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POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS
(DGP- DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS)

- INTRODUCAO

recrutamento, entrevistas, selecdo e treinamento” (CHIAVENATO, 2005, p 9).

Sobre a realidade de “Recursos Humanos”, Luceng (1998) afirma que o profissional destq
drea pode se limitar g alguns afazeres como o Planejamento de Recursos Humanos (nos seus
aspectos técnicos, quantitativos € qualitativos), o levanta mento de necessidade de pessoal em

curto prazo (criando algumas alternativas para atender a essas necessidades). Mas estq & uma

saber: planejar, organizar, dirigir e controlgr (CHIAVENATO, 2005, p13).
A politica de gestdo de pessoas do Hospital Dr. Adolfo Bezerra de Menezes busca g
valorizacdo pessoal e profissional, que refletirg na valorizacdio institucional. Destq forma,

responde a missdo dg instituic@io de “Tratar Portadores de Transtornos Mentais”.
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A construcio de uma politica de gestdo de PESSoas para o Hospital, surge como umg das
estratégicas de melhorias continua. Visa estabelecer umg politica de valorizagdio do bem maior
da instituicéio, que séo as pessoas que a compdem, consubstanciada nos principios do SUS,
buscando uma gestdo de qualidade, com g valorizag@io do trabalho COmo um instrumento
importante para a atencdo ¢ sadde e a criagdo de vinculos dos trabalhadores com a populagdo
€ com a propria instituicdo.

Neste sentido, esta politica reforca a ideia de que os trabalhadores sdo sujeitos ativos e
participativos e que “constituem a base para a viabilizacéio e implementacdo dos projetos, das
acdes e servicos de salde disponiveis para a populagdo assistida. E refor¢a que a utilizacdo
dos avancos tecnoldgicos e da alta tecnologia n&o substitui g atuacdo de um trabalhador de
satde na fungdio essencial de atendimento aqueles que necessitam de atengto” (BRASIL, 2005,
p. 20).

Na moderna administra¢dio de recursos humanos, a gest&o de pessoas € um conjunto
integrado de processos dindmicos e interativos. Com base no referencial de Chiavenato (2005)
e Malik et al (1998), foram definidos para a politica de gestéio de pessoas os seguintes

processos:

- Processo de agregar pessoas

- Processo de integrar pessoas

- Processo de incentivar pessoas

- Processo de desenvolver pessoas
- Processo de manter pessoas

- Processo de acompanhar pessoas
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Processo de gestdo de pessoas
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de
Pessoas

-

de Processos de
incentivar
pessoas

Processos de
Processos de

Processos manter

4 Processos de
agregar integrar desenvolver pessoas
pessoas pessoas pessoas

Processos de
acompanhar
pessoas

Recrutamento
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Contratagdo Remanejamento Beneficios é:::;::gg: Qualidade de Avaliago
Remogao Incentivos vida no trabalho itisad
ndicadores
Readaptacido Bolsas de estudo Valorizagao

Fig. 1— Esquema do processo de Gestdo de Pessoas (

Estes processos servirdo de base para o desenvolvimento dag Politica

Pessoas, entendendo-se que esta, “trata de pessoas”,

baseado em Chiavenato, 2005).

de Gestfio de

tendo um componente legal e
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O objeto da gestdo de Pessoas séo as pessods e suas relagdes na organizagdo.

2- ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA GESTAO DE PESSOAS

diferentes cursos na drea de salde. O Bezerra de Menezes,

geral, € hoje,

primeiramente, um hospital de nivel secunddrio e tercidrio responsdvel pela

prestactio de uma assisténcia de qualidade, em diferentes niveis de complexidade para g

Populagdo de Sdo José do Rio Preto e microrregigo.

Nesses seus anos de trajetéria, ganhou importéncia social, Crescendo em capacidade

assistencial e capacidade de ensino. Porém, cresceram também os desafios j@ esperados,

resultantes dg complexidade de um sistema hospitalar com q responsabilidade de continuar

atendendo a uma demanda cadg Vez mais exigente.

E como um hospital referéncia, reline uma variada gama de profissdes, j& contando com

um universo de duzentos e quarenta e cinco (245)

trabalhadores, que somados ao contingente

de professores, alunos e populacdo assistida, elevam este nimero para um trénsito didrio de

aproximadamente 500 (quinhentas) pessoas.

Nesse contexto, o Bezerrg de Menezes possui em sua estrutura organizacional um

departamento de gestéio de pessocs ligado diretamente g Administragéio, e em uma insténcia

de assuntos financeiros ligados a provedorig, que por sua vez, contempla na sug estrutura dois
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departamentos: Departamento de Recursos Humanos (RH), Departamento de Pessoal (DP) e

Seguranga e sadde do Trabalhador (SST)

Havendo a necessidade de uma estrutura abrangente a todos os Processos que comp&em
0 sistema de pessoal deste Hospital, entendemos que hd necessidade de umg readequacdo
da estrutura organizacional, visando de imediato garantir um fluxo ininterrupto das atividades
relativas & pessoal. Neste sentido foi elaborado um projeto de reestruturacdo da drea de

pessoal para adequar-se & estrutura do Hospital Dr. Adolfo Bezerra de Menezes.

