacéo final apenas a média obtida entre as notas das Coordenagdes

Geréncia.




3. Cada coordenacao devera promover um feedback com os colaboradores apés
a avaliagao final.

4. Os formularios e listagem de colaboradores a serem avaliados poderédo ser
retiradados a partir de / no RH.

5. Prazo para entrega de todas as avaliagoes as Geréncias ___ [/ /

Resultados

O resultado final de Avaliagao de Desempenho deve apresentar as informagoes
necessarias para a identificagdo de oportunidades de melhoria e a elaboragéo
de um plano de acdo em relagdo a varias niveis — geral da Organizagéo, por area
e individual

Modelo de formulario — Avaliagdo por performance




AVALIACAO POR PERFORMANCE

NOME:

MATRICULA: CARGOD:

ADMISSAD: TEMPO DE EMPRESA:
SETOR: GESTOR:

S L
cOM o Entrega de trabalhos; 1
Prazas cumpridos;
[ mevas % de propostas . cn s =
stingidas; & ) : e
- Objetividads;
UNICACAD 5
i Eficiéncia; '
tw F
POSTURA Cultura organizacional; 25 =0
Etica;

Assinatura do Colab A

| Assinatura do Gestor:

1.8.5. Registros e controles de pessoal E

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execugdo do Contrato de Gestao, (
controle administrativo mensal das escalas de trabalho de todas as equipe
inseridas nas UNIDADES DE SAUDE, permitindo que haja condigdes efetiva

de planejamento, prevengoes € eventuais coberturas.
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Sera realizado o controle de pessoal conforme exposto no artigo d
Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT): “Art. 74. O horério de trabalho sera
anotado em registro de empregados. § 2° Para os estabelecimentos com mais
de 20 (vinte) trabalhadores sera obrigatéria a anotagao da hora de entrada e de
saida, em registro manual, mecanico ou eletronico, conforme instrugdes
expedidas pela Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho do Ministério da
Economia, permitida a pré-assinalacao do periodo de repouso. § 3° Se o
trabalho for executado fora do estabelecimento, 0 horario dos empregados
constara do registro manual, mecanico ou eletrénico em seu poder, sem prejuizo
do que dispde o caput deste artigo.§ 4° Fica permitida a utilizagao de registro de
ponto por excegdo a jomada regular de trabalho, mediante acordo individual
escrito, convengao coletiva ou acordo coletivo de trabalho.”

Todos os funcionarios devem registrar seu ponto, com excecao dos Diretores,
Gerentes, Coordenadores e Supervisores, mediante comunicado do Diretor
Geral formalizado junto ao Departamento Pessoal.

O registro da presenga do funcionario se realiza por meio de ponto eletrénico
biométrico. A assiduidade e pontualidade sao consideradas pela instituigéo
condigdes fundamentais para nao prejudicar as rotinas e nao comprometer as
atividades desenvolvidas. Em situagdes de férias, auxilio-doenca, acidade de
trabalho, licenca maternidade, adogdo ou paternidade, 0 registro de ponto
permanecera em branco e as devidas anotacdes serao realizadas no tratamento
de ponto, para impress@o do espelho do ponto. Alteragoes de horarios de
trabalho somente podem ser realizadas com prévia autorizag@o do Gestor. (6]
espelho de ponto devera ser assinado exclusivamente pelo funcionario. A Rosa
Branca utiliza sistema informatizado, que possibilita o planejamento da forga de
trabalho.

& N2

1.8.5.1. Uso do Ponto Eletrénico com captura biométrica:
A instituigao utilizara equipamentos de ultima geracao de captu

TISTPINPIINITA ) A I S A g
- : —

impressoes digitais que identifica o colaborador, horarios de entr@a e saida, emitindo

de
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comprovante da marcagao para controle deste. Os dados s&@o enviados por interf
automatica ao Sistema de Folha de Pagamentos e neste para o Banco de Dados que
sera base para relatérios enviados para validacdo dos Gestores, confronto com as
escalas, e eventuais abonos € ajustes, sua aprovagao e posterior geragao dos

proventos dos Colaboradores.

Com o intuito de modernizar as relagoes de trabalho existentes no pais, €
também de garantir meios mais prudentes e eficientes de controle das jornadas de
trabalho, instituiu-se a Portaria 1.51 0 do MTE (Ministério do Trabalho e Emprego), que
determina que inclusive as micros € pequenas empresas seja de qual ramo de
atividades estiverem enquadradas, a exigéncia da utilizagao do Ponto Eletronico em

suas unidades.

De acordo com dados do Dieese (Departamento Intersindical de Estatisticas
e Estudos Socioecondmicos), as novas regras existentes na Portaria s@o aplicaveis a
mais de 99% dos negocios existentes no Brasil, e atingem de forma direta mais de
seis milhdes de empresas € organizagoes.

A ROSA BRANCA entende que a melhor maneira de demonstrar
transparéncia e seguranga nos pagamentos dos proventos salariais, bem como dos
direitos e deveres dos funcionarios é utilizando formas modernas de controles de seu
efetivo e suas atividades, bem como de sua carga horaria por meio de afericdo do
ponto eletronicamente.

Considerando isso, a ROSA BRANCA por meio de parcerias ja realizadas

com algumas empresas do ramo de tecnologia para gestéo de recursos humanos, tais
como a DIMEP e HELPS do interior paulista. \@

Serao instalados equipamentos de uitima geragao de captura de impressges ( Z‘)
digitais que identifica o colaborador, (sistema por biometria), serdo mapeados todps

os horarios de entrada e saida, emitindo comprovantes da marcagao para contrgle 672

deste, e devidamente homologados pelo IMETRO.
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Art. 14° - Os Membros da Comissdo de Etica Médica serdo eleitos dentre Rug,
integrantes do Corpo desta unidade Hospitalar, obedecidas as normas regimentais,
por meio de voto secreto e direto de seus pares. Os médicos que ocupam os cargos
de Diretores Clinicos, Administrativos e Técnicos ndo podem candidatar-se a
Comissdo de Etica Médica.

§ Unico - Os Membros da Comissao de Etica Médica que posteriormente tornarem-se
Diretores Clinicos, Administrativos ou Técnicos, deverao pedir afastamento enquanto
durar seu mandato.

Art. 15° - A Comissao que estiver cumprido o mandato fara a escolha de um Comissao
Eleitoral que se responsabilizara pela organizagao, apuracdo e proclamagdo dos
resultados do pleito.

Art. 16°- A eleigdo para Comissdo de Etica Médica devera ser realizada, no minimo,
60 (sessenta) dias antes do término do mandado legal.

A convocagao das eleigdes sera feita por meio de Edital que devera conceder um
prazo minimo de 15 (quinze dias) para as inscrigdes das chapas, o qual sera
encerrado em 48 (quarenta e oito) horas antes das eleicdes;

O processo eleitoral sera aberto e encerrado pelo Presidente da Comissdo Eleitoral
ou por seu eventual substituto;

A apuracao sera realizada imediatamente ap6s o encerramento do Processo Eleitoral,
por escrutinadores nomeados pela Comissdo Eleitoral, podendo ser assistida por

todos os interessados e acompanhados por fiscais das chapas concorrentes;

Sera considerada eleita a chapa que obtiver o maior niimero de votos. A respectiva
Ata Eleitoral devera ser encaminhada ao Conselho Regional de Medicina do Estado
Do Ceara para os devidos assentamentos.

Art. 17°- Os Protestos e recursos contra e qualquer fato relativo ao processo eleitofal, @

deverao ser formalizados por escrito dentro de no maximo em 48 (quarenta e oito)

horas apés as eleigdes e encaminhadas em primeira instancia 8 Comisséo Eleitora




Medicina).

Art. 18° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao Eleitoral.

Art. 19° - As Comissdes de Etica Médica eleitas no periodo de 6(seis) meses
anteriores as eleicbes oficiais, serdo automaticamente reconduzidas nao
necessitando nova elei¢ao.

Art. 20° - Os membros da Comissao de Etica Médica que deixarem de prestar servigos
na instituigdo, serdo automaticamente afastados de suas fungdes na Comissao.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 21°- S3o disposicoes gerais deste Regimento:

Os integrantes eleitos desta Comisséo de Etica Médica desempenharao fungdes em

carater honorifico e prestaréo servigos de grande relevancia ao Conselho Regional de
Medicina do Estado do Cear3;

A Comissdo de Etica Médica mantera sob carater confidencial as informacGes
recebidas;

O presente Regimento Interno podera ser alterado, mediante proposta da Comissdo
de Etica Médica, por meio da maioria absoluta de seus membros;

O presente Regimento Interno entrara em vigor na data de aprovagao pela Sessédo
Plenaria da Comiss&o de Etica Médica do Hospital.

Objetivos da comissdo para o primeiro ano de contrato %

Eleger o Diretor Clinico, de acordo com a Resolugdo CFM 1.841, de 08.08.1997 @

Eleger os membros da Comissdo segundo as diretrizes da Resolugao CFM n°® 1.812,
de 11.12.2002 (alterada em seu artigo 6° pela Resolugdo CFM n® 1.812, de270220p7). 691
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Reunido com o corpo clinico para apresentacdo das finalidades e objetivo
Comissao.

