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MISSAO DE RECURSOS HUMANOS

lver e modernizar as Politicas e Regulamentagdes de RH, ser facilitador

olvimento de Relagdes Humanas, promovendo a gestao de
o conhecimento de modo a viabilizar a Missao

Desenvo
para o processo de Desenv
pessoas, para acompanhar e multiplicar

principal da Institui¢ao.

SPDM- Associagdo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina
Rua Castro Alves, 303 — Coloninha — CEP 88900-000 Ararangué - SC
PABX; (48) 3521-1500

»Orgulho de ser SUS”




SPDM - Associagdo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina

1. ESTRUTURA
3 Diretoria Administrativa de Recursos Humanos
» Geréncia de Recursos Humanos
» Coordenacgao de Recursos Humanos
1.4. Diretoria Administrativa de Recursos Humanos
E referéncia maxima, norteador responsavel pela validacao de todas as Politicas
(™ de Recursos Humanos para todos os Programas de Saude.

E responsavel pela Diregéo dos segmentos de Recursos Humanos tanto
Corporativo como das Unidades de Negoécios (Base Administrativa e de Recursos
Humanos), que atuam de forma integrada, conforme segue:

RECURSOS HUMANOS CORPORATIVO
a. Administragéo de Pessoal

b. SESMT

c. Gestao de Pessoas

RECURSOS HUMANOS DAS UNIDADES DE NEGOCIOS

a. Administragado de 07 Unidades de Negocios (Base Administrativa e de Recursos
Humanos).
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1.2. Geréncia de Recursos Humanos

Responsavel estrategicamente pelo planejamento e desenvolvimento dos
Processos de Gestio de Pessoas junto aos Coordenadores das respectivas areas, assim

como aprovagdo das agdes junto a Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos.

1.3. Coordenagdo de Recursos Humanos

Responsavel pelo desenvolvimento e acompanhamento de fluxos e rotinas das

7™ areas de Gestéo de Pessoas;

| Responsavel pelos programas de desenvolvimento,

metodologias/ filosofia, material didatico para Desenvolvimento Humano de Pessoal.
Acompanhamento das atividades diarias € operacionais das equipes de trabalho.

estudo e escolhas de

Planejamento e aprovagéo das agoes junto a Geréncia de Recursos Humanos.

SPDM- Associagdo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina
Rua Castro Alves, 303 — Coloninha — CEP 88900-000 Ararangud - SC
PABX: (48) 3521-1500

“Orgutho de ser SUS”




SPDM - Associagiio Paulista para o Desenvolvimento da Medicina

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
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2. POLITICA DOS PROCESSOS DE CARGOS E SALARIOS
2.1 - Atribuigdes da Area de Cargos e Salarios

Realizar a Avaliagdo da Estrutura Organizacional de cada area, dos Cargos e
Salarios com base nas atribuigbes, responsabilidades e formagao exigidas para o
cargo.

Também como as avaliagbes relativas a:
Novo Cargo

Mudanca de Cargo (com mesmo salario)
Promocéo

Transferéncia entre Areas/Setores/Unidades
Pesquisa de Mercado

-~ 0 o0 T

Reajustes salariais

As avaliacbes serdo com base em pesquisas de mercado, coeréncia da estrutura
existente na organizagéo, considerando o perfil exigido para cada cargo e equiparando-
se entre as areas, porém, respeitando a especificidade de cada uma.

A equiparagdo sera relacionada ao tempo de experiéncia, formagéo,

conhecimento técnico exigidos para classificar os niveis, como junior, pleno e sénior,
por exemplo.

2.2 - Area de Cargos e Salarios

Tem como objetivo:

a. Estabelecer politica salarial com base nos fatores internos correlacionados a
valores de mercado e elaborar normas que assegurem um tratamento equiitativo;

b. Determinar estruturas salariais capazes de reter seus profissionais e de atrair
empregados para atividades especificas;

c. Elaborar perfis de cargos que representem efetivamente a atual estrutura
organizacional da empresa, mas ja sinalizando a evolugéo desejada do perfil dos
cargos, e propiciando analises para seu uso;
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d. Definir mais claramente as responsabilidades basicas de cada cargo na
organizagao;

e. Determinar os valores relativos dos cargos e estabelecer um equilibric interno
sem distorgoes salariais, de acordo com as referéncias de mercado;

f. Otimizar a estrutura organizacional,

g. Senvir de base para evolugao qualitativa dos profissionais.

2.3 - Estrutura Organizacional (Organograma)

O desenho da estrutura organizacional projeta de maneira formal os
relacionamentos entre os niveis hierarquicos, o fluxo das informagbes e dos processos
decisorios.

O Organograma tem a intengéo de apresentar graficamente a estrutura
organizacional da empresa. Nele sdo demonstradas as fungdes, a hierarquia e a
relacdo de cada membro em relagéo a organizagéo, o que facilita a tomada de deciséo
por parte dos Gestores e a comunicacdo entre os setores e seus respectivos

empregados.

2.4 - Estrutura de Cargos

A definicio da estrutura dos cargos tem por finalidade a divisdo de
responsabilidades e a atribuicdo de papéis relativos & execugéo de cada grupo de

atividades necessarias a obtengao dos objetivos estratégicos, taticos e operacionais.