3- A POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Esta politica foi construida com base na literatura, nas legislagdes pertinentes & gestdo de
Pessoas, nas rotinas existentes do Bezerra de Menezes, bem como Nas necessidades
identificadas quando dg elaboragdo do Plano 2020. Foi pautada nos processos de agregar,

integrar, incentivar, desenvolver, manter e acompanhar pessoas.

Assim estd alicercada nos valores da instituicdo (hospital) e pontos importantes a serem

considerados quando se tratar de saude, e que dargo sustentagdo nas agdes, quais sejam:

° * Qualidade
° Humanizacdo (pessoas em primeiro lugar)
o Respeito cos principios do SUS: integralidade, universalidade, eguidade,

resolutividade

o Valorizacgéio e qualificacdo profissional

o Responsabilidade Social

° Constructio e socializacdo do conhecimento

° Publico e gratuito
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° Competéncia profissional

o Articulacéio ensino, pesquisa, extensdo e assisténcia

o Inovacdo

o Exceléncia

© Compromisso ético

° Solidariedade

° Transdisciplinaridade

quadro de pessoal.

Busca-se apresentar cada um dos processos, com as atividades envolvidas, sendo que os
Processos que integram a drea de Pessoal, devem respaldar os valores institucionais que estdo

baseados em principios que demandam acdes subsequentes.

orientacdo das pessoas.
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Na realidade os €argos constituem os meios pelos quais o Hospital aloca e utiliza os seus
recursos humanos parg alcangar os objetivos organizacionais por meio de determinadas
estratégias. Por outro lado, os cargos constituem Os meijos pelos quais as pPessods executam as
suas tarefas dentro dg organizacdo para alcancar determinados objetivos individuais. Em
resumo, os cargos representam a pedra de toque entre g organizagdo e as pessoas que nela
trabalham (CHIAVENATO, 2005).

3.1.1 Recrutamento e selecdo

O recrutamento e g selecdio de pessoal séo dois processos utilizados para suprimento de
duas demandas, uma Proveniente do Hospital e outra do trabalhador, para contratacdo de
profissionais para cargos numa organizacgdo. Esses Processos sdo geralmente realizados por
pessoas qualificadas, e envolvidas ng drea de Recursos Humanos. Em poucas palavras,
recrutar € procurar um conjunto, de maior ndmero possivel de pessoas que supram &
necessidade de preenchimento de um cargo, de acordo com o planejamento de recursos
humanos. Selecionar & escolher entre essas Pe€ssoas, a potencialmente CApaz para ocupar o
cargo em questdo (CHIAVENATO, 2005).

Apds o individuo ser selecionado para a organizagdio, € necessdrio rever onde ele irdg
prestar seus servicos. Trata-se de objeto de decisdo, pois em qualguer insténcia da gestdo de
saude hd dreas que necessitam com maior ou menor urgéncia de determinadas categorias
profissionais, com mais ou menos pré-requisitos. HA que se buscar o lugar mais adequado para
um dado trabalhador, em umg determinada organizacéio, tendo em vista sua eficiéncia,

eficdcia e efetividade,

3.1.2 Contratagéio e Lotagdio
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Segundo Malik et gl (1998),

qual diferentes partes afirmam formalmente suas vontades, direjt

colocar o trabalhador, novo ou antigo, no lugar em que sua contribuicdo para

seja a mais substantiva, respeitando interesses da instituictio e dos trabalhador

1998).

o~

processo s@o: 1- Selecdio de Curriculos, 2- Entrevistq com Psicélogo do Trabalho, 3- Prova de

conhecimento dg dreq, 4-

com Gerente/ Supervisor do setor solicitante e RH e 7- Prova prética.

Todos os candidatos as vagas de emprego nestq institui

juridica (PJ)

contrato pode ser definido COMO um instrumento por meio do

G organizagdo
es (MALIK et al,

Teste de perfil comportamental, 5- Teste psicoldgico, 6- Entrevistg

¢do, sendo regime CLT, pessoa

» Pessoa fisica (PF), estagidrios remunerados e néo remunerados, obrigatoriamente

deverdio ser inseridos NO processo seletivo, estando na responsabilidade do departamento de

trabalho.

Nesta visdio, g instituicdio deve construir seu desenho organizacional, contemplado num

manual de descricdo dos cargos, com uma atualizagdo periddica.
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Para a elaboragtio do manual de descricdio dos cargos, devem ser considerados os
aspectos relacionados & descricdo das atividades g serem executadas e a funcdo do cargo em

questdo.