Realizar 2 (duas) Oficinas com temas de Etica Médica

Realizar, ordinariamente, reunides mensais.

2.1.1.3. CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL

REUNIOES MENSAIS:
01 reunido mensal que tera a data marcada sempre na reunido do més anterior.
Seminario de atualizagao em ética meédica:

Data que sera programada de acordo com a demanda da Unidade de Salde.

Cronograma | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més
01 |02 |03 (04 |05 |06 |07 |08 |09 (10 |11 |12

Reunido | X |X |X |X |X [X [|X [X [X [X [X [X

Exemplo de calendario com programagao anual:

COMISSAO DE ETICA MEDICA
MES DIA DIA DA SEMANA HORARIO
Janeiro 24 Terca-feira 14h00
Fevereiro 21 Terga-feira 14h00
Margo 28 Terga-feira 14h00 \ w
Abril 25 Terca-feira 14h00 Z /'J
Maio 23 Quinta-feira | 14h00 e
Junho 27 Terca-feira 14h00 \ J
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Agosto 22 Terga-feira 14h00 @
Setembro 26 Terga-feira 14h00
Outubro 24 Terga-feira 14h00
Novembro 28 Terga-feira 14h00
Dezembro 12 Terga-feira 14h00

2.1.2. COMISSAO DE ETICA DE ENFERMAGEM

DEFINICAO

E um drgao supervisor da ética profissional na Instituigdo, representando os
Conselhos Regional e Federal de Enfermagem, com a finalidade de: educar, discutir,
orientar e divulgar temas relativos a Etica Profissional de Enfermagem.

Regulamentacao

Lei n°®. 5.905/ 1973 do COREN Resolugéo n°. 172 / 1994
Vigéncia meses permitindo reeleigéo

Principais atividades

Garantir a conduta ética dos profissionais de enfermagem da Instituicao através da
analise das intercorréncias notificadas por meio de dentincia formal e auditoria.

Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem da Instituicdo.

Colaborar com o COREN, no combate ao exercicio ilegal da profissdo e na tarefa de
educar, discutir, orientar e divulgar temas relativos a ética dos profissionais de

enfermagem.

Indicadores &,

Total de Enfermeiros com Inscrigdo no COREN. Q/ ‘ 693




Total de Técnicos / Total de Auxiliares.
Total de funcionarios capacitados.

Total de processos Eticos analisados.

212.1. PROPOSTA DE CONSTITUIGAO (Membros e Finalidade)
O presidente da Comiss&o, assim como todos os membros, sera nomeado por
Portaria Interna pela Coordenagao Geral. Os cargos de vice-presidente e secretario
poderao ser definidos pela comiss&o.

Deverao ocorrer Reunides periddicas, com data, local e horario, previamente definido
e realizado mensalmente.

Cronograma de Atividades Educativas e Epidemiologica Anual.
Ata das reunides, bem como Relatério com plano de agao, indicadores e metas:

Mensal — a ser entregue a coordenagao local e Cronograma de reunides ordinarias

2.1.2.2. PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO
Capitulo |

CARACTERISTICAS GERAIS — DEFINICAO

Artigo 1° - A Comissao de Etica de Enfermagem (C.E.E) é érgao representativo do
Conselho Regional de Enfermagem em carater permanente junto as Instituicdes de

Saude, tendo funcgdes educativas, fiscalizadoras e consultivas do exercicio nas

referidas instituigdes. w
Capitulo Ii @/ @,

Artigo 2° - A Comissao de Etica de Enfermagem é reconhecida pela Coordegacgao 694
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uma relagdo de independéncia e autonomia, cientificando e assessorando a meg

sobre os assuntos afetos a esta.

Paragrafo Unico — A Comissdo de Etica de Enfermagem devera notificar a
Coordenacdo Geral de Enfermagem da Instituicdo de Salde a que pertence o
calendario de suas reunides e/ou atividades.

Artigo 3° - A Comissdo de Etica de Enfermagem tem por finalidade:

Garantir a conduta ética dos profissionais de enfermagem da Instituicdo através da
andlise das intercorréncias notificadas por meio de dendncia formal e auditoria;

Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem da Instituicao;
Colaborar com o COREN, no combate ao exercicio ilegal da profisséo e na tarefa de
educar, discutir, orientar e divulgar temas relativos a ética dos profissionais de
enfermagem.

Capitulo lll
DAS ELEIGOES

Artigo 4° - Os membros da Comissao de Etica de Enfermagem serao eleitos através
de voto facultativo e secreto e direto.

Artigo 5° - A Comisséao de Etica de Enfermagem vigente fara a escolha e divulgacdo
de uma Comissdo Eleitoral, que sera responsével pela organizagéo, apuragao e
divulgagao dos resultados de pleito.

Paragrafo 1° - Os membros da Comisséo Eleitoral nao poderao ser candidatos.

Paragrafo 2° - A Convocag&o para a eleicdo sera feita através de ampla divulgacao
interna, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias da data estabelecida para a
votacdo. Prazo este também para as inscrigbes e divulgagao dos candidatos.

Paragrafo 3° - Os candidatos serdo subdivididos em dois grupos:

Rosa Brancg
Brangge—
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Enfermagem.

Paragrafo 4° - Os candidatos poderao indicar, no ato da inscri¢ao, até dois fiscais,
entre os profissionais de enfermagem da Instituicdo, para o acompanhamento do

processo eleitoral e fiscalizag@o da apuragao.

Paragrafo 5° - As inscrigoes serdo encerradas 30 (trinta) dias antes da data do pleito,
quando a Comissdo Eleitoral devera enviar ao COREN a relagéo dos candidatos e
seus respectivos fiscais, para averiguagdo das condigoes de elegibilidade, quando o
COREN-CE devera expedir declaragéo, sem Onus para 0s candidatos.

Paragrafo 6° - Os candidatos ao pleito deverdo ter os seguintes requisitos:

Ter no minimo 2 anos de inscricdo definitiva e estarem em dias com suas obrigagoes
junto ao COREN.

Os candidatos ndo devem estar envolvidos em processo ético no COREN.

Paragrafo 7° - Os candidatos ndo devem estar respondendo a nenhum processo
administrativo na Instituigao.

Artigo 6° - A data de votagdo fica estabelecida para o Ultimo dia Gtil do més xxxxx,
devendo a posse ocorrer até o dia dd/mm do mesmo ano.

Paragrafo 1° - Os enfermeiros eleitores votardo nos candidatos do Grupo | e os
técnicos e auxiliares nos candidatos do Grupo |l.

Paragrafo 2° - O processo eleitoral serd aberto e encerrado pelo Presidente da
Comissao Eleitoral ou por seu eventual substituto.

Artigo 7° - A apuragdo sera realizada imediatamente apds o encerrame to do

processo eleitoral podendo ser assistida por todos os interessados.




Paragrafo 1° - Serdo considerados eleitos os candidatos que obtiverem o maig
numero dos votos validos no Grupo | e Grupo |l, e os resultados finais deverdo ser
enviados ao COREN no prazo maximo de 30 (trinta) dias apés o pleito.

Paragrafo 2° - Em caso de empate enire dois ou mais candidatos da mesma categoria,
proceder ao desempate de acordo com o tempo de exercicio na Instituigao
empregadora na categoria eleita. Caso persista o empate considerar- se a o
profissional com o nimero de registro mais antigo no Conselho como vencedor.

Paragrafo 3° - Protestos e recursos contra qualquer fato relativo ao processo eleitoral
deverao ser formalizados por escrito dentro de, no maximo, 48 horas apos as eleigoes
e encaminhados, em primeira instancia, & Comiss&o Eleitoral, em segunda instancia
a C.E.E e, por Ultimo, a instancia superior — COREN.

Artigo 8° - Os casos omissos sero resolvidos pela Comisséo Eleitoral, podendo esta
formular consulitas ao COREN.

Capitulo IV
Competéncia
Artigo 9° - Compete as Comissdes de Etica de Enfermagem:

Divulgar e fiscalizar o exato cumprimento do Cédigo de Etica, da Lei e do Decreto
sobre o Exercicio dos Profissionais de Enfermagem, bem como das Resolucoes e
Decisdes do COFEN e do COREN dentro da Instituigao.

Opinar, normatizar, orientar e fiscalizar sempre em relagéo ao desempenho ético da

profissao. §

Manter atualizado o cadastro de todos os profissionais de enfermagem que trabalham
na Instituicdo.

Realizar sindicancia sobre o fato notificado, quando julgar necessario, convocando 0s
profissionais envolvidos e suas testemunhas, tomando a termo seus depoimentos,

verificando o exercicio ético da profissé@o, as condigbes oferecizj?- pela Instituicdo gg7
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para o exercicio profissional, a qualidade do atendimento prestado aos pacients S/,
icy

sugerindo as modificagdes que venham a julgar necessarias;

Encaminha o relatorio de sindicancia juntamente com o parecer da CEE ac COREN,
no prazo maximo de trinta dias, sujeito a prorrogacao, ao se constatar indicios de
possivel infragdo ética, arrolando-se todos os documentos comprobatorios
necessarios afetos a este, com copia para a respectiva Diretoria/Chefia/Geréncia ou

Divisdo de Enfermagem da Instituigao.

