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MENSAGEM INICIAL

SEJA BEM VINDO!

Caro (a) colaborador (a),

E com muito prazer que apresentamos o Manual do Colaborador. Trata-se de um material
desenvolvido especialmente para orientar e definir as atitudes e condutas dos colaboradores do
Hospital de Cancer de Pernambuco.

As diretrizes deste documento foram baseadas na identidade institucional e visam nao somente
estabelecer regras, mas para que possamos unir esforcos e assumir o compromisso de tornar o
Hospital uma instituicao de exceléncia.

Os topicos constantes deste Manual foram elaborados utilizando as seguintes premissas:
» Conferir constante relevancia ao seu trabalho;

» Promover visao integrada buscando sustentabilidade;

» Estimular o ininterrupto aperfeicoamento profissional e cultural;

» Valorizar a confianca nas relacdes internas e externas;

» Tornar-se referéncia para outras Unidades de Saude.

Recomendamos que o documento seja lido com atencao e consultado sempre que necessario. Caso
precise de alguma informacao que nao esteja neste material, fique a vontade para entrar em contato
com o Departamento de Recursos Humanos ou seu gestor imediato.

Esperamos de todos nesta Instituicao o respeito a estas diretrizes, zelar por elas e dissemina-las
por meio de comportamentos e relacoes, pois engrandecem a sua finalidade e o seu futuro.

Atenciosamente,
Hospital de Cancer de Pernambuco






1.
O HCP

1.1. NOSSA HISTORIA

0 Hospital de Cancer de Pernambuco (HCP) foi fundado em 09 de novembro de 1945. A instituicao
nasceu do sonho de um grupo de senhoras, liderado por Dilia Henriques. Juntas, essas mulheres
mobilizaram recursos financeiros e esforcos e fundaram a Sociedade Pernambucana de Combate

ao Cancer - SPCC.

Sao mais de sete décadas de histéria que dificilmente poderia ser reduzida e contada nessas
paginas, mas vocé pode conhecer mais em nosso site www.hcp.org.br e nas redes sociais (@sigahcp.




1.2. QUEM SOMOS

Referéncia nacional em oncologia, o Hospital de Cancer de Pernambuco (HCP) é uma instituicao
filantropica e sem fins lucrativos que presta assisténcia a populacao que necessita de atendimento
oncoldgico exclusivamente por meio do Sistema Unico de Satde - SUS. A instituicdo é responsavel
pelo tratamento de cerca de 50% dos pacientes oncoldgicos do estado, realizando cerca de 1.000
atendimentos todos os dias, garantindo assisténcia de alta complexidade, multidisciplinar e
humanizada. O HCP oferece atendimento em mais de 20 especialidades médicas e de reabilitacao,
atuando com uma equipe composta por cerca de 840 profissionais de saude.

NOSS0S NUMEROS

6@ [ & J Y

10.098 776.055 2.530 58.321 6.143 137.732

mamografias; procedimentos tratamentos de tratamentos de cirurgias hospitalares; consultas médicas
ambulatoriais - SAl radioterapia; quimioterapia;

i

FONTE: DATASUS/TABWIN/SIA. Periodo: jan a dez/2021.

Esses numeros, que sao referentes a um ano de atendimento, mostram o tamanho da
responsabilidade da instituicao e, consequentemente, dos colaboradores que integram a equipe do
hospital.

Todo o atendimento realizado pelo HCP é relacionado a oncologia. Conheca nossa estrutura e
servicos oferecidos:

» 10 enfermarias

» 30 leitos na urgéncia

» 14 leitos nas UTls

» 14 leitos de pediatria

» 07 salas de cirurgia e 01 sala de recuperacao anestésica
» 205 leitos (clinicos e cirdrgicos)






Clinicas Médicas:

» Clinica da Dor

» Cabeca e Pescoco

» Cuidados Paliativos cceccerreeeceeteeeciaenineenn
» Oncodermatologia

» Oncoginecologia

» Oncohematologia

» Neurocirurgia Oncoldgica

» Ortopedia Oncoldgica

» Mastologia Oncoldgica

» Pediatria Oncoldgica

» Cirurgia Reparadora

» Urologia Oncoldgica

» Cirurgia Oncoldgica

» Cirurgia Toracica Oncoldgica

» 0Oncologia Clinica .ovevniniiniiiiiiiiiiii i

Servicos:

» Urgéncia 24 horas

» Ensino e Pesquisa

» Laboratdrio de Analises Clinicas

» Laboratério de Genética

» Quimioterapia

» Radioterapia

» Radiologia

» Hospital Dia em Cuidados Paliativos

» Patologia Clinica

» Ambulatério de pré-anestesia

» Proteses Reabilitadoras .....coovvviiiiiiiinn..
» Atendimento multidisciplinar: psicologia,
fisioterapia, fonoaudiologia, servico social,
enfermagem, nutricao, farmacia e odontologia.

"

Destinado aos pacientes que
nao tém possibilidade de
cura, os cuidados paliativos
visam o alivio do sofrimento

e a promocao de qualidade a
vida. Para esses pacientes,

o HCP oferece atendimento
multidisciplinar na enfermaria
Sao Lucas e no Hospital Dia.

A oncologia clinica é a
especialidade médica
responsavel pelo tratamento
das pessoas que estao com
cancer. No HCP esse servico
compreende o atendimento
ambulatorial, a assisténcia
aos pacientes que estao
internados e a quimioterapia.
No Departamento sao
desenvolvidas varias
pesquisas clinicas. Em termos
de producao, trata-se de um
dos maiores ambulatérios do
hospital.

O HCP é referéncia quando se
trata do servico de proteses
reabilitadoras para pacientes
que sofreram algum tipo de
mutilacao em decorréncia

do cancer. As proteses
bucomaxilofaciais sao
confeccionadas pelos proprios
profissionais da instituicao

e fornecidas de forma
totalmente gratuita.



1.3. IDENTIDADE INSTITUCIONAL

A identidade institucional é formada pela missao, visao e valores. Esse conjunto representa o que o

HCP é hoje e onde deseja chegar, portanto pode ser considerado um guia que indica os rumos que o
Hospital devera seguir nos proximos anos. Além disso, aponta como deve ser a conduta e a atuacao
dos colaboradores, baseadas nos valores instituidos.

Conheca a missao, a visao e os valores:

Missao, Visao e Valores

Q

Missao
o

Visao

\'4

Valores

Acolher e cuidar de pessoas com cancer, oferecendo diagndstico,
tratamento integral e humanizado, apoiando programas de
prevencao, promovendo ensino e pesquisa, com exceléncia em
gestao de saude.

Ser reconhecido nacionalmente pela qualidade do atendimento
oncoldgico para pacientes SUS, com énfase na sustentabilidade,
humanizacao, satisfacao dos usuarios, bem como pela exceléncia
de atividades de ensino e pesquisa.

