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Boas vindas!

E com satisfacdo que o Grupo Hospitalar Concei¢do (GHCQ)
acolhe vocé e deseja-lhe significativa caminhada pessoal e
profissional.

Ao reafirmar nosso compromisso com a construcao de
servicos publicos de qualidade, expressamos a defesa do direito
fundamental a salude e o objetivo de produzir um cuidado
humanizado e de exceléncia.

Para esse processo, contamos com sua dedicag¢do, seu
trabalho e sua ética profissional, enquanto agente publico a
prestar servicos a sociedade e a contribuir para o
desenvolvimento e aprimoramento constante dessa instituicao
de referéncia ao Sistema Unico de Saude.

Visando fornecer orientacdes aos novos empregados, este
Caderno abrange informacb6es sobre histdria, principios,
diretrizes, normas e regulamentos, além do papel social deste
grande complexo de assisténcia a saude.

Seja bem vindo!
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Grupo Hospitalar Conceicao

COMPROMISSO COM O USUARIO

\

EQUIDADE

ESTIMULO A INOVACAO

ESTIMULO A PRODUCAO E
SOCIALIZACAO DO CONHECIMENTO

INTEGRALIDADE
PARTICIPACAO
RESPONSABILIDADE SOCIAL
SUSTENTABILIDADE
TRANSPARENCIA

UNIVERSALIDADE

VALORIZACAO DO TRABALHO
E DO TRABALHADOR
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MAPA ESTRATEGICO DO GRUPO HOSPITALAR 2017 - 2022

MISSAO VISAO
Oferecer atencao integral a saude exceléncia no ensino e pesquisa, efici- Ser uma instituicdo reconhecida nacionalmente por acolher e cuidar

st s i ne i il e Planejamento Estratégico

SOCIEDADE
Qualificar as redes de atencao. aperfeicoando sua articulagao Configurando-se ~ como um  dos  principais
Consolidar o GHC como centro de exceléncia em ensino e pesquisa instrumentos de governanga do GHC, o Planejamento
Institucionalizar a Gestao de Riscos e Conformidade Estratégico representa o caminho a seguir pela instituicao
para alcance de seus objetivos a médio e longo prazo.
——— O Planejamento Estratégico do GHC esta alinhado as
PROCESSOS INTERNOS prioridades do Ministério da Saude, Plano Nacional de

Satde, Plano Plurianual do Governo Federal, Lei n°

SXNTRMION S Do R0 = R Dreanion 13.303/2016, Decreto n° 8.945/2016 e as Boas Préticas de

Constituir politica de comunicacao convergente com a intencao estratégica

Governanga.
e —— S — O Planejamento Estratégico é acompanhado pela
|NOVAC§O E CRESCIMENTO Governanga do GHC (Conselho de Administragao,
Conselho Fiscal, Diretoria, Tribunal de Contas da Uniao,
Adequar a estrutura fisica a intengao Estratégica Controladoria Geral da Unido e Conselho Gestor), bem
Atualizar e qualificar a tecnologia da informagao como pelos Gestores, através do Sistema Painel

Fortalecer as Praticas de Gestao das Pessoas atraves do o das liderangas focado no resultado e bem estar dos trabalhadores Estratégico, interface grafica que também possibilita o

acompanhamento dos indicadores estratégicos da

VALORES instituicao.

Estrutura-se em objetivos estratégicos, iniciativas
Compromisso com Usuario  Equidade Estimulo a Inovacao  Estimulo a Produgao e a Socializagao do Conhecimento Integridade estratégicas, acOes e atividades, sendo aprovado
Participacdo  Responsabilidade  Sustentabilidade  Transparéncia  Universalidade  Valorizacao do Trabalho e Trabalhador anualmente pelo Conselho de Administracdio e

monitorado trimestralmente por esse drgao.

Objetivos Estratégicos

Grandes temas que o GHC visa a implantar e aperfeicoar durante a vigéncia do
Planejamento Estratégico, para garantir o atingimento dos propdsitos da instituicao.

Qualificar as Redes de Atencao PARA SABER MAIS

Consolidar o GHC como centro de exceléncia em ensino e pesquisa ;
INICIATIVAS ESTRATEGICAS ATIVIDADES

Adequar a estrutura fisica a intencdo estratégica Principais estratégias (caminhos) Etapas operacionais para implementac3o das
Fortalecer as praticas de gestdo e de governanga para alcangar os Objetivos Estratégicos. acoes.

Atualizar e qualificar a tecnologia de informacao

ACOES AFesse o Painel Estratégico
através do link http://pe.ghc.com.br/,

Fortalecer as praticas de Gestdo de Pessoas o~ ; -
Etapas necessdrias para implementagdo

Construir a politica de comunicagao convergente com a intencao estratégica das Iniciativas Estratégicas. _ disponivel a todos, na qualidade de
visitantes, e acompanhe a evolucao

Institucionalizar a Gestao de Riscos e Conformidade - do Planejamento Estratégico.




Hospital Nossa Senhora da Concei¢ao

Maior unidade hospitalar do GHC, o
Hospital Nossa Senhora da Concei¢cdo (HNSC)
oferece todas as especialidades de um hospital
geral em seu ambulatdrio, na emergéncia e na
internacdo. Dos cerca de 25 mil pacientes
internados por ano, pelo menos 54,39% sao de
Porto Alegre e 33,75% vém da Regido
Metropolitana.

O HNSC oferece 784 leitos, o que
representa 56% do total disponivel no Grupo.
Somente na emergéncia, ha 64 leitos ocupados
por meio da classificacdo de risco. Sua UTI
adulto (tipo 3) conta com 59 leitos em boxes
individualizados, sendo uma das maiores do
SUS no Brasil, e contando com equipamentos
de ponta, como uma central de
monitoramento para acompanhamento de
usuarios a distancia.

Além dos diversos servicos caracterizados
como hospitalares complexos, as geréncias
vinculadas ao HNSC contemplam, também,
atendimentos em saude comunitaria, atencao
domiciliar, ambulatorial e de Pronto
Atendimento.

GERENCIAS

Administracdo

Internacao

Pacientes Externos

Servicos Auxiliares de Diagndstico e Tratamento
UPA Moacyr Scliar

Saude Comunitaria

Centro de Diagnstico por Imagem




Administragcdo

A Geréncia de Administracdo do HNSC é a
gestora do espaco no ambiente hospitalar,
sendo responsavel por sua organizacao e
controle.  E constituida pelos  setores
de Telefonia, Protocolo, Arquivo Médico e
Estatistico, Higienizacdo, Processamento de
Roupas, Seguranca Fisica, Zeladoria e Morgue.

As equipes que compdem esta Geréncia
orientam suas atividades por preceitos de
organizacao, pro-atividade e transparéncia
nos processos de trabalho. A partir das
praticas de planejamento, monitoramento e
avaliagdo constante, desenvolvem-se ag¢des
que visem a resolu¢do de fatores ambientais
capazes de causar danos a saude dos usuarios
e empregados, bem como de promocdo de
espagos salutares. O acolhimento e a
orientacdo aos usuarios, que iniciam nas
portas de entrada, a higienizacdo do
ambiente e a vigilancia dos espacos comuns,
sao algumas das atividades que compete a
esta geréncia.

Internagao

A Geréncia de Unidades de Internacdo é
composta por equipes multiprofissionais que
realizam o cuidado direto aos usudrios nas
diversas unidades e especialidades,
organizando-se conforme o processo de
cuidado que o usudrio necessita através da
atuacdo interdisciplinar e articulada com a
rede.

A Geréncia € organizada e composta pelas
seguintes equipes: Bloco Cirtrgico, Centro de
Materiais e Esterilizacdo, Sala de Recuperacao,
Unidade de Terapia Intensiva, Cirurgia Geral,
Cardiologia e Cirurgia Cardiaca, Cirurgia
Vascular, Cirurgia Tordcica, Coloproctologia,
Endocrinologia, Gastroenterologia,
Ginecologia e Mastologia, Infectologia,
Medicina Interna, Neurologia, Pneumologia,
Urologia e Nefrologia, Psiquiatria,
Epidemiologia e Servico de Controle de
Infeccdo Hospitalar. Além disso, integram a
Geréncia de internac¢do as Linhas de Cuidado:

M3e e Bebé (compreende o Centro

Obstétrico, Unidade de Neonatologia e

Unidade de Internacdo);

Cuidado Oncoldgico;

DST/AIDS;

Dor Toracica;

AVC (Acidente Vascular Cerebral);

Pacientes Externos

A Geréncia de Pacientes Externos esta
composta pelos servicos de Ambulatdrio, Centro de
Especialidades Odontolégicas (CEO), Emergéncia,
Programa de Atencdo Domiciliar (PAD) e Nicleo
Interno de Regulagao (NIR).

(0} Ambulatério presta assisténcia
multiprofissional em dreas como odontologia,
fonoaudiologia, nutricao, fisioterapia, servico social,
psicologia, enfermagem e em 37 especialidades
meédicas, sendo referéncia no Estado.

O CEO esta vinculado a Politica Nacional Brasil
Sorridente, que visa a garantir agdes de promocao,
prevencdo e recuperacao da salide bucal, sendo
referéncia para tratamentos de média e alta
complexidade, por meio de cirurgia, endodontia,
estomatologia, periodontia, dor orofacial, radiologia
e proéteses, atuando de modo ambulatorial e nas
internagdes.

A Emergéncia do HNSC é a maior do Sul do pais
e recebe em torno de 250 a 300 pacientes por dia,
sendo referéncia para o atendimento de urgéncias e
emergéncias, destacando-se a atuacdo no cuidado ao
Acidente Vascular Cerebral (AVC). A Emergéncia
trabalha 24 horas por dia, sob o conceito de
acolhimento com classificacdo de risco, e esta
vinculada ao Programa SOS Emergéncias, do
Ministério da Saude.

O Programa de Atencdo Domiciliar (PAD) tem
como objetivo garantir que os usudrios possam
receber atendimento e tratamento em seu préprio
domicilio, propiciando a desospitalizagao precoce e
proporcionando a continuidade do cuidado no
domicilio, através do suporte e da capacita¢dao dos
cuidadores, fornecimento de materiais necessarios ao
cuidado (medicamentos, curativos, dietas especiais) e
da vinculacdo com a rede de servicos. Realiza-se
acompanhamento de wusudrios encaminhados por
todos os equipamentos de saide da rede SUS
(hospitais, UPAs, unidades bésicas de satde) no caso
de usudrios residentes no territério de abrangéncia
da equipe do PAD-GHC (Zona Norte de Porto Alegre).

O Ncleo Interno de Regulagdo (NIR) realiza o
monitoramento do usuario a partir de seu ingresso no
hospital, sua movimentacao até a alta hospitalar.
Objetiva ampliar o acesso aos leitos, por meio da
reducdo do tempo médio de permanéncia e taxa de
ocupacdo, tanto no ambito intra-hospitalar, quanto
para outros servicos da Rede de Atencdo a Saude
(RAS).

Além dessas equipes, a geréncia conta com a
Comissdo de Captacio de Orgdos e Tecidos para
Transplantes (CIHDOTT/HNSC), que atua na captacao
de cdrneas e de muiltiplos érgaos, bem como no
cadastramento de doadores de medula dssea.

Saude Comunitdria

A Geréncia de Salide Comunitaria (GSC) oferece
servico continuo e integral as comunidades da Zona
Norte, Leste e Noroeste da cidade de Porto Alegre.
Caracteriza-se por ser um servico de atencdo primdria a
saude, formado por doze Unidades de Satde da Familia,
atendendo aproximadamente 125 mil pessoas
cadastradas nas dreas delimitadas, para permanente
acompanhamento de seu estado de satde, por meio de
programas de prevencdo e de tratamento feitos por
equipe multiprofissional e com apoio matricial de
especialidades. As unidades também integram campos
de aprendizagem para os programas multiprofissionais
de Residéncia do GHC e de diversos estagios.

Além disso, o Servico de Satde Comunitaria conta
com outras frentes de atuagao, compostas por equipes
multiprofissionais, a saber:

Consultério na Rua: a equipe desenvolve acgbes
integrais de salde frente as necessidades da populagdo
em situacdo de rua da drea adstrita. As atividades sao
realizadas de modo itinerante, envolvendo as areas da
saude, cultura e educag¢do no local onde estdo vivendo
estes usudrios, ofertando oficinas e prestando cuidados
em saude e, quando necessario, atuam na perspectiva
de redugdo de danos.

Centros de Aten¢do Psicossocial (CAPS): a
assisténcia a salde prestada pelos CAPS incluem
atendimento individual e em grupos; oficinas
terapéuticas; visitas domiciliares; atendimento as
familias e atividades comunitérias, enfocando a
integracdo social e familiar do usudrio do servico.

CAPSi | - Infantojuvenil: atendimento a criangas e
adolescentes com transtornos mentais moderados a
graves.

CAPS Il — Adulto: atende adultos com transtornos
mentais moderados a graves.

CAPS AD Il - Alcool e outras Drogas: servico
especifico para o cuidado e atencdo integral e
continuada as pessoas com necessidades decorrentes
do uso de dlcool, crack e outras drogas, possuindo leitos
para acolhimento.