Nos casos de ndo se constatar indicios de infragdo ética, a CEE devera encerrar a
sindicancia, arrolando todos os documentos, elaborando o relatério final e arquivando

o processo na Instituicao.

Cientificar a Diretoria/Chefia/Geréncia ou Divisao de Enfermagem da Instituigao sobre
todos os relatérios conclusivos das Sindicancias ali instauradas pela CEE.

Elaborar, quando necessario, conjuntamente com 0O COREN, padroes eéticos
suscitados por modermos métodos de diagnéstico e terapéutica de complexa
tecnologia, para que sejam adotados pela equipe de enfermagem e por grupos

multiprofissionais qualificados.

Solicitar aos responsaveis pela Diretoria/Chefia/Geréncia ou Divisdo de Enfermagem,
assim como, aos responsaveis pelos outros servicos da Instituicdo de Salde,
informagdes e comprobatérios quando julgados indispensaveis para a elucidagdo dos

fatos que estdo sendo apurados.
Artigo10° — Compete aos membros da Comisséo de Etica de Enfermagem.
Eleger Presidente, Vice-Presidente e Secretario.

Comparecer as reunides da Comissdo, discutindo e opinando sobre matérias em
pauta.

Desenvolver as atribuicoes conferidas @ Comissao prevista neste regimento.

Garantir o exercicio do amplo direito de defesa aqueles que vierem responder
sindicancias. M
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Capitulo V
Estrutura

Artigo 11° — A Comissao de Etica de Enfermagem devera ser composta por
Enfermeiros, Técnicos elou Auxiliares de Enfermagem com vinculo empregaticio com
a Instituigdo de Satde, executando-se aqueles profissionais que sejam membros da
Diretoria nos érgaos de classe ou que sejam Diretor/Chefe/Gerente de Enfermagem,
na referida Instituicdo.

Paragrafo Unico — A Instituigdo de Salde podera fazer com que a Instituigdo de Ensino
que solicita campos de Estdgio se comprometa em participar de processos de
sindicancia quando necessario.

Capitulo VI
Composicao

Artigo 12° — Para a constituicdo de uma Comissdo de Etica de Enfermagem, a
Instituigdo de Salde devera contar no seu quadro de pessoal de enfermagem, no
minimo, 10 (dez) enfermeiros.

Artigo 13° — A Comissao de Etica de Enfermagem devera ser constituida por 5
membros efetivos, sendo 3 enfermeiros, 2 técnicos e/ou auxiliares de enfermagem e
5 membros suplentes sendo 3 enfermeiros e 2 técnicos e/ou auxiliares de
enfermagem.

Paragrafo 1° - Os membros efetivos serao designados para as fungdes de Presidente,
Vice- Presidente e Secretario, através de votagdo interna pelos membros que se
elegeram para a Comiss@o de Etica de Enfermagem.

Paragrafo 2° - As fungdes de Presidente e Vice-Presidente deverdo ser exercidas
exclusivamente por enfermeiros.

Paragrafo 3° - A C.E.E. Somente podera deliberar com a presenca da maioria simples
de seus membros.
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Paragrafo 4° - Os membros efetivos poderao solicitar a participagdo dos suplentes
trabalhos da C.E.E.

Capitulo VIl

Atribuicoes
Artigo 14° — Ao Presidente da Comissao de Etica de Enfeﬁnagem compete:
Presidir, coordenar e dirigir as reunides da Comisséo.
Planejar e controlar as atividades programadas ou nao da Comissao.

Elaborar relatério com os resultados dos casos analisados e encaminha-lo a
Diretoria/Chefia/Geréncia ou Divisdo de Enfermagem para ciéncia.

Elaborar parecer final para ser encaminhado ao COREN em casos que sejam
constatadas infragdes éticas.

Artigo 15° — Ao Vice-Presidente da Comissdo compete:
Participar das reunides da C.E.E.

Colaborar no planejamento e controle das atividades da C.E.E.
Substituir o Presidente na auséncia do mesmo.

Artigo 16° — Ao Secretario da Comiss@o compete:

Secretariar as reunides e registra-las em ata.

Verificar 0 quérum nas sindicancias.

Realizar as convocagbes dos denunciados e denunciantes, bem como da
testemunhas.

Organizar arquivo referente aos relatérios de sindicancia. é—

Executar as atividades internas que Ihe forem atribuidas ou delggadas.
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Sindicancias. e
Artigo 17° — Aos suplentes da Comisséo compete:
Participar e colaborar nos trabalhos da C.E.E.
Atender as convocacdes da reunido da C.E.E.
Substituir os membros efetivos nas reuniées da C.E.E.
Capitulo VIII
Disposigoes gerais

Artigo 18° — A C.E.E. devera se reunir uma vez por més ordinariamente, em dia, hora
e local pré-determinados.

Artigo 19° — A C.E.E. devera se reunir extraordinariamente quando a importancia do
fato assim o exigir.

Artigo 20° — O quorum para as decisdes corresponde a maioria simples dos membros
da Comissao.

Artigo 21° — Na desisténcia de um ou mais membros efetivos da C.E.E., os mesmos
serao automaticamente substituidos pelos suplentes de acordo com o nimero de
votos obtidos na eleigdo. Na auséncia destes no momento, cientificando-se
formalmente o COREN a esse respeito.

Paragrafo Unico — Em casos excepcionais a Instituicdo de Salde podera encaminhar
nome (no maximo trés) de profissionais ao COREN, que fara a indicagdo para
preenchimento de vagas existentes.

Artigo 22° — A auséncia ndo justificada a mais de 3 reunides consecutivas e/
alternadas excluira automaticamente o membro efetivo da C.E.E., sendo convocad

o0 suplente correspondente. Tal excluséo e a correspondente substituicido deverdo se
comunicadas formalmente ac COREN.

Rosa Branca
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impedido de dar continuidade as suas atividades na Comissao, durante a vigéncia da

sindicancia.

Artigo 24° — Quando um dos convocados nao comparecer na data da sindicéncia,
devera apresentar justificativa junto a CEE até 3 dias ap6s a referida data. Se a
justificativa ndo for aceita pela C.E.E., 0 fato devera ser comunicado ao COREN sob

forma de dentncia, ficando assim sujeito as penalidades impostas.

Artigo 25° — Os trabalhos de sindicancia dar-se-do por encerrados assim que todos 0s
aspectos do fato estiverem esclarecidos. Havendo necessidade, a C.E.E. podera
convocar e organizar sindicancias sobre 0 mesmo fato tantas vezes quantas forem

necessarias.

Artigo 26° — Se houver a necessidade da presenca de profissionais de outras areas,
os mesmos poderdo participar dos trabalhos de sindicancia na qualidade de
convidados.

Artigo 27° — A C.E.E. devera enviar ao COREN, até o dia xx/mm de cada ano, sobre
suas atividades dentro da instituigdo, correspondente ao ano anterior, incluindo ai o
nimero de sindicancias abertas e demais dadas considerados importantes, para
analise do COREN.

Artigo 28° — O COREN, baseado nos resultados obtidos através dos relatorios anuais
enviados pela C.E.E., promovera Seminarios com os componentes da C.E.E. para

orientacoes e esclarecimentos.

Artigo 29° — As ComissOes de Etica de Enfermagem eleitas anteriormente a
promulgagao desta Decisao, terdo seus mandatos prorrogados até a posse da
Comissao a ser eleita e empossada no ano.

Obijetivos da comissao para o 1° ano

Za




identificar, entre os profissionais, individuos com perfil.
Validagao do COREN — CE da Comissao.

Validagdo do Regimento Interno pela Comissao.
Elaboracao de relatério mensal.

Educagdo Permanente: Criar um sistema que garanta que 0s pacientes, 0s
profissionais de saude e os visitantes sejam orientados sobre questdes éticas.

Manter atualizado o cadastramento de todos da equipe de Enfermagem.
Divulgar o codigo de Etica e demais normas disciplinares e Eticas da categoria.

Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem na instituicdo, identificando
as condicoes oferecidas pela mesma, para o desempenho das atividades profissionais
e qualidade do atendimento dispensado a clientela, pela equipe de Enfermagem.

Manter portaria atualizada.

2.1.23. CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL
Reunioes Mensais

Reunides Semestrais: analise anual com implementagao de Metas para o 2° ano de
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Modelo de Aparelho de Ponto Eletronico a ser Instalado na Unidade de Saude

Sistema de ponto eletronico instalado para acompanhamento da

assiduidade dos colaboradores.

DIMER

Os dados sdo enviados por interface automatica ao sistema de Folha de
Pagamentos e neste para o Banco de Dados que sera base para relatorios enviados
para validagao dos gestores, confronto com as escalas, e eventuais abonos € ajustes,
sua aprovagao e posterior geragao dos proventos dos Colaboradores.

Alimentando com issO toda a base para as avaliagdes de resultado da
unidade de saude por tipo de atividade e setorizagdo, gerando com isso maior
produtividade, remuneracao correta, respeito entre as diversas fungoes, dignidade aos
funcionarios,

transparéncia nos pagamentos € controles internos e por fim gera reconhecimento

profissional e de forma justa.
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Tipos de afastamento
Basicamente s3o trés (03) os tipos de afastamentos a saber:
Licenga Maternidade

De acordo com o artigo 392 da CLT, a colaboradora gestante tem direito a
licenca matemnidade de 120 dias, sem prejuizo do emprego e do salario.
Entretanto, a Lei 11.770/2008 instituiu o Programa Empresa Cidada, que
prorrogou esse prazo por 60 dias e concede beneficios fiscais para empresas
que aderirem a iniciativa.

