Anexo 2: Fluxogramas de Rotinas -

Processo: Realizar Exame Admissional

Processo: Realizar exame admissional

Processo de realizagdo de exames ocupacionais (admissional) das unidades.

Realizar a avaliacio

Agendar o0s exames . .
Receber a demanda do _ L cel sultados dos - clinica, avaliacdo dos
O_’ g Verificar GHE e funciio fmd complementares nas Receber resultados dos Agendar o Exame Clinico ’ 1580
RH exames exames e emissdo do

clinicas filiadas ASO

Fim ?‘7 B [.ncaminhar o ASO ao RH n
Ci i RH
O ég?(:ﬂga'll‘;zb alho) Ramm Comunicar Ger. De Sailde

Inicio

Demanda
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Anexo 2: Fluxogramas de Rotinas

Processo: Exames Periodicos

Processo: Realizaciio de Exames Periédicos

Processo de realizagdo de exames periédicos.

Verificar o vencimento
do dltimo exame

O

Inicio

. , Analisar o relatorio
ocupacional, através

Sistema Informatizado

Demanda

Comunicar o gestor de
érea sobre o

agendamento do exame e @

definir a melhor data do
exame clinico

Comunicar o
empregado,/supervisor e
entregar a convocacio no
periodo de até 60 dias

Realizar o planejamento
dos agendamentos dos

Monitorar a realizacéo
dos exames conforme o

exames no periodo de até
agendamento

90 dias Solicitar o gestor

> justificativa via e-mail da
nio realizacio dos
exames

Nio realizado

Enviar as informacdes
para liberacéo de
credencial

Emisséo de ASO
periddico e RTC

Realizar Avaliacio
: o Clinica

Seguir o fluxo Restrigao Médico do Trabalho
Meédica

Necessidade de restricio |f
das atividades

Encaminhar ao INSS

OBS: Considerar os relatorios de sistema de gestao para monitorar os empregados de férias. Esse
monitoramento deve ser realizado 60 dias antes para evitar atrasos no ASO.
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Processo: Realizar exame de mudanca de risco

Processo: Realizar exame de mudanca de risco

Processo de realizacdo de exames de mudanga de risco das unidades.

Notificar 4rea de Satde,
O—> HO e RH sobre mudanca =3

Receber o aviso de
mudanca de risco do RH -

Agendar o exame de
mudanca de funcio
quando h4 mudanca de

Avisar o gestor da area

sobre agendamento dos S

de risco através da MOC N mudanca de risco
Inicio GHE exames
(Demanda)
Informar RH e gestordo PEM . . - Ger Saide ]
empregado
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Processo: Realizar Exame Demissional

Processo: Realizar exame demissional

Processo de realizacdo de exames demissionais das unidades.

Receber a d dad Enviar analise de
(@S €cebera demanaa do Analisar desligamento g desligamento para o RH
e local

Agendar os exames
complementares nas
clinicas filiadas

Realizar Avaliacido
Clinica

Definir os exames
especificos se necessario
Inicio

Demanda)

Encaminhar o ASO para

Comunicar Ger. Saide e
RH

Encaminhar ao INSS Comunicar Ger. Satude
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Processo: Gerenciar Prontuarios

Processo de administracdo e elaboragdo dos prontuarios dos colaboradores ativos

Processo: Gerenciar Prontuarios

Organizar exames por
categorias

Admitir o empregado —
criar prontuario

Verificar langamento dos
exames no sistema

Realizar exame
md DPeriodico/mudanca de
funcao

Prontuérios existentes no
arquivo

Anexar os exames nos
prontuarios

Solitar exames de
mudanca de risco/
transferéncia de
unidades

Realizar identificacbes
necessarias

Realizar exames
mudanga de risco/
transferéncia de
unidades

Arquivar o prontuario
fisico

Enviar prontudrio fisico
por malote

Comunicar Unidade
destino o envio

Comunicar a unidade
origem a chegada do
prontuario
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Processo: Inativacao de prontuarios

Processo: Inativacio de Prontuarios

Processo de Inativar Prontudrios

Abrir chamado de Digitalizar os

v s e s Analisar o pronturio, Separar o pr_ontué.rio dos solicitagiio para retirada Alinhar com a Terceira a Entregar os documentos e —
O Bame todos os documentos ativos, identificar e lacrar do prontuério fisico e Tetirada Ppara o transporte Contratada
Inicio digitalizacdo

Semestral

Solicitacdo d.e prontuério Abrir chamado no CSC
fisico

Receber o prontuirio

com antecedéncia
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Mosaic

Processo: Gerir Campanha anual de vacinacao contra Gripe

O—P Definir um plano de agéao

anual da campanha

Fornecedores e
contratos da vacina e do
gesto vacinal;
Padronizagao dos meios
de comunicacao;
Ferramenta
informatizada para o
gesto vacinal;
Prazos;

Sobra das doses de
vacina;

Processo de gestdo de Imunizagdo dos empregados contra gripe

Executar as acoes
conforme o plano de acio
elaborado

Processo: Gerir Campanha annual de Vacinacfio contra Gripe

Iniciar da campanha

Realizar os pagamentos e
descontos dos
empregados

Finalizar a campanha e
divulgar os indicadores
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Mosaic

Anexo 2: Fluxogramas de Rotinas s

Processo: Gerenciar a Manutengao do Cartao de Vacina

Processo: Gerenciar a manutencio do cartio de vacina

Processo de gerenciar o cartdo de vacina dos empregados conforme PNT

Receber cartdo de vacina S Atualizar com as doses . Arquivar a copia do
d d ) Solicitar o cartdo de > ~ Atualizar as informacges o L
g doempregado no exame gumd 2 Lo pendentes o cartdo se - cartio atualizado no
o vacina em todo periddico L. do cartio no controle , .
Inicio admissional necessario prontuirio
Fim
(Demanda)

Solicitar o cartio de Solicitar atualizacio com
BN vacina na revalidacio do as doses pendentes se
portal necessario

Receber o cartdo do Solicitar atualizacio com
terceiro no portal de as doses pendentes se
Inicio mobilizagio necessario

(Demanda)
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