Gestores do Cuidado: equipe especializada em
gestdo da clinica em salde mental, tendo como
objetivos promover e estimular a integracdo e a gestao
entre todos os servicos da Linha de Salide Mental e dar
apoio especializado em saudde mental para quaisquer
servicos do GHC.

Nucleo de Cultura e Sadde: articula novas
tecnologias de atencdo a saide que levem em
consideracdo o patriménio técnico e cultural de seus
profissionais, usudrios, familias e comunidades, o que
significa reconhecer o impacto da cultura na producao
de salide e nas suas praticas. Visa a articular, fortalecer e
trabalhar com formacdo através de diversos processos
criativos e experimentag¢des artisticas, como oficinas e
grupos, além de  Praticas  Integrativas e
Complementares.

Servigos Auxiliares de
Diagnéstico e Tratamento
(SADT)

A Geréncia de Servicos Auxiliares de
Diagndstico e Tratamento (SADT) congrega as
areas de métodos diagndsticos, areas de
procedimentos terapéuticos, bem como os servicos
de nutricdo e dietética e de farmdcia, fundamentais
para o processo do cuidado aos usudrios.

A geréncia possui quadro funcional
distribuido nas equipes: Nutricdo e Dietética (SND),
Laboratério de Anatomia Patolégica, Laboratério
de Andlises Clinicas (LAC), Farmdcias, Métodos
Gréficos, Endoscopia, Hemodidlise, Hemoterapia,
Medicina Nuclear, Centro de Diagndstico por
Imagem (CDI) e Central de exames ambulatoriais.

Unidade de Pronto
Atendimento Moacyr
Scliar

As Unidades de Pronto Atendimento
(UPA) sao estruturas de complexidade
intermedidria entre as unidades bdsicas de
saude e as portas de urgéncias hospitalares,
compondo com estas uma rede organizada de
atencdo as urgéncias.

A UPA Moacyr Scliar, vinculada ao GHC,
localiza-se na Zona Norte de Porto Alegre e
realiza atendimentos durante as 24 horas nas
dreas clinica médica, cirurgia geral, pediatria e
odontologia. Dispbe de 09 consultdrios e 22
leitos de observacdo, além de exames
auxiliares de diagndstico como raio-x,
eletrocardiograma e exames laboratoriais. O
acolhimento é realizado por classificacao de
risco, por meio do Protocolo de Manchester,
como forma de priorizar os casos mais graves.

Atende casos considerados de baixa a
média gravidade e que ndo oferecem riscos
imediatos a vida dos pacientes. E formada por
uma equipe de cardter multiprofissional,
contemplando as dreas da medicina,
odontologia, enfermagem, servico social,
farmacia, nutricdo, diagndstico por imagem,
apoio administrativo, seguranca, manutencao
e servico de higieniza¢do.




ospital Criangca Conceicao

O Hospital Crianga Conceicao (HCC) caracteriza-se
como hospital geral pediatrico e é responsavel pela maior
parte das internagdes do Estado do Rio Grande do Sul na
faixa de zero a treze anos de idade.

O HCC é referéncia estadual para o atendimento
de criancas portadoras de fenda labio palatina, sendo
suas UTIs Neonatal e Pedidtrica referéncias regionais,
assim como a Unidade de Onco-hematologia e o Instituto
da Crianca com Diabetes (ICD). As unidades de internagao
contam com 204 leitos, que atendem a maioria das
especialidades e subespecialidades pediatricas, além da
medicina do adolescente.

Dentre os diversos servicos prestados estao Grupo
de familiares de criancas do Grupo de Atendimento da
AIDS Pediatrica (GAAP), Projeto Classe Hospitalar,
Programa de Internacdo Domiciliar Infantil (PADI), Linha
de Cuidado do Adolescente, Centro de Reabilitacdo de
Anomalias Cranio-faciais (CERAC), Grupo Interdisciplinar
de Pacientes da Oncologia e Hematologia, Grupo de
Apoio aos Pais da UTI Neonatal e Grupo de Humanizacao.
Além disso, constitui um dos espacos para formacao das
residéncias médica e integrada em saude.

As equipes de trabalho estdo organizadas em
Ambulatério, Apoio Administrativo, Cirurgia Pediatrica,
Clinica 1° Anexo, Clinica 2° Anexo, Clinica 3° Andar, Clinica
3° Anexo, Clinica 4° Andar, Controle de Infeccao
Hospitalar, Emergéncia, Higienizacao, ICD, Nutricao,
OncoHemato, Plantdo Clinico, Registro Geral, Servico de
Imagem e Diagndstico, Servico Social, Unidade de Terapia
Intensiva Neonatal e Unidade de Terapia Intensiva
Pediatrica.

GERENCIAS
Administracdo

Internacao

14 Unidade de Terapia Intensiva Neonatal
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Centro Cirurgico

Conhecido como Pronto-Socorro da Zona
Norte, o Hospital Cristo Redentor é referéncia
no atendimento a pessoas acidentadas,
estando entre os trés existentes no Rio Grande
do Sul.

Com 243 leitos, oferta servicos
especializados em traumato-ortopedia,
neurocirurgia, bucomaxilofacial, cirurgia
plastica e queimados, cirurgia do trauma em
geral, entre outros. A Neurocirurgia é um
servico consultor do Ministério da Saude. Além
disso, destacam-se o Servico de Reabilitacdo e
Fisioterapia, o Servico de Emergéncia, que
atende cerca de 500 usudrios por dia e conta
com 22 leitos, distribuidos por meio da
classificacao de risco, bem como o servico de
Terapia Intensiva, especializado em trauma.

As equipes de trabalho estdo organizadas
em Agéncia Transfusional, Central de Leitos,
Centro Cirdrgico, Centro de Materiais e
Esterilizacdo, Cirurgias Especializadas, Farmdcia,
Faturamento, Fisioterapia e Reabilitacao,
Higienizagdo, Imagem, Laboratério, Linha de
Cuidado Neurocirurgia, Linha de Cuidado de
Queimados, Nutricdo, Orteses e Proteses,
Pacientes Externos, Pediatria, Processamento
de Roupas, Sala de Recuperacdo, Servico de
Arquivo Médico e Estatistica (SAME), Secretario
de Postos, Seguranca Fisica, Servico de
Controle de Infeccdo Hospitalar, Servico de
Psicologia, Servico Social, Telefonia, Terapia
Intensiva, Terapia Nutricional, Traumato-
ortopedia e Zeladoria.

GERENCIAS
Administracdo

Internagao




O Hospital Fémina oferta 166 leitos e organiza
seus servicos dedicados a saide da mulher e do
bebé no pré-natal, parto e pds-parto, inclusive em
casos de alto risco obstétrico, além da atencao as
doencgas femininas graves, em especial na drea da
oncologia. Conta com Banco de Leite Humano,
Unidades de Terapia Intensivas Neonatal e Adulto,
constituindo-se instituicao de referéncia também
em mastologia, = oncologia  ginecoldgica,
infertilidade e emergéncias ginecoldgica e
obstétrica.

As equipes de trabalho estdo organizadas em
Administracao de Internacdes, Agéncia
Transfusional, Ambulatério, Apoio Técnico
Assistencial, Banco de Leite Humano, Bloco
Cirdrgico e Sala de Recuperacao, Centro de
Materiais e Esterilizacdo, Centro Obstétrico,
Diagnodstico por Imagem, Emergéncia, Farmacia,
Faturamento e Estatistica, Hospital-dia
Infectologia, Laboratério de Andlises Clinicas,
Oncologia, Processamento de Roupas, Seguranca
Fisica, Servico de Infeccao Hospitalar, Servico de
Nutricdo e Dietética, Unidades de Terapia
Intensiva Adulto, Unidades de Internacao,
Unidade de Alojamento Conjunto, Unidade de
Reproducdo Humana e Unidade de Terapia
Intensiva Neonatal.

GERENCIAS
Administracao

Internacao




As equipes que prestam servico a todas as

unidades do GHC sdao denominadas como
equipes ou geréncias da Holding.

Apoio

Assessoria Juridica
Auditoria Interna
Comissdo de Licitacdo
Comunicagao Social
Engenharia e Patriménio
Ensino e Pesquisa
Financeira

Governanga, Riscos e Conformidade
Informatica

Materiais

Recursos Humanos

Quvidoria Geral

Engenharia e



Apoio

A Geréncia de Apoio, por meio do Centro de Resultados Participacdo Cidada, desenvolve politicas
afirmativas de inclusdo social. Através da proposicao de diretrizes e agdes, visa gerar reflexdes e
mudanca na cultura de padrdes histdricos de segregacao e intolerancias, fomentar o respeito e a
garantia dos direitos humanos e fortalecer a cidadania de empregados e usudrios do SUS. Dentre suas
acOes, realiza processos de educacdao permanente por meio de comissGes tematicas internas,
estabelecendo parcerias com instituicoes publicas e sociedade civil organizada, buscando qualificar

constantemente suas praticas em saude publica.

A implementacdo de gestdo participativa, através da participacdo dos usuarios, busca maior
aproximacdo da sociedade ao GHC, como nas discussées promovidas no Conselho Gestor e no
envolvimento do Voluntariado em campanhas de conscientiza¢do da populacao acerca de temas em
sauide. Em conjunto, busca-se implementar e fortalecer as diretrizes do SUS relacionadas a promoc¢ao
da saude, conforme politicas adotadas pelo governo federal, de carater afirmativo e inclusivo.

Comissoes e Programas

+ Comissao Especial de Género - Cegénero: atua no
enfoque da igualdade e a equidade de género, assim
como o respeito as diferentes orientagdes sexuais, por
meio da promog¢do de formagdo e outras iniciativas
especificas, para o atendimento da populacao vitima de
preconceitos de toda a ordem.

+ Comissdo Especial de Politicas de Promocao da
Acessibilidade e da Mobilidade - CEPPAM: atua em
consonancia as diretrizes do SUS e a legislagdo vigente
para pessoas com deficiéncia, referentes a equidade e a
integralidade da atencdo a salde, a garantia do pleno
exercicio dos direitos individuais, coletivos e sociais dos
empregados e usuarios com mobilidade reduzida -
temporaria ou permanente - no ambito do GHC.

+ Comissdo Especial de Politicas de Promocao da Igualdade
Racial - CEPPIR: dedica-se a politicas afirmativas na area
da saldde que consideram especificidades étnicas dos
empregados e usudrios do GHC, em especial a efetivacdo
da Politica Nacional de Atencdo a Salde Integral da
Populagdo Negra e ao acompanhamento da politica de
cotas para afro-brasileiros no Concurso Publico do GHC.

+ Conselho Gestor: No ano de 2017 foram criados e
instalados os Conselhos Gestores nas unidades do HF,
HCR e UPA Zona Norte, além da renovacdo dos
conselheiros no HNSC e HCC, assegurando a participacdo
no Planejamento Estratégico e direcionamento do GHC. E
composto por 50% de representantes dos usudrios
indicados pelo Conselho Municipal de Sadde, 25%
representantes da Gestdo e 25% por representantes dos
empregados, designados por eleicbes diretas. O
Conselho Gestor € um espaco democratico permanente e
deliberativo, que tem como finalidade assegurar que
usudrios e colaboradores definam, fiscalizem e avaliem
as ac¢bes administrativas e os servi¢os prestados pelo
GHC, visando o interesse publico e garantindo o
funcionamento compativel com as necessidades sociais,
em conformidade a Lei Organica do SUS.

* Nicleo de Assisténcia Espiritual - NAE: a Assisténcia

Espiritual compde a integralidade da atencdo e da
humaniza¢do do atendimento no SUS (Lei 9982/2000,
Art.10), possibilitando o acompanhamento dos
empregados, dos usudrios e seus familiares por meio de
atendimento individual e coletivo, nos espagos inter-
religiosos de cada hospital, bem como a visitagdo ao leito
dos usuarios internados. O NAE promove celebracoes,
visitas, encontros, além de cursos de capacitacdo para
visitadores religiosos, atuando a partir de férum que retne
diversas denominagdes religiosas.

* Programa Jovem Aprendiz: tem como objetivo desenvolver

reflexGes sobre o mundo do trabalho por meio da
experiéncia em atividades profissionais. Para além da
consonancia a legislagdo especifica (Lei federal 10.097/00,
Decreto federal 5.598/05), o programa permite a
contribuicdo e atuacdo do GHC no enfrentamento as
desigualdades de oportunidades sociais.

* Prestador de Servico Comunitario — PSC: através de Termo

de Cooperagao Técnica entre o Tribunal de Justica do RS e
o GHC é concedido, nas unidades hospitalares do GHC,
campo de atuagdo para os prestadores de servicos
comunitarios indicados pela Vara de Execucbes de Penas
Alternativas (VEPMA), com o objetivo de propiciar o
desenvolvimento conjunto de agdes que valorizem a
humanizacdo e a integracao de réus condenados a penas
restritivas de direitos.

* Voluntariado: em parceria grupos de voluntarios,

operacionaliza-se a realiza¢do de diversas atividades, como
contacao de histdrias para criancas internadas no HCG;
acolhimento, orientacdo e encaminhamentos de usudrios
ao Grupo da Mama Conceicdo; atividades alusivas ao
“Outubro Rosa”; auxilio aos usudrios no acesso aos
servicos ofertados pelo GHG  participacdo na
implementacao das Praticas Integrativas e
Complementares em Satide, no atendimento aos pacientes
e empregados, entre outras acoes.