Por invalidez

E um beneficio devido ao colaborador permanentemente incapaz de exercer

qualquer atividade laborativa e que também n3o possa ser reabilitado em outra
profissdo, de acordo com a avaliagdo da pericia médica do INSS.

3

Por doenga ou acidente




O auxilio doenca ¢é o beneficio concedido em virtude de acidente ou doenca,
sendo adequado as situagdes de incapacidade total e temporaria para o trabalho
que excedam a 15 dias de afastamento.

Afastamento justificados através da apresentagdo do respectivo Atestado
Médico

A CLT autoriza alguns afastamentos por um nimero de dias determinado. S@o
situagbes em que o empregado tem a falta justificada e, por isso, nao tera o
ponto desses dias cortado, ou seja, descontado.

Para tanto, o colaborador deve comprovar a razdo de sua falta no primeiro dia
util seguinte ao seu retorno ao trabalho.

As hipoteses de afastamento séo as seguintes:

Por dois dias consecutivos em razdo de falecimento de conjuge, ascendente,
descente e irmao;

Por trés dias consecutivos em razdo de casamento do préprio colaborador;

Por um dia, a cada 12 meses de contrato de trabalho, para doagao voluntaria de
sangue;

Por até dois dias, para se alistar eleitor;
Nos dias de realizagdo de exame vestibular para ingresso no ensino superior;

Pelo tempo que se fizer necessario para comparecer em juizo, na condigdo de
parte ou testemunha;

Pelo tempo necessario para cumprir as exigéncias do servigo militar, como
alistamento militar;

Por um dia, a cada ano, para acompanhar o filho de até seis anos em consulta

médica; d)/ ~.




Por até dois dias para acompanhar esposa ou companheira, durante 0 periodo

de gestag@o, a consultas ou exames,
Por cinco dias, em regra, em razao de licenca paternidade.
Prazo

A entrega do atestado médico pelo colaborador deve ser dentro de 48 horas a
contar a primeira data do afastamento.

Atestado com CID

0 artigo 102 do Cédigo de Etica Médica diz que o médico ndo pode revelar a
doenga do paciente sem autorizagao prévia do mesmo. Portanto, as empresas
nio devem recursar um atestado médico sem indicagao da CID.

Acidente de Trabalho

Ha inumeras doengas que sao causadas pelo trabalho excessivo, como aquelas
consequentes da repeticao dos movimentos (LER-DORT-Les&o por Esforgo
Repetitivo ou Disturbios Osteomusculares Relacionados ao Trabalho), € também
em razao de muito esforgo fisico e mental, além da exposig@o a agentes toxicos
e prejudiciais a sadde.

N3o s6 os acidentes no horario € no local de trabalho s&o considerados
acidentes de trabalho. Tambem sio acidentes de trabalho aqueles em que O
empregado esta a servigo do empregador, ainda que fora da empresa e tambem
na ida e volta de casa para o trabalho. Por isso, & dever da empresa realizar
exames médicos no inicio (admissional), durante (periédicos) e ao fim
(demissional) do contrato de trabalho.

Em caso de acidente, O empregador deve entregar ao empregado a
Comunicacdo de Acidente do Trabalho (CAT). Se a empresa se recusar, o

empregado deve procurar o Sindicato ou o INSS.

Rosa BAY
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Se o empregado receber licenca médica, o empregador pagaré o salario dos

primeiros 15 dias. Dai em diante, 0 INSS pagara o beneficio enquanto durar a
incapacidade do trabalhador.

Na hipétese de o empregado ficar incapaz de trabalhar, ele podera se aposentar
por invalidez. Mas, se ele se recuperar, deve voltar a trabalhar e a lei garante
sua permanéncia no emprego por um ano (art. 118, da Lei n° 8.213/99).

O empregador que for responsavel pelo acidente do trabalho deve pagar uma
indenizagdo por danos materiais e morais, e conforme O caso, responder a
processo penal.

Processo de Afastamento
Colaborador

1. Encaminha o atestado ao RH-Sede para avaliagdo da causa do
afastamento;

RH-Sede

2. Avalia as causas do afastamento em questao e:

Se for acidente do trabalho, as agdes serao de acordo com o POP de
Atendimento & Emergéncias. Assim, devera ser cadastrado o atestado do
colaborador.

No caso de o atestado ser inferir a 15 dias, o colaborador devera entregar ao
Coordenador Responséavel que ird preencher a Ocorréncia de Frequéncia. Assim

que devidamente preenchido e assinado, o formulario devera ser encaminhado
ao RH-Sede.

| F' >’
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Se o atestado for superior a 15 dias, sera necessario agendar a pericia médica

no site do INSS. Assim que agendado, o RH-Sede solicita ao colaborador que
comparega na empresa e entrega o documento de pericia do INSS.

Colaborador

3. Comparece no INSS e retorna & Sede para entregar a comunicagao da
decisdo do INSS com a data do retorno ao trabalho. No caso de
prorrogagdo da data de afastamento sera necessario agendar a pericia
médica novamente e passar por todo o processo novamente.

RH Sede Administrativa

Se nao for prorrogado, o RH deve agendar a consulta com a Medicina do
Trabalho. De acordo com a andlise do ASO, se 0 mesmo estiver apto a voltar
ao trabalho, inicia as atividades imediatamente; Entdo, o RH arquiva a
documentagao do afastamento no prontuario.

Contudo, se ndo estiver apto sera necessario iniciar novamente 0 processo.

O Instituto Rosa Branca realizara o remanejamento nos casos de afastamento
através dos folguistas, fazendo cobertura dos plantdes ou contratagao

temporaria
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1.8.6. Modelo — manual de normas e rotinas / manual do colaborador

Manvual de Normas & Rotfinas

Recursos HUmanes, Departaments Pessoo), Medicing e
Segurangca o0 Troogino

Contrato Senodor Fompeu/CE

679

T EBit W, insﬂtutorn&abranm—Td.: 0212533-1498



Apresentacdo

Este Manual de Normas e Rotinas tem o objefivo de servir come referéncic
as ofividcdes de Recumsos Humonos, Deparfomento Pessoci Medicino e
Seguronga do Trabgihc, devem ser observodos por fodas oF Geréncias,
Apoiadores e Asssssores cas unidodes de soude gerencicdas peio INSTTUTO
ROSA BRANCA no Coniroto de Gestdo do municipioc de Senador Pompeu/CE.

Deve ser vtizode como base nos decisdes que cotidiognamente precisam
tomar em reicgde & gestdo do vido funcional dos profissionais que compdem Gs
suCE respectivas equipes ce frabaiho.

Permcnecemcs ¢ disposicSo pora esclarecer ddvidos sobre procedimentos
intemas e buscar juntas uma solugdo parc quolquer questdo ndo prevista neste
insfrumento.

Rosa Bronca

Atenciosamente
instituto Rosa Eronco - (RB
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Rosa Bronca

OMmuddoltuiemcomobieﬁvotmzerosdieirhesdo
INSTITUTO ROSA BRANCA que refletern os valcres € mode de
atuagdo esperados dos seus colaooradores.

ATENDIMENTO PESSOAL

O atendimentc pessod! é mwito
importante. E o portir dele que o
ciente ou ocomparnhante cria ume
imogem score Q instifuicdo, ©
otendimento funcionc coema um
contdo de Visitos. Por esse moftivo &

; | I
importante estor atento para alguns E_ o
e ol

» |gentifique-se dizendo seu nome €
corgo:

« Seja cordial, gentil e simpdtice;

« Tronsmito seguranga € disponibiidade no atendimento ac
cliente;

« Acompanhe ¢ cliente ¢o servigo solicitagor

» Ouge o cliente com colmo & otengdo;

« Informe ao cliente gucnco © tempo de espera for
prolcngado:

« Demonstre  expressdes focicis em nhormonia com QS

palovras.

USO DE UNIFORME

. Montenna o seu uniforme impo. passado e completo:

» Use sopolos. meias € cintos de cor preconzadc com O
uniforme;

« Os sapctos devem estor impcs e engraxados, se possivel com
solado onti-derrcpanie;

. NSo use ténis. sanddlics. famancos. calcados de tecido’
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2.1. PROPOSTA DE FUNCIONAMENTO DAS COMISSOES TECNICAS
QUE IMPLANTARA NAS UNIDADES MUNICIPAIS DE SAUDE NO
TERMO DE REFERENCIA, ESPECIFICANDO: PERFIL DOS
MEMBROS COMPONENTES, OBJETIVOS, METAS E FREQUENCIA
DE REUNIOES.

O Instituto Rosa Branca com o intuito de maior aprofundamento sobre os
servicos prestados e minimizar as diferencas na organizagdo e na condugéo dos
servigos, propoe-se a criacao das Comissdes a seguir visando a implementagao
de diretrizes comuns, conforme as diretrizes dos Conselhos Regionais das
categorias profissionais competentes.