2.5 - Descrigao de Cargos

A descrigdo de cargos é um documento escrito que determina um cargo a partir
dos deveres, condigées de trabalho, responsabilidades e especificagdes. Sendo assim,
a descricdo dos cargos baseia-se em resumir ¢ padronizar as caracteristicas de um
cargo através de observagdo, estudo e redagéo. Detalha as principais exigéncias do
cargo ao seu ocupante, para que suas tarefas sejam realizadas com eficiéncia e

eficacia.
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E o relato organizado e factual de deveres e responsabilidades de um cargo
especifico.

A descricdo refere-se ao cargo e nao ac ocupante. Devem ser descritas as
tarefas e especificados os requisitos exigidos pelo cargo € ndo o que o eventual
ocupante sabe fazer.

O processo de descri¢io de cargos nio deve ser entendido como estatico, ou um
processo em que uma vez terminado o trabalho pode-se esquecer o assunto. Muito ao
contrario, ele é um processo dindmico, gue acompanha a prépria dindmica das
mudancas na empresa e nos cargos.

Da Elaborag&o:

O Setor de Gestdo de Pessoas/Area de Cargos e Salarios fica responsave! pela
elaboragao preliminar das descri¢bes de cargos.

Da Reviséo:

A descrigao é entdo submetida aos superiores hierarquicos para revisao.

Da Aprovagéo:

Depois de revisada, a descrigdo é encaminha para aprovagéo dos Gestores da
area.

Da Aprovacgéo Final:

Quando a descrigdo estiver revisada e aprovada é encaminha para aprovagao da

Superintendéncia.

Na descricido de cargo devera contar a assinatura de todos os envolvidos no
processo, ou seja, da elaboragéo a aprovagao final.

2.6 - Avaliagdo das Competéncias para os Cargos

Competéncias — £ o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que, guando

integrados e utilizados estrategicamente, permite atingir com sucesso os resultados que

dela sdo esperados na Instituigao.
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R

Apoés a validagdo das descrigbes de cargos, s&o validadas as competéncias
correspondentes a cada cargo (Corporativas Especificas e de Gestéo).

2.7 - Avaliacdo de Cargos e Estrutura

A avaliagdo dos cargos existe para que se possa entender, o nivel de
complexidade e responsabilidade das funcdes existentes, com base na descricao
elaborada e, conseglientemente, compara-io aos demais cargos da estrutura em termos

da sua relevancia.

Objetivos a serem atendidos pela avaliagéo de cargo:

Estabelecer uma estrutura de valores relativos para os cargos;

Proporcionar estrutura de cargos clara, das qualidades requeridas e das
oportunidades que podem ser oferecidas;

Avaliagao e classificagao dos cargos;

Descrigao dos cargos;

Construgédo do organograma dos Departamentos/Setores;

-0 o0

Pesquisa salarial.

Seré obtida através das etapas:

2.8 - Pesquisa de Cargos, Salarios e Beneficios

A pesquisa de cargos, salarios e beneficios € a ferramenta por meio da gual a
empresa capta informagdes, no mercado, relativamente a cargos, salarios, beneficios,
procedimentos e politicas de remuneragéo praticadas.

A pesquisa de salarios é fundamental na administragao da remunerac¢éo, uma

vez que é por meio desse instrumento que a Instituicao podera comparar € acompanhar

o posicionamento dos seus salérios e beneficios com aqueles praticados pelo mercado.
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Visa levantar:

a. Cargos praticados no mercado e coeréncia com O CBO (Classificagao
Brasileira de Ocupagdes)

Salario base

Adicionais

Gratificagdes

Remuneragéo variavel

S I

Beneficios

realizada através da consolidagsio, tabulagdo e tratamento estatistico de
(™ dados.

2.9 - Normas e Procedimentos

Os salarios serdo administrados dentro das faixas salariais de cada Classe de
Cargos, conforme as seguintes normas e procedimentos:

2.9.1 - Salario de Admisséao

Todo empregado sera admitido conforme salario estabelecido para o seu cargo.

Excepcionalmente, o salario podera ser revisto em fungéo do grau de qualificagao e
experiéncia exigidas do candidato ou por contingéncia de mercado.

Quando necessario, a Area de Cargos e Salarios enviara a avaliagéo, o parecer e
pesquisa de mercado para readequagéo do salario de admissao.

2.9.2 - Salarios para um novo Cargo

Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo
processo de Avaliacdo e Classificagéo, conduzida pelo Setor de Gestéo de Pessoas/
Area de Cargos e Salarios, com base nas atribuicoes, responsabilidades e formagéo do
novo cargo.
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2.9.3 - Alteragdes Salariais

A Administracao de Cargos e Salarios prevé as seguintes situacoes que poderéo
gerar alteragdes salariais:

a. Fim do periodo de experiéncia
Promogéo Vertical (promogao para um cargo maior);

c. Promogéo Horizontal (aumento de salario por merecimento, no mesmo
cargo);

d. Transferéncia para outro cargo;

5 e. Reclassificago do cargo.

SALARIO APOS O PERIODO DE EXPERIENCIA

Em casos especificos, em que o empregado tenha sido contratado com a
condigdo de ter um reajuste apds o periodo de experiéncia, o salario sera reajustado

para o nivel previamente acertado na contratacao.

PROMOGAQ VERTICAL

Os aumentos por promocdo vertical sdo concedidos aos empregados que
passam a ocupar cargos incluidos numa Classe superior a atual do cargo, dentro da
estrutura de cargos e salarios.

A promogao vertical esta vinculada a ampliagdo de vaga no quadro de
empregados ou podera ocorrer em fungdo da necessidade de preenchimento de uma
vaga em aberto.

Os candidatos a uma promogédo vertical deverdo passar por um processo de
avaliagdo conduzido pelo de Setor Gestdo de Pessoas/ Area de Recrutamento e
Selegéo.