* Empatia, cuidado e ética com o paciente;

e Compromisso com as diretrizes institucionais;
¢ Valorizacao dos colaboradores;

» Busca continua por melhorias;

» Disseminacao de conhecimento sobre o cancer;
e Comprometimento socioambiental.






1.4. ORGANOGRAMA

SPCC

Josenildo Sa
Superintendente de
Controladoria Geral

l
HCP

GESTAO

Felipe Bitu
Superintendente Geral
das Unidades sob Gestédo

|
QUCP

DE
DE PERNAMBUCD

Sidney Neves
Superintendente Geral

Genildo Lira

Luiz Caetano Jansen Claudia Barbosa

Superintendente Técnico Superintendente Financeiro Superintendente Administrativa
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1.5. HCP GESTAO

Quase 70 anos depois do seu surgimento, em 2014, a SPCC, que

ja mantinha o Hospital de Cancer, decidiu expandir a sua atuacao
e se qualificou junto ao Governo do Estado de Pernambuco como
Organizacao Social de Saude (0SS). Com a mudanca, surgia a

Organizacao Social de Saude HCP Gestao, que hoje responde pelo
gerenciamento de quatro unidades de saude no Estado.

Em marco de 2016, o HCP Gestao foi ampliado substancialmente.
Dessa vez, a instituicao foi qualificada como Organizacao Social
de Saude pela Prefeitura do Recife, por meio do Decreto 29.420.
Em maio do mesmo ano, o HCP Gestao venceu o processo
licitatdrio para a gestao do Hospital da Mulher do Recife - Maria
das Mercés Pontes Cunha, primeira unidade de sadde de grande
porte construida pela Prefeitura do Recife. Ainda em 2016, venceu
a selecao publica para a administracao da Unidade Publica de
Atendimento Especializado (UPAE) Deputado Antonio Luiz Filho,
no Arruda.

Conheca as unidades de saude geridas pelo HCP Gestao:

Rre UPR24h

UNIDADE PUBLICADE ATENOIMENTO UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

ESPECIALIZADO I S S
HOSPITAL
DA MULHER
DO RECIFE
Dr2 Mercés Pontes Cunha . .

ARCOVERDE

HOSPITAL

BELO JARDIM
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SA0 SEBASTIAO

CARUARU

As Organizacoes
Sociais de Salde sao
pessoas juridicas de
direito privado e sem
fins lucrativos, criadas
para prestar atividades
de relevante valor
social. Os contratos

de gestao firmados
entre as 0SS e o Poder
Publico garantem

mais flexibilidade,
produtividade, eficiéncia
e efetividade na
prestacao de servicos.
Esse modelo de parceria
promove, ainda, maior
autonomia na gestao

e esta atrelado a um
compromisso prévio

de metas tanto em
relacdo a quantidade
como a qualidade destes
atendimentos.



2.
FILANTROPIA

2.1. VOLUNTARIADO

O trabalho voluntario é desenvolvido pela Rede Feminina Estadual de Combate ao Cancer em
Pernambuco, organizacao nao governamental que tem sede no préoprio Hospital. Sao mais de 200
integrantes - entre mulheres e homens - que atuam em diversas areas com o Unico objetivo: auxiliar
o paciente e seus familiares. Dentre as acoes e projetos mantidos pela Rede Feminina, destacam-se:

Distribuicao de lanche: de segunda a sexta-feira, a Rede Feminina distribui lanches e/ou sopas para

os pacientes que aguardam atendimento ambulatorial;

Bazar: no local, sdo vendidas roupas, calcados, acessorios e outros produtos que foram doados a
Rede Feminina. O espaco é aberto ao publico e funciona de segunda a sexta-feira;

Espaco da Mulher: local onde as mulheres se cadastram e recebem proéteses externas de mama e
realizam o empréstimo de perucas. Os servicos sao totalmente gratuitos;

16
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Rendarte: é onde sao oferecidas oficinas de trabalhos manuais para acompanhantes e pacientes.
E nesse local onde sao confeccionadas as perucas que sao emprestadas as mulheres;

Cantinho da Paz: sala onde sao distribuidas cestas basicas e outros donativos aos pacientes;

Casa de Mirella: localizada em Olinda, € a casa de apoio destinada exclusivamente aos pacientes do
Hospital que sao do interior ou de outro estado e nao tém condicdes financeiras de se manterem na
cidade. No local, esses pacientes sao hospedados e recebem alimentacao. A Casa de Mirella é fruto
de uma parceria entre a Rede Feminina e o HCP.

Caso queira mais informacdes, basta entrar em contato com a Rede Feminina.

REDE FEMININA DE COMBATE AO CANCER DE PERNAMBUCO
Ramal: 8061

E-mail: rfeccpe@hotmail.com
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Com o objetivo de tornar possivel a elaboracao, submissao e execucao de projetos que trarao novos
aportes financeiros ao HCP, bem como a captacao de recursos e a elaboracao de estratégias de
posicionamento de marca, o NPE atua no levantamento das principais necessidades para a possivel
criacao de projetos sustentaveis que colaboram simultaneamente, com a inovacao, integracao e
superacao de eventuais vulnerabilidades do HCP.

O setor é composto por representantes de setores estratégicos do hospital, formado por membros
dos departamentos de Convénios, Projetos, Captacao de Recursos, Comunicacdo e Marketing, atuam
no direcionamento e na visao sistémica da instituicao, com a busca por maior sustentabilidade
financeira, assistenciais, administrativos, inovacao, modernizacdo, melhoria de praticas e
levantamento de indicadores de desempenho.

Pernambuco é o sétimo estado mais populoso do Brasil, com mais de 9.674.793 habitantes, o que
corresponde a aproximadamente 4,5% da populacao brasileira, distribuidos em 185 municipios.
O HCP atende cerca de 50% dos pacientes oncoldgicos de Pernambuco, de maneira totalmente
gratuita. Por sermos uma instituicao filantropica, precisamos da solidariedade de todos para dar
continuidade as nossas acoes e expandir a nossa prestacao de servico com a qualidade que o
paciente de cancer merece. Conheca alguns dos nossos dados:

/8 ® ) o oa

63.032 42% 58.321 2.530 209.620 209.620 12.145

dos procedimentos procedimentos cirirgicos quimioterapias radioterapias realizadas consultas médicas atendimentos de cirurgias/ano.
oncolégicos de Pernambuco oncoldgicos realizados no realizadas no estado/ano; no estado/ano; oncolégicas/ano; urgéncia oncoldgica/ano;
sao atendidos no HCP; estado/ano;

*FONTE: DATASUS/TABWIN/SIH. Periodo: jan a dez/2021.
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Como nos mantemos
» Repasses federais e estaduais do SUS;

» Através de doacdes de pessoas fisicas e juridicas, o HCP capta o complemento financeiro
necessario para o custeio;

» Através de campanhas, parcerias institucionais e projetos governamentais ou com
empresas privadas.