Assessoria Juridica

A equipe de Assessoria Juridica é
responsavel por tudo que é pertinente
a esfera juridica do GHC, de forma
direta, através de elaboracdao de
pareceres, processamento de entrada
de ac¢des judiciais, assessoria a Diretoria
e geréncias, pelo processamento de
sindicdncias e processos
administrativos  disciplinares, entre
outras agoes.

De forma indireta, realiza a gestdo
da prestacao de servicos dos escritérios
de advocacia que acompanham os
processos judiciais, fornecendo
subsidios para elaboracdo das defesas
judiciais e documentacao necessadria
para o ajuizamento de novas acoes.

Comissao de Licitagcao

Auditoria Interna

A Geréncia de Auditoria Interna do GHC apoia a
organizacao no desempenho efetivo de suas
fun¢bes e responsabilidades, fornecendo-lhe
andlises,  apreciacdes,  recomendacbes e
informacoes relativas as atividades examinadas.

Com base em riscos organizacionais, auxilia na
promocao de controles internos adequados, a fim
de propiciar o aprimoramento da Governanga,
agregando valor a organizagao.
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Sua atuacdo € organizada, principalmente, a
partir de:

* Avaliagbes: trabalhos de auditoria realizados a
partir de um planejamento (Plano Anual de
Auditoria Interna - PAINT) focado em riscos
organizacionais.

- Consultoria: materializa-se por intermédio de
eventos, palestras, cursos, encontros técnicos,
facilitacbes e outras formas, preservando a
independéncia e objetividade da Auditoria.

Esta Geréncia cumpre papel fundamental na
instituicdo,  subsidiando o Conselho de
Administracao, o Conselho Fiscal e a Diretoria do
GHC com dados e informagbes tecnicamente
elaboradas.

Licitacdo € o procedimento administrativo formal em que a Administracdo Publica convoca
empresas interessadas na oferta de bens e servigos. Objetiva garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e selecionar a proposta mais vantajosa para a instituicdo publica,
assegurando oportunidade igual a todos os interessados na concorréncia.

Assim, atua visando a igualdade de condicdes em disputas para aquisicbes de bens,
execucbes de obras ou prestacdes de servicos, de forma a atender ao interesse publico, com
base em dispositivos legais especificos e estabelecidos no instrumento convocatério e no

ordenamento juridico nacional.

Atualmente, os processos licitatorios estdao todos informatizados e podem ser acessados
pela sociedade por meio da pagina do GHC na internet, conforme preconiza a politica de

transparéncia na Administracao Publica.

N,

Consulte no caminho: www.ghc.com.br > servicos online > acompanhamento de processos




Engenharia e Patriménio Ensino e Pesquisa

A Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP) busca desenvolver politicas e a¢bes de ensino,
pesquisa, extensdo, cooperacdo técnico-cientifica, producdo e divulgacdo de informacdo cientifico-
tecnoldgica e de inovagdo no campo da satide. Desse modo, articula as atividades dessas areas no
GHC e nas demais instancias e servicos do SUS, visando a qualificar a atencéo, a gestao, a formacéo e
a participacdo social no sistema de saide, ampliando as possibilidades de inclusdo

A Geréncia de Engenharia e Patriménio segue
um modelo de estrutura organizacional que visa
atender as demandas do GHC nas dreas de
manutencdo, producdo e demais especialidades da
Engenharia e Arquitetura. Atua nas seguintes

Comunicacao Social

A Assessoria de Comunica¢do Social

(ASSCOM-GHC)  promove  acbes de
comunicagdo e garante acesso a
informacdes de interesse publico, de forma
democratica e transparente. O desafio de
elaborar politicas de comunicacdo para o
GHC significa, antes de tudo, assumir um
compromisso com a populacdo que utiliza
0s servicos. Nesse sentido, as iniciativas e
acbes de comunicagdo devem estar
amparadas pelo direito que todo cidadao
tem de receber informacdes. A ASSCOM-
GHC desenvolve acdes direcionadas aos
diversos publicos da sociedade: usuarios do
SUS, empregados da instituicao,
profissionais de salde da rede, imprensa e
demais grupos formadores de opinido,
sendo responsavel também pela relagao da
instituicdo com a imprensa. Além de
abastecer os veiculos e os grupos de
comunicacdo  com  informacbes  de
interesse publico, a ASSCOM recebe e
responde a inimeros questionamentos por
parte da imprensa em relagdo aos mais
diversos servicos do GHC.

Comunicagdo e organizagdo sao
aspectos indissocidveis e interdependentes
na constru¢do e reconstru¢do dos
processos organizacionais, sendo
fundamental que o projeto de comunicacdao
esteja ligado a estratégia da propria
instituicdo. A evolucdo dos processos, das
acoes, das ferramentas e dos mecanismos
leva a um novo modelo de comunicacdo, a
Comunicacdo Integrada, que potencializa
as mensagens (noticias, informacges),
envolve, inova, acresce conhecimento e
pode influir no desenvolvimento dos
empregados.

A Comunicacdo Integrada agrega:
Jornalismo (Assessoria de Imprensa)
Relagbes Publicas (Eventos)
Publicidade e Propaganda (campanhas,
materiais gréficos e outros).

frentes de trabalho:

Planejamento e Obras: elaboracdo de projetos
arquitetonicos, estruturais e hidrossanitdrios.
Projeta mdveis, elabora memoriais descritivos,
orcamentos, aprovacdes nos orgaos publicos e
fiscalizacdo de obras, além de trabalhar com
manutenc¢ao e reformas/obras nos hospitais.
Manutencdo Predial: fabricacdo, conservacao e
consertos em geral na area predial.
Manutencao  Biomédica: realizagdo  de
atividades relativas as especialidades de
Engenharia Biomédica.

Eletrotécnica: realizacdo de atividades relativas
as especialidades de Engenharia Elétrica.
Utilidades: atuacao em atividades relativas as
especialidades de Engenharia Mecanica, bem
como o0s servicos de mecanica, caldeira e
refrigeracdo.

Engenharia de Producao: mapeamento e
melhoria dos processos internos.

Gestao Ambiental: atuacdo em consonancia a
compreensao de que os servicos de satide, ao
mesmo tempo em que sdo responsaveis e
cumprem papel social de atender as
necessidades bdsicas da populagdo, tornam-se
grandes consumidores de insumos, como
materiais médicos, energia, agua, etc. Desse
modo, conseqlientemente geram efluentes e
residuos em grandes volumes, que demandam
bom gerenciamento e descartes dos residuos,
além da organizagdao dentro e fora da
instituicdo, diminuindo, assim, os impactos
ambientais a saide do planeta. A equipe da
Gestdo Ambiental do GHC realiza o
monitoramento qualitativo e quantitativo da
dgua, do ar e dos efluentes gerados na
instituicdo. Outros processos ambientais
também estdo incluidos na tematica, como
aspectos de sustentabilidade em obras novas e
reformas e a implantacdo de métodos para a
redugdo do consumo da energia e
reaproveitamento da dgua. Também sao
promovidas, para formacdo continua dos
empregados na temdtica Gestdo Ambiental,
cursos periédicos, palestras e capacitacbes em
Residuos de Servicos de Saude.

e desenvolvimento social e econémico. Atuando sob a missao e o principio institucional de estimulo a
producdo e a socializacdo do conhecimento, a GEP organiza-se em trés areas principais: Ensino,
Pesquisa, Projetos Estratégicos e Extensdo (Estagios).

* Ensino - drea estratégica de producdo de saberes e praticas para a formacdo de profissionais
comprometidos com o SUS. Desenvolve os Cursos Técnicos de Enfermagem e de Registros e
Informag¢bes em Salde, que se caracterizam como Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio.
No ambito da Pds-Graduagdo, oferta o Mestrado Profissional em Avaliacdo e Producdo de
Tecnologias para o SUS e os Programas da Residéncia Multiprofissional em Satide (Aten¢do ao
Paciente Critico, Cirurgia e Traumatologia Bucomaxilofacial, Gestdo em Saude, Oncologia e
Hematologia, Satide da Familia e Comunidade e Satide Mental). Em parceria com outros servigos
do GHC, contribui com o desenvolvimento dos Cursos de Qualificacdo Profissional em Dor e
Cuidados Paliativos, em Saude do Adolescente e em Cirurgia do Quadril, além de diversas outras
formagdes. Além disso, fazem parte da area de Ensino/GEP as Bibliotecas da Instituicdo, a Escola
CHC e a Faculdade de Ciéncias da Saide do GHC (FaCS-GHCQ), esta ultima em processo de
credenciamento.

* Pesquisa — tem por finalidade principal o gerenciamento, suporte e acompanhamento dos
estudos e projetos de pesquisa que sdo desenvolvidos no GHC, sendo constituida pelas subdreas:
Pesquisa; Consultoria Estatistica e Metodoldgica; Comité de Etica em Pesquisa (CEP-GHC); Nicleo
de Avaliacdo; Tecnologias em Satde (NATS). Dentre outras atividades concernentes a pesquisa e
de apoio aos pesquisadores, a area realiza 0 acompanhamento dos langamentos dos recursos
oriundos das pesquisas clinicas que ocorrem na Instituicdo, a elaboracdo dos orcamentos e
contratos envolvendo pesquisas clinicas no GHC, a elaboracao do Plano de Aplicacdo de Recursos,
o acompanhamento e gerenciamento da plataforma Brasil[CONEP no GHC, assim como o
gerenciamento dos Nucleos de Telemedicina e Telesalide do GHC, os quais estao vinculados a
Rede Universitaria de Telemedicina (RUTE).

* Projetos Estratégicos e Extensdo (Estdgios) - realiza o gerenciamento e operacionalizagdo de
processos de estagidrios curriculares e extracurriculares de nivel técnico e de graduacao e pods-
graduagao mantendo parcerias com Instituicdes governamentais, ptblicas e privadas por meio de
Termos de Cooperagao Técnica (TCT). Além disso, o setor é responsavel pela organizagao de
visitas técnicas, organizacdo e monitoramento da certificacdo do GHC como Hospital de Ensino.

Para mais informacdes sobre a GEP, as suas dreas e 0s seus n
processos, acesse o link http:/fensinoepesquisa.ghc.com.br.

Financeira

A Geréncia Financeira é responsavel pelo planejamento orcamentario e financeiro do GHC, elaborando a
proposta orcamentaria anual junto ao Ministério da Saude. Executa o Or¢camento através da emissao dos
empenhos no Sistema do Governo Federal, sendo, ainda, responsavel por realizar pagamentos, examinar os

pedidos de liberacdo financeira e orcamentaria, controlar aplicacées financeiras e saldos bancarios, elaborar
fluxo de caixa, planejar a politica de gastos do GHC.

O principal desafio desta geréncia € equilibrar os recursos disponiveis com as despesas do custeio
hospitalar, objetivando sempre o aprimoramento do atendimento a populacdo.




Governanga, Riscos e Conformidade

Em marco de 2017, a Ceréncia de Controladoria do GHC foi reestruturada e denominada Geréncia de
Governanga, Riscos e Conformidade, com o objetivo de atender ao disposto na Lei n® 13.303/16 e no Decreto n°
8.945. Além da mudanca da nomenclatura, o escopo de atuacdo foi ampliado, contemplando novas atribui¢des,
como o acompanhamento do Planejamento Estratégico; a coordenagdo dos processos de mapeamento de
riscos administrativos e assistenciais por meio do setor de Gestdo de Riscos; reporte a Alta Administracao sobre
riscos a que a instituicdo esta exposta; atividades de Conformidade, que incluem o auxilio a instituicdo na
aderéncia aos normativos internos e externos bem como ao Programa de Integridade.

Todas as adequacdes refletem boas praticas de governanca, proporcionando que a institui¢do seja mais
eficiente na execu¢do de sua finalidade, conforme estabelecidos em sua missdo e visdo. Essa Geréncia atua
também no monitoramento de indicadores gerenciais, cujo acompanhamento é realizado pela Diretoria e
Conselho de Administracdo e na elaboracdo de informac¢des essenciais a tomada de decisdo da Alta
Administracdo. Atua, ainda, no controle dos atos e fatos que afetam o patriménio publico por meio do setor de
Contabilidade. A elaboracdo e a divulgacdo da informacdo contdbil tém por objetivo fornecer informacao para
fins de prestagdo de contas e responsabilizacdo (accountability) e tomada de decisao.

Gestao de Riscos Gestao de Riscos Assistenciais
A gestdo de riscos € processo de identificacdo, Incidentes sao eventos ou circunstancias que
avaliacdo, administracdo e controle de potenciais poderiam ter resultado, ou resultaram, em dano

desnecessdrio a saide. Quando estes incidentes causam
dano ao usudrio, sdo denominados eventos adversos
(RDC36 Anvisa). A ocorréncia de eventos adversos deve
ser reportada por meio da Rede Sentinela e exigem acdes

eventos ou situagbes que possam comprometer o
atingimento dos objetivos da organizacao. A gestao
de riscos apdia a tomada de decisdo, reduzindo a

incerteza da realizagdo dos objetivos estratégicos, imediatas para tratamento. S3o feitas investigacdes dos
priorizando processos considerados mais criticos e incidentes com potencial de dano grave ou catastréfico ao
mapeando processos para evitar ou trabalhar usuario e os responsaveis sao envolvidos na construcao de
situacoes adversas. planos de acao visando a melhoria dos processos e a

prevencao da ocorréncia de novos incidentes.