E, considerando Chiavenato (2005, p.191) para definir cargo devem ser respondidas as

seguintes questdes:

1 Qual € o meu trabalho?
2, O gue realmente importa nele?
3 Como o estou desempenhando?

Na realidade do Hospital a resposta g estes questionamentos pelos diferentes atores que
O representam permitird um desenho mais fidedigno do seu “Manual de atribuicdes de cargos
e funcdes”. A realidade do Hospital Bezerra de Menezes o apresentg processos de trabalho

bastante diferenciados, sendo necessdria a definicdo dos cargos.

A criac8io do manual de cargos e atribuicdes, a ser construido, deverd contar com a

participagdo de todas as dreas, sendo as chefigs setoriais responsdveis pela coordenagdo

inicial para adequacdo dos diferentes processos que compdem o sistema, e com o
envolvimento devido das dreas serd garantido um avanco na construcdio de um manual de
atribuicdes que represente g instituicio, definindo além dos diferentes atores institucionais,

também os inter-relacionamentos e 0s limites de qutoridade e responsabilidade.

A politica de agregar pessoas estd pautada nos seguintes principios:
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PRINCIPIOS

* Os processos de recrutamento e selecdo de trabalhadores ocorrerdo conform

®*  Osprocessos de recrutamento, selecdo, contratacdo e lotagdo serdio baseados no principio ético
da transparéncia e do livre acesso a todos os interessados.
* Ainstituicdo deverd ter instituido um processo de dimensionamento de pessoal, considerando as

hecessidades da instituicdo, a ampliagdo dos servicos e a realidade epidemiolégica;

€ protocolo

especifico.

* A definicdo dos cargos deverd retratar o desenho organizacional contemplado num manual de

cargos e atribuicées com atualizacdes periddicas.

Para dar sustentacéio a estes principios, algumas agdes sdo necessdrias:

\

?
-
|

;Eiih_____i_&___

|
’_—_*——————_____*—————_____________

= ‘_‘_‘—————H_____:
ACOES

A drea de pessoal deverd realizar processos seletivos, abertos a toda & comunidode,[

de acordo com anexo || e lll; {

O processo de recrutamento e selec@o de novos trabalhadores obedecerd g rotinas]

estabelecidas em protocolos especificos:

O administrador manterd umg articulagdo com o RH no sentido de agilizar os processos

de selegéio e recrutamento, quando necessdrio;

A drea de pessoal deverd auxiliar a diregéo geralno que concerne qo dimensionamento

de pessoal, de acordo com as especificidades de cada gerencia setorial; ’

O DGP dispenibilizard & Administracéio seus relatérios gerenciais atualizados, incluindo
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-

um mapa mensal das aposentadorias, demissées, afastamentos, com quontitotivos;

reqis;

O DGP realizard a devida lotacéio do trabalhador de acordo com a necessidcrde}

institucional e, sempre que possivel, conciliando com a experiéncia do mesmo;

A elaboracéio do manual de cargos e atribuicées serd coordenada pela drea de Pessoal

(RH)em conjunto com representantes das dreas dfins:

A elaboragdo do manual de cargos além da descrigio das atividades a serem,

executadas e a fungdo do cargo em questdo deve contemplar questdes técnicas e|

relacionais, considerando

A elaboragdo/reviséo do manual de cargos ficard sob a respo

GERENCIAS setoriais, incorporando chefias de divisto, servicos e tr

abalhadores:

-S€ que o trabalho na drea da satide é sempre em equipe; |

nsabilidade das|

Inicialmente o manual de cargos e atribuigdes deverd ser elaborado num prazo de 180|\

dias a partir da aprovacgdo deste documento,

3.2 PROCESSOS DE INTEGRAR PESSOAS - Deve responder & questdo: como as pessoas

estdo se inserindo no processo de trabalho? Inclui atividades de socializagdo, remanejamento,

remogdio, readaptacéio e reintegracdo.

O processo de integracdo, ambientagdo e socializa¢do dos novos funciondrios é realizado

junto com a DGP e chefias imediatas, ficando estas altimas com a responsabilidade de fazer g

inser¢éo do novo trabalhador no ambiente de trabalho (MALIK, 1998).

O Hospital precisa promover a socializag&o dos novos funciondrios, o gue pode acontecer

através de programas de integracdo, que séo pregramas intensivos de treinamento inicial

destinados aos novos membros da organizacdo, para familiarizd-los com a linguagem usual da
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organizacdo, com os usos e costumes internos (culturg organizacional), a estruturg de
organizagdo (as dreas ou departamentos existentes), os principais produtos e Servigos, a missdio

da organizacdo e os objetivos organizacionais.

O Bezerra de Menezes estabelecerd um programa de integragdo no sentido de fazer com
dgue o novo participante aprenda e incorpore valores, normas e padrdes de comportamento que

g organizacdo considerg imprescindiveis e relevantes para um bom desempenho em seus

quadros.

Os principios e acdes relacionados ao processo de integrar pessoas, sfdo:
ﬁi—;—ii——ﬁ——__ﬁi-—_i‘ii——ig_ﬁ‘j
| PRINCIPIOS
g s

| valores e todo o servico de pessoqs prestado na instituicéo;

| * Ao novo colaborador serd garantida a devidg apresentacdo institucional e osI

| processos de trabalho inerentes, visando sug socializagdo, por meijo de|
\

atividades desenvolvidas Junto as chefias de Servigos; |

|

, * Todo trabalhador recem-admitido deverd passar por um processo de‘!