Conheca e divulgue as formas de DOAR e ajudar o Hospital de Cancer de Pernambuco

FORMAS DE DOAR E AJUDAR O HCP

- see E
aD = .,
Dinheiro ou Através do site Na central de doacodes Doacdes de insumos PIX
Cartao de Crédito www.hcp.org.br; 3217-8290 [Call Center); 3217-8025; soudoadorf@hcp.org.br
no proprio hospital;
CNPJ: 10.894.988/0001-33
N7 )
Banco do Brasil:
6 Ag: 1814-7
Cc: 99.900-8
Compesa Neoenergia Doacdes nos parceiros Depésito .
Campanha Conta Comigo; Conta do Bem Troco Solidario nos nas contas: Itau:
www.hcp.org.br/contacomigo/ www.hcp.org.br/contadobem/ ESL;peLmechadosB- Arcowix. Ag: 92[.9-0
e acareor Cc: 01571-1
Bradesco:
Ag: 0289
Cc: 37044-4
CAPTACAO DE RECURSOS Calxe
R l-'8263 Ag: 0045
ama: Cc: 296278-0

E-mail: doacao(@hcp.org.br
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3.
VOCE NO HCP

Diariamente em torno de 1.900 pessoas acolhem e cuidam de pacientes com cancer. Um
compromisso que exige responsabilidade, ética e profissionalismo. Ao desenvolver as atividades
demandadas pela sua funcao, cada colaborador deve ficar atento as suas atitudes e posturas, pois
neste momento representa o Hospital de Cancer de Pernambuco.

E importante ressaltar que o atendimento ao usuario deve ser humanizado e com o objetivo de
promover a satisfacao, cumprindo assim a missao e caminhando para alcancar a visao instituida
pelo HCP. Trata-se de um exercicio continuo que deve ser baseado nos valores do Hospital.

Destacamos alguns principios de conduta importantes. Ao atender o paciente com respeito, por
exemplo, vocé esta colocando em pratica a empatia, o cuidado e assumindo o compromisso com as
diretrizes institucionais. Para isso:




* Receba e oriente o paciente adequadamente;

e Exerca uma escuta ativa e acolha os usuarios compreendendo que eles estao num momento
delicado de suas vidas;

e Nunca - em hipotese alguma - exponha os pacientes. Comentarios a respeito da situacao clinica,
assim como publicacdes de informacdes e fotografias em redes sociais nao devem ser feitas;

e Cuide do hospital, mantendo os ambientes limpos e organizados. Acredite: isso faz a diferenca;

* Nao favoreca o atendimento em troca de favores ou vantagens. O desenvolvimento das atividades
nao deve favorecer os interesses pessoais, mas atender a um proposito Unico: tornar o HCP
reconhecido pela qualidade do atendimento;

* Preserve um bom relacionamento com os outros colaboradores, voluntarios, prestadores de
servico, estagiarios, aprendizes e residentes;

» Evite emitir comentarios negativos sobre o hospital e colegas de trabalho no ambiente
profissional ou em redes sociais. Lembre-se: a imagem institucional deve ser preservada. Além
disso, ao se deparar com uma situacao dessas, o paciente pode se sentir inseguro e desconfortavel.

Em adicional, criamos o Manual de Conduta e Etica do HCP, que visa estabelecer os valores
éticos e morais que deverao nortear as politicas da entidade nos mais variados niveis de
interacao, sobretudo, no campo de assisténcia a saude, evitando assim quaisquer ambiguidades e
interpretacoes pessoais acerca das condutas profissionais defendidas pela instituicao.

O documento esta disponivel na integra para consulta na Intranet.

Caso tenha alguma duvida relacionada a conduta que deve adotar, consulte o Manual de Conduta
Etica, converse com seu gestor ou procure a area de Recursos Humanos.
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3.1. NORMAS INTERNAS

Os colaboradores devem respeitar as normas e regras que sao instituidas pelo Hospital de Cancer
de Pernambuco. Sao elas:

USO DO CRACHA 0 USO DO CELULAR

e Usar o cracha em local visivel durante a jornada de trabalho; e Utilizar o celular de forma consciente. Caso seja necessario

, . B usa-lo para fins particulares, seja breve;
e O cracha deve ser usado sem nenhum tipo de cordao, por

questoes de higiene e seguranca; e Utilize aplicativos de mensagens e de redes sociais apenas

« E proibido plastificar ou fazer copias do cracha, por questdes para atividades profissionais.
de seguranca;

e O crachéa deve ser utilizado apenas pelo proprio colaborador.

- /. J

3.2. VESTIMENTA / APARENCIA

e Manter os uniformes sempre limpos e conservados;

...................

0O colaborador que utilizar uniforme deve estar atento a seu comportamento também estando fora do
HCP, pois esta representando a empresa. Em caso de conduta indevida, pode repercutir negativamente

para a imagem da instituicao.

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

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

e Evitar vestir roupas excessivamente despojadas;

e Camisas e demais objetos, tais como bonés nao profissionais, broches, adesivos e similares, de
times e/ou partidos politicos ou entidades religiosas nao sao permitidos;
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* Nos setores administrativos, é proibido trabalhar de chinelos. Sandalias rasteiras, assim como as
de salto muito alto, ndo devem ser utilizadas. Para sua prdpria seguranca, dé preferéncia a sapatos
fechados;

* Nos setores de assisténcia ao paciente, devem ser utilizados sapatos fechados. As roupas deverao
ser brancas e o jaleco devera estar sempre limpo e conservado.

3.3. COMERCIALIZACAO NO AMBIENTE DO HCP

* Nao comercializar produtos ou servicos no HCP. Essa pratica é prejudicial ao desempenho das
atividades dos colaboradores, portanto é expressamente proibida. O descumprimento dessa norma
pode gerar demissao por justa causa, conforme o artigo 482 da CLT.

3.4. ACESSO DE PEDESTRES E VEICULOS

* 0 acesso de pedestres nao devera ser feito pelos portoes de acesso de veiculos;

0 acesso ao estacionamento é liberado para os veiculos dos colaboradores identificados pela
Geréncia Administrativa;

e Quem recebe vale transporte NAO tem direito a receber o adesivo ou crachd e, consequentemente,
usar o estacionamento;

* Se ao estacionar seu veiculo outros sejam impedidos de serem manobrados, é obrigatdrio deixar a
chave com o motorista.

3.5. REFEITORIO

O refeitorio atende colaboradores e acompanhantes de pacientes, de forma totalmente gratuita.
No local, sao produzidas diariamente mais de duas mil refeicoes. As refeicoes podem ser feitas de
acordo com a jornada de trabalho, sendo elas café da manha, almoco e jantar.