O GHC conta com equipes de gestao de riscos em
cada unidade hospitalar focadas no tratamento dos riscos
relacionados diretamente ao usudrio, realizando a a¢bes

A Lei n® 13.303/16 trouxe a obrigatoriedade da
existéncia de areas dedicadas a gestao de riscos em
todas as empresas publicas, incluindo o GHC. Os

processos da organizagao, sejam os assistenciais, voltadas para vigilancia dos processos relacionados as
de apoio ou administrativos, sdo avaliados metas de seguranca e prevencao de eventos adversos.

periodicamente pelo setor de Gestdo de Riscos, O GHC também integra a Rede de Hospitais
que atua como um facilitador junto as reas. Este Sentinela, estratégia iniciada em meados de 2001, com o

objetivo de ser um observatdrio ativo do desempenho e
seguranca de produtos de satude regularmente usados.
Trata-se, de uma estratégia para o Sistema de Notificacdo
internos. e Investigacdo em Vigilancia Sanitaria - VIGIPOS (Portaria
Ministerial MS n° 1.660, de 22 de julho de 2009).

As acbes das equipes de Gestdo de Riscos estdo
embasadas, também, no Programa Nacional de Seguranga

SEGU RAN CA do Paciente (PNSP - Portaria n° 529{13) e na RDC/ANVISA n°
r

36/13, que orienta seguranca do paciente e melhorias da

DO PACI E NTE qualidade nos servicos de satide.

'1 Identificar corretamente o paciente.

Melhorar a comunicacgao
entre profissionais de Saude.

o Consulte a Politica de Gestao de Riscos
Melhorar a seguranga na prescrigao, no uso : _ B
e na administracdo de medicamentos. do GHC, disponivel no Repositdrio de

7 — e - Documentos: Sistema Administrativo >
ssegurar cirurgia em local de intervencao, e
4 procedimento e paciente corretos. RE]?OSItOTID d,e Documeniios do GHC >
Politicas > Politica de Gestao de Riscos. -—

processo inclui a analise da probabilidade e do
impacto e a proposicao de melhorias nos controles

D

5 Higienizar as maos para evitar infecgoes.

6 Reduzir o risco de quedas e ulceras por pressao.

Melhorar sua vida, nosso compromisso.

Acesse o site:

<L stério da Governo
o ANV . e MO Faderal

Informatica

A Informatica Médica é o campo cientifico que
lida com recursos, dispositivos e métodos para
otimizar o armazenamento, a recuperagao e o
gerenciamento de informagbes biomédicas.
Nesse aspecto, tem-se um conceito mais
abrangente, que inclui os sistemas de informacao,
a utilizaggo do hardware e do software,
telecomunicagbes, automacdo e recursos de
multimidia, utilizados pelas organizac6es para
fornecer dados, informacdes e conhecimento, o
que chamamos de Tecnologia da Informacao (TI).

No GHC, a Tl busca disponibilizar respostas
rapidas e eficientes, por meio de um conjunto de
recursos tecnolégicos e computacionais para a
geracdo e uso das informacoes, contribuindo para
a tomada de decis6es e melhoraria da qualidade
da assisténcia a satide publica.

A equipe da Geréncia de Informdtica do GHC
sempre visa a padroniza¢do das informacdes,
conforme critérios desenvolvidos por instituices
nacionais ou internacionais, concentrando
esforcos intelectual e técnico para que,
juntamente as dreas afins, possa garantir que as
metas definidas nas diretrizes institucionais sejam
atingidas.

Ouvvidoria Geral

A Ouvidoria é uma unidade administrativa do
CHC cuja missdo é viabilizar os direitos dos
cidad3os de serem ouvidos e terem suas demandas
tratadas adequadamente, tanto as pessoais como
as coletivas, relativas aos servicos prestados pelo
GHC. Sua funcdo € intermediar as relagdes entre
usuario e a administra¢do do Grupo, promovendo a
qualidade de comunicagdo, a formacao de lacos de
confianca e a colaboragdo mutua, visando
melhorias nos servicos publicos prestados pela
instituicao.

Além do acolhimento ao cidadao,
encaminhamento e tratamento de demandas, é
papel da ouvidoria produzir informagbes que
possam subsidiar os gestores nas suas tomadas de
decisdo, tornando o setor uma importante
ferramenta de gestdo. Todos os usudrios do SUS
tém o direito de acessar o nosso servico por
qualquer um dos canais de acesso disponiveis.

No GHC, a Ouvidoria também atua como canal
de entrada para manifestacGes referentes ao
Programa de Integridade do GHC; canal de
tratamento dos pedidos de Acesso a Informacao
(E-Sic); gestora da Pesquisa de Satisfacdo
Institucional e como responsavel pela atualizacdo
da Carta de Servicos do GHC.

Materiais

A Geréncia de Materiais atua no planejamento
das aquisicdbes de produtos, equipamentos e
contrata¢bes de servicos no tempo correto, com
qualidade e ao menor preco possivel, sempre de
acordo com os requisitos legais e normas
institucionais. Fazem parte da Geréncia de Materiais
as seguintes equipes, com suas principais atribui¢des:

- Planejamento: planejamento e instru¢do dos

processos que visam atender as necessidades de
materiais de consumo, equipamentos, bens e
servigos;
Plano de Investimentos: recebimento das
necessidades das areas e acompanhamento dos
processos que visam a atender as necessidades de
aquisicdes de equipamentos e contratagbes de
obras e reformas;

- Contratos: formalizagdo e controle dos contratos e
atas firmados pelo GHC junto aos seus
fornecedores;

Cadastro e Pareceres Técnicos: cadastro,
classificacao de produtos, recebimento e envio dos
produtos para teste, registro dos pareceres
emitidos pelas dreas usudrias referentes a
qualidade técnica dos materiais;

Compras: aquisi¢cdes de materiais de consumo e
servicos em carater emergencial;

Almoxarifado: recebimento, armazenamento,
inspecdo, distribuicdo, registro e controle dos
materiais de consumo;

Patriménio: recebimento, distribuicdo, registro e
inventario dos bens e equipamentos da Instituicao;
Transporte: apoio logistico das demandas das
areas assistenciais, remocdes e translado de
pacientes, translado das equipes do PAD e apoio
logistico do Almoxarifado;

Grafica: producdo dos materiais impressos de uso

Institucional.

Acessos ao Servico de Ouvidoria

Presencial nas salas de Ouvidorias das unidades hospitalares:
Hospital Nossa Senhora da Conceicao; Hospital Cristo
Redentor e Hospital Fémina.

Horario de Funcionamento: 08:30h as1zh e das 13:30h as 17h.

Telefone: 0800-642-1300

E-mail: ouvidoriaghc@ghc.com.br

Caixas de Ouvidoria: disponiveis nos hospitais, na UPA e nas
Unidades de Satide Comunitaria.

Fale conosco: na pagina da Ouvidoria no site do GHC.
www.ghc.com.br




A Geréncia de Recursos Humanos (GRH)
estrutura seu trabalho em trés Coordenacdes:
Administracao de Pessoal, Gestao do Trabalho,
Educacao e Desenvolvimento (GTED) e Saude
do Trabalhador (ST). A GRH, por meio das suas
equipes, € responsavel pela admissao dos
novos empregados, através de Concurso
Publico, pela organizacao das demandas
administrativas de regulacdo de pessoal, pelo
acompanhamento de salde e seguranca do
trabalho,  pelo  acompanhamento do
desenvolvimento dos empregados, além de
acoes de formacao e educacao permanente.

Tem por objetivo promover a valorizacao
dos empregados, em um ambiente de trabalho
seguro e solidario, de modo que possam se
desenvolver profissional e pessoalmente,
qualificando permanentemente 0
atendimento aos usuarios do GHC.

As normativas referentes a gestdo de
pessoas no GHC encontram-se a disposicao
dos empregados por meio da rede interna
informatizada e no endereco na internet, pelo
site www.ghc.com.br.

Atividade para Formacdo Permanente em Saude




Administracao de Pessoal

A equipe da Administracdo de Pessoal é responsavel por registrar e manter as informacées dos

empregados, efetuar a gestao dos contratos de trabalho, da jornada de trabalho, da disciplina e dos
beneficios institucionais, processamento da folha de pagamento e recolhimentos legais. Dentre os
processos que executa destacam-se:

Admissoes: processo que se inicia apds o Recrutamento e Selecdo encaminhar documentacao, no
qual se realizam conferéncias e a confeccao dos contratos de trabalhos e das fichas de registro de
empregados, realizam-se as anotacGes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), os
registros em sistemas informatizados - sistema de Pessoal e no sistema Ronda de Ponto, entre
outros;

Férias: processo que envolve o envio as chefias da programacao de férias, afim de que gestores e
empregados negociem o periodo concessivo, anotem, assinem e enviem a programagao desses
periodos para lancamento no sistema; o calculo dos valores de adiantamento; os registros em
ficha de empregado e CTPS; os registros nos sistemas informatizados, entre outros;

Controle de afastamentos: processo que envolve a gestao de todo tipo de afastamento (seja por
doenca, acidente de trabalho, maternidade, paternidade, etc). Esse processo envolve:
encaminhamento as pericias; controle das datas de afastamento e de retorno ao trabalho;
lancamentos nos sistemas informatizados; lancamento proporcional da remuneracao, entre
outros;

Folha de pagamento: envolve rotinas que compreendem a elaboracdo da folha de pagamento
dos empregados, do pessoal cedido ao GHC, dos residentes e de pré-labores. Compreende a
importacdo de arquivos de sistemas externos como sistema de ponto, sistema de consignacées e
sistema de empréstimos consignados; recebimento de documentacdo; lancamentos em sistema
informatizado; calculos de remuneragdes, conferéncias e controles; liberacao de contracheques;
apuracao de valores a pagar e a recolher, geracao de arquivos SIAFI, geracao de relagao bancaria,
envio de informagdes a equipe financeira e de contabilidade, etc.;

Controle do Quadro: processo que envolve a gestdo do controle de vagas, das requisi¢oes de
pessoal, das alteracdes de lotacao, etc;

Rescisdbes de Contrato: envolve os processos de desligamento de empregados, como
recebimento de solicita¢des, realizacdo de calculos de saldo de horas a pagar e a descontar,
calculos rescisdrios, emissao de guias de FGTS rescisdrios e de seguro desemprego; ajuste de
horarios para homologacdes nos sindicatos, lancamentos nos sistemas informatizados, baixa na
CTPS, entre outros;

Recolhimentos e acompanhamento da legislacao: processo que envolve a apuracao de encargos
e tributos da folha de pagamento, tais como: FGTS, INSS, IRRF, contribui¢bes sindicais; geracao
de planilhas SIAPE, envio de guias para pagamento as equipes de contabilidade e financeira;
acompanhamento das altera¢des da legislacdo e ajuste dos sistemas as eventuais mudancas.
Envio de obrigacoes acessdrias: compreende RAIS, DIRF, CAGED, ePessoal, Perfil Profissionais das
Estatais — PPE, disponibilizacdao de arquivos para Secretaria de Orcamento Federal - SOF no site.
Subsidios ao Juridico: envolve o levantamento de informacdes e prestacao de subsidios para

defesas institucionais no ambito judicial; levantamento e fornecimento de documentacao
solicitada pela Assessoria Juridica;

DeclaragGes: fornecimento de declaragées acerca da vida funcional aos empregados; recebe
solicitacoes para elaboracdo do Perfil Profissiogréfico Previdencidrio - PPP, realizadas em
conjunto a Seguranca do trabalho.

Gestao do Trabalho, Educag¢ao e Desenvolvimento

A equipe da Gestdo do Trabalho, Educacdo e Desenvolvimento (GTED) promove ac¢Ges em
consonancia aos principios e as diretrizes do SUS/GHC e da Politica Nacional de Gestdo do Trabalho
e da Educacdo na Saude - NOB/RH-SUS, dentre outras, que consideram a centralidade do trabalho
na producao do cuidado em saude, as concepcdes de desenvolvimento humano e a qualidade da
atenc¢ao a salde enquanto direito fundamental.

Desse modo, as agbes e iniciativas da Gestdao do Trabalho objetivam a valorizagao do trabalho
em saude, por meio do fortalecimento do planejamento e da gestdo participativa, da promocao do
didlogo, do incentivo as a¢bes para formagdo e educagdo na saude, além da avaliagdo e
aprimoramento constante dos servicos prestados a sociedade. Para a efetivacdao dessas acdes, a
GTED organiza-se em equipe multiprofissional e suas principais frentes de trabalho compreendem
processos permanentes como:

* Recrutamento e selecdo de pessoas: gestao do Concurso Publico e das a¢des necessarias a
cada processo de admissdo/contratacéo;

Gestdao de estagios extracurriculares: acbes de selecdo, contrato, integracdao e
acompanhamento das atividades e do desenvolvimento do estagio;

Programa de Integracdo e Acolhimento de Novos Trabalhadores: oficinas permanentes e
informativas no momento do ingresso do novo empregado, além de oficina de
acompanhamento e reflexdo sobre essa acolhida apds 30 dias da admissao;

Movimentacao de pessoal: processo denominado Banco de Remanejo, observa normativa e
sistema informatizado especificos. Objetiva atender, em consonancia as normativas e
legislagao vigentes, as necessidades das equipes de trabalho e as expectativas/experiéncias dos
empregados.