Sao duas as modalidades de promog#o vertical, descritas a seguir.
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(et

Promocéo Vertical na mesma Carreira Especifica (do Auxiliar Administrativo para
Assistente Administrativo, por exemplo):

O salario é alterado para se enquadrar na Classe do novo cargo. Na maioria das
vezes, 0 aumento se situa entre 10% e 20% do salario atual.

Os aumentos decorrentes da promoc¢édo vertical podem ser concedidos em
qualquer més do ano, desde que o empregado preencha os requisitos necessarios a
promogao.

Apdés uma promogao vertical na mesma carreira especifica, devera ser

observado um periodo minimo de um ano, antes de nova promogcéo vertical.

Promocéo Vertical com mudanca de Carreira Especifica (de Auxiliar Financeiro
para Auxiliar de Compras, por exemplo)

Numa promogcao vertical, 0 aumento recomendado situa-se entre 10% e 20% do
salario atual, observando o posicionamento na faixa do novo cargo e a relatividade
interna.

O aumento por promogéo vertical, nesses casos, sera efetivado 30 dias apés a
promocao. Nesse periodo sera avaliada a adaptagéo do empregado ac novo cargo. A
promocao sera efetivada com a aprovagio da Geréncia da area.

Caso 0 empregado ndo se adapte ac novo cargo, a Geréncia da area devera
comunicar com antecedéncia o fato a area de Recursos Humanos. Se for possivel, o
empregado podera retornar & sua area de origem ou ser transferido para uma fungéo
compativel com seu perfil profissional.

Promocéo Horizontal (aumento por mérito)

O aumento por promocéo horizontal pode ser concedido ac empregado que
apresentar desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes do
mesmo cargo ou dentro de uma equipe de trabalho.

E uma alteragsio do salario do empregado dentro da Faixa Salarial da Classe
correspondente ao seu cargo.
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Os aumentos decorrentes da promogédo horizontal podem ser concedidos em
gualquer més do ano e devem se ajustar ao orgamento definido para essa finalidade.

Um empregado s6 pode receber nova promogdo horizontal apds o periodo
minimo de um ano.

TRANSFERENCIAS DE CARGOS

Ocorre uma transferéncia quando o empregado passa a ocupar um cargo em
outra area.

Uma transferéncia geralmente ndo significa que o empregado receberd um
aumento de salario.

Se a transferéncia for para um cargo de uma classe superior a classe do cargo
atual, serdo aplicadas as mesmas regras definidas para os casos de promogéo vertical.

Se a transferéncia for para um cargo da mesma classe, e for necessario um
aumento de salario para um melhor posicionamento do salario do empregado a faixa

salarial, sera aplicada as mesmas regras definidas para os casos de promogéo
horizontal.

RECLASSIFICACAQ DO CARGO.

Ocorre um reajuste salarial por reclassificagdo quando um cargo recebe
atribuicbes adicionais, de maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior
conhecimento do que as atribui¢cdes atuais, justificando uma reclassificagéo do cargo
para uma classe mais alta na estrutura de cargos.

AJUSTES DE MERCADO

Sao alteracbes salariais com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os
padrées de mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneragéo.

O ajuste de mercado pode ocorrer como conseqiéncia de um reajuste nas
tabelas salariais para alinhamento com o mercado ou apenas para alinhar os salarios
de determinados cargos.
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2.9.4 - Avaliacdes para promogao

Na avaliagéo para promocao realizada pelo Setor de Gestdo de Pessoas/ Area
de Recrutamento e Sele¢ao, serao considerados aspectos, tais como:

Disciplina;

Assiduidade;

Pontualidade;

Horas de treinamento;

Colaboragao com a equipe, superiores e colegas de trabalho;
Disponibilidade;

Qualidade do trabalho realizado;

@ ™0 o0 T ®

Responsabilidade,;

Conhecimento da Fun¢ao;

[N—

Entendimento e aceitagdo de mudangas;

~

Comunicagéao;

Organizacao;

. Lideranga (quando o cargo exigir);
Resolugao de conflitos (quando o cargo exigir).
Desenvolvimento Tecnico-Profissional

T o =5 3

Formagao compativel com a fungéo.
2.9.5 - Procedimentos para efetivacdo de promocgao

a. Solicitacdo do Gestor da Area através de preenchimento de formulério
padrao;

b. Aprovagao preliminar pelo superior do solicitante do Setor/Area;

c. Avaliagdo do empregado pela Area de Recrutamento e Selec&o;

d. Revisido da avaliagdo do empregado junto com o Gestor imediato ou que ira

receber o empregado;
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e. Devolucio do formulario pelo Setor de Gestdo de Pessoas;
f. Efetivacdo da promocso.

2.9.6 - Procedimentos para efetivagao de transferéncia

a. Solicitagdo do Gestor da Area através de preenchimento de formulario
padrao;

b. Aprovagao preliminar pelo superior do solicitante do Setor/Area;

. Aprovacgao pelo atual Gestor da area em que o empregado trabalha;

d. Avaliagdo pelo Setor de Gestdo de Pessoas/ Area de Cargos e Salarios e
Recrutamento e Selegéo;

e. Devolugéo do formulario pelo Setor de Gestso de Pessoas;

f. Efetivacdo da transferéncia.