Para ter acesso ao refeitorio, o colaborador deve apresentar obrigatoriamente o cracha e seguir as
seguintes orientacoes:
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e Levar seu proprio talher. O refeitério ndo fornece talheres;

e Levar seu proprio copo. O refeitorio nao fornece copos;

e Caso utilize bata, deixar no cabideiro existente na entrada do refeitdrio;

e Se tiver cabelo comprido, manter preso ou coberto por touca;

* Respeitar a ordem da fila para acesso ao refeitdrio;

e Priorizar na fila: gestantes, idosos, pessoas com deficiéncia e colaboradores dos setores:
seguranca patrimonial, motoristas, técnicos e enfermeiros da Quimioterapia, enfermeiros e médicos

da Urgéncia, UTl e Centro Cirdrgico;

e Ser consciente, servir-se uma vez, apenas o que vai comer; evitar o desperdicio, o que vocé deixa
de consumir no prato pode faltar para outras pessoas;

* Quando houver sobremesa, pegar apenas uma unidade;

* Apds a refeicao, descartar os residuos, conforme orientacdo. Ha lixeiras para o descarte exclusivo
de copos e outras para os residuos do prato, inclusive os guardanapos.

* Nao bater o prato na lixeira para descartar os residuos. Para isso, vocé pode utilizar o seu
guardanapo usado;

e As pias que existem no refeitorio sdo exclusivas para lavagem das maos. Por questdes de higiene,
nao devem ser utilizadas para outros fins como, por exemplo, lavar talheres, escovar os dentes, etc.;

oN3o sair com alimentos do refeitorio.

3.6. USO DA COPA

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

Para a melhor convivéncia de todos e conservacao do espaco, a utilizacao da copa segue as
seguintes regras:
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e Limpar os balcoes e o micro-ondas apds o uso e nao deixar utensilios sujos na pia.

* Despejar residuo liquido na pia antes de descartar o recipiente na lixeira. Nao jogar residuos
solidos na pia para evitar entupimento;

* N3o pegar o que nao é seu. Respeitar os pertences dos colegas, para que o seu também seja
respeitado;

e Acondicionar alimentos trazidos em embalagens préprias, sem utilizar sacolas plasticas ou panos
dentro da geladeira;

* Os alimentos trazidos pelos colaboradores nao devem permanecer na geladeira apo6s o término do
expediente;

» Caso seja necessario o desligamento da geladeira para limpeza, comunicar os demais usuarios
com antecedéncia.

3.7. ATIVOS, RECURSOS E INFORMACOES

Os recursos, dados e informacoes do Hospital de Cancer de Pernambuco devem ser utilizados
apenas para a pratica das atividades profissionais. Cuide de tudo que a instituicao lhe disponibilizar
e fique atento as seguintes recomendacoes.

3.8. TELEFONIA

* O servico de telefonia deve ser utilizado de maneira racional e econdmica. As possiveis ligacoes
particulares somente serao permitidas com autorizacao do superior imediato;

e Usar a consulta de ramais na intranet para encontrar o profissional, assim como o setor desejado.

3.9. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A Politica de Informatica estabelece os principios que direcionam e apoiam a seguranca da
informacao na empresa e cujo cumprimento sera verificado periodicamente por auditorias internas
e/ou externas. E gerenciada pela Geréncia de Tecnologia da Informacao e esta disponivel na integra
para consulta na Intranet. Destacamos os seguintes pontos:
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* Todos os equipamentos, a rede, o nome do usuario e a senha sao de propriedade da empresa, logo,

somente devem ser utilizados para os propositos do negdcio;

As senhas de acesso a rede e aos sistemas sao de responsabilidade de cada colaborador de forma pessoal
e intransferivel, ou seja, ndo devem ser repassadas para terceiros.

* Toda informacao gerada é confidencial, somente deve ser divulgada através de ordem superior;

e Nenhum usuario esta autorizado a instalar ou remover Software ou Hardware. Estas atividades sao
de responsabilidade de Tecnologia da Informacao;

e Nao é permitido ao usuario alterar configuracdes, atualizar versao ou instalar softwares nao
autorizados, mesmo que somente para avaliacao;

e Quanto ao hardware, ndo é permitida nenhuma alteracao nas caracteristicas ou configuracoes dos
equipamentos instalados;

* Os recursos de correio eletronico e chat sé podem ser utilizados para assuntos profissionais da
empresa e seu trafego é continuamente monitorado;

* As informacoes geradas por qualquer colaborador, independente do local fisico, sao de
propriedade do HCP ou estao sob sua guarda quando pertencerem a clientes ou parceiros de
negdcios. E considerada gravissima a acdo de exclusao de qualquer Informacéao, dolosa e/ou
intencional, sob pena de responder por Crime de Perdas e Danos, de acordo com Cédigo Civil;

e Na Internet é vetado ao usuario: fazer assinatura, inscricao em sites ou emitir opinides utilizando
o e-mail profissional sem prévia autorizacao superior; acessar sites com conteudo sexual, racial,
politico, moral, religioso ou entretenimento (inclusive bate-papo ou chat); realizar downloads de
aplicativos executaveis, som, imagens e videos; utilizar os recursos de sintonia de emissoras de
radio e televisao; utilizar modem para acessar a Internet em equipamentos da empresa; contratar
provedor de acesso; redirecionar caixa postal pessoal (e-mail de outros provedores) para a caixa
postal profissional; acessar a caixa postal mediante webmail de outros provedores ou home-banking
durante o horario de trabalho;

* N3o serao permitidas impressoes e fotocdpias para fins particulares;
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¢ Dados e informacdes também sao considerados ativos do hospital, portanto nao devem ser
compartilhados com terceiros;

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

e O HCP trabalha com o Sistema SoulMV, que é utilizado para auxiliar as necessidades clinicas,
administrativas e de gestao do hospital. Todos precisarao utilizar o sistema, seja na area
administrativa ou na area assistencial. No momento da admissao os novos colaboradores serao
capacitados a operar o sistema pela area de Tl.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Ramal: 8139
E-mail: joao.job@hcp.org.br

3.10. PATRIMONIO

A Gestao do Patrimonio tem como objetivo a normatizacao dos controles do ativo imobilizado, do
HCP bem como definicao de regras, avaliacao dos fluxos dos bens (transferéncias, registros e
baixas), rotinas, conceitos, além de outras normas e procedimentos. A Politica de Patriménio é
gerenciada pela Geréncia Administrativa, e esta disponivel na integra para consulta na Intranet.

3.11. POLITICA DE COMUNICACAO

A Politica de Comunicacao Interna - PCl é a base das atividades de comunicacao e norteia as
relacoes interpessoais e interdepartamentais, ampliando o protagonismo das partes interessadas

e multissetoriais, de forma que a comunicacao seja encarada como bem coletivo, transparente, que
transmita absoluta credibilidade, e que sua aplicacao busque a efetivacao do direito social, coletivo e
individual a informacao, a expressao e ao didlogo.