Formacao e educacdo em saude: incentivo permanente a oferta e a busca de momentos de
atualizacdo e qualificacdo dos empregados. As atividades para formagdo no GHC estdo
normatizadas por portaria especifica e seus fluxos contam com sistemas informatizados, o
workflow, o Sistema Integrado de Inscricdo e Gestdo de Cursos e o MoodleGHC (plataforma de
educacao a distancia), gerenciados pela Gestdo do Trabalho;

Avaliacao e desenvolvimento dos empregados, das equipes e da instituicao: consolidada como
a Politica de Avaliacdo e Desenvolvimento do GHC, contempla ac¢bes relacionadas ao
planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de trabalho, visando a reflexdo
constante e a construcdo de novas praticas em salde. A Gestdo do Trabalho atua, por meio de
suas referéncias, no apoio a todo o ciclo avaliativo, assim como coordena a Junta Recursal,
instancia para recursos administrativos;

.

Mediacdo de conflitos: atuacdo embasada pelos principios e diretrizes do acolhimento e da
escuta qualificada, utilizando principios da mediagdo de conflitos. Dessa forma, entende-se que
essas estratégias estdo como diretrizes operacionais para o desenvolvimento das acbées da
equipe Gestdo do Trabalho, configurando modos de intervencdo que favorecem a
resolutividade dos conflitos existentes na instituicdo, conforme preconiza a politica de
Humanizacdo do SUS, e que se orienta a incentivar o desenvolvimento humano, participativo e
colaborativo dos empregados e das equipes de trabalho;

Referenciamento e apoio as equipes e aos colegiados de gestdo: a atuagao das referéncias da
Gestdo do Trabalho pressupde iniciativas de repensar o sentido dos processos de trabalho,

A Administracdo de Pessoal ainda conta com equipes descentralizadas nas trés unidades mediadas pelo alinhamento das diversas atividades as diretrizes institucionais e das politicas
hospitalares, chamadas de Unidades de Pessoal. Essas equipes sdo referéncia para a frequéncia e publicas de saude.
disciplina dos empregados e para a administracdo de vale-transportes, realizando orienta¢ées aos
gestores e empregados.




Saude do Trabalhador

A Saude do Trabalhador (ST) € a responséavel pela elaboragao e implantacao da politica de
salide e seguranga dos empregados do GHC, mantendo equipes descentralizadas em cada
unidade hospitalar. Tem o trabalhador como eixo central da atencao a salide, o que implica em
um trabalho em equipe, continuidade do cuidado, acolhimento, humaniza¢do, vinculo,
responsabilizacdo e resolutividade. Baseia-se na integralidade da atencao, articulando as acbes
de assisténcia e recuperacdo aquelas de prevencdao de agravos e de controle de seus
determinantes, por meio da intervencao nos ambientes e processos de trabalho.

Para realizar as interven¢Ges, constitui-se em equipes de referéncia multiprofissionais
responsaveis por grupos de trabalho, que elaboram projetos e planos de acao, construidos em
conjunto com os empregados das diversas dreas, a fim de garantir a prevencao do adoecimento
e dos acidentes, assim como a promoc¢ao de maior qualidade de vida nos ambientes de
trabalho. Como retaguarda especializada, conta com equipe de apoio matricial, formada por
ginecologistas, ortopedista, fisiatra, psiquiatras, psicélogas, terapeuta ocupacional,
fisioterapeuta e nutricionista, fornece suporte assistencial e técnico-pedagdgico.

Além das agoes de vigilancia, a ST/GRH desenvolve suas atividades através da atuacdo na
area de assisténcia, Medicina do Trabalho e Engenharia e Seguranca do Trabalho. Oferece
atendimentos ambulatoriais e consultas especializadas, conforme fluxos internos e
disponibilidade da agenda mensal. Atende nas dreas de clinica médica, enfermagem,
ginecologia, medicina do trabalho, nutricao, ortopedia, fisiatria, fisioterapia, terapia
ocupacional, psicologia, psiquiatria e servico social, além de acompanhar todos os empregados
que obtiveram necessidades de afastamentos por atestados externos ao GHC. O servico dispbe
de sala de observagdo para o empregado que necessitar de medicacdao, exames, repouso e
reavaliacdo posterior. Caso identificada a necessidade de internacdao, a ST mantém o
acompanhamento durante o processo e apds a alta.

Dentre as frentes de atuacao da Saude do Trabalhador, destacam-se:

o Programa de Imuniza¢des - conforme calenddrio do Ministério da Saude;

o acompanhamento de empregados em Beneficio Previdencidrio e Readaptacoes
profissionais;

a gestao de Equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva (EPI e EPC);

avaliacdo dos riscos ocupacionais presentes nos ambientes de trabalho, através do
Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA) e de outras inspegdes nos locais
de trabalho;

acompanhamento das empresas terceirizadas que prestam servico nas dependéncias
do GHG;

realizacdo de capacitacbes diversas, visando a promocao da satide do empregado;
acompanhamento das Brigadas de Incéndio;

- avaliagdo, registro e acompanhamento das situa¢des de Acidentes de Trabalho (CAT)
e Doenca Ocupacional, com a identificacdio do agente causador do acidente e
encaminhamento das melhorias necessdrias para elimina¢ao ou minimizac¢ao do risco
ao empregado;
realizacao de orientac¢6es para reeducacao alimentar, atividades em grupo e oficinas
terapéuticas.

Dessa forma, a ST/GRH assume seu papel como referéncia em salde e seguranga,
intensificando o vinculo com os empregados, a responsabilizacdo e a resolutividade das ac¢ées,
desenvolvendo o lema “cuidando de quem cuida!”.

@) PARA SABER MAIS

RECRUTAMENTO E SELECAO

Trata-se de um dos processos de trabalho da coordenacdo da Gestdo do Trabalho, configurado
como a porta de entrada para os empregados no GHC. Os empregados da equipe, dedicados a essa
frente, sdo responsdveis pela organizacdo do Concurso Publico e por coordenar o conjunto de
procedimentos para novas contratagdes para o quadro de pessoal, conforme a demanda de vagas
autorizadas pela Diretoria e Ministério da Saude e Planejamento. Além disso, s@o responsaveis,
também, pelo processo de gestdao de estagidrios extracurriculares, envolvendo selecdo, contrato,
avaliacdo e folha de pagamento. Os estagios viabilizam, aos jovens estudantes, o desenvolvimento,
por meio de experiéncia de trabalho e aprendizado profissional, em diversas areas da instituicao.

Hordrio de funcionamento: 8h as 12h e das 13h18min as 18h
Centro Administrativo, 3° andar

Consulte o site:
www.ghc.com.br > Recursos Humanos > Gestao do Trabalho > Concurso Publico ou Estagios

INFORMAGCOES GERAIS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Horario de funcionamento: 8h as 12h e das 13h18min as 18h

Centro Administrativo, 3° andar

ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Horério de funcionamento: 8h as 12h e das 13h18min as 18h
Centro Administrativo, 3° andar
UNIDADES DE PESSOAL
Horario de Funcionamento: 7h as 18h
*HCR: atende aos trabalhadores das equipes do HCR e UPA
*HNSC: atende aos trabalhadores lotados nos servicos do HNSC, HCC e Saude Comunitaria

-HFE: atende aos trabalhadores do HFE

GESTAO DO TRABALHO, EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

Horario de funcionamento: 8h as 12h e das 13h18min as 18h

Centro Administrativo, 3° andar

SAUDE DO TRABALHADOR

Hordrio de funcionamento: 7h as 1gh

Hospital N. S. da Conceicao, térreo

UNIDADES DE SAUDE DO TRABALHADOR
Horario de Funcionamento: 7h as 19h

* HCR: atende aos trabalhadores das equipes do HCR e UPA
+ HNSC: atende aos trabalhadores lotados nos servicos do HNSC, HCC e Satide Comunitaria
* HFE: atende aos trabalhadores do HFE




Orientacoes Gerais

Apresentam-se orientacdes gerais a todos
os ingressantes, a partir de compilado de
duvidas frequentes dirigidas as equipes
vinculadas a Geréncia de Recursos Humanos
e demais servicos.

Ressalta-se que alteracbes em legislacbes
publicas, normativas institucionais e acordos
ou convencbes coletivas de trabalho podem
incidir em procedimentos aqui apresentados.

Mantenha-se atualizado consultando os
regramentos  institucionais, que estao
disponiveis a todos os empregados por meio
da internet e rede interna informatizada. Para
acessar, verifique os caminhos:

Internet:
www.ghc.com.br > Recursos Humanos >
Documentos

Rede interna:
Util > Publico > Setores > Gerencia de RH




Afastamentos e Atestados

Os empregados devem avisar a situacao de
salide ao respectivo gestor assim que ciente da
impossibilidade do comparecimento, permitindo a
organizacdo dos servicos. A necessidade de
afastamento deve ser comprovada por meio de
atestado no prazo de 48 horas apds o retorno.

Todos os atestados devem apresentar a ciéncia
do gestor, através de carimbo/identificacdo e
assinatura/rubrica.

Atestados que devem ser entregues nas Unidades de
Pessoal:

Todos os atestados odontoldgicos;

Atestados médicos externos de 01 dia de
afastamento por qualquer motivo;

Atestados de periodo parcial (consulta);

Atestado de acompanhamento a consulta
meédica de filho menor de 16 anos, invalido de
qualquer idade e de idosos dependentes no
Imposto de Renda, conforme clausulas
especificas da CCT. A validagdo exige cadastro
prévio do dependente no sistema de Pessoal;

Demais afastamentos previstos legalmente,
ou previstos nas Convengdes Coletivas de
Trabalho.

Registro de atestado médico externo, acima de 01
dia de afastamento:

Deverd ser agendada na Sadde do Trabalhador,
entrevista de salde para registro do atestado
médico externo de 02 a 12 dias de afastamento. O
agendamento devera ser feito em até 48h apds o
retorno;

Para registro dos atestados médicos externos
acima de 12 dias, devera ser agendada consulta
médica na Saude do Trabalhador, e o agendamento
também deverd ser feito em até 48h apds o retorno;

Essas disposicdes sdo sujeitas a mudancgas
conforme acordos coletivos ou legislacdo em vigor.
Acordos em vigéncia disponiveis em no site do GHC:
www.ghc.com.br/portalrh.

~

Alimentagdo e Refeitorios

O empregado com carga hordria de até 6
horas/dia pode efetuar uma refeicdo por dia
no refeitério de sua unidade hospitalar,
independente da sua natureza (desjejum,
almogo ou jantar), devendo ser realizada fora
do hordrio de trabalho, ou seja, antes do
registro ponto de entrada, apés o registro
ponto de saida ou durante o intervalo.

Todo empregado com carga hordria
maior de 6 horas/dia de trabalho tem direito a
duas refei¢des diarias, independente de sua
natureza (desjejum, almogo ou jantar), de
acordo com o horario cadastrado no Sistema
de Pessoal - Ronda.

Empregados afastados de suas atividades
(folgas, férias ou outros afastamentos legais)
ndo tém direito as refeicdes, excetuando os
casos de afastamento com atestado médico,
cujo tratamento se realize em qualquer das
unidades hospitalares do GHC, mediante a
autorizagao formal da Satide do Trabalhador.

Todos os refeitérios seguem o mesmo
padrdo alimentar, considerando o nimero de
itens servidos e a qualidade dos mesmos, de
acordo com as recomendagbes do PAT
(Programa de Alimentacao do Trabalhador).

* Nao é permitido o uso de EPIs e uniformes
nos refeitorios.

Banco de Horas

O sistema de banco de horas,
adotado pelo GHC, esta estabelecido nos
Acordos Coletivos de Trabalho (ACT) de
cada categoria profissional. As horas
trabalhadas além da carga horéria
contratada deverdo ser compensadas
dentro do prazo previsto em clausula do
ACT.

O saldo do banco de horas e o prazo
de compensacdo correspondente podem
ser consultados no site do GHC Portal de
RH/Minha Pagina ou Consulta no Sistema
Administrativo.

Banco de Remanejo

Processo que tem por finalidade promover a realocacdo dos empregados do GHC para
diferentes turnos efou equipes, visando ao desenvolvimento, a valorizagdo do trabalho e a
qualificacdo profissional e dos servicos prestados. Define-se por um conjunto de normas que
regulamentam a movimentacao dos empregados, considerando as demandas institucionais, a
organizacao dos servicos, a motivacao dos trabalhadores e as necessidades de desenvolvimento,
respeitando e nao alterando os cargos que os trabalhadores ocupam na instituicao. A movimentacao
de pessoal encontra-se regulamentada em normativa especifica, abrangendo critérios, fluxos e
procedimentos.