As Comissoes Técnicas de Saude tém o objetivo de melhorar a qualidade
da assisténcia prestada ao paciente, bem como potencializar a organizagao das
demandas da Rede de Atencdo a Salde. As Comissdes sdo compostas por
grupos de trabalhos englobando a participagao de diferentes profissionais das
equipes das unidades de saude.

O desenvolvimento dos trabalhos realizados pelas Comissdes ganha
destaque como estratégia no gerenciamento de riscos e na melhoria continua
nos servicos de saude, subsidiando as agdes da Diretoria e colaborando para a
mudancga da cultura de seguranga do paciente, na implantagao de normas e
protocolos, como também diretrizes que visam resultados positivos para a
Gestao Municipal e Institucional.

Destaca-se ainda a proposta das Comissdes como ferramenta de gestao
com foco em promover acgoes preventivas e corretivas, de forma a legitimar seu
papel nos servicos de satide ao apontar sistematicamente as oportunidades de
analise criticas, monitoramentos e formulacoes de fluxos de trabalho com foco
nos resultados da assisténcia ao paciente.

- Comissio de Etica Médica;

- Comissao de Etica de Enfermagem;

- Comissdo de Farmacia e Terapéutica;
- Comissao Interna de Prevengao de Acidentes;

- Comlssao de Rewsao de Prontuérlos

l
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2.1.1. COMISSAO DE ETICA MEDICA

2.1.1.1. PROPOSTA DE CONSTITUICAO (Membros e Finalidade)

FINALIDADE

Zelar e trabalhar, por todos os meios ao seu alcance, pelo perfeito desempenho ético
da Medicina e pelo prestigio e bom conceito da profisséo e dos que a exergam
legalmente.

MEMBROS

A Comissao de Etica Médica Das Unidades de Salde sera composta nos termos do
artigo 1° da RESOLUCAOQ CFM n. ° 1,657/2002, obedecendo aos seguintes critérios
de proporcionalidade:

- Com até 15 médicos ndo havera a obrigatoriedade de constituicdo de
Comisséo de Etica;

- De 16 (dezesseis) a 99 (noventa e nove) médicos, a Comiss&o de Etica Médica
devera ser composta por 3 (trés) membros efetivos e igual numero de
suplentes.

- De 100 (cem) a 299 (duzentos e noventa e nove) médicos, a Comissao de Etica
Médica devera ser composta por 4 (quatro) membros efetivos e igual nimero
de suplentes;

- De 300 (trezentos) a 999 (novecentos e noventa e nove) medicos, a Comissao
devera ser composta por 6 (seis) membros efetivos e igual numero de
suplentes;

- Se possuir um nimero igual ou superior a 1.000 (mil) médicos, a Comisséo de
Etica devera ser composta por 8 (oito) membros efetivos e 8 (oito) suplentes; C(/




2.1.1.2. PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO

Capitulo |
DEFINICAO/OBJETIVO

Art. 1° - A Comissdo de Etica Médica é o érgdo supervisor da ética profissional na
instituicdo, representando os Conselhos Regional de Medicina do Estado do Ceara
(CREMEC) e o Federal de Medicina, estando constituida e regulamentada de acordo
com a Resolugao CFM N° 1,657 de 11/12/2002 (alterada em seu art.6° pela Resolugao
CFM N°1.812 de 27/02/2007), ou a que vir substitui-la. Apresenta as fungdes
opinativas, educativas e fiscalizadoras, cabendo-lhes zelar e trabalhar, por todos os
meios ao seu alcance, pelo perfeito desempenho ético da Medicina e pelo prestigio e
bom conceito da profissdo e dos que a exergam legalmente.

Art. 2° - A Comisséo de Etica Médica sera composta por membros efetivos e membros
suplentes, eleitos dentre o corpo clinico das Unidades de Saude, sendo um Presidente
e um Secretario, ambos os membros titulares.

Os membros titulares poderdo solicitar a participagdo dos membros suplentes no
desenvolvimento dos trabalhos;

Na auséncia do Presidente, as atribuicdes serdo desempenhadas pelo Secretario da
Comissao de Etica Médica.

Capitulo Il

DAS COMPETENCIAS

Art. 3° - A todos os Membros da Comissao de Etica Médica compete:
Eleger o Presidente e Secretario;

Comparecer a todas as reunides da Comisséo de Etica Médica, discutindo e votando

as matérias e pauta,
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Desenvolver as atribuicdes conferidas 3 Comissdo de Etica Médica, previstas
regimento;

Garantir o exercicio do amplo direito de defesa para aqueles que vierem a responasg_
a sindicancias.

At. 4° - A Comissao de Etica Médica reunir-se-a uma vez por mes,

extraordinariamente, quando convocada pelo Presidente.

A Comissao de Etica Médica podera deliberar com a presenga da maioria simples de

seus membros;

As deliberacdes da Comissao de Etica Médica serdo tomadas por maioria simples de
votos.

Capitulo Ill

DAS ATRIBUIGOES DA COMISSAO DE ETICA MEDICA.

Art. 5° - Sdo atribuicdes da Comissdo de Etica Médica:

Orientar e fiscalizar o desempenho ético da profissdo dentro da Instituigao;

Verificar as condicdes oferecidas pela Instituicéo para o exercicio profissional, bem
como a qualidade do atendimento prestado aos pacientes, sugerindo modificagoes
que venham julgar necessarias;

Denunciar as instancias superiores, inclusive a0 Conselho Regional de Medicina, as
eventuais mas condigdes de trabalho na Instituigao;

Colaborar com o Conselho Regional de Medicina divulgando resolugdes, normas €
pareceres;

Assessorar a diretoria clinica, administrativa e técnica da instituigdo, dentro de sua
area de competéncia; ( Z
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Regional de Medicina e do proprio Conselho ou por iniciativa propria, visando 'riggb
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conflitos e davidas existentes na instituigao. 2

Capitulo IV
DO PROCESSO DE SINDICANCIA

Art. 6° - As sindicancias instauradas pela Comissao de Etica Médica obedecerao aos

seguintes preceitos contidos neste regimento:

1. Reclamagéo por escrito e devidamente identificada;

2. Comunicagao escrita do Diretor Clinico;

3. Deliberacéo da propria Comissao de Etica Médica;

4. Solicitagao da Delegacia Regional do Conselho Regional de Medicina;

5. Solicitagao do Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara.

§ 1° - As pegas deverao ser capeadas e organizadas em ordem cronolégicas.

§ 2° - Se houver alguma denuncia envolvendo um Membro da Comisséo de Etica
Médica, o mesmo devera se afastar exclusivamente da Sindicancia.

Art. 7° - Aberta a sindicancia, a Comissédo de Etica Médica informara o fato aos
envolvidos concedendo-lhes um prazo de 15 (quinze) dias uteis ap6s o recebimento
do aviso, para apresentagao de relatoério escrito acerca da questéao, oportunidade em

que sera facultado a exibicao do rol de testemunhas, garantindo-se a producdo de
todas as provas.

§ unico: As sindicancias deverao ser concluidas no prazo maximo de 60 dias,
prorrogaveis por igual periodo a critério do Presidente, mediante solicitagao justificada
por escrito ao Conselho Regional de Medicina. Z
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Art. 8° - Todos os documentos relacionados com 0s fatos, quais sejam: prontug
fichas clinicas, ordens de servigos e outros, que possam colaborar no deslinde

questao, deverao ser compilados a sindicancia.

O acesso a esses documentos é facultado somente as partes e a Comissao de Etica
Médica;

Toda e qualquer pega compilada a sindicancia devera ser capeada, organizada e
numerada em ordem cronoldgica e numerica.

Art. 9° - O Presidente da Comiss&o de Etica Médica nomeara pelo menos um membro
sindicante para convocar e realizar audiéncias, analisar documentos e elaborar
relatério a Comissao.

Art. 10° - Finda a coleta de informacgoes, a Comiss3o de Etica Médica podera solicitar
novas audiéncias dos envolvidos sobre a existéncia ou nao de indicios de conduta
antiética e/ ou infragdo administrativa.

§ Unico: Caso necessario a Comissdo de Etica Médica podara solicitar novas
audiéncias dos envolvidos ou testemunhas, bem como, produzir novas provas.

Art. 11° - Estando evidenciada a existéncia de indicios de infracdo administrativa, o
resultado deverd ser encaminhado aos Diretores Clinicos, conforma previsdo do
Regimento Interno do Corpo Clinico da Instituicdo, para que determine as
providéncias a serem adotadas.

Art. 12° - Havendo indicios de infragéo ético-profissional, copia da Sindicancia devera
ser encaminhada ao Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara, por se tratar

do tinico 6rgdo com competéncia para julgar infracdes éticas nesse Estado.

Art. 13° - Os casos OMISSOS Serao avaliados e decididos em Sessao Plenaria do
Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara.