A Politica de Comunicacao é gerenciada pelo Departamento de Marketing e Comunicacao, e esta
disponivel na integra para consulta na Intranet. Destacamos os seguintes pontos:

* Os setores do HPC deverao solicitar a emissao dos informativos através do e-mail corporativo
(comunica@hcp.org.br);
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* Nenhum setor devera ter permissao de emitir comunicados ou publicar no quadro de avisos sem o
intermédio do setor de Marketing e Comunicacao;

* Problemas e conflitos entre funcionarios e setores devem ser comunicados as suas chefias
imediatas, sendo proibida a publicacdo de mensagens com criticas e opinioes descontentes em
redes sociais (ex.: Facebook, Instagram, Linkedin, Whatsapp etc.);

» Cabe ao setor de Marketing e Comunicacao desenvolver uma estratégia para o uso e aplicacao
da marca e de sua identidade visual e verbal em todos os materiais de comunicacao, sejam eles
institucionais ou de projetos;

e Para que as demais areas também sejam responsaveis pela aplicacdo correta da marca, o Hospital
de Cancer de Pernambuco disponibiliza o seu manual na intranet através do link: https://hcp.org.br/
images/manualdemarca.pdf;

oE proibida a veiculacao de fotos e informacoes dos pacientes em materiais impressos, TV, sites
e redes sociais (ex.: Facebook, Instagram, Linkedin, Whatsapp, etc.] sem prévia autorizacao do
individuo, por meio da assinatura do Termo de Autorizacdo do Uso de Imagem, e do setor de
Marketing e Comunicacao;

oE proibida a veiculacao de imagens das instalacoes do hospital em materiais impressos, TV, sites
e redes sociais (ex.: Facebook, Instagram, Linkedin, Whatsapp etc.) sem prévia autorizacdo da
instituicao e do setor de Marketing e Comunicacao;

oE proibida a exposicao de informacdes sigilosas como formularios, fluxogramas, protocolos e
processos do hospital em materiais impressos, TV, sites e redes sociais (ex.: Facebook, Instagram,
Linkedin, Whatsapp etc.) sem prévia autorizacdo da instituicao e do setor de Marketing e
Comunicacao;

e Em situacoes de crise, equipamentos quebrados, falta de medicamentos, paralisacao de
atendimentos em seu departamento, o setor de Comunicacao e Marketing deve ser informado para
acompanhamento do problema;

e Durante as situacdes de crise, caso constate-se que pacientes ou acompanhantes estao

filmando ou fotografando, o setor de Comunicacdo e Marketing também deve ser informado para
acompanhamento;
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e Veiculos de comunicacdo como emissoras de radio, TV, jornais ndo sao autorizados a circular no
hospital sem acompanhamento do setor de Marketing e Comunicacao. Caso note-se a presenca
deles sozinhos, comunique ao departamento e trate-os de forma cordial;

* A Assessoria de Imprensa do HCP, componente do Setor de Marketing e Comunicacao, é a
responsavel por filtrar, tratar e propor as informacoes e leva-las a conhecimento da sociedade
através da imprensa. Em caso de possiveis pautas, procurar o setor;

e Sabemos que é muito legal a presenca de um jornalista na instituicao, mas evite tietagem. Parar
o jornalista para tirar fotos, conversar ou pedir autégrafo atrapalha o andamento da entrevista e
desconcentra o entrevistado. Espere o final das gravacoes ou pergunte ao assessor de imprensa do
HCP o melhor momento;

e Fontes de Informacao:

Intranet - Portal de comunicacao do colaborador, onde 0 mesmo tera acesso as informacdes
corporativas e institucionais, além de poder participar de pesquisas internas;

E-mail - Ferramenta visual e pratica, que permite emitir uma informacao aos colaboradores
de forma rapida. O setor de Marketing e Comunicacao emitird comunicados e informacoes
importantes através do comunicando@hcp.org.br;

Quadro de Avisos (Q.A) - dispostos em varios pontos do hospital;

Site - No nosso site disponibilizamos informacoes importantes do que acontece no hospital
como: eventos, treinamentos, campanhas de prevencao, recebimento de doacoes, melhorias
na infraestrutura, horarios de atendimento, etc. Basta acessar www.hcp.org.br e conferir as
informacoes que sao atualizadas semanalmente;

Redes Sociais - Também sao disponibilizadas informacoes importantes, cobertura de eventos
e campanhas informativas nas redes sociais do HCP. Confira quais sao:
Facebook: /sigahcp

Instagram: (@sigahcp

Whatsapp: através da lista de transmissao oficial que pode ser acessada no www.hcp.org.br/lista
Linkedin: https://www.linkedin.com/company/hcppernambuco

YouTube: youtube.com/hcppernambuco

MARKETING E COMUNICACAO ASSESSORIA DE IMPRENSA
Ramal: 8057 Ramal: 8153
E-mail: comunica@hcp.org.br E-mail: assecom(@hcp.org.br
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3.12. GESTAO DA QUALIDADE

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

e Contribuir com a gestao da instituicao, visando a sua transformacao em organizacao de exceléncia;

e Assegurar que todos os procedimentos e instrucoes sejam cumpridos, dentro dos padroes
estabelecidos nos segmentos da instituicao, com sugestoes nas acoes de melhoria;

e Garantir o compromisso com a melhoria continua da gestao de assisténcia a salde e seguranca do
paciente.

Seguranca do Paciente

Para garantir uma assisténcia segura, o HCP implementa de forma continua as metas internacionais
de seguranca do paciente de acordo com a Organizacao Mundial de Satde (OMS]). Saiba quais sao:

» Meta 1 - Identificacao Correta do Paciente

» Meta 2 - Melhorar a Comunicacao entre os profissionais de saude

» Meta 3 - Melhorar a Seguranca na prescricao, no uso e administracao de medicamentos
» Meta 4 - Assegurar cirurgia em local de intervencao, procedimento e paciente corretos
» Meta 5 - Higienizar as maos para evitar infeccoes

» Meta 6 - Reduzir o risco de quedas e lesoes por pressao

Os protocolos, fluxos, formularios e documentos modelos estdo disponiveis na integra na Intranet.

Notificacao de Eventos Adversos

O Gerenciamento de Riscos implica em adotar, de forma continua, politicas, condutas e
procedimentos que avaliem os riscos e eventos adversos que possam afetar a seguranca dos
profissionais, dos pacientes e da prdpria instituicao. Para isso, é preciso que os profissionais
notifiquem os eventos ocorridos. A identificacao da notificacao é opcional.

A notificacdo de eventos adversos deve ser realizada através da Intranet (hcpnet / acesso rapido /
notificacdo de eventos adversos).
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Educacao Permanente

A educacao permanente é responsavel por oferecer cursos e treinamentos com foco no
desenvolvimento profissional, aperfeicoamento das habilidades e atualizacao dos colaboradores.
A area também desenvolve, em parceria com os demais setores, acoes que promovem novos
processos adotados pelo hospital.

QUALIDADE
Ramal: 8098
E-mail: gerencia.qualidade(@hcp.org.br

3.13. PESQUISA, ENSINO E GESTAO DO CONHECIMENTO

A Superintendéncia de Ensino e Pesquisa - SEP é responsavel pela organizacao, coordenacao e pelo
monitoramento das atividades académicas e de pesquisa realizadas no HCP. A formacao profissional
e o desenvolvimento de pesquisas estao presentes no HCP desde a sua fundacao e, atualmente,
fazem parte da missao da instituicao.