Dentre os tipos de remanejo, estdo:

INSTITUCIONAL: realizado pela Geréncia de Recursos Humanos, por intermédio da Gestdo do
Trabalho (GTED) e da Saude do Trabalhador (ST), que podem indicd-lo quando identificadas e
caracterizadas situagOes especificas, como, por exemplo: indica¢do de satde; abertura de novos
servicos; redimensionamento interno do quadro de pessoal; qualificacdo profissional e indicacao
para desenvolvimento profissional, conforme normativa.

POR SOLICITACAO DO EMPREGADO: solicitados mediante inscrigdo em sistema de Banco de
Remanejo, contemplando situagdo pretendida: a) interno a equipe ou interno a geréncia; b)
externo (para outras equipes de trabalho). A denominagao de equipes considera o conjunto de
empregados que atuam em processo de cuidado especifico, contemplando todas as categorias
profissionais envolvidas. Estdo definidas conforme a estrutura organizacional do hospital e
registradas no GHC Sistemas de acordo com a Politica de Avaliacao e Desenvolvimento do GHC.

Para participar de selecio de remanejo, o empregado devera obter pontuacdao minima nos
critérios institucionais e ndo estar com outros critérios impeditivos descritos na normativa no
momento da sele¢ao. O processo de selecdo € realizado por meio de entrevista com o responsavel
pela vaga, de preenchimento do Instrumento para Selecao do Banco de Remanejo, conforme
critérios, de validagdo da ordem de classificagao pela GTED/GRH e de publicacdo dos resultados.

Inscricbes: disponiveis apds 9o dias de
ingresso na instituicdo, habilitadas para
empregados em contrato por tempo
indeterminado, via Sistema do Banco de
Remanejo da GTED/GRH:
www.ghc.com.br/minhapagina ou - Recursos
Humanos > Servicos Online > Minha Pagina >
Banco de Remanejo, manifestando interesse
por unidade hospitalar, equipe e turno
especifico. As informacSes preenchidas no
formuldrio  de  inscricao sdo de
responsabilidade do empregado e realizadas
mediante senha pessoal e intransferivel.

Validade: Cada solicitacdo preenchida no
Sistema de Banco de Remanejo terd validade
de 01 (um) ano. Apés esse prazo, as inscri¢oes
serdo desativadas automaticamente pelo
sistema, sendo responsabilidade do
empregado verificar o prazo de validade e
manter as situacbes pretendidas atualizadas.

Divulgagao: os resultados sao divulgados no
GHC Sistemas, acesso em: Sistemas
Administrativos > Pessoal > Quadro de
Pessoal > Remanejos > Internos ou
Externos. O empregado poders, caso
identifique alguma inconsisténcia na
selecdo, solicitar a revisdo do remanejo
divulgado em até 24 (vinte e quatro) horas a
contar da divulgacdo do processo no GHC
Sistemas.

A normativa faz parte do Regulamento de

Pessoal e estd disponivel na rede e na
internet:

- H/Publico > Setores > Gestdo_do_Trabalho
> Banco_de_Remanejo

- Internet: www.ghc.com.br no “Portal RH”.




Bioética - Comité de Bioética do GHC

Organizado em equipe multidisciplinar, o Comité de Bioética realiza suas atividades fundamentadas
nos principios da dignidade da pessoa e da ndo-discrimina¢do, bem como nos direitos humanos dos
pacientes, envolvendo ndo sé dilemas da area da saude, mas também questdes ligadas a sociedade, as
desigualdades e a relagdo do ser humano com o meio-ambiente.

Dentre os objetivos de sua atuacdo, o Comité de Bioética visa a divulgar conhecimentos que se
referem aos Direitos dos Pacientes e a Bioética Clinica e Social, desenvolvendo acbes voltadas para a
protecdao dos pacientes e familiares, com apoio a eles e aos empregados do GHC, buscando sempre
mediar situagoes de conflito que possam surgir durante as internagdes, favorecer o didlogo e a busca de
solu¢des de consenso. Atua também apoiando a gestdao dos hospitais do GHC, através de estudos e
sugestoes voltadas para melhorias nas préticas da atencdo a sadde e no cuidado aos pacientes. Por meio
de conhecimentos e reflex6es em Bioética, o Comité busca responder as dificeis questées com as quais se
deparam pacientes e profissionais da saude cotidianamente.

SAIBA MAIS:
www.ghc.com.br/Comité de Bioética e no e-mail - bioética@ghc.com.br

Brigada de Incéndio

A Brigada de incéndio (BI) é um grupo organizado de pessoas, voluntdrias ou indicadas, treinadas e
capacitadas para atuar na preveng¢ao e combate a principio incéndio, abandono de area e primeiros
socorros, dentro de uma drea preestabelecida da empresa. Periodicamente sdo realizadas atividades
de capacitacdo continuada para os componentes da Bl, sob a coordenagdo da Seguran¢a do
Trabalho, constituidas de treinamentos de uso de equipamentos como extintores e mangueiras de
incéndio, e exercicios de abandono de edificacdo. Os brigadistas estdo identificados por crachd
especifico, para facilitar o acesso nas areas em caso de emergéncia.

Para maiores informag6es, procure os brigadistas de sua drea ou equipe de Seguranga do

Trabalho de sua referéncia.
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CIPA - Comissao Interna de Prevenc¢ao de Acidentes

A CIPA tem por objetivo atuar na prevencao de acidentes e doencas decorrentes e/ou associadas ao
trabalho, de modo a tornar compativel, permanentemente, o trabalho com a preservacao da vida e a
promocao da saude do empregado. De acordo com a Norma Regulamentadora n°s (NR5), a formagao da
CIPA € obrigatdria para as instituicoes com mais de 50 (cinquenta) empregados, sendo composta por

representantes eleitos pelos empregados e indicados pela instituicdo. O GHC tem CIPA constituida no
HNSC/HCC, no HCR, no HF, na UPA Zona Norte e na Saude Comunitaria.

Acompanhe as acdes da CIPA e participe!

Cédigo de Etica e Conduta do GHC

O Cédigo de Etica e Conduta do GHC tem como finalidade estabelecer os pardmetros de conduta
ética e de comportamentos esperados que governarao as agoes de todos os seus agentes publicos,
tanto nas relagoes de trabalho como com os usudrios, acompanhantes, fornecedores, como para com o
publico em geral. O Cédigo visa a zelar pelos valores do GHC e a publicizar a missao, a visdo estratégica
e seus valores, com intuito de contribuir com o correto, digno e adequado desempenho das atividades
por parte de seus agentes publicos, com vistas ao cumprimento dos objetivos institucionais.

Constitui-se como um dos pilares do Programa de Integridade, definido como o conjunto de
medidas com o objetivo de prevenir, detectar e remediar a ocorréncia de fraude e corrup¢ao no GHC,
definidas e implementadas de forma sistémica, com aprova¢dao da alta administragdo, e sob
coordenacao da Geréncia de Governanga, Riscos e Conformidade.

O Cédigo esta disponivel no site do GHC (www.ghc.com.br > Institucional > Cédigo de Etica e
Conduta do GHC), bem como na se¢ao Minha Pagina no Portal da GRH, e deve ser observado por todos
os empregados do GHC. A ciéncia do Cédigo faz parte do processo da Politica de Avaliagao e
Desenvolvimento do GHC, assim como a realizagao do Curso sobre a tematica, disponivel na Plataforma
MoodleGHC de Educacao a Distancia (EAD) e de carater obrigatério para todos os empregados.

Canais de Denuncia
Os Canais de Denlincias fazem parte do Programa de Integridade do GHC.

Consideram-se como instrumentos importantes para acolher opinides, criticas,
reclamacdes e denuincias de qualquer pessoa, seja ela empregada, usudria ou
cidadd, contribuindo para o combate a fraudes e corrup¢do, e para a efetividade e
transparéncia na comunica¢a@o e no relacionamento da organizacdo com as partes
interessadas. Representa uma oportunidade de deteccdo e resolucdo antecipada
de problemas, evitando a ocorréncia de impactos negativos nos objetivos
CODIGO DE ETICA estabelecidos pela instituicao. )
E CONDUTA DO Os casos de descumprimento do Cddigo de Etica e Conduta devem ser
GRUPO HOSPITALAR reportados aos Canais de Dentncias. Conheca algumas formas de registro:
st - - Por meio de formulério no site do GHC, na secdo Governanca/Programa de

Integridade link https://www.ghc.com.br/canaldedenuncias;

Presencialmente, na Ouvidoria Geral;

Pelo e-mail eticaghc@ghc.com.br;

Presencialmente a Comissdo de Etica e Conduta através de agendamento.

Todas as denuncias sdo tratadas de maneira confidencial, os denunciantes sdao

protegidos de qualquer represdlia que possa derivar de sua declaracao, podendo
inclusive realizar a dendncia anénima. Os procedimentos da Comissdo de Etica e
Conduta sdo sigilosos, no entanto, é assegurado o direito constitucional do
contraditério e ampla defesa do denunciado, isso significa que ele terd
conhecimento da dentincia na sua integra, inclusive da identidade do denunciante
no caso da denuncia identificada.

Conselhos Gestores

Os Conselhos Gestores sdo 6rgdos do Controle Social (Lei n° 8142/90) que tém como
objetivo contribuir para o maior envolvimento dos usudrios e dos empregados na definicao,
fiscalizacao e avaliagdo das ag¢bes administrativas e dos servicos prestados pelo GHC. Tem
como finalidade garantir o funcionamento da instituicdo de forma compativel com as
necessidades da popula¢do usuaria e dos principios do SUS de integralidade, gratuidade,
equidade e universalidade.

Com sua constituicdo aprovada pelo Conselho Municipal de Satde e, considerando seu
carater propositor, fiscalizador, controlador e avaliador, cada unidade hospitalar do GHC tem
seu Conselho GCestor. Organiza-se com composicao tripartite, com 50% dos membros
representantes dos usudrios, 25% de empregados eleitos e 25% da administra¢ao publica.




Colegiados de Gestao

O Colegiado de Gestdo, mecanismo de
gestao democratica participativa e de
humanizacdo em salde, envolve gestores e
empregados (toda a  equipe ou
representantes eleitos) e configura-se como
espago de discussao, aberto e periddico, nos
diversos niveis gerenciais do GHC.

Como objetivos e finalidades
compreende-se: planejamento,
acompanhamento, analise e avaliagdo dos
processos de trabalho (modos de produzir
salde), didlogo sobre conflitos, socializagao
de informacées, reflexdao e redefinicao de
fluxos e rotinas do setor, debate sobre
infraestrutura e proposicao de
investimentos. Diante disso, estabelece-se
um modo de gestao compartilhada e
soliddria entre os integrantes da equipe,
visando a cogestao por meio do processo
democrético de escolhas e decisdes.

Contracheque

A Folha de Pagamento (Fopag) encerra
seus lancamentos na primeira semana do
més subsequente a competéncia. Desse
modo, descontos de horas falta e/ou
pagamentos de horas extraordinarias tém
como base os registros efetuados no més
anterior.

O empregado deve acompanhar seus
registros de jornada a fim de evitar
problemas no pagamento.

Os contracheques sdo disponibilizados
por meio dos terminais e do site do Banco
do Brasil, bem como no Portal RH, no site do
GHC.

O GHC comunica mensalmente, via e-
mail, a data da disponibilizacdo dos
contracheques para conferéncia, assim
como o prazo para apresentacdo de duvidas
e solicitacao de revisao.

Importante destacar que é dever do
empregado revisar seu contracheque
mensalmente, inclusive o de férias, pois
eventuais inconsisténcias so serao ajustadas
dentro do prazo estabelecido pela GRH.

Controle de Infecgao

As InfeccGes Relacionadas a Assisténcia a Salde
(IRAS) constituem risco significativo a saide dos
usudrios. Sua prevenc¢ao e controle envolvem medidas
de qualificagdo da assisténcia hospitalar, por meio de
acoes reconhecidas mundialmente.

Cada unidade de atendimento do GHC possui um
perfil assistencial diferente, assim como variados niveis
de atendimento. Dentro de um mesmo hospital, o risco
de adquirir infeccdo também varia de acordo com os
diversos servicos e procedimentos realizados. Por isso,
cada unidade deve dispor de um Programa de Controle
de Infecgdo Hospitalar (PCIH), ou seja, um conjunto de
acbes desenvolvidas, deliberada e sistematicamente,
com vistas a reducdo maxima possivel da incidéncia e da
gravidade das IRAS. Para tanto, cada hospital do GHC
dispbe de uma Comissdao de Controle de Infeccdo
Hospitalar (CCIH), érgdo de assessoria e autoridade da
instituicao, que executa agoes de controle das IRAS com
programas para as especificidades dos servicos. Além de
executar as a¢des do programa, as Comissées atuam na
implantagdo de agbes como, por exemplo, a adesdo a
higiene das mdos, as praticas de precaucdo padrdo e
precaucdes especificas, assim como nas ag¢bes de
prevencao e de educagdao permanente nas unidades
hospitalares. As agbes para prevencao e controle das
IRAS, no entanto, ndo se restringem aos profissionais
que compdem a CCIH, é responsabilidade de cada
profissional atuar para esse fim.