Capitulo V é
DAS ELEICOES (K . Q E 689




Exemplo de calendario de programacd

comsﬁ_ ms hlcme ENFERMAGEH

MES DIA "DIADA SEMANA | HORARIO
Janeiro 26 Quinta-feira 14h00
Fevereiro 23 Quinta -feira 14h00
Margo 30 Quinta -feira 14h00
Abril 27 Quinta -feira 14h00
Maio 25 Quinta-feira 14h00
Junho 29 Quinta-feira 14h00
Julho 27 Quinta-feira 14h00
Agosto 24 Quinta-feira 14h00
Setembro 28 Quinta-feira 14h00
Outubro 26 Quinta-feira 14h00
Novembro 23 Quinta-feira 14h00
Dezembro 14 Quinta-feira 14h00




2.1.3. COMISSAO DE FARMACIA E TERAPEUTICA

A Comissd@o de Farmécia e Terapéutica é uma instancia colegiada, de
carater consultivo e deliberativo, que tem por objetivo selecionar medicamentos
a serem utilizados no sistema da salde nos trés niveis de atengdo. Além disso,
a CFT assessora a diretoria clinica, na formulacdo de diretrizes para selecéo,
padronizagéo, prescrigdo, aquisigéo, distribuicdo e uso de medicamentos dentro
das instituicdes da saide. Com essa finalidade, uma CFT deve adotar critérios
para selecao e padronizagdo dos medicamentos/produtos farmacéuticos, como:

a) registro no pais em conformidade com a legislacéo sanitaria:
b) necessidade segundo aspectos clinicos e epidemioldgicos;

c) valor terapéutico comprovado, com base na melhor evidéncia cientifica em
seres humanos, destacando seguranga, eficacia e efetividade, com algoritmo de
escolha (fluxograma) de tratamento definido;

d) composi¢do com Unica substancia ativa, admitindo-se, apenas em casos
especiais, associagdes em doses fixas;

e) o principio ativo conforme Denominagdo Comum Brasileira (DCB) ou, na sua
auséncia, Denominagdo Comum Internacional (DCI);

f) informagbes suficientes quanto as caracteristicas farmacotécnicas,
farmacocinéticas e farmacodinamicas;

g) prego de aquisigdo, armazenamento, distribuicdo e controle;
h) menor custo do tratamento/dia e custo total do tratamento, resguardando

seguranca, eficacia, efetividade e qualidade de vida:

i) concentragdo, forma farmacéutica, esquema posoldgico e apresentagao,
considerando a comodidade para a ministragdo aos pacientes, faixa etaria,
facilidade para calculo de dose a ser ministrada e de fracionamento ou
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multiplicagdo de doses, bem como perfil de estabilidade mais adequadad
condigdes de armazenamento e uso.

Para auxiliar na execucgéo das atividades, a CFT pode compor grupos técnicos
de trabalho, sempre que se fizer necessario. Estes grupos técnicos podem ser
criados a critério da CFT ou quando solicitado pelo diretor clinico da instituigao e
submetidos ao plenario que define o prazo para cumprimento dos trabalhos e
aprovagao de sua composicao.

Membros Componentes:

A composicdo da Comissdo de Farmacia e Terapéutica possui
caracteristica multiprofissional e depende da disponibilidade dos recursos
humanos existentes na instituicao.

O critério de participagdo deve estar vinculado a competéncia técnica,
contando com representantes da saude, com conhecimento farmacologico,
terapéutico, clinica medica e de economia em saude. Dessa forma, recomenda-
se a composicdo baseada em um nucleo central executivo e flexibilidade para
incorporar grupos técnicos de apoio de acordo com 0s assuntos a serem
abordados, sendo necessario que sejam dispensados nos horarios da
Comiss&o, das outras obrigagdes nas Unidades em que prestam servicgo.

Para compor o niicleo técnico executivo, os membros e suplentes da CFT
devem constar no cadastro de profissionais com vinculo institucional, os quais
sdo submetidos ao diretor clinico.

Os membros executivos e suplentes da CFT devem ser designados pelo
diretor clinico, que promove as indicagdes de Presidente e de Vice-Presidente. w
Adicionalmente, cada representante deve contar com um suplente para substitui-
lo em seus impedimentos, os quais participaréo das sessbes do Plenario, com @
direito a voto nos impedimentos dos Membros Titulares por motivo |de




continuidade dos trabalhos a serem realizados. Para melhor andamento das

atividades, esta Comissdo deve contar com uma secretaria para apoio
administrativo.

Os membros executivos e os suplentes integrantes da CFT devem
declarar os potenciais conflitos de interesse. Além disso, durante os trabalhos
qualquer situagdo, que configure possivel conflito de interesse, deve ser
declarada pelo membro, que se abstera de participar da atividade especifica.

Ao termino do mandato ou quando solicitado, pode ser fornecido aos
membros da CFT uma declaragdo de participagao para fins de curriculo.

Ao Coordenador:

- Designar os membros desta comissao;

. Coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias;
- Representar a comissao perante a Diregdo Técnica;
- Distribuir tarefas aos membros da comissao.

A secretaria:

- Preparar pauta das reunioes.

- Registrar em ata todas as reunioes da comissao.

- Manter arquivo das atas e dos documentos da comissao.

- Receber e expedir documentos da comissao.

Demais membros:

- Comparecer as reunides da comissao na data e hora estabelecida.

- Analisar propostas e solicitagbes de inclus&o, alteracdo ou exclusao de itens

da lista padronizada.

. Colaborar com as atividades desta comiss&o. @

COMPETENCIAS




farmacoterapéutico, investigacao cientifica e educagéo permanente.

a) Assessoramento farmacoterapéutico

- Selegao e padronizagdo dos medicamentos;

« Elaboragao e atualizagéo do Guia Farmacoterapéutico;

- Definica@o de diretrizes para O Uso racional dos medicamentos;

« Elaborag&o de normas para prescrigao, dispensagao e uso de medicamentos;
« Avaliagdo para incorporagéo de novas tecnologias;

« Promogéo e elaboragéo de Protocolos Clinicos de tratamento.

b) Investigagdo cientifica

. Atividades voltadas ao gerenciamento de riscos e farmacovigilancia (queixas
técnicas, reagdes adversas ao medicamento e erros de medicagéo).

c) Agdes educativas

. Desenvolvimento e apoio as agbes de promogdo do uso racional de
medicamentos;

« Colaboragéo e participagao em atividades de educagdo permanente da equipe
da saude;

« Elaboragao e divulgacéo de instrumentos educativos, utilizando os meios de

comunicagao; @

+ Incentivo e realizagdo de campanhas para praticas seguras do uso [o

medicamento.




Neste contexto, a CFT desempenha papel consultivo, cientifico e
educativo, propondo na instituigdo, as boas praticas de prescrigao, dispensagao,
ministragao e controle de medicamentos, além de analisar estudos de utilizagdo

dos medicamentos padronizados, com foco no uso racional.

A CFT possui o papel de avaliar a adequagao de cada medicamento e
produto farmacéutico constantes do Guia Farmacoterapéutico, bem como a
conveniéncia da inclusao ou exclusao dos medicamentos, em razdo de novas
evidencias cientificas disponiveis sobre eficacia, efetividade e seguranga do
medicamento.

Outro ponto consiste na atualizagdo a cada dois anos do Guia
Farmacoterapéutico, seguindo as recomendacdes da OMS e do Decreto n°®
7.508, de 28 de junho de 2011.

Frequéncia das Reunides:

Esta Comissao deve reunir-se, ordinariamente, conforme cronograma e,
extraordinariamente, quando convocada pelo Presidente ou solicitada pela
maioria de seus membros executivos. E necessaria a definicao de um local para
viabilizar o seu funcionamento.

De forma sistematica, as sessdes da CFT sao iniciadas com a presencga
da maioria simples dos seus membros (“uérum”. Nao havendo “uérum”a reuniao

sera suspensa.

As reunides podem seguir este roteiro:

sverificagdo da presencga do Presidente e, em caso de sua auséncia, abertura

dos trabalhos pelo Vice-Presidente;
~verificagdo de presenga dos membros e existéncia de “uérum"; y

709
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*aprovagao e assinatura da ata da reunido anterior:

*leitura e despacho do expediente;

*apresentacao de assuntos por convidados externos:
*leitura da Ordem do Dia, seguida por discussao e votacao;
*encaminhamento das deliberagdes para Diretoria Clinica;
*organizagao da pauta da préxima reunizo;

*encerramento dos trabalhos.

Em caso de urgéncia da discussdo de um determinado assunto, a CFT,
por voto da maioria, pode alterar a pauta da reunio, e a Ordem do Dia deve ser
comunicada antecipadamente a todos os membros executivos.

De preferéncia, as questdes devem ser decididas por consenso. Contudo,
se durante a discussdo verificar-se a impossibilidade de consenso, e esgotados
argumentos com bases em evidencias cientificas, o Presidente tem o direito ao
voto de desempate. Além disso, o Presidente e os membros da Comissao podem
solicitar o reexame de qualquer decisdo exarada na reunido anterior, justificando
possivel ilegalidade, inadequacao técnica ou de outra natureza.

Apds a apresentacdo e leitura do parecer, o Presidente ou o Vice-
Presidente submete a discussdo, dando a palavra aos membros que a
solicitarem.

O membro que néo se considerar esclarecido quanto a matéria em exame,
pode solicitar vistas do expediente, propor diligencias ou adiamento da

discussao e a votagao.

| Fig
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Apds entrar em pauta, recomenda-se que seja estabelecido um prazo
para reapresenta¢ao da matéria para votagao.