A SEP é responsavel pela organizacao, supervisao e monitoramento das atividades académicas
referentes a programas de treinamento em servicos, residéncias, especializacoes, doutorados e
mestrados, ligas académicas, estagios médicos e de outros profissionais da area da satide. Também
sao da responsabilidade da SEP cursos, congressos, simposios, seminarios e encontros na area

de Oncologia, intercambios técnico-culturais, bem como a coordenacao de todas as atividades

de Pesquisa Cientifica desenvolvidas no ambito do HCP/SPCC, garantindo assim, o seu perfeito
entrosamento com o andamento normal das unidades do Hospital. Incluem-se nas atividades de
assessoria, a organizacao e supervisao do auditério da Biblioteca e o apoio didatico, sempre visando
o desenvolvimento de temas ligados a oncologia.

A Superintendéncia de Ensino e Pesquisa é responsavel pelos seguintes programas:

» Residéncia médica e multiprofissional;
» Estagios curriculares;
» Liga Académica em Oncologia do HCP - LIACON;

» Programa Fellowship em Urologia Oncoldgica, em Neurocirurgia Oncoldgica e em
Ortopedia Oncoldgica.
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3.14. RECURSOS HUMANOS

O setor de Recursos Humanos pode ser considerado a porta de entrada para o HCP, pois é o setor
responsavel pelos processos seletivos e admissao de novos colaboradores.

E importante saber que este Departamento compreende trés setores distintos:
» Recursos Humanos - RH;

» Departamento Pessoal - DP;

» Servico Especializado de Saude e Medicina do Trabalho - SESMT.

RH

E neste setor que os colaboradores podem:

A

> Solicitar o cracha (em caso de perda ou avarial;

» Fazer ainscricao para processos seletivos internos e externos;

> Realizar a adesao aos beneficios oferecidos, como os planos de salde e odontoldgicos, lazer
e educacao;

> Solicitar a criacao de senha para acesso ao Portal RH;

> Solicitar a criacao de senha para o Sistema MV.

A

A

A

No HCP, trabalhamos com diversos tipos de vinculos trabalhistas, sao eles:

Celetista: o empregado ¢ regido pela CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho).
Também conhecido como “carteira assinada”:

Prestador de servico: profissional contratado para prestar um servico pontual, de carater
eventual e nao habitual;

Terceirizado: o profissional é contratado por empresa especializada para realizar um servico
especifico, que nao é ligado diretamente a atividade fim do hospital;

Estagiario: vinculado por meio da instituicdo de ensino e atende regras especificas;

Residente: o vinculo é com a Secretaria de Saude Estadual, que mantém convénio com o HCP.
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Jovem Aprendiz: contrato de trabalho especial por prazo determinado, nao superior a dois
anos, em que o empregador se compromete a assegurar ao aprendiz formacao técnico-
profissional metddica.

e Outras formas de contratacao: Pessoa Juridica - ha profissionais que trabalham vinculados
através de empresas contratadas pelo HCP.

Portal do Colaborador

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

» Cadastro funcional;

» Consulta e impressao de contracheque;
» Periodo de férias planejadas;

» Consulta ao espelho de ponto;

» Informe de Rendimentos.

0 acesso ao Portal RH ¢é feito pela intranet, na “Area do Colaborador”. Para fazer o login é necessario
informar o usuario e a senha. O RH informa login e senha padrao, no primeiro acesso a senha devera
ser alterada pelo colaborador.

Beneficios

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

Educacao: sdo oferecidos descontos para cursos de graduacao e poés-graduacao, na
modalidade presencial e ensino a distancia, em varias instituicoes. Cursos profissionalizantes
e de idiomas também estdo disponiveis;

Diversao: é possivel aproveitar o dia de descanso num parque de diversao ou parque aquatico
comprando o ingresso com desconto; Também temos parceria com instituicoes que oferecem
opcoes de cultura, turismo e lazer;

Saude: o HCP viabiliza planos empresariais de saude e odontolégicos com valores
diferenciados.
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Consulte a lista completa e as condicoes de uso dos beneficios na intranet ou entre em contato com
o Recursos Humanos.

HORARIO DE ATENDIMENTO DO RH
Segundas e quintas-feiras: 14 as 16h
Tercas, quartas e sextas-feiras: 7 as 10h

Ramais: 8112 /8176 / 8062

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

» Cadastrar biometria para registro da frequéncia;

» Assinar o contrato de trabalho;

» Esclarecer duvidas relacionadas ao contracheque*;

» Assinar recibo de férias;

» Solicitar alteracoes no vale transporte - Vem Trabalhador;
» Atualizar dados cadastrais;

* Os contracheques podem ser obtidos na Intranet, através do Portal do Colaborador. O colaborador
que nao tiver acesso a computador devera solicitar o documento diretamente ao seu gestor.

3.15. DIREITOS E DEVERES

Deveres:

Qualquer pessoa que se encontra numa relacao de trabalho deve cumprir sua funcao ou prestar seu
servico com zelo, dedicacao e boa-fé. Além disso, sdo alguns dos deveres do trabalhador:

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

e Ser diligente em relacao ao seu emprego, ou seja, se destacar pela dedicacao, cuidado e
exceléncia em tudo o que faz, prezando por cada detalhe em suas tarefas;
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e Cumprir e acatar as ordens do servico;

e Ter bom comportamento e conduta moral no ambiente de trabalho;

e Nao se apresentar alcoolizado no trabalho ou praticar ato de indisciplina;
e Ser pontual e assiduo (n&o faltar ao trabalhol;

* Nao cometer ato lesivo a honra e boa fama do empregador ou terceiros, confundindo-se com a
injuria, calunia e difamacao, nem ofensas fisicas;

e Fazer exames médicos sempre que convocados (periddicos, de retorno ou complementares);
e Usar medidas de protecao;

* Respeitar chefes e colegas;

e Guardar os segredos da empresa;

e Manter os ambientes que utilizar sempre limpos;

¢ Zelar pela integridade do material de trabalho;

e Utilizar os Equipamentos de Protecao Individual.