2.9.7 - Procedimentos criagdo de um novo cargo

a. Solicitagdo do Gestor da Area através de preenchimento de formulario
padrao;

b. Aprovagéo preliminar pelo Superior do solicitante do Setor/Area;
Analise pelo Setor de Gestsio de Pessoas/Area de Cargos e Salérios:

d. Devolugéo do formulario pelo Setor de Gestio de Pessoas.
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Regulamento de Contratacao de Pessoal
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3. Politica de Recursos Humanos dos Processos de Gestio de Pessoas

Os Processos de Gestdo de Pessoas sdo determinados através desses documentos,
detalhado para cada processo, propostos pela Coordenacdo de RH, solicitados e avaliados
pela Geréncia de RH/Gestdo de Pessoas e solicitados e validados pela Diretoria Administrativa
e de Recursos Humanos.

O Setor de Gestao de Pessoas ¢é organizado através de Normas e Politicas de RH de
cada processo de frabalho. E & base de referéncia para as filiais de Recursos Humanos de
cada Municipio e Estado.

E responsavel pelo desenvolvimento de Regulamento e mulfiplicagdo dos seguintes
processos de trabalho:

> Recrutamento e Selegdo
> Movimentacao de Pessoal
» Diversidade

» Desenvolvimento

» Comunicagéo
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4 - Politicas dos Processos de Recrutamento e Selegao
Obijetivo

Conferir aos Processos Seletivos 0 mesmo padrédo de qualidade onde as exigéncias de
selecdo baseiam-se nas especificidades de cada Municipio/ Secretaria Municipal de Salde,

Cargo/Categoria e Programa/Convénio.
4.1. Caracteristicas do Processo

”'“\ O Processo atendera as vagas dos diversos cargos a serem contratados sob o
Regime Juridicos CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho), como Pessoa Juridica ou

através de contratos com empresas terceirizadas que sao administradas e monitoradas.

Os profissionais serfo lotados no Hospital Regional Ararangua - Deputado

Affonso Guizzo, conforme cronograma de implantacéo.

Realizar-se-2a em cumprimento ao Contrato de Gestdo referente ao apoio de
gerenciarﬁento e execucao das atividades de servigos de salde a serem desenvolvidos no
Hospital Regional Ararangua — Deputado Affonso Guizzo, firmado entre a SPDM/PAIS

/™y € 0 Municipio.

Reger-se-a pelas disposicdes contidas na presente Politica.
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S

4.2. Da Metodologia

Fica a critério da SPDM/PAIS avaliar a necessidade de gerenciamento dos
processos, se através de Edital oy Curriculos. Assim como estabelecer as etapas
(Inscrigéo, Prova Objetiva, Avaliacdo de Titulo) de acordo com a necessidade de cada
categoria profissional.

* Gerenciamento por Edital

e Gerenciamento por Curriculos

Gerenciamento por Edital para os cargos previstos na Proposta Gerencial, exceto
para cargos do quadro de profissionais da Unidade de Negoécios (Base Administrativa e de
Recursos Humanos); Cargos de Coordenagéo, Geréncia Supervisdo, entre outros de
lideranga e estratégicos, Que serao realizados através de Gerenciamento por Curriculos.

4.3. Edital

4.3.1. Da Abertura do Processo Seletivo

A SPDM - Associacgo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina tornara publico os
Processos Seletivos que vierem a se realizar para o Hospital Regional Ararangui -
Deputado Affonso Guizzo,

4.3.2. Da Divulgacao de Vagas

a) A divulgacio de vagas do processo seletivo dar-se-a através da publicagao de Edital em site
proprio www.spdmpais.org.br e outros meios de comunicagao.
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b) Os candidatos interessados em participar do processo seletivo poderdo se inscrever através

da ficha de inscrigéo divulgada no site www.spdmpais.org.br.

4.3.3. Do Processo Seletivo

a) O Processo Seletivo destina-se para o niimero de vagas abertas e que vierem a surgir
dentro do prazo de validade do Edital.

b) O prazo de validade do Processo Seletivo sera de 01 (um) ano, contados a partir da data
do Resultado final do Edital, podendo, a critério da SPDM/PAIS, ser prorrogado uma vez
por igual periodo.

¢) Os cargos, as vagas, as vagas para pessoas com deficiéncia, a carga horéria, os
vencimentos, os requisitos/escolaridade exigidos e a taxa de inscricio serao especificados
em Editais.

d) O candidato aprovado e contratado devera prestar servigos conforme carga horaria e
periodo estabelecido em Edital e acordo firmado em Contrato de Trabalho CLT com a
SPDM/PAIS, visando atender a necessidade do Hospital Regional Ararangua -
Deputado Affonso Guizzo.

4.3.4, Etapas

O Processo Seletivo sera composto das etapas Inscrigao, Prova Objetiva, Avaliagao de
Titulo, de acordo com a necessidade de cada categoria profissional.

4.3.4.1. Da Inscrigao — 1°. Etapa
Realizada atraves de link disponibilizade em site proprio www.spdmpais.org.br.

4.3.4.1.1. Da Inscricdao para Pessoa com Deficiéncia
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e

a) As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever nos Processos
Seletivos, desde que os cargos pretendidos sejam compativeis com a deficiéncia de que
s80 portadores, conforme estabelece a Legislagdo Federal e Municipal vigente.

b) Em obediéncia ao disposto na Legislagdo, aos candidatos com deficiéncia, sera
reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes ou que vierem a
surgir no prazo de validade do Processo Seletivo.