: : . e, e b= |
. acompanhamento, visando g sua integracdo e adaptacdo ¢ Instituicéo no‘l

|
|

i periodo de 90 dias, dividido em 45 primeiros dias e 45 dltimos dias;
\

| * Serd assegurado qo trabalhador a sua remocgdo, remanejamento, readaptagdo

| e reintegracdo, a critério dg instituicdo, atendendo g legislacdo pertinente. ’
L__,H_,,——_i____m

B o AGBES - < gt

g A R .
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| “Programa de Padrinhos”

Incrementar o “Programa de Integracéio e Socializacdo”,

objetivando mostrar

. inclusdo dos novos trabalhadores (anexo V);

I organograma e as diferentes dreas e atividades desempe

I Instituicdo;

| funciondrio recém-admitido,

' diferentes agentes responsaveis por este processo (

remocoes;

um (anexo VI):

| acompanhamento do servidor que se encontra afastado por licen

; retorno ao trabalho;

|
Bl Tl e

e e e

| completar 90 dias de experiencia, conforme anexo IV;

A drea de pessoal deverd estabelecer um programa de readaptacdo funcional, |

méedica, psicologia, psiquiatria, etc. (anexo V);

* Adreade pessoal deverg estabelecer parcerias entre as gerencias, no

® Adrea de pessoal deverd estabelecer com q medico do trabalho articulacdo visando o[

* A drea de pessoal deverg estabelecer um programa de readaptacdo do servidor quei

retorna ao trabalho apoés longo periodo de afastamento para tratamento de saide. |

¢a de salde ao seu‘.

juntamente com o|‘

: \
Qos recem-contratados, 0|

nhadas nestm‘

, 3 ) ~ |
realizando um g Pesquisa de satisfaco ao|

| buscando-se definir os papeis e limites de autoridade e responsabilidade dos |

|
drea de pessoal, pericia |
|
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3.3 PROCESSOS DE RECOMPENSAR PESSOAS (Manutengdio) - Deve responder ¢

questdo: Como recompensar as pessoas? Sdo os processos utilizados para incentivar as

Pessoas e satisfazer suas necessidades individuais mais elevadas. Incluem recompensas,

remuneracdo e beneficios (remuneracdo e condigOes de trabalho).

v Avaliagéo de desempenho:

v Alterac8io de funcdo: Mudancas conforme meérito e qualificagdo, alterando o nivel

trabalho,

Os principios e acdes relativas ao processo de recompensar pessoas sdo:
&_E_RE

|

PRINCIPIOS |
* Valorizar o funciondrio interno, gue se qualifica, demonstra interesse e trabalha com empenho |

Hm |
e dedicagdo. ,

AT s L s e )
e e

| AGOES |

* Promover funciondrios que se mostram qualificados, para cargos de alta relevéncia dentro do
\

hospital; |
* Incentivar funciondrios com alto desempenho no Bezerra de Menezes: |

®* Recompensar g equipe por metas cumpridas.
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34 PROCESSOS DE DESENVOLVER PESSOAS (Desenvolvimento) — Deve responder
quest@o: Como desenvolver as Pessoas? Sdo os processos utilizados parg capacitar e
incrementar o desenvolvimento profissional e pessoql Incluem seu treinamento e
desenvolvimento, gestdo do conhecimento e gestdo de competéncids, programas de
mudancas e de desenvolvimento profissional e programas de comunicacdes e consondncia

(treinamento, desenvolvimento Pessoal e institucional),

profissionais estando baseada na reflexdo critica sobre as prdticas reais, de profissionais reas,
em ac¢do na rede de servicos. A educacéio Permanente € a realizagdo do encontro entre o
mundo de formacéo e o mundo de trabalho, onde o aprender e o ensinar se incorporam ao

cotidiano das organizagdes e ao trabalho” (BRASIL, 2004, p. gl

A capacitacdo é um processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza acdes
de aperfeicoamento e qualificagdo, com o Propadsito de contribuir para o desenvolvimento das

competéncias institucionais, por meio de competéncias individugis.

Desta forma, buscamos desenvolver as competéncias de seus profissionais
(conhecimentos, habilidades e atitudes), através dos mais variados eventos de capacitagdo,

visando a sua ascenséio funcional e, também, o desenvolvimento da Instituicdo.