Direitos:

Salario: o valor correspondente ao salério € creditado na conta bancaria do colaborador uma
vez por més;

FGTS: o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) é depositado mensalmente pelo

HCP numa conta vinculada a Caixa Economica Federal. O valor é equivalente a 8% da sua
remuneracdo mensal, passa por correcao monetaria e pode ser utilizado de acordo com a
legislacao especifica do FGTS;

13.° salario: o pagamento é correspondente a 1/12 da remuneracao por més trabalhado
durante o ano corrente. O pagamento é realizado em duas parcelas, sendo a primeira paga
até 30 de novembro e a segunda, até 20 de dezembro (Lei 4.090/62);
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Vale transporte: é um beneficio em que o empregador antecipa o valor gasto com
transporte, para que o trabalhador se desloque exclusivamente de sua residéncia para

o local de trabalho e vice-versa. Foi a Lei n.° 7.418 que instituiu o vale-transporte, limitando
seu desconto até 6% sobre o salario base do trabalhador conforme instrumento coletivo

de cada categoria. Observacdo: em caso de falta injustificada e/ou afastamento por doenca,
o vale transporte nao sera creditado;

Férias: é o periodo no qual o colaborador, apds 12 meses de trabalho, tem direito ao
descanso remunerado. Além da remuneracao mensal, o colaborador recebe o adicional
de férias, correspondente a 1/3 do saldrio mensal. De acordo com o artigo 130 da CLT, em
caso de faltas injustificadas, os dias de férias podem diminuir. Confira:

ﬁ QUANTIDADE DIAS DE
DE FALTAS I FERIAS
0 a 5 faltas 30 dias
6 a 14 faltas 24 dias
15 a 23 faltas 18 dias
24 a 32 faltas 12 dias
Acima de 32 faltas Perda do direito de férias

Previdéncia Social (INSS): a contribuicdo é descontada diretamente na folha de pagamento e
varia de 8% a 11%, de acordo com o salario do colaborador;

Licenca maternidade: a colaboradora gestante tem direito a licenca maternidade de 120 dias,
sem prejuizo do salario e do emprego. O empregador deve ser notificado do inicio do
afastamento por meio da entrega do atestado médico, que deve ocorrer no prazo de até 48
horas da emissao do documento;

Licenca amamentacao: de acordo com a CLT, “para amamentar o préprio filho, até que este
complete 6 (seis) meses de idade, a mulher tera direito, durante a jornada de trabalho, a 2
(dois) descansos especiais, de meia hora cada um”. Porém, devido a questdes logisticas,
geralmente esses intervalos nao sao vidveis para o fim a que se destinam. Sendo assim,

0 HCP faz um acordo com a colaboradora para que haja reducado de 1 (uma) hora da jornada
de trabalho, podendo ser no inicio ou no final de seu expediente (chegar uma hora mais tarde
ou sair uma hora mais cedo];
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Licenca paternidade: de acordo com a CLT, ao se tornar pai, o colaborador tem direito a folga
de cinco dias corridos de licenca paternidade. O periodo tem inicio a partir da data de
nascimento do bebé;

Seguro-desemprego: o trabalhador que fica desempregado involuntariamente, como na
dispensa sem justa causa, tem direito ao seguro-desemprego;

Aviso-prévio: o empregador que dispensar seu empregado sem justa causa ou a empresa
que descumprir a lei ou as normas do contrato (rescisao indireta) deve dar ao empregado o
aviso prévio. O aviso podera ser trabalhado (empregado pode sair duas horas mais cedo ou
deixar de trabalhar por 7 dias) ou indenizado (patrdo dispensa o empregado de trabalhar
durante o aviso e paga o equivalente aos dias que esse nao trabalhoul;

Adicionais: o empregado que trabalha entre 22 horas e 5 horas possui direito ao adicional
noturno, cujo valor é de, no minimo, 20% sobre o valor da hora diurna. Ha ainda o adicional
de insalubridade (10, 20 ou 40%]) ou periculosidade (30%), devida por causa de condicdes
adversas no trabalho. Esses dois adicionais nao podem ser cumulados, mas um deles pode
se cumular com o adicional noturno;

Hora-extra: a jornada de trabalho do empregado é fixada no contrato. Qualquer hora que
ultrapasse sua jornada é considerada como excedente, ou hora-extra. A hora-extra é um
direito do trabalhador e deve ser compensada ou paga com um adicional de, no minimo, 50%
conforme preconiza o banco de horas vigente;

Faltas Justificadas: As faltas justificadas sao aquelas que possuem respaldo em lei, ou seja,
que a legislacao autoriza que o funcionario se ausente por um certo periodo de tempo de
acordo com cada situacao.

Ja as faltas injustificadas sao aquelas que nao estao previstas em lei, e a empresa pode

decidir por descontar o dia do colaborador, ja que por lei ela nao é obrigada a abonar a
auséncia. As principais razoes para faltas justificas sao:
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0 MOTIVO

Luto

Casamento

Nascimento
Doacdo de sangue
Alistamento eleitoral
Provas de vestibular
Justica
Exames pré-natais
Consultas médicas de filhos|as)

Doenca ou acidente de trabalho

Exames preventivos de cancer

Problemas de transporte publico

2 dias consecutivos

Até trés dias consecutivos

Até cinco dias consecutivos

Um dia a cada doze meses

Ateé dois dias, consecutivos ou nao

Nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas

0 tempo que for necessario

Até dois dias, consecutivos ou nao

Até 1 dia por ano

Até 15 dias, consecutivos ou ndo

Até 3 dias, em cada 12 meses
de trabalho

0 tempo que for necessario
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CONDICOES

Na ocasido do falecimento de algum ente
préximo [marido/esposa; companheiro (a)
em unido estavel; avé/ave; filhos; netos;
irmaos; pessoa que viva sob sua dependéncia
econdmica, desde que declarada na CTPS.).

Por ocasido de casamento [mediante
comprovacao).

Em caso do nascimento do filho (homens).

Em caso de doacdo de sangue voluntaria,
devidamente comprovada.

De acordo com a lei respectiva.

Mediante comprovacao.

Quando o funcionario tem que comparecer a
justica para ser jurado ou testemunha de
algum processo.

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

Para acompanhar filhos(as) de até é anos de
idade a exames médicos.

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

Em caso de realiza¢do de exames preventivos
de cancer, devidamente comprovada.

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



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

¢ 0 HCP trabalha com regime de Banco de Horas, renovado a cada 6 [seis) meses, com
encerramento nos meses de fevereiro e agosto de cada ano, conforme normativa especifica de
Jornada de Trabalho, que pode ser consultada na integra na Intranet;

e Para o funcionario que possuir outro vinculo empregaticio, fica estabelecido o limite didrio de
30 (trinta) minutos de tolerancia de atraso na chegada, desde que seja apresentado mensalmente
documento que comprove a escala de trabalho e esta seja incompativel com a jornada nesta
instituicao;

¢ N3ao é permitido exceder o limite de 3 (trés) atrasos injustificados no mesmo més;

e A prorrogacao do horario de trabalho, ou seja, o excesso de horas de um dia, devera ser
compensado com correspondente diminuicao ou auséncia de trabalho em outro dia, de maneira que
nao seja ultrapassado o limite maximo de 2 (duas) horas extras dia (antes ou depois do expediente
normal de trabalho), para qualquer tipo de escala;

e Nenhum funcionario podera fazer compensacao sem prévio conhecimento e autorizacao do Gestor
imediato;

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

e Cumprir a jornada de trabalho, ndo devendo excedé-la, respeitando o intervalo de 01:00h,
estabelecido de acordo com a CLT e CCT para alimentacao e repouso dos diaristas 08h00 e
plantonistas. E intervalo de 15" para diaristas de 06h00.