¢) Aos candidatos com deficiéncia serdo resguardadas as condigdes especiais previstas no
Decreto Federal 3.298 de 20/12/1999, particularmente em seu art. 41, participardo do
Processo Seletivo em igualdade de condi¢gdes com os demais candidatos, no que se refere
ao conteudo das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovagdo, ao horario e local de

aplicagao das provas, e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

4.3.4.2. Da Prova Objetiva - 2° etapa

(Classificatoria e Eliminatéria)

a) Elaboradas por profissionais técnicos; Revisadas pela Coordenacdo de Educagéo
Permanente de acordo com o Contetido Programatico; Consiste na resolucio de questdes de
multipla escolha.

b) O candidato sera convocado para realizar a prova no Municipio em gque se inscreveu.

c) Para a realizacdo das provas objetivas, o candidato dever4 acompanhar o Edital de
Convocacao através do site da SPDM/PAIS.

d) Ndo havera segunda chamada seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou
a auséncia do candidato.

e) N&o sera admitida troca de cargo ou local de realizagao das provas.
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f) Para a realizagao das provas objetivas, o candidato lera as questdes no caderno de
questdes e marcara suas respostas na Folha de Respostas, com caneta esferografica de
tinta azul ou preta. A Folha de Respostas € o Unico documento valido para corregao.

g) As Provas Objetivas teréo duragéo de 03 horas.
h) No dia da realizagéo das provas, ndo serao fornecidas, por qualquer membro da equipe
de aplicagso das provas efou pelas autoridades presentes, informagdes referentes ao

contetdo das provas efou critérios de avaliagdo/classificagao.

i) O Gabarito da Prova Objetiva e o Caderno de Questdes serdo divuigados no endereco

eletrénico www.spdmpais.org.br, em até 24 horas ap6s a aplicagéo da mesma.

j) Cada questao valera 2,5. A Prova Objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100
(cem) pontos.

k) A prova objetiva tera valor total de 100 pontos.

) Sera considerado classificado na Prova Objetiva o candidato que obtiver no
minimo 50 % dos pontos, ou seja, nota igual ou superior a 50.

m) O candidato nao classificado na prova objetiva sera eliminado do Processo
Seletivo.

4.3.4.3. Avaliagéao de Titulo - 3% etapa
(Classificatoria)

a) Consiste na comprovagéo por parte do candidato através da entrega de documentos que
serdo especificados nos Editais.
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b) Serdo convocados os candidatos habilitados na prova objetiva para envio dos titulos a
quantidade de 12 vezes o nimero de vagas considerando os empates na ultima posig&o.

c) Os candidatos convocados deverdo, durante o periodo divuigado no Edital de

convocacdo, acessar O site www.spdmpais.org.br localizar o link denominado
“cadastramento de titulos” e seguir as orienfacgdes.

d) O envio dos documentos relativos & Prova de Titulos néo € obrigatéria. O candidato que
ndo enviar os documentos, ndo tera a pontuagdo solicitada e n&o sera eliminado do
Processo Seletivo.

e) A prova de titulos tera carater classificatério.

f) E de exclusiva responsabilidade do candidato a apresentagdo e comprovagéo dos
documentos de Titulos.

g) Concorrerdo a Prova de Titulos somente os candidatos habilitados na prova Objetiva.

h) A pontuacdo da documentagéo de Titulos se limitara ao valor maximo em 10 (dez)
pontos conforme especificagdes nos Editais.

i) No somatério da pontuagdo de cada candidato, os pontos excedentes serao
desprezados.

j) Concorrerdo & prova de Titulos somente os candidatos que realizaram o cadastro e
enviaram a documentagéo.

k) Somente serd considerada a experiéncia profissional adquirida pelo candidato em
atividades compativeis e com a mesma exigéncia de escolaridade daquelas estabelecidas
para o cargo/especialidade para o gual concorre.

SPDM- Associacio Paulista para o Desenvolvimento da Medicina 23
Rua Castro Alves, 303 — Coloninha — CEP 88900-000 Ararangua - SC
PABX: (48) 3521-1500

“Orguiho de ser SUS”




SPDM - Associagio Paulista para o Desenvolvimento da Medicina

4.3.4.4. Entrega de documentacio e Exame médico - 52 etapa (Eliminatéria)

a) Obedecida a ordem de classificagdo, os candidatos convocados deverao apresentar a
documentacgao informada em Edital. Somente apos a conferéncia de toda a documentagao
serd submetido a exame médico, que avaliard sua capacidade fisica € mental no
desempenho das tarefas pertinentes a opgao a que concorrem.

b) As decisdes do SESMT da SPDM/PAIS sa@o de carater eliminatorio para efeito de
contratacio, serdo soberanas e delas nao cabera qualquer recurso.

4.3.4.5. Da Divulgagao dos Resultados
a) A comunicacgdo do resultado em todas as etapas do Processo Seletivo sera realizada pelo

Setor de Gestao de Pessoas/Recrutamento e Selecdo da SPDM/PAIS, através da divulgagao
no site www.spdmpais.org.br.

b) Serédo considerados habilitados os candidatos que forem aprovados em todas as fases
do Processo Seletivo.

¢) A Nota Final do candidato serd composta pela soma dos pontos da Prova Objetiva
acrescidos dos pontos obtidos na Prova de Titulos, quando for o caso.

e) Serao elaboradas duas listas de classificagdo, uma geral com a relagéo de todos os
candidatos, inclusive as pessoas com deficiéncia, € uma especial com a relagao apenas

com as pessoas com deficiéncia.

f) A lista de Classificagdo Parcial serd divulgada no site da SPDM/PAIS

www.spdmpais.org.br.
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g) A lista de Classificagdo Final sera divulgada apds avaliagio dos eventuais recursos
interpostos no site da SPDM/PAIS.

h) A classificagdo no presente Processo Seletivo nao gera aos candidatos direito a
contratacdo para o Cargo, cabendo a SPDM/PAIS, o direito de confratar os candidatos
aprovados em numero estritamente necessario, nao havendo obrigatoriedade de
contratacio de todos os candidatos aprovados, respeitada sempre a ordem de
classificagéo no Processo Seletivo.