2.1.3.1. PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO

Capitulo |
Natureza e finalidade

Art. 18 A Comissdo de Farmacia e Terapéutica (CFT), estabelecida pela
Organizagao Mundial de Salide (OMS) como uma das estratégias para monitorar
e promover a qualidade no uso dos medicamentos, com seguranca e efetividade,
é instdncia de carater consultivo, educativo e de assessoria, vinculada a
Assisténcia Farmacéutica, cujas agdes devem estar voltadas a promogao do uso
racional e seguro de medicamentos.

Art. 2.° A CFT tem por finalidade assessorar a Assisténcia Farmacéutica, na
consolidagédo das politicas e praticas de utilizagdo de medicamentos e insumos
farmacéuticos :

| - na selegdo de medicamentos nos diversos niveis de complexidade da
Unidade;

Il - no estabelecimento de critérios para o uso de medicamentos selecionados;

Il - na avaliagdo do uso dos medicamentos selecionados.

Art. 3.° A CFT esta diretamente ligada a Coordenacao.

Art. 4° Os membros da CFT serdo nomeados pela Coordenagdo, por meio

Portaria. a/ % \



Capitulo I

Objetivos
Art. 5.° Sao objetivos da CFT:
| - desenvolver politicas relacionadas ao uso de medicamentos padronizados;
Il —apoiar o processo de padronizagdo de medicamentos (inclusdo e exclusao);

Il —auxiliar na elaboragdo de programas de capacitagao relacionados a
utilizagao de medicamentos no ambito institucional;

IV —promover o uso seguro e racional de medicamentos, baseando-se em
critérios preconizados pela OMS/Organizagao Pan-Americana de Saude
(OPAS)/Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa).

Capitulo lll
Composicao
Art. 6.° A CFT sera composta por representantes dos segmentos:
| - assisténcia farmacéutica;
Il - Servigo de Educagao;

Il - membros convidados/consultivos.

§1.° A representagdo dos membros de cada segmento ocorrera através de

designagédo em portaria pela Diretoria. %

§2.° No impedimento de qualquer dos membros, devera ser designado um
substituto que participara da reuniao, com direito a voto; &

competéncia técnica, habilidades e perfi, : %



§4.° O mandato dos membros sera de 02 anos, com direito a reconducao,

contados a partir da data de publicag@o da Portaria;

§5.° Dentre os membros efetivos serao escolhidos o coordenador, vice-
coordenador e secretario, por consenso ou votagao dos membros;

§6.° A finalizagdo do mandato dos membros efetivos podera ocorrer por
interesse do membro ou da Institui¢do;

§7.° Todos os membros deverdo assinar termo de isengdo, onde afirmem
auséncia de conflitos de interesse, principalmente no que se refere a vinculos
empregaticios ou contratuais', compromissos e obrigagdes com industrias
privadas, produtoras de medicamentos, que resultem em obtengdo de
remuneracoes, beneficios ou vantagens pessoais;

§8.° Os membros da CFT nao poderdo receber brindes, prémios ou outras
vantagens pessoais, proporcionados pela industria farmacéutica e/ou por
distribuidoras de medicamentos;

§9.° Sera dispensado, automaticamente, o membro que deixar de comparecer a
trés reunides consecutivas, ou cinco reunides alternadas (num perfodo de seis
meses), sem justificativa relevante, devendo a chefia do segmento representado,
nesta circunstancia, indicar novo membro em a.lté sessenta (60) dias;

§10 A justificativa relevante de que trata o paragrafo anterior devera ser
apresentada por escrito, e-mail, chamada telefénica ou por qualquer outro meio

que se faga comunicar, em até quarenta e oito horas Uteis apoés a reuniao.

Capitulo IV
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Art. 7.° S30 competéncias da CFT:
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| - desenvolver atividades de estudo sobre medicamentos padronizados para a

implantagdo de rotinas que assegurem O USO racional e seguro de
medicamentos;

Il - avaliar e emitir parecer técnico sobre as solicitagdes de inclusdo, exclusao ou
substituigdo de itens da padronizagdo de medicamentos:

Ill - desenvolver, propor estratégias e supervisionar todas as politicas e praticas
de utilizacdo de medicamentos, com intuito de assegurar resultados clinicos
6timos e um risco potencial minimo, participando da elaboragao de diretrizes
clinicas e protocolos terapéuticos;

IV - estabelecer normas e procedimentos relacionados a selegao,
distribuigao/dispensacéo, utilizagdo e administragao de medicamentos;

\ - propor agdes educativas visando o uso racional e seguro de medicamentos;

VI —elaborar, revisar e manter atualizado o Manual Farmacoterapéutico e as
normas para sua aplicacao;

VIl —elaborar e divulgar materiais informativos sobre o uso racional e seguro de

medicamentos.

Capitulo V
Atribuicoes

Art. 8.° S3o atribuigcdes do coordenador:

| - providenciar a organizagao da pauta das reunioes;

Il - convocar e presidir as reunides ordindrias e extraordinarias;

IIl - conduzir, coordenar e supervisionar as atividades da Comissao; @
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V - encaminhar ao Servico de Gestdo de Qualidade e Vigilancia em Salde,
relatérios das agdes desenvolvidas pela CFT, quando solicitado;

VI - emitir pronunciamentc da CFT quanto as questées relativas a
medicamentos,

VI - discutir e encaminhar tarefas para os demais membros da Comissao;

VIl - tomar parte nas discussoes e votagoes e, quando for o caso, exercer direito
do voto de desempate;

IX - cumprir e fazer cumprir as prescrigdes deste Regimento;
Art. 9.° Sao atribuigdes do vice-coordenador:
| - representar e desenvolver as atividades do coordenador na auséncia deste;

Il - colaborar com o coordenador no cumprimento dos objetivos e competéncias
da CFT e no exercicio de suas fungoes.

Art. 10. Séo atribuigdes do secretario:
| - registrar em ata as resolugdes da Comissao;
I - manter arquivo da documentacéo relacionada a CFT;

Il - providenciar material bibliografico para as reunides;

IV - protocolar documento em nome da Comissao;
V - encaminhar o cronograma de reunides aos membros da Comiss&o; 3 g

VI - ler a ata da reunido anterior e submeté-la a apreciagdo da Comissao; ' @
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VIII - manter registro de dados (contatos) dos integrantes da CFT.

Art. 11. Sao atribuigdes dos membros e substitutos:

| - zelar pelo pleno desenvolvimento das atribuigdes da CFT;

Il - cumprir as atividades que Ihe forem designadas pelo coordenador, nos prazos
estabelecidos;

Il - comparecer as reunides, proferir voto ou pareceres;

IV - apresentar proposigoes sobre as questdes pertinentes a Comissao;

V - requerer votagdo de matéria em regime de urgéncia;

VI - colaborar com a CFT no exercicio de suas funcgdes.

Art. 12. Sao atribuigbes dos membros consultivos:

| —opinar, de acordo com sua especialidade, oferecendo informagdes com
respaldo técnico, no intuito de colaborar com os pareceres técnicos e tomadas
de decisao;

Il - colaborar com a CFT no exercicio de suas fungbes, conforme prazos pré
estabelecidos.

Capitulo VI
Funcionamento

Art. 13. A CFT sera coordenada por um membro da Assisténcia Farmacéutica.
Art. 14. A CFT reunir-se-a ordinariamente 01 (uma) vez a cada dois meses
(bimestral) e, extraordinariamente, quando necessario, por convocagao do seu

coordenador ou por requerimento da maioria dos membros.

Art. 15. As convocagbes das reunides ordindrias serdo enviadas pelo secretario @

da CFT, conforme definigdo de calendario previamente aprovado dentre seys

membros.
%/ \, 716
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Art. 16. A pauta da reunido sera encaminhada com antecedéncia minima de 24

(vinte e quatro) horas.

Art. 17. As reunides extraordinarias serao convocadas com até 48 horas de
antecedéncia, por solicitagdo do coordenador ou por, pelo menos, metade mais

um de seus membros.

Art. 18. A agenda e material suplementar (incluindo as atas das reunidoes
anteriores) serdo preparados pelo secretario e submetidos aos membros da

Comissdo em tempo habil para avaliagao destes antes de cada reuniao.

Art. 19. A Comissdo podera convidar para as reunides os profissionais (do
hospital ou ndo) que possam contribuir de forma especializada ou com seus
conhecimentos, habilidades e julgamentos, nunca havendo conflito de

interesses.

Art. 20. As reunides serao iniciadas com a presenca minima de metade mais um,
do total de seus membros.

Paragrafo Unico. Ndo havendo quoérum, devera ser registrada em ata a
suspensdo da reunido, o motivo e assinatura dos presentes e providenciada

nova convocagao.
Art. 21. De preferéncia, as questoes serao decididas por consenso.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de consenso, depois de esgotada a
argumentagao técnica, baseada em evidéncias cientificas, as recomendacoes e
pareceres da CFT serdo definidos pela maioria simples do total dos seus
membros presentes, na ocasidao das reunides ordindrias e extraordinarias.

Art. 22. Cada membro titular tera direito a um voto, transferive 'a seu substituto,

quando de sua auséncia. (i
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§ 1.° Quando da existéncia de conflitos de interesse declarades, 0 membro ndo

podera emitir parecer ou participar da votagao sobre o medicamento relacionado
ao confiito.