Eloborodq por: = rMésteiEiEogundes ic:io _Assinotu.{ro."fy) M w”’ Dat(]@@z?{_

Revisado por: Aline Rom&o Monteiro Camara Assinatura: @ Dotos@@/@_

Aprovado por; Gracio Tomaz Saturno : Assinatura: M Datof}@.ﬁ&&;’i

Padronizado por: | Elen Regiane Soares Lopesﬁ Assinoturo:C»{E’m f[j@)mi, Datoﬁ/@&
f

L (17) 4009-7777 = hospital@bezerra.org.br © www.bezerra.org.

br

Rua Major Jo3o Batista Franga, 298 | Vila Esplanada | S3o José do Rio Preto - SP



P
oY)

(]
i X dgina 17
i POLITICA: GESTAO DE PESSOAS Pagina 17 de
L 31
HOSPITAL DR ADOLFO
"’_EZER'U\. 24 HENES Cadigo: Data de Emissdo: Vigéncia: Proxima Revisdio: Versdo:
Ex%%ag:ﬁnﬁ?mﬁs%w 004 10/04/2021 | 2023/2024 2025 2.0

TRANSTORNOS MENTAIS

00 P oo RN Sy
®* A drea de pessoal deverd realizar levantamentos periddicos das necessidades para

Sdo principios e acées do processo de desenvolver pessoas:

| PRINCIPIOS |
H\EXJ
Institucionalizar e aprimorar anualmente, ng POLITICA

DE PESSOAL, o criagdo de programas|

especificos voltados g garantir a devida cobertura da vida funcional do trabalhador, desde seu

. i 5ty % : ; \
Ingresso, visando estimular g sua promocdo e devida Integracdo no sistema hospitalar: !
A proposta anual de capacitacdo deverd contemplar, além dos aspectos técnico e|‘
|

o trabalho do dia a dia numa instituicdo hospitalar psiquidtrica, voltados g ampliar a visdo do

comportamental, programas com estratégias voltadas g Promover momentos de reflexdio sobre

trabalhador, pautada nos valores estabelecidos para o Bezerra de Menezes, como um sfstema‘l
|
\’
capacitacdo deverdo ser estruturadas no sentido de permitir ao coiaboradorf

tempo o l

aperfeicoamento nas suas atividades didrias com uma melhor aplicacéo de seus conhecimentos}
e habilidades:

aberto que interage no meio ambiente em que atua:
As acdes de
ascender em sua vida profissional

funcional, oportunizando ao mesmo

|
A drea de pessoal deverd implantar um Programa de Capacitacdo Gerencial visando G'J

ol e A = 2 o i
capacitacdo técnica do gerente para o exercicio do cargo, além de promover uma reflexdo do |

perfil gerencial desejdvel inserido no sistema hospitalar (anexo Vi), '

ACOES

o

atualizagdo do plano de capacitagdo visando estimular também o crescimento e 0|

desenvolvimento do trabalhador enquanto cidadéo; /

A drea de pessoal, a partir das necessidades identificadas, deverd operocionolizur}

;ia_i‘i____i__
\\\—J
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' diferentes cursos inserindo-os no programa de capacitacdo institucional (voltados ao

crescimento e g capacitagéo profissional dos trabalhadores);

oportunizados a todas as chefias (anexo V);

‘ * A drea de pessoal deverd operacionalizar cursos voltados ¢ capacitagdo gerencial, a serem‘

\
|
|
|
|
\

i * Proporcionar, além de cursos de cardter geral, cursos que abordem contetidos que estejc:m!

| Hospital;

| * Realizar um Programa de Capacitago Gerencial, prevendo a devida reciclagem anual, a ser

\ instituido como pré-requisito para a participagdo efetiva de todas as chefias, buscando promover

autoridade e responsabilidades, (@nexo VII);

| * Desenvolver critérios de auséncia para qualificacdio visando o melhor aproveitamento do

retorno ao Hospital;

relacionados diretamente com as atribuicdes dos €argos presentes no quadro de pessoal do

| uma reflexéo do perfil gerencial desejdvel inserido no sistema hospitalar, com limites de‘

|
i

; * Criar espacos voltados a uma reflexo e avaliacdo dos processos de trabalho, utilizando PDCA |

| desenvolvidas e a visdo institucional;

} de curta duragdo de interesse da suq drea de atuacdio; criar critérios para a participagéo

| deste beneficio no ambito, respeitando, contudo, as regras gerais j§ existentes.

A o e e e

3.5 PROCESSOS DE MANTER PESSOAS (Ajustamento) — Deve responder & questdo:
Como manter as pPessoas no trabalho? S8o os processos utilizados para criar condicdes

ambientais psicoldgicas satisfatérias para as atividades das pessoas. Incluem administracdo da

* Incentivar e continuar viabilizando a participagéo dos servidores em CUrsos e eventos

|
nos diferentes setores, a fim de propor agdes que dinamizem e/ou aperfeicoem as atividades|

|

|
|

“,

.

p:
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cultura organizacional, clima, discipling, higiene, seguranca e qualidade de vida e manutencdo

de relagdes sindicais.

Apds o individuo ser recrutado, selecionado, socializado, aceito e ter comecado a trabalhar
na organizagdo, por uma série de motivos — entre os quais os custos mencionados
anteriormente — passa a ser necessdrio manté-lo dentro dela. O conceito de manutencdo na

gestdo de pessoas valoriza o contrato psicolégico, que comeca a assumir a forma de um

contrato mais objetivo, mediado por relacdes de trabalho (MALIK,1998).