Cracha

O crachd é de uso obrigatdrio, pessoal e
intransferivel e destina-se a identificacdo do empregado,
ao registro da jornada de trabalho (ponto), ao acesso ao
refeitério e as dreas de acesso restrito (portas e
catracas).

Deve ser portado com fotografia visivel, na altura do
peito. Ndo é permitido acrescentar ao cracha adesivos e
outros adornos que dificultem a visualizacdo das
informagGes ou que descaracterize a utilizagao do
mesmo. O uso indevido da identificacdo funcional, dentro
ou fora do contexto institucional, sujeitard o empregado
a aplicagdo de san¢6es disciplinares previstas.

Em caso de esquecimento, perda, roubo ou furto do
crachd, o empregado deve registrar sua jornada através
da digitacdo de sua matricula no reldgio-ponto e
comunicar imediatamente a sua Unidade de Pessoal para
providéncias, como encaminhamento de 2° via e de
crachd provisdrio.

Etica

O compromisso com a ética é um
fundamento essencial para o exercicio
profissional dos empregados do GHC.
As violagGes aos principios éticos ou
ao codigo de ética e conduta da sua
categoria efou do GHC sdo passiveis
de medidas disciplinares conforme
previsdo legal e normativa.

Equipamento de
Protecao Individual - EPI

Equipamento de Protecdo Individual
(EPI) é todo dispositivo ou produto de uso
individual  utilizado pelo  empregado,
destinado a protecdo de riscos suscetiveis de
ameacar a seguranca e a saude no trabalho.

O uso do EPI é obrigatério para todos os
empregados expostos a riscos ocupacionais,
de acordo com a indicacdo da Saude do
Trabalhador/Seguranca do Trabalho
(ST/SegTrab).

No GHC, a gestdo dos EPIs € realizada
pela GRH através da Saude do Trabalhador e
Gestdo do Trabalho (GTED), em conjunto a
Geréncia de Materiais (GMat). Cabe a
ST/SegTrab orientar o EPI adequado para
cada atividade, conforme o risco a ser
minimizado, e capacitar, em parceria com a
GTED, os empregados para a correta
utilizacdo do EPI. Cabe a GMat adquirir e
distribuir o EPI, conforme a indicacdo
ST/SegTrab.

Estd disponivel na Plataforma
MoodleGHC de Educacdo a Distancia (EAD), o
Treinamento  Sobre  Equipamento  de
Protecdo Individual - EPI - Assisténcia ao
Paciente.

Creches

O beneficio de creches

. consiste no custeio de
instituicao de educacao infantil,

B C conforme requisitos constante
em regulamento interno
especifico em vigéncia,
mediante disponibilidade de
vagas.

Exame Médico Periodico

O Exame Médico Periddico (EMP) é exame
obrigatério e dever de todos os empregados,
conforme determina a legislacdo trabalhista. E
realizado observando os riscos aos quais o
empregado esta exposto no exercicio da sua
fun¢do e, de acordo com a sua atividade, sdo
realizados exames especificos para o controle
de sua saude.

Os EMP sdo realizados a cada 02 (dois) anos
para aqueles que tém até 45 anos e anualmente
para aqueles que tém 45 anos ou mais. Os EMP
devem ser agendados pelo empregado no més
de aniversario de ingresso na Instituicao.

Férias

Adquire-se o direito a periodo de férias a cada
12 meses de trabalho, a ser concedido pela
instituicdo conforme organiza¢do dos servigos e
requisitos legais.

Os modos de fracionamento estdo previstos
nas convencdes coletivas de trabalho especificos
em vigéncia.

O empregado que gozar férias entre maio e
novembro pode receber o adiantamento de

metade do 13° saldrio, mediante solicitacdo prévia.

Ndo é permitido que o empregado retorne ao
trabalho durante o periodo de gozo de férias ou
participe de quaisquer atividades vinculadas ou
promovidas pelo GHC.

Importante: Conforme art. 130 da CLT, horas de
falta no periodo aquisitivo diminuem os dias a
serem gozados nas férias.




Formacgao e Educagdo em Saude

O GHC, complexo de servicos e equipamentos de assisténcia a saide de atuacdo exclusiva pelo
SUS, exerce importante papel na formacao de profissionais para a rede e, em especial, incentiva a
formacdo e a capacitacdo continua de seus empregados, demonstrando o compromisso com a qualidade
dos servicos prestados e com a defesa do direito fundamental a saide. Desse modo, a Geréncia de
Recursos Humanos, através da equipe Gestdo do Trabalho, Educacdo e Desenvolvimento, desenvolve Plano
para Formacao aos seus empregados, contemplando diversas acbes educativas, visando a estimular o
aprimoramento constante.

Compreende-se como formacdo e educacdo em salide todas as atividades relacionadas aos processos
de educacao, que tem como objetivo o aperfeicoamento, a qualificacdo e a especializa¢do dos empregados
em temas relacionados ao seu processo de trabalho e ao fazer profissional no SUS, como cursos, formacao
académica, congressos, treinamentos, oficinas entre outras.

As diversas formas de incentivo institucional as atividades educativas constam normatizadas a partir de
Portaria especifica acerca de "Normas Regulamentadoras de Atividades para Formacao - GHC", integrante
do Regulamento de Pessoal da GRH/GHC. Dentre os tipos, critérios e fluxos, as atividades ocorrem por meio
da educacao permanente nas proprias equipes de trabalho, de acordo com as necessidades identificadas
durante o desenvolvimento do processo de trabalho; contrapartidas efou contratacdes institucionais;
incentivo a participacao individual em atividades, bem como liberacbes para pos-graduacao.

A equipe da Gestdao do Trabalho organiza e atua no apoio a promocao de atividades de educacao
permanente realizadas pelas equipes; no gerenciamento do Sistema Integrado de Inscricoes e Gestao de
Cursos; no planejamento, recomendacdo e execucdo de programas para formagdo; na contratacdo de
cursos; na analise, classificacdo e registro das atividades promovidas pelas equipes do GHC e das
incentivadas individualmente via sistema informatizado (Workflow), bem como na cogestao dos processos
de libera¢oes para pds-graduacao. Além disso, a Gestao do Trabalho gerencia a plataforma MoodleGHC de
Educacao a Distancia (EAD), na qual estdo disponibilizados cursos abertos a todos os empregados do GHC,
sendo alguns destes de cardter obrigatdrio. Todas as atividades para formacao, oriundas dos diferentes
processos e em conformidade com as normativas institucionais, sdo registradas no histérico do empregado
no GHC Sistemas, em mddulo especifico gerenciado pela Gestao do Trabalho.

As acOes em educacdo sdo realizadas em consonancia as diretrizes institucionais prioritarias, sendo a
maior parte dessas atividades de promocdo das préprias equipes do GHC no seu ambiente de trabalho,
visando ao desenvolvimento humano e ao compromisso quanto a resolutividade dos processos de
assisténcia a satide e ao papel social do GHC.

Licenca Maternidade Oficina de Acompanhamento

O GHC concede o beneficio da

prorrogacao de 60 dias imediatamente
apos os 120 dias previstos em lei.

Licenca Paternidade

A partir da Lei 13.247/16, os pais tém
direito a 20 dias de licenca, desde que os
mesmos realizem Itinerario Formativo ou
curso sobre paternidade responsavel,
buscando desenvolver conhecimentos e
habilidades para a participagdo ativa no
cuidado dos filhos.

A Gestdao do Trabalho/GRH realiza o acolhimento e
acompanhamento dos empregados em diversos espagos de
escuta. Dentre as agles programaticas esta a Oficina de
Acompanhamento Funcional, que ocorre apds 30 dias do
ingresso na instituicao.

A atividade propicia discussdes sobre os processos e as
condi¢bes de trabalho, assim como permite trabalhar
questdes de relacionamento interpessoal, sendo um
momento para que os empregados possam esclarecer suas
didvidas, visando ao desenvolvimento e a adaptacdo no
novo ambiente de trabalho. Através da troca de
experiéncias buscam-se alternativas de enfrentamento as
dificuldades, almejando promover o desenvolvimento
individual, das equipes e do GHC, além de permitir a
retomada de orientag¢des institucionais.

Sistema Integrado de Inscricoes e Gestao de Cursos

O Sistema Integrado de Inscri¢des e Gestao de Cursos do GHC foi desenvolvido pela equipe da Gestao do Trabalho/GRH,
com o apoio da Geréncia de Informatica. Tem como objetivos agilizar, modernizar e qualificar os processos de formacao
internas ao GHC, tanto nos aspectos de organizacao dos cursos como das solicitacbes e autorizagdes para inscrigdes,
facilitando o acesso de gestores e empregados as informagbes das atividades institucionais, assim como maior
transparéncia e controle dos processos.

Dentre as diversas funcionalidades, possibilita:

Gestao de Cursos:

* Criacdo de cursos e de diversas atividades/edi¢6es vinculadas a cada projeto de curso;

+ Montagem automatizada dos editais, listas de selecionados, listas de presencas e memorandos;
* Autorizacdes dos respectivos gestores a cada etapa prevista;

- Registro de participagdes e exportagdo ao histérico dos empregados no GHC Sistemas.

Gestdo de Inscri¢coes:

* Visualizacdo de todos os cursos disponiveis com editais abertos;
* Solicitagdo de inscrigdes;

* Visualiza¢do das inscri¢des solicitadas

* Autorizacoes de inscri¢des )
, : sy . Sistema de Gestéo

Acesso pelo caminho: www.ghc.com.br > Minha Pagina > Sistema Integrado de Cursos de [
E LUrsos

Workflow GHC

Os processos informatizados pelo sistema Orquestra viabilizam o acompanhamento e a gestdo de fluxos e de
realizacao de tarefas, conforme ordenamentos, regramentos e normativas especificas a cada atividade no GHC.

Os fluxos vinculados a Formacao e Educacao em Satide no GHC estdo organizados em trés grandes processos:
* Solicitagdes de incentivos para pos-graduacao
* Solicitagdo de incentivos para realiza¢do de atividades de promotor externo ao GHC
* Solicitagdo de registros de atividades realizadas pelo empregado

As solicitacdes de incentivos devem ser realizadas de modo prévio a atividade, sendo submetidas aos devidos
critérios e autorizacdes dispostos em normativa institucional, em consonancia aos principios e diretrizes da
Administracdo Publica e do sistema publico de salde brasileiro. Os tipos de incentivo podem compreender
requisicdo de abonos de ponto, flexibilizacdo de carga hordria, pagamento de inscricdo, taxas, didrias, passagens,
considerando disponibilidade orcamentéria e cotas gerenciais.

As solicitages exclusivas de registro se destinam a valorizar, também, a busca de qualificagdo constante por
iniciativa do préprio empregado, ou seja, considerar os cursos que este tenha realizado sem incentivos institucionais
no seu histdrico funcional e na avaliagdo de desenvolvimento. A andlise, para o registro, é realizada em observancia
ao disposto na normativa de atividades para formacao no GHC.

Acesso pelo caminho: www.ghc.com.br > Servicos Online > Workflow GHC

MoodleGHC

O Moodle é um ambiente virtual de aprendizagem e formacgdo, caracterizado como software livre de apoio
pedagdgico e de Educagdo a Distancia (EaD). O MoodleGHC € uma customizagdo para as necessidades institucionais,
realizada pela Gestdo do Trabalho/GRH, com a colaboragao da Geréncia de Informatica.

Nessa plataforma virtual estdo disponibilizados cursos considerados importantes para o desenvolvimento das
préticas de satide, assim como recomendados ou de carater obrigatério para todos os empregados da institui¢ao. A
maioria dessas atividades foi desenvolvida por equipes do GHC, considerando-se, também, o desenvolvimento por
meio de parcerias, convénios ou contratos.

Para orientagGes, critérios e requisitos pedagdgicos e técnicos para formulagao de cursos a serem habilitados na

plataforma, entre em contato com a Gestao do Trabalho/GRH.

Acesso pelo caminho: www.ghc.com.br > Recursos Humanos > MoodleGHC




Politica de Avaliagcdo e Desenvolvimento

A Politica de Avaliacdo e Desenvolvimento do GHC compreende os processos de
planejamento, avaliacao e desenvolvimento dos empregados, das geréncias, das equipes e da
instituicdo, com o objetivo de contribuir com o crescimento e desenvolvimento desses,
incentivando a participagdo de todos nos processos de gestdo, para a consolidacdao e a
qualificagdo dos modelos de gestdo e atencdo ao direito fundamental a satide.

Objetivos

* Qualificar o modelo de gestdo e contribuir com o desenvolvimento dos empregados, das equipes de
trabalho e da instituicao.
Promover melhorias continuas no ambiente e nos processos de trabalho.
Abranger a totalidade dos empregados com critérios claros e previamente conhecidos.
* Concretizar os objetivos estratégicos e compromissos estabelecidos pelo GHC junto aos diversos niveis
gerenciais do SUS.
Promover os processos de avaliacdo como praticas indispensdveis e indissocidveis das acbes de
planejamento e educagao em satde.

Reconhecer as potencialidades dos empregados e estimular o desenvolvimento profissional
permanente.

Ampliar a participagao dos empregados e usudrios na gestao das a¢des em saude.