HORARIO DE ATENDIMENTO DO DP:
Segundas e quintas-feiras:

Manha: 7h as 8h

Tarde: 13h30 as 14h30

Ramais: 8027 / 8077 / 8076 / 8288 / 8287 / 8371
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3.16. SAUDE OCUPACIONAL E SEGURANCA DO TRABALHO - SESMT

O principal objetivo do Servico Especializado de Salde e Medicina do Trabalho (SESMT] é garantir a
seguranca e a integridade fisica dos colaboradores.

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

A equipe do SESMT é composta pelos seguintes profissionais:

» Técnico de Seguranca do Trabalho

» Técnico em Enfermagem do Trabalho
» Enfermeiro do Trabalho

» Médico do Trabalho

» Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Dentre as atribuicdes do setor estao:

» Determinar que o trabalhador utilize os equipamentos de protecao individual (EPI) de acordo com
0s riscos e compativeis com a funcao exercida. Caso a sua funcao exija o uso de EPI, o material sera
entregue pelo préprio SESMT;

» Registrar e manter atualizados os dados referentes a acidentes de trabalho, doencas ocupacionais
e agentes insalubres;

» Preencher a comunicacao de acidente de trabalho (CAT) quando o colaborador sofrer acidente de
trabalho ou de trajeto;

» Convocar os colaboradores para a realizacao dos exames periddicos e de retorno ao trabalho, este
necessario quando ha um afastamento, ocasionado por acidente ou doenca, igual ou superior a 15
dias;

» Manter entrosamento permanente com a Comisséao Interna de Acidentes (CIPA), propondo
solucdes corretivas e preventivas.
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NORMA REGULAMENTADORA 32 - NR 32

As orientacoes e medidas passadas para os colaboradores do HCP estao de acordo com a Norma
Regulamentadora 32, que é instituida pelo Ministério do Trabalho.

Essa norma trata da seguranca e saude dos profissionais, estabelecendo diretrizes para os
profissionais que trabalham em servicos de saude, tais como:

* Higienizar as maos antes e depois do uso das mesmas;

e Usar preferencialmente sapatos fechados;

e Evitar usar sapatos de salto muito alto;

e Vetar o uso de adornos, pois sao fontes de transmissao de bactérias. Sao considerados adornos:
brincos, anéis, pulseiras, colares, corddes do cracha, gravatas, reldgios e piercings em locais
aparentes. Unhas posticas e em gel também nao podem ser utilizadas;

* Manusear lentes de contato nos postos de trabalho é proibido;

* Nao é permitido fumar nas dependéncias do hospital;

e Nao consumir e/ou guardar alimentos e bebidas nos postos de trabalho;

* Nao circular com a bata pelas dependéncias do Hospital, tais como: refeitério, estacionamento etc.;

e Descartar os materiais perfurocortantes é responsabilidade do colaborador. Lembre-se: o reencape
e a desconexao manual das agulhas sao proibidos;

* Nao é permitido, aos trabalhadores, deixar o local de trabalho com os EPIs e as vestimentas usadas
em suas atividades laborais (ex.: jalecos, dculos, aventais etc.).
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NORMA REGULAMENTADORAS5 - NR 5

A norma NR 5 é a norma regulamentadora do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE que trata
sobre a CIPA - Comissao Interna de Prevencao de Acidentes.

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

NORMA REGULAMENTADORA 6 - NR 6

Cabe ao empregado quanto ao Equipamento de Protecao Individual (EPI):

» Usar, utilizando-o apenas para a finalidade a que se destina;

» Responsabilizar-se pela guarda e conservacao;

» Comunicar ao empregador qualquer alteracao que o torne impréprio para uso;
» Cumprir as determinacoes do empregador sobre o uso adequado.

ACIDENTE DE TRABALHO E DE TRAJETO

Os acidentes sao ocorréncias nao desejadas e nao programadas que ocasionam ou nao lesoes no
colaborador, podendo interferir no andamento das atividades laborais.

Os acidentes de trabalho sao aqueles que acontecem nas dependéncias do hospital. Ja os acidentes
de trajeto acontecem no deslocamento entre a residéncia do colaborador e o trabalho, desde que
nao haja desvio no percurso. Veja nas préoximas paginas o que deve ser feito caso aconteca um
desses tipos de acidente.

Condicoes inseguras:

» S30 as condicdes que, presentes no ambiente de trabalho, comprometem a integridade fisica e/ou
a saude do trabalhador.

» Exemplos: falta de protecao em maquinas, defeitos em maquinas e edificacoes, instalacoes
elétricas, agentes nocivos presentes no ambiente de trabalho, piso irregular, etc.

» Em caso de identificacao de condicao insegura no ambiente de trabalho, devera ser comunicado
imediatamente ao SESMT para que as medidas cabiveis sejam tomadas.
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FLUXOGRAMA DE ACIDENTE DE TRABALHO

@ - OCORREU 0 ACIDENTE

N2

0 ACIDENTADO DEVERA COMUNICAR
AO SESMT E/OU GESTOR IMEDIATO

N2

OCORREU LESAO?

O~

SIM
N2 | J
ACIDENTE COM AGENTE ACIDENTE COM AGENTE
BIOLOGICO MECANICO OU QUiMICO
PROFISSIONAL SE DESLOCA PARA O PROFISSIONAL SE DESLOCA PARA
HOSPITAL CORREIA PICANCO 0 PRONTO SOCORRO OU UPA

N2 N

REALIZA EXAMES @

N2

SE HOUVER INDICACAO
PARA PROFILAXIA

N2

0 PROFISSIONAL SERA ASSISTIDO
PELO HOSPITAL CORREIA PICANCO

N

46



FLUXOGRAMA DE ACIDENTE DE TRAJETO

@ - OCORREU 0 ACIDENTE

N2

PROFISSIONAL ACIDENTOU-SE
NO TRAJETO TRABALHO/CASA

N2

OCORREU LESAQ?
PROCURAR 0 SESMT E COMUNICAR AO PROCURAR ATENDIMENTO MEDICO
GESTOR 0 ACIDENTE COM ATESTADO, &— NAO sSIM —> ESPECIALIZADO:
SE HOUVER PRONTO SOCORRO OU UPA

N N
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PALAVRAS FINAIS

Esse manual destaca as posturas, direitos e deveres do colaborador. Ao colocar as orientacoes em
pratica, vocé demonstra o compromisso e a responsabilidade com a instituicdao, com os demais
colaboradores e com os usuarios. Consulte-o sempre que precisar.
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO

O Hospital de Cancer de Pernambuco tem o prazer de ter vocé como membro da equipe.
Desejamos sucesso e bom trabalho!

Nome:

Setor / Funcao:

E-mail:

Data de admissao: / /

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

Assinatura

Recife, de de
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