No processo de manter pessoas busca-se a valorizacdo pessoal e profissional, sempre

adequada aos fins institucionais, tendo como principios e acdes:

’——_———_—_*__“*—‘_—_‘_‘—_,
i PRINCIPIOS

instdncias que comp&em a instituicéo;

| planejamento estrategico, visando dar voz gos atores institucionais;
| °

A instituicdo deverd garantir condicbes adequadas de trabalho,

| biosseguranca;

T N St U g e S e SR SR DAY &
* Os colaboradores deverdo ser sujeitos ativos nos processos decisérios nas diferentes|

e AlinstituicGo deverd garantir o desenvolvimento de acdes de vigildncia voltadas & prevencdo de

| rscos dos possiveis agravos d satde resultantes do exercicio profissional e promocéio da sadde;

.

A representacdo dos colaboradores deverd ser garantida na manutencdo do|

|

incluindo as normas de\

;4______1—___________‘_.______ BTl To L0
| ACOES |
I A R RN s |

__________1—______#_*_;

* Estabelecer nas instancias decisérias um percentual de representatividade dos colaboradores: |
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|
* Divulgar entre os trabalhadores as varias instancias representativas institucionais nas quais |

% < ~ 5 ~ do " o Lo |
pode se inserir, por meio de instrucdes jd no seu processo de admissdo, por responsabilidade |

| do DGP e chefias setoriais; I
\ * Realizar pesquisa para conhecer o nivel de satisfacdo dos colaboradores em seus locais de

|
! trabalho: [

* A Directio Geral (administrac@io) do Bezerra de Menezes deverd garantir o aquisicdio e!

\
| manutengdo de equipamentos necessdarios para seguir as normas de biosseguranca; |

‘ * A drea de pessoal, em parceria com o Servigo de Satde Ocupacional, deverd estabelecer uml‘
|

programa de controle da salde dos trabalhadores, incluindo exames periddicos, otividodesi

|
! fisicas, exames gratuitos em parcerias com oéticas; '

\
* Adreade pessoal deverd estabelecer um canal formal para discussdo dos problemas de salide |

|
® Garantir parcerias com os demais setores no desenvolvimento de estratégias sdcio recreotivos"

dos trabalhadores, representante do DGP, chefias de setores e servicos envolvidos;

voltadas ¢ interagéio entre os colaboradores. |
TR S e nraL e e L N e e

3.5 PROCESSOS DE ACOMPANHAR PESSOAS - Deve responder ¢ questdo: Como saber
O que fazem e o que realmente sdo? Séio os processos utilizados para acompanhar e controlar
as atividades das pessoas e verificar resultados. Inclui avaliacdo, banco de dados e sistemas

de informagdes gerenciais — voltado & gestdio de pessoas.
3.6.1 Avaliacdio

A avaliago significa emitir um juizo de valor, sendo importante lembrar gue mesmo que
se instituam métodos quantitativos, objetivos, os resultados sempre serdo julgados a partir de
méritos e valores impossiveis de serem objetivados. A avaliagéio pode ser classificada em

somativa e formativa. A avaliagdo somativa refere-se aos aspectos fundamentais e objetivos
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como objetivo engajar os atores NO processo de avaliaglo visando d sua capacitacéio e

desenvolvimento, além de evitar oy minimizar eventyaj

(FURTADO, 2001, p. 169).

* Avaliacéio da instituicdo

A instituiclio deve ser

s efeitos negativos de umg avaliacdo”

avaliada internamente, pelos individuos que q compdem —

trabalhadores, Pacientes, docentes e discentes, no sentido de possibilitar mudancas internas,

visando alcancar sug exceléncia, conforme estabelecido no planejamento institucional bem

municipais.

A avaliaglio instituciongl

disponibilizada aos trabalhadores, usudrios e gestores, no sentido

interng e externa deve ser

de organizacdo, visando alcancar os objetivos institucionais.

A avaliagdio institucional seguird alguns principios, consi

avaliativas, quais sejam: politicas

institucionais, politicas de pessoal,

investigativa e diagndstica

de revisdio de metas e formas

derando as 10 dimensdes

infroestruture,

responsabilidade social, politicas estudantis, organizaglo e gestdo, comunicag¢do com a

sociedade, Sustentabilidade financeira, missdo e perfil,

avaliativo proposto.

avaliagdo, bem como instrumento
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¢ Avaliacéo dos servicos

Considerando g amplitude da avaliagdo institucional, faz-se necessdrio avaliar os servicos

internos da instituicdo. Parg tanto, hé que se considerar as 10 dimensdes avaliativas,

adequando-as ds caracteristicas do Bezerra de Menezes e as especificidades dos Servicos.

Neste sentido, hg que se propor um instrumento proprio, @ ser construido coletivamente pelos

gestores e trabalhadores (g ser construido).