Momentos de Sistematiza¢cdo da Avaliagao de Desenvolvimento:

Institucional

Corresponde ao acompanhamento dos indicadores e das
metas conforme prioridades estabelecidas pela Diretoria do
GHC junto aos diversos niveis gerenciais do SUS. Os
indicadores adotados para a realizacdo desse processo
devem embasar a avaliagdo da qualidade, da produtividade
e da eficiéncia na aloca¢do de recursos e dos servigos
prestados pelo GHC a sociedade.

Gerencial

Corresponde aos indicadores e as metas pactuadas
pela Diretoria e pelo Colegiado de gerentes do GHC,
em consonancia com o Planejamento Estratégico do
GHC. Embasam o planejamento das equipes vinculadas
a cada geréncia.

Equipes de trabalho Individual

Essa avaliacdo é realizada pelos Colegiados de Gestdo A avaliagdo individual é um momento de

das equipes. A atuagdo embasada na gestdo democrética e sistemati.zag_é? do des.env?lv.injento de empregado em
participativa possibilita a qualificacdo dos processos de ~ Suas ft"b”'@es na instituicio. Deve ter base nas
trabalho cotidianos, por meio da participacio, da situagdes relevantes do periodo avaliado, no resgate

construcdo de decisdes coletivas e da corresponsabilizacio ~ 40 elementos presentes na avaliacdo anterior e na
pelo cuidado em satide. proposicao de agdes para o crescimento do empregado

no préximo periodo.

Gestores

, - Docentes
Os gestores, além de terem suas avaliagbes

Portal RH - “Minha Pagina” gﬁ:ﬂz

No Portal RH, os empregados (empregados, residentes e cedidos ao GHC) tém acesso a informagoes
da GRH, bem como a disponibilizacao de servicos. Nesse espaco, encontram-se informa¢des como
demonstrativo de pagamento; demonstrativo de férias; avaliagdo de desenvolvimento; consulta ponto;
demonstrativo de rendimentos para Imposto de Renda; histérico de férias; Banco de Remanejo; Sistema
de Gestdo de Cursos; cadastro de usudrios; crach; Cédigo de Etica e Conduta do GHC.

Esses servicos podem ser acessados em Servicos Online, no link Minha Pdgina, mediante
cadastramento de usudrio e senha. Cada empregado & o Unico e total responsavel pelo acesso as suas
informacgoes no ambiente “Minha Pagina”, bem como por todas as a¢des realizadas por sua senha.

O Portal de RH pode ser acessado diretamente na barra do navegador digitando o endereco:
www.ghc.com.br/portalrh ou clicando em: "Recursos Humanos" no site do GHC: www.ghc.com.br.

Ponto

Junta Recursal
Composta por integrantes indicados pela
Diretoria e por representante eleitos pelos
empregados, a Junta Recursal tem como atribui¢ao
avaliar recursos interpostos acerca de itens das
avaliagdes individuais e das avaliagoes de gestores
pelas equipes. Desenvolve as suas atribuicdes
conforme o regimento interno, atuando
exclusivamente a partir dos requerimentos
registrados pelos préprios empregados na Gestao

do Trabalho/GRH. O papel fundamental da Junta N R
Recursal é a busca da justica para os casos nos preg g

quais os fatos evidenciam que o empregado registro do ponto nos relégios distribuidos
recebeu uma avaliagio inferior ao seu dentro das unidades hospitalares, deverd
desenvolvimento ou ndo reflete a real contribuicdo imediatamente comparecer a Unidade de
e comprometimento com o seu processo de Pessoal para efetuar o registro e demais
trabalho. encaminhamentos.

O registro do ponto é dever funcional, no
inicio e no término da jornada de trabalho.
Conforme a legislacdo, a tolerancia no registro
do ponto é de o5 (cinco) minutos antes e/ou
depois de cada jornada. O acompanhamento
dos registros € dever do empregado e podera
ser realizado por meio de consulta ao sistema

administrativo — GHC Sistemas, bem como pelo
acesso “Minha Pagina” no portal de RH.

Registros de Acompanhamento

Espaco no qual o empregado e o gestor podem
realizar registros acerca do desenvolvimento do
empregado, em  sistema informatizado, Recursos e Patrimonio
possibilitando acompanhamento e fornecendo i .
subsidios para as avalia¢des individuais. Consiste Publico
em uma memdria funcional e deve ser realizado a
partir de didlogo entre empregado e gestor.

Cuide bem de tudo o que o GHC lhe
confiar, como equipamentos e materiais!

Acione a drea responsavel sempre que

individuais, sdo avaliados pela sua equipe de trabalho ou
Colegiado de CGestdo, em relacdo aos aspectos
gerenciais. E um momento para refletir sobre as
responsabilidades que devem ser assumidas pelos
gestores em seu processo de trabalho, de forma
dialogada, buscando o aperfeicoamento gerencial.

Os empregados que exercem atividades de docéncia
vinculadas a Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP), além
da avaliacdo individual, sdo avaliados também no
desenvolvimento de aspectos pedagégicos.

A Politica de Avaliacgdgo e
n Desenvolvimento do GHC é normativa
institucional, compde o Regulamento
de Pessoal e seus documentos
mms  encontram-se disponiveis em:

Internet: www.ghc.com.br/portalrh

Rede: H/Publico > Setores > Geréncia de RH >
Avaliacdo e Desenvolvimento.

notar algum defeito nos equipamentos, nos
instrumentos ou nas instalacdes! Os
recursos do GHC est3o dimensionados para
atender as necessidades operacionais,
agilizar o sistema de informacao, reduzir
custos e melhorar a eficiéncia dos
processos. Portanto, utilize-os de forma
racional, moderada e com bom senso.




Residuos de Servigos de Saude - Manejo

O Manejo de Residuos de Servicos de Saude deve ser realizado de acordo com as orientagoes da
ANVISA (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria), CONAMA (Conselho Nacional do Meio Ambiente),
DMLU (Departamento Municipal de Limpeza Urbana) e Comissao de Residuos do GHC. A participacdo do
empregado nesse processo € fundamental para que o gerenciamento de residuos seja adequado, desde a
geracdo até o destino final.

Como descartar os residuos no GHC? Para ir conhecendo um pouco sobre como funciona o nosso
Manejo de Residuos, apresenta-se resumo de exemplos dos residuos gerados e locais de descarte:

Grupo A (Residuos Infectantes) > Saco Branco: sobras de amostras de laboratdrio contendo sangue ou liquidos
corpdreos; pecas anatémicas do ser humano; linhas arteriais; filtros de ar de areas contaminadas; bolsas
transfusionais; sondas; luvas com contaminagdo bioldgica; curativos retirados do paciente.

Grupo B (Residuos Quimicos) > Saco Laranja ou Recipiente Rigido Especifico: medicamentos utilizados para
quimioterapia em doencas oncoldgicas; os variados antimicrobiano, os anti-retrovirais, os residuos de alguns
desinfetantes e saneantes; os residuos quimicos de laboratdrio, inclusive os recipientes contaminados por
estes.

Grupo C (Residuos Radioativos) > Quaisquer materiais resultantes de atividades humanas que contenham
radionuclideos em quantidades superiores aos limites de isencdo especificados em normas vigentes e para os
quais a reutilizacao € impropria ou nao prevista. Sdo enquadrados neste grupo todos os residuos dos grupos A,
B e D contaminados com radionuclideos. Estes residuos, quando gerados, devem ser identificados com o
simbolo internacional de substancia radioativa. Na instituicio os materiais radiativos ja saem na Medicina
Nuclear como residuos do Grupo A, B ou E, pois passam pelo tempo de decaimento da radioatividade, ndo
expondo os funciondrios ao risco radioativo.

Grupo D (Residuos Comuns) > Saco Verde ou Preto ou Coletor Especifico
Saco preto: erva-mate, borra de café, papel carbono, sobras de alimentos em geral, gesso, fraldas,
papel toalha, papel higiénico, luvas de procedimento sem contaminagdo biolégica, abaixadores de
lingua, palitos de dente, residuos de varricao e pequenas podas.
Saco verde: papel, papeldo, copo plastico (vazio), garrafa plastica, lata de refrigerante, embalagens
de materiais médicos, frasco de dieta (vazio), sacolas plasticas, sacos e frascos de soro, equipo de
soro sem contaminacao bioldgica.
Grupo E (Residuos Perfurocortantes) > Caixa Amarela Rigida Especifica com simbologia infectante: laminas,
laminulas, agulhas, guias metalicas, bisturis, brocas, vidros de laboratdrio. Nao colocar nesta caixa os residuos
quebrados ndo contaminados, similares aos domésticos, como pratos e xicaras.

Relagoes de Trabalho Regulamento de

Pessoal

Para que o ambiente de trabalho seja agradavel,
€ necessario o bom relacionamento com todos,
independentemente da fun¢do, do cargo ou do
servico. O respeito as individualidades e diferencas, a
cortesia e a compreensao facilitam a boa relagado. Se
surgirem eventuais problemas de relacionamento,
procure seu gestor imediato efou referéncia da
Gestdo do Trabalho.

E o conjunto de normas que
regula e disciplina as relacbes de
trabalho e gestdo de pessoas do GHC.
A integra deste documento encontra-
se no H/Publico/Setores/Geréncia de
Recursos Humanos, bem como no sitio
do GHC, no Portal RH.

Senhas de Acessos

As senhas de acesso para os sistemas utilizados no GHC s3o pessoais e intransferiveis, nao
devem ser compartilhadas ou reveladas para outras pessoas, independente das circunstancias. O
proprietdrio da senha é o responsavel legal por qualquer pratica indevida cometida. Em caso de
suspeita de exposicdo indevida, informar imediatamente a drea de TI para verificar possiveis
encaminhamentos.

RESIDUOS RESIDUOS DE RESIDUOS RECICLAVEIS RESIDUOS
DE BIOLOGICO RISCO QUIMICO RADIOATIVOS E PERFUROCORTANTES
OU INFECTANTES NAO-RECICLAVEIS

} | ' } }

&2 8

Saco Laranja i
Medicina Nuclear
Saco Branco P

Consultar: REPOSITORIO DE DOCUMENTOS / COMISSAO DE RESIDUOS GHC / LISTA DE RESIDUOSDEA a Z

n SAIBA MAIS

+ Para a busca rapida e facil de como descartar o residuo gerado, basta procurar a “Lista de A a Z"” em sua unidade
de trabalho, que fica no seguinte endereco: GHC Sistemas, Repositério de Documentos, Comissao de Residuos,
— LISTA DE RESIDUOS de A a ik

- Vocé também pode entrar em contato conosco através do email gestaoambiental@ghc.com.br.

Uniforme e Vestuario

A vestimenta de trabalho é uma das expressdes da imagem institucional e do profissional aos usudrios dos
servi¢os. Para tanto, deve estar limpa e adequada ao ambiente de trabalho em saude, configurando, também,
elemento de protecao individual e coletiva.

O empregado deve utilizar o seu uniforme - adequado e especifico as dreas de atuagdo e de acordo com as
normas de seguranca do trabalho - ao ingressar no servico, ficando o uso deste restrito ao ambiente hospitalar.

Salienta-se que uniformes de dreas restritas ndo devem ser utilizados fora destes locais, tampouco no
refeitdrio.

Vale-Transporte

O Vale-transporte (VT) é beneficio instituido por lei. Assegura-se ao
empregado que a empresa custeie o valor que exceder a 6% do seu salario
bdsico quando o empregado utilizar transporte coletivo para
deslocamento (residéncia/empresa e vice-versa).

O empregado deve dirigir-se a Unidade de Pessoal de sua referéncia,
vigente, por meio de crédito preencher o requerimento mediante comprovante de endereco, com sua
mensal em sistema de cartio titularidade, e manter cadastro sempre atualizado. Ndo sera fornecido
magnético. Vale-Transporte referente aos dias de afastamento do trabalho.

Vale-Alimentacao

Beneficio concedido aos
empregados em atividade no
GHC, conforme acordo coletivo




Fontes:

Grupo Hospitalar Conceigao

www.ghc.com.br

Geréncia de Recursos Humanos

Av. Francisco Trein, 596 - Cristo Redentor
Centro Administrativo - 3° andar

Contatos: (51) 3255-1755
www.ghc.com.br/portalrh

Administragao de Pessoal

Av. Francisco Trein, 596 — Cristo Redentor
Centro Administrativo — 3° andar
Contatos: (51) 3255-1755

Gestao do Trabalho, Educacao e Desenvolvimento

Av. Francisco Trein, 596 — Cristo Redentor
Centro Administrativo - 3° andar
Contatos: (51) 3255-1766

Recrutamento e Selegcao

Av. Francisco Trein, 596 - Cristo Redentor
Centro Administrativo - 3° andar
Contatos: (51) 3255-1752

Saude do Trabalhador

Av. Francisco Trein, 596 — Cristo Redentor
Contatos: (51) 3357-2196

www.ghc.com.br - acesso em agosto de 2018

Relatdrio Integrado do GHC 2017

Relatdrios gerenciais

Portarias e normativas do GHC



Missao

“Oferecer atencao integral a satde pela
exceléncia no ensino e pesquisa, eficiéncia da
gestao, comprometimento com a
transparéncia, seguranga organizacional e

responsabilidade social”

E
SUSIRANE  MINISTERIO DA
V [ SAUDE

978-85-

61979-34-8

9"788561"979348
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