4.3.4.8. Consideragdes Gerais

a) Os candidatos aprovados poderdo ser admitidos para as vagas existentes durante o
prazo de validade do processo.

b) Decorridos 90 (noventa) dias apés a publicagéo final dos resultados no site e ndo se
caracterizando qualquer impedimento, seréo descartados os cadernos de provas e demais
registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do Processo Seletivo, os
registros eletrénicos.

¢) Os registros seréo arquivados de acordo com a exigéncia de Padronizagéo de Arguivos
SPDM/PAIS.

4.4. Processo Seletivo através de Gerenciamento por Curriculos
4.4.1. Da Abertura do Processo Seletivo

Esse modelo de processo seletivo visa atender aos cargos de maior complexidade
ou estratégicos (Geréncia, Coordenacéo, Superviséo e Base Administrativa).

A divulgagdo de vagas e do processo seletivo se da através de anlncios em sites
de emprego e, se necessario, em outros meios de comunicagao (jornais, regides do local
da vaga, sites dos respectivos conselhos das categorias profissionais e nas Unidades de
Saude).
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4.4.2. Do Processo Seletivo

a) Destina-se exclusivamente para a vaga anunciada.

b) Caso sejam identificados no processo outros candidatos com perfil para atuar no
Hospital Regional Ararangua — Deputado Affonso Guizzo, considerando-se
formacdo, experiéncia, entre outros requisitos, estes poderdo integrar o Banco de
Cadastro de Candidatos Avaliados pelo periodo de um (01) ano.

¢) O prazo de validade do Processo Seletivo sera de 01 (um) ano, contados a partir da
data de divulgacgao da ultima Etapa.

d) O candidato aprovado e contratado deverd prestar servicos conforme carga
horaria/periodo firmados em Contrato de Trabalho CLT com a SPDM/PAIS, visando
atender a necessidade do Hospital Regional Ararangua — Deputado Affonso Guizzo.

4.4.3. Etapas

O Processo Seletivo serd composto das etapas: Triagem de curriculo, Prova
Objetiva, Avaliagdo de Competéncias e Habilidades Comportamentais efou entrevista
individual; Consuita ao Registro no Conselho Regional da Categoria, 5% Exame Médico;

4.4.3.1. Triagem de curriculo - 12. Etapa

Os curriculos selecionados obedecem aos pré-requisitos estabelecidos como
experiéncia, formagéo e outros, respeitando a especificidade de cada vaga.
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4.4.3.2. Prova Objetiva e Redagao — 22, Etapa

As provas objetivas sdo elaboradas por profissionais téchicos de cada area de
competéncia.

Consiste na resolugdo de questdes de muiltipla escolha e desenvolvimento de
redagéo, conforme texto proposto.

4.4.3.3. Avaliacdo de Competéncias e Habilidades Comportamentais e/ou entrevista
individual

Baseiam-se em atividades, vivéncias e/ou testes psicologicos voltadas para o
contexto profissional a fim de investigar o nivel de experiéncia profissional do candidato. E

conduzido por Psicologo Organizacional e pode ser realizado individual ou em grupo.

Essa fase é de carater eliminatério e ndo é atribuida nota ao candidato.

4.4.3.4. Consulta ao Registro no Conselho Regional da Categoria — 4°.Etapa

E realizada consulta a0 Conselho Regional da Categoria para os cargos que exijam
formagao técnica ou superior (CRM, COREN, outros).

4.4.3.5. Entrega de Documentacdo e Exame médico — 5% Etapa

O candidato aprovado devera apresentar a documentagdo conforme solicitacéo
formal da Area de Recursos Humanos. Somente ap6s a conferéncia de toda a
documentagdo o candidato sera submetido a exame médico, que avaliara sua capacidade
fisica e mental no desempenho das farefas pertinentes ao cargo.
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4.4.3.6. Critérios de Classificagéo

Todas as etapas séo de carater eliminatorio/classificatorio, a fim de compor o quadro

com profissionais que melhor atendam as especificidades de cada Programa/ Convénio.

4.4.3.7. Da Divuigagéo dos Resultados

a) A comunicagéo do resultado em todas as etapas do Processo Seletivo sera realizada

pelo Setor de Gestao de Pessoas/Recrutamento e Selegao da SPDM/PAIS.

b) A comunicagéo do resultado & informada diretamente € somente aos candidatos

participantes sendo:
» Presencial - Na 2° Etapa — Prova Objetiva.
» Formalizado por e-mail (para o endereco de e-mail informado pelo préprio candidato
na Ficha Cadastral) - Apos a 3% Etapa.
» Salvo excegdo, em caso de implantagéo, onde & discutida a melhor forma de

divulgagao (Via Site, ou outros meios a definir).

c) Serdo considerados habilitados os candidatos que forem aprovados em todas as

fases do Processo Seletivo.

d) Para os candidatos que forem considerados para o Banco de Candidatos
Avaliados, a classificag@o no presente Processo Seletivo nao gera aos candidatos direito a
contratagdo para o Cargo, cabendo a SPDM/PAIS, o direito de contratar os candidatos
aprovados em ndmero estritamente necessario de acordo com o perfil/ pré-requisitos das
vagas que vierem a surgir e, respeitada sempre a necessidade do Hospital Regional
Ararangua — Deputado Affonso Guizzo.