Entende-se por Servico, as divisées setoriais (

Enfermagem, Medicing, Administrativo, Apoio

Assistencial, entre outros), com suas respectivas divisbes e servicos. Neste sentido, hd que se
pensar nas dimensdes relacionadas a estas estruturas administrativas pdra compor o

instrumento de avaliagdo.

* Avdliagdo dos individuos
A avaliacio dos trabalhadores deverd Seguir critérios pré-estabelecidos que contemplem

0 desenvolvimento das competéncias técnicas, éticas, relacionais e politicos.

trabalhador, bem como indicativos para educacdo permanente e poderd servir também em
processos internos de selecdo, que envolvam mais de um trabalhador, ou seja, como

reconhecimento do desenvolvimento e capacitacdo individual do mesmo.

Entende-se que hg necessidade de elaboracéio de um instrumento que garanta as
especificidades de cada profisséio, considerando, também g especificidade dos locais de

trabalho.

3.6.2 Sistema de informag&es gerenciais
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Compreende um sistema informatizado que possibilita acompanhar a vida funcional do

trabalhador. Existe no Hospital um sistema J& em funcionamento no setor de enfermagem,

necessitando ser adequado as especificidades. Salienta-se que deve contemplar diferentes

informagbes que possibilitem inclusive o planejamento e dimensionamento adequado de

pessoal.

Para dar conta do processo de acompanhar pessoas, foram definidos os sequintes

principios e acdes.

e

e O processo de avaliacdo da instituicdo e servicos deverd incl

colaboradores:
e O processo de avaliagdo dos col

competéncias definidas pel

PRINCIPIOS

, nas metas estabelecidas pelos gestores municipais, com conhecimento dos

as chefias da instituicdo e trabalhadores;

A avaliacdo deve ser um processo continuo e permanente de reflexdo-acdo, democrdtico,

\ ético, participativo, inclusivo, periodico e sistemdtico;

uir indicadores com base

aboradores deverd incluir indicadores, com base em[

l
\

|
| *  Aavaliacdo contemplard aspectos objetivos e subjetivos, permitindo a livre expresséo e vrsaoJ

| global e contextualizada da Instituicdo, servicos e individuos;

| * A avaliagdo dos colaboradores deverd contemplar aspectos relacionados ds especrfrc:dodesf

do cargo que ocupa, dando uma conotacdo de Individualidade: contempl

dimensées (tecmco ética, relacional, politica);

ando suas o’rversosl

* Os trabalhadores devem ter conhecimento do processo de avaliagdo, quanto aos seus

| objetivos, indicadores e resultados;

|
|

O processo de avaliagdo constitui-se em parte da culturg organizacional, sendo de[
Lt
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responsabilidade dos gestores e trabalhadores; l

O processo de avaliagdo objetiva a efetivagcdo de mudancas e de motivagdo das pessocrs,ll

Os diferentes aspectos da instituicdo, dos servicos e dos Individuos envolvidos devem estar}

valorizando o potencial das equipes na busca da exceléncia do servico e da instituicdo;

contemplados no processo de avaliacdo; |

A instituicdo deverd estabelecer um  processo continuo de acompanhamento dos!
|

trabalhadores, por meio da adequacgdo do sistema de informacées.

o |
B A e e LR TR R SR

—_—

——___‘_‘_——4————__1___‘——_K

ACOES |

B e T R L S
Realizar avaliactio de clima organizacional, com elaboracdo de relatério para divulgaco

administrativa e gerenciais, sob a coordenagdo do RH; ‘
; g . = x |
Realizar avaliacdo dos Servicos pelos colaboradores e gestores que compde os servicos, bem |

\
como docentes, discentes e usudrios; |

Realizar o processo de avaliacdo dos servicos anualmente, com devolutiva para o servico eﬁ
|

Realizar avaliacdo dos colaboradores anualmente, seguindo critérios pré-estabelecidos que!

comunidade, sob a responsabilidade de cada gerencia setorial:
contemplem o desenvolvimento das competéncias técnicas, éticas, relacionais; |

Elaborar instrumentos de avaliagfo, construidos com base nas atribuigdes inerentes aos

cargos que compode o manual de atribui¢des dos servicos, incluindo as competéncias técnicas

|
descritas no manual e as competéncias éticas e relacionais; J
Realizar, por meio das chefias setoriqis, o processo de avaliagcdo dos colaboradores, deJI
acordo com cada nivel hierdrquico; ‘l
Adequar o atucl sistema de informacéo gerencial acerca da vida funcional dos;
colaboradores, no sentido de possibilitar, inclusive, as adequacgdes do dimensionamento del‘

pessoal. Este sistema deverd ser alimentado mensalmente, junto ao DGP, incluindo as|

|
_—_—___“—__—_—_ “*——_‘—_—_‘_______——_—_—_J
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' admissdes, demissdes, aposentadorias, entre outros dados significativos para o

gerenciamento de pessoal.