§ 2.° Em caso de empate em votagdo, a decisdo sera dada pelo voto do
coordenador.

§ 3.° Os membros consultivos n&o integram a composigado da CFT e néo terdo
direito a voto.

Art. 23. Sempre que o assunto for de complexidade em que se faga necessario
maior conhecimento técnico ou conhecimento em areas especificas, podera ser
solicitada a colaboragdo de outros profissionais internos ou externos a
instituicdo, visando a melhor consecugéo das atividades.

Paragrafo Unico. Nas situagbes em que os membros da CFT julgarem
necessario, poderdo ser consultados especialistas, inclusive de outras
instituicbes, os quais poderdo, eventualmente, participar das reunioes, com
direito a voz.

Art. 24. As recomendacdes e pareceres da CFT a respeito das alteragdes na
padronizagdo de medicamentos serao submetidos & apreciacdo da
Coordenacao, para aprovagao final.

§1.° Caso as recomendagbes e pareceres da CFT nao sejam aceitas para
aprovago final, a CPM devera apresentar justificativa, por escrito, a CFT.

§2.° Para avaliag@o de alteragdo na padronizagdo de medicamentos e emisqao
de pareceres, serdo definidos grupos de estudos, por consenso entre ps

membros.




Art. 25. As reunides da CFT serdo registradas em atas, cuja elaboragéo ficara a
cargo do secretario da CFT, onde constem os membros presentes, os assuntos
debatidos, as recomendagdes e os pareceres emanados.

Capitulo VI
Disposigoes finais

Art. 26. Este Regimento podera ser modificado por proposi¢cdo da
Superintendéncia ou dos membros da CFT, mediante aprovagao por maioria dos
votos em reunido convocada para esse fim.

Art. 27. Os casos omissos e as dlvidas surgidas na aplicagdo do presente
regimento serdo dirimidas pelo Coordenador da CFT e, em grau de recurso, pelo
Superintendente.

Art. 28, O presente Regimento entra em vigor na data de sua publicagao.

CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL
Reunides Mensais
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Exemplo de calendario de programacéo anual:

COMISSAO DE FARMACIA E TERAPEUTICA

MES DIA DIA DA SEMANA HORARIO
Janeiro 26 Quinta-feira 16h00
Fevereiro 23 Quinta -feira 16h00
Margo 30 Quinta -feira 16h00
Abril 27 Quinta -feira 16h00
Maio 25 Quinta-feira 16h00
Junho 29 Quinta-feira 16h00
Julho 27 Quinta-feira 16h00
Agosto 24 Quinta-feira 16h00
Setembro 21 Quinta-feira 16h00
Outubro 26 Quinta-feira 16h00
Novembro 23 Quinta-feira 16h00
Dezembro 21 Quinta-feira 16h00

2.1.4. COMISSAO DE INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES - CIPA

OBJETIVOS:

E um instrumento que os trabalhadores dispdem para tratar da prevencéo
de acidentes do trabalho, das condigdes do ambiente do trabalho e de todos os
aspectos que afetam sua satde e seguranca. A CIPA é regulamentada pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) nos artigos 162 a 165 e pela Norma

Regulamentadora 5 (NR-5), contida na portaria 3.214 de 08.06.78 baixada pelo /
Ministério do Trabalho, atualizada pela NR 32.
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As atribuicbes basicas que os componentes da CIPA deverio exercer de acordo
com a legislagdo vigente serdo as seguintes:

* Investigar e analisar os acidentes ocorridos na Unidade de Satde:

* Sugerir as medidas de prevencdo de acidentes julgadas necessarias por
iniciativa prépria ou sugestio de outros empregados e encaminha-las ao Diretor
Técnico e ao departamento de segurancga do trabalho das Unidades de Salde;

* Promover a divulgagéo e zelar pela observancia das normas de seguranca, ou
ainda, de regulamentos e instrumentos de servigo emitidos pelo empregador:

- Promover anualmente a Semana Interna de Prevencao de Acidentes (SIPAT);

- Sugerir a realizagéo de cursos, palestras ou treinamentos, quanto a engenharia
de seguranca do trabalho, quando julgar necessario para o melhor desempenho
dos empregados;

* Registrar nos livros préprios as atas de reuniges ordinarias e extraordinarias e
enviar copia ao Diretor Téchico e ao departamento de seguranga do trabalho;

* Preencher ficha de informacdes sobre a situagao da seguranga das Unidades
de Salde e atividades da CIPA encaminhando para o Ministério do Trabalho;

* Preencher ficha de analise de acidentes, que devera ser enviada ao
departamento de seguranca das Unidades de Saude. O modelo destas fichas
pode ser encontrado em qualquer DRT:

Manter controle sobre as condicbes de trabalho dos funcionarios e
equipamentos e comunicar ao Diretor Técnico as irregularidades encontradas:;

- Elaborar anualmente o Mapa de Risco.

MEMBROS COMPONENTES:



Ser4 composta por quantidade de colaboradores onde a conta exata de

participantes se da por quantidade de profissionais atuantes na instituigo sendo
1 para cada 20 trabalhadores.

2.1.4.1. PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES, OBJETIVOS, CARACTERISTICAS

Art. 1.° A Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes —CIPA esta vinculada
diretamente ao Diretor Técnico, com o objetivo de melhoria continua da
seguranga do colaborador, na prevencéo de acidentes e doengas decorrentes
do trabalho.

Art. 2.° A CIPA é um 6rgdo que deve ter participantes indicados pela instituicdo
e outros eleitos pelos colaboradores em numero que garanta a
representatividade de todos os grupos.

CAPITULOII
DAS FINALIDADES

Art. 3° A CIPA tem como objetivo a prevencdo de acidentes e doengas
decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o
trabalho com a preservagéo da vida e a promogao da saude do trabalhador.

CAPITULO Il @
DA COMPOSIGAO , @




Norma Regulamentadora n° 05 NR-05, aprovada pela Portaria 3214 de 08 de
junho de 1978.

§ 1.° - Os representantes, titulares e suplentes, serdo indicados pelo Diretor
Técnico.

§ 2.° - 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 na instituigio
e regidos pelo regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho CLT.

Art, 5.° - A Diretoria Técnica designara entre seus representantes o Presidente
da CIPA, e os representantes dos empregados escolherdo entre os titulares o
vice-presidente.

Art. 6.° - E vedada a dispensa arbitraria ou sem justa causa do empregado eleito
para cargo de direcao da Comissao Internas de Prevencgéao de Acidentes, desde
o registro de sua candidatura até um ano ap6s o final de seu mandato. Paragrafo
unico: O suplente da CIPA goza da garantia de emprego prevista no art. 10, II,
“a” do ADCT a partir da promulgacéo da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 7.° - A CIPA nao podera ter seu nimero de representante reduzido, bem
como nao podera ser desativada pelo empregador, antes do término do mandato
de seus membros, ainda que haja reducdo do numero de empregados da

empresa, exceto no caso de encerramento das atividades do estabelecimento.

CAPITULO IV .
DO MANDATO Q/ ﬁ @ .
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Art. 8.° - O mandato dos membros eleitos da CIPA tera a duragao de um ano,

permitida uma reeleigao.

CAPITULOV
PROCESSO ELEITORAL

Art. 9.° Compete ao empregador convocar eleicbes para escolha dos
representantes dos empregados na CIPA, no prazo minimo de 60 (sessenta)

dias antes do término do mandato em curso.

Art. 10.° A Comissdo Eleitoral —-CE, eleita pela CIPA que sera a responsavel pela
organizacéo e acompanhamento do processo eleitoral, que ocorrerao de acordo
com a NR 5 MT, de acordo com a Portaria n°® 3214, de 08 de junho de 1978.

Art. 11.° - Havendo participagdo inferior a cinquenta por cento dos empregados
na votagdo, ndo havera a apuragao dos votos e a comissdo eleitoral devera

organizar outra votagao que ocorrera no prazo maximo de dez dias.

Art. 12.° - Assumirao a condicao de membros titulares e suplentes, 0s candidatos

mais votados.

Art. 13.° - Em caso de empate, assumira aquele que tiver maior tempo de servico

no estabelecimento.
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Art. 14.° - Os candidatos votados e néo eleitos serdo relacionados na ata de
eleicdo e apuragdo, em ordem decrescente de votos, possibilitando nomeagéo
posterior, em caso de vacancia de suplentes.

CAPITULO VI
FUNCIONAMENTO E ORGANIZAGAO

Art. 15.° A CIPA funcionara de acordo com a NR 5 MT, de acordo com a Portaria
n® 3214, de 08 de junho de 1978.

Art. 16.° - Serdo garantidas aos membros da CIPA condigdes que ndo
descaracterizem suas atividades normais na empresa, sendo vedada a
transferéncia para outro estabelecimento sem a anuéncia, ressalvado o disposto
nos paragrafos primeiro e segundo, do art. 469, da CLT.

Art. 17.° - A CIPA tera reunites ordinarias mensais, de acordo com o calendario
preestabelecido.

Art. 18.° - As reunides ordinérias da CIPA seréo realizadas durante o expediente
normal da empresa e em local apropriado.

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

Art. 20.° - Em caso do empate no processo de votagdo das deliberagdes da CIPA,

cabe ao presidente o voto de desempate. g