e) As contratacbes dos candidatos classificados s&o efetivadas apenas mediante ao
comparecimento para o Exame Médico Admissional e entrega de toda documentagéo (5%
Etapa) recebidos pelo Setor de Administragéo de Pessoal em data e local previamente
agendados.
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4.4.3.8. Consideragdes Gerais

a) Os candidatos aprovados poderao ser admitidos para as vagas existentes durante o
prazo de validade do processo.

b) Decorridos 90 (noventa) dias ap6s a formalizacao dos resultados nao se caracterizando
qualquer impedimento, serdo descartados os cadernos de provas € demais registros
escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do Processo Seletivo, 08 registros
eletrénicos.

¢) Os registros serao arquivados de acordo com a exigéncia de Padronizacgao de Arquivos
SPDM/PAIS.

e) Todos os documentos referentes aos Processos Seletivos realizados tais como Provas,
Listas de Presenca, Classificagao, Comprovante de Registro no Conselho da Categoria,

entre outros, sdo arquivados de acordo com a exigéncia de Padronizagdo de Arquivos
SPDM/PAIS.

4.5. Arquivamento de Documentos / Setor Gestio de Pessoas

Conforme Politica Interna o controle do arquivo ¢ realizado através de planilhas para
controle e localizac&o dos documentos arquivados.

A andlise e separagéo de documentos para envio ao arquivo obedecem aos critérios:

4.5.1. Provas: apds de 90 dias da aplicagéo da prova 0 caderno de questdes é descartado
e é mantido somente o Gabarito.
4.5.2. Redagio: todas as redagoes fazem parte do Processo Seletivo do candidato e ficam

arquivadas pelo periodo de 5 (cinco) anos.
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4.5.3. Lista de Presenca: todas as listas de presenca sio consideradas documentos

comprobatérios da participagéo do candidato em Processo Seletivo e ficam arquivadas peio
periodo de 5 (cinco) anos.

4.5.4. Controle Interno (Modelo): trata-se da alimentacdo e tabulagdo dos dados dos
candidatos e empregados com informacées relevantes, facilitando a localizagdo do
documento com rapidez,

™~ Nome: Completo sem abreviagées;

| Categoria: Cargo pretendido:
Nimero da caixa: Controle de numeragao interna;
Cdédigo de barras: Controle interno com a numeracgao estabelecida;
Status: Classificado, reprovado e desclassificado na dinamica.
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4.6. Cronograma Sugerido
4.6.1. Gerenciamento por Edital

PERIODO
EVENTO

(D = Dias)
Publicagéo do Edital D
Periodo de Inscrigdes (via Internet) D+22
Publicacdo das Inscrigées Homologadas D+25
Publicagao do Edital de Convocagzo das Provas Objetivas D+28
Aplicacéo das Provas Objetivas D+ 36
Divulgacéo dos Gabaritos das Provas Objetivas D+ 36
Prazo de Recurso do Gabarito das Provas Objetivas D+37
Publicagéo do resultado dos recursos referente aos Gabaritos e 5 + 44
Resultado parcial da prova objetiva
Convocagéo para envio dos Titulos D+45
Prazo de Recurso da Avaliacao de Titulos D + 56
Publicaggdo do resuitado dos recursos e resultado final da D+ 58
Avaliagéo de Titulos
Resultado Final D + 58
Envio de telegrama para convocagao do candidato classificado D + 60
Recebimento de documentacéo e exame médico admissional D+65
Integragéo do novo empregado D + 66
Data de inicio na Unidade de Negécio D+67
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4.6.2,. Gerenciamento por Curriculos

EVENTO PERIODO
(D = Dias)
Divulgagéo do andncio em site de emprego D
Periodo recebimento de curriculos D+10
Triagem, avaliagdo de curriculos e contato com candidatos D+13
Aplicacéo das Provas Objetivas D+16
Avaliagdo de Competéncias e Habilidades Comportamentais/ D + 22
Entrevista
Convocagéo dos candidatos classificados D+25
Processo Admissional (Recebimento de documentagdo e exame D +26
medico admissional)
Integracéo do novo empregado D+29
Data de inicio na Unidade de Negécio D+ 30
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5. Politica dos Processos de Movimentacido de Pessoal

5.1. Objetivo

Oferecer ao empregado a possibilidade de crescimento profissional e pessoal através
do reconhecimento de suas competéncias, permitindo seu desenvolvimento em diversas areas
da Instituicdo.
5.2. Possibilidades de Movimentacao de Pessoal

Os profissionais poderdo ser movimentados entre as areas: Gestéio Administrativa,
Técnica, Assistencial e de Apoio para o Hospital Regional Ararangua ~ Deputado
Affonso Guizzo, apds o primeiro ano de funcionamento do mesmo.

Excegbes deverao ser discutidas com a Area de Movimentag&o de Pessoal.