4. ANEXO

4.1 Estrutura profissional dos setores- HABM

SETORES QUANTIDADE DE PROFISSIONAIS POR
CATEGORIAS
ALMOXARIFADO 1 comprador

1 auxiliar de almoxarifado

1 Olericultor

ADMINISTRACAO

1 administrador
1 motoristg
1 assistente administrativo

1 dentista

CONTABILIDADE

1 auxiliar financeiro
1 assistente administrativo

1 contador

DEPARTAMENTO DE
PESSOAS

GESTAO  DE [ 1supervisor do DGP
1jovem aprendiz
1 analista de DP

1 assistente de DP

Elaborado por: Misleine Fagundes Jaco Assinoturcmm Dctum_%?%‘})
Revisado por: Aline Romdo Monteiro Camara Assinatura: é Doto:—@@iﬁi
Aprovado por: Gracio Tomaz Saturno Assinatura: Dato%
Padronizado por: | Elen Regiane Soares Lopes Assinatura:/ Doto:l&@/ﬁi

/

©. (17) 4009-7777 hospital@bezerra.org.br - www.bezerra.org.br
Rua Major Jodo Batista Franga, 298 | Vila Esplanada | Sdo José do Rio Preto - SP




A
0%
@

POLITICA:

GESTAO DE PESSOAS

Pdagina 26 de
31

HOSPITAL DR. ADOLFO

BEZERRA DE MENEZES

Cadigo:

Data de Emissdo:

Vigéncia:

Préxima Revisdo:

Versdo:

EXCELENCIA EM AEOES INTEGRADAS
DE SAUDE E TRATAMENTO DOS

004 10/04/2021

2023/2024 | 2025

2.0

TRANSTORNDS MENTAIS

1 analista de RH

Ttecnico de seguranca do trabalho

1 médica do trabalho- PJ

EMERGEN

CIA

2 servigos social

4 enfermeiros

4 técnicos de enfermagem
5 auxiliares de enfermagem
2 auxiliares de limpeza

1T auxiliar de cozinha

1 auxiliar de lavanderia

2 farmacéuticos

1 recepcionista

1 supervisor de urgéncia e emergéncia/

acolhimento

1 auxiliar de faturamento

ENFERMAGEM
HOSPITAL

5 enfermeiros

32 auxiliares de enfermagem
30 técnicos de enfermagem
4 cuidadores de satide

1 gerente de enfermagem

1 supervisor de enfermagem

1 assistente administrativo

FARMACIA

T supervisor de farmdcia

2 auxiliares de farmdcia
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4 técnicos de farmdcia
2 farmacéuticos
FATURAMENTO 1 assistente de faturamento
1 auxiliar de faturamento
1 estagiaria
* 1 se encontra na
emergéncia.
HOTELARIA: Limpeza 18 auxiliares de limpeza
1 supervisor de limpeza
1 auxiliar de servicos gerais
Rouparia 7 auxiliares de rouparia
1 atendente de rouparia
Lavanderia 6 auxiliares de lavanderia
1 gerente de hotelaria- enfermeirg
* 2 se encontra ng
emergéncia.
MANUTENCAO 3 auxiliares de manutencéo
1 serralheiro
1 marceneiro
1 oficial de manutencéio
1 gerente de manutencéo
MEDICOS 3 médicos psiquiatras- CLT
17 Psiquiatras- PJ
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12 clinicos - PJ
PSICOLOGIA 3 Psicdélogos
1 supervisor de psicologia
RECEPCAO 6 Recepcionistas

1 gerente de recepcéo

SAME

T arquivista de documentos

2 estagidrios- jovem aprendiz

SERVICO SOCIAL

3 Assistentes social

1 supervisora do servico social

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1 analistas de T

2 operadores de computadores

1 gerente de TI

Tanalista de suporte computacional

TELEMARKETING

8 operadoras

2 teleoperadoras

1 supervisora de TLMKT
1 gerente de TLMKT

4 mensageiros

1jovem aprendiz

TERAPIA OCUPACIONAL

1 terapeuta ocupacional
5 monitores recreacionais

1 monitores de esporte

T supervisora de terapeutas ocupacional

1supervisor RT de educagdo fisicg
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1 costureira

1 barbeiro

1 professor de educacédo fisica

UNIDADE DE ALIMENTACAO E NUTRICAO

1 nutricionista gerente da U.AN

E CANTINA 1técnica de nutricdo
6 cozinheiras
15 auxiliares de Cozinha
QUALIDADE 1 enfermeiro gerente de qualidade
1 auxiliar de qualidade
1 assistente de qualidade
JURIDICO 1 advogado
FISIOTERAPIA 1 fisioterapeuta- PJ

FONOAUDIOLOGIA

1 fonoaudiéloga - PJ

MEDICO POSTO 2 1 médica - PJ
MEDICO INECTOLOGISTA 1 médico- PJ
COORDENACAO CLINICA MEDICA

COORDENACAO ASSISTENCIAL 1 médico PJ
DIRETORIA CLINICA 1 médica- PJ
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