5.3. Critérios para Movimentacio de Pessoal

a) S6 podera ser feita apés o periodo de 01 (um) ano de contratagdo na mesma unidade de
servico e mesma fungio;

b) A possibilidade devera ser avaliada pelos Gestores envolvidos na transic3o;
¢) O interesse da transig&o devera ser comunicado a Area de Movimentagéo de Pessoal;
d) A efetivacéio dependera da existéncia de vaga;

e) A movimentagdo somente podera ser réalizada apds a aceitagdo de todas as partes e
formalizagao através do Setor de Gestao de Pessoas/ Movimentacéo de Pessoal.
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5.4. Da transferéncia e Programagio de Férias

5.4.1. As transferéncias somente poderao ocorrer apés a verificagdo da programacso de
férias.

5.4.2. O empregado somente podera gozar férias ap6s 06 (seis) meses de permanéncia na
mesma area.

5.4.3. Para reprogramar férias, o periodo aquisitivo devera ser considerado: o empregado
deve gozar férias 60 dias antes do vencimento do 2° periodo aquisitivo.

5.5. Consideragdes Gerais

5.5.1. Toda transferéncia deve ser efetuada sempre com data do primeiro (1°) dia do més,
sem excecao.

5.5.2. A solicitac@o formal deve ser enviada tao logo da confirmac&o e aprovagso por todos
os envolvidos, para que a vaga seja preenchida corretamente.
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6 - Politica dos Processos de Diversidade

6.1. Objetivo

Alcangar um modelo de Gestéo diversificada e inclusiva, comprometido com a ética,
transparéncia, com o reconhecimento do pluralismo através das praticas e atividades
voltadas para a redugéo das desigualdades sociais.

Empreender medidas para superagéo de praticas discriminatérias que dificultam a
inclusdo de homens e mulheres prejulgado negativamente em funcéo de sua raga, cor,

origem, sexo deficiéncia, idade, credo religioso e orientacao sexual.

Propiciar condigles, tanto de convivéncia como ambiente fisico, para que as

pessoas possam agir em conformidade com seus valores e necessidades individuais.

Proporcionar ambiente para o pleno desenvolvimento de pessoas de todos os
seguimentos.

6.2 - Caracteristicas do Processo

Atender ao Programas tanto estabelecidos pela lei como aos Programas de
Parcerias, visando nao apenas o cumprimento da lei, mas a Inclus@o e Diversidade.

Programas de Cotas - Visam o cumprimento de Cotas, no entanto, a Gestao é realizada
de forma singular a fim de promover a incluséo social.

Programas de Parcerias - Contratos firmados por deliberalidade da SPDM/PAIS através
parcerias com Instituigdes que visam a inclusdo social.
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St
6.3 - Metodologias

Acles realizadas para Promover Inclusgo:

Escutar para Incluir - Atendimento aos Gestores e empregados que contemplam os
Programas da Area de Diversidade.

Desenvolver para Incluir - Desenvolvimento de acdes para aprimorar as Relagdes
Humanas e Eventos de Sensibilizacso, realizados para empregados, lideres e gestores.

empregados e gestores.
6.4 - Programa de Inclusio de Pessoas com Deficiéncia

Objetiva a inclusgo e desenvolvimento profissional de Pessoas com Deficiéncia e
naoc visa apenas uma obrigacao legal.

Desenvolve acses para integrar os profissionais & equipe, assim como agdes de
Promover o relacionamento com os gestores.
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7. Politica dos Processos de Desenvolvimento

7.1. Objetivo

A presente Politica de Desenvolvimento da SPDM/PAIS é responsavel pela
gestdo integral das agdes de desenvolvimento dos profissionais pertencentes ao
Hospital Regional de Ararangua, a fim de contribuir para o aperfeicoamento e
crescimento de seus profissionais, manutengdo de um bom clima organizacional,
favorecendo a interagéo e integracéo nos processos de trabalho.

Os dispositivos aplicados para tal finalidade s#o:

7.2 - Pesquisa de Clima

O gerenciamento do Clima Organizacional € um dos grandes desafios atuais.
Equalizar as diferentes expectativas dos empregados quanto aos fatores que lhe
fornecem felicidade no trabalho é tarefa bastante complexa.

Neste sentido, a criagéo de dispositivos para captar as emogdes das pessoas,
compreender e reconhecer as diferengas individuais e necessidades do grupo, bem
como estratégias de acolhimento para ouvir os empregados, promogéo de didlogos
entre lideres e liderados séo requisitos fundamentais para o gerenciamento do clima
organizacional.

O processo de trabalho Pesquisa de Clima tem como objetivo investigar o nivel
de satisfacdo, compreensdo, envolvimento, opinides, percepgdo, sentimentos dos
empregados no que tange a cultura, politicas, normas, procedimentos e costumes
existentes e praticados na Instituicdo, bem como expectativas de progresso,
relacionamento pessoal e profissional com pares e superiores. Em outras palavras,
identificar os sintomas de disfuncionalidade da organizagdo na perspectiva de seus
empregados.

A Instituicdo sugere que a periodicidade da Pesquisa de Clima seja anual, e que
os registros sejam documentados de maneira eletrénica e fisica através de relatérios
dos resultados. A periodicidade pode ser redefinida a qualquer momento por
liberalidade da Instituicao.
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Com relagéo & abrangéncia, o0 mesmo deve ser aplicado a todos os empregados

do Hospital Regional de Ararangu4. A responsabilidade pela aplicacdo do instrumento é

de Gestdo de Pessoas, assessorado ou ndo por uma Consultoria Externa.

Cabe a alta administragéo a decisdo das estratégias de acao para este processo

de trabalho, como a definicéo por assessoria de Consultoria Externa, a definicdo dos

fatores que serdo avaliados com questdes quantitativas e/ou gualitativas, da arquitetura

do instrumento em si, método de coleta de dados (questionario fisico ou eletrdnico),

logistica de aplicagao e divulgagdo de resultados.

Cabe a Gestdo de Pessoas, o suporte técnico para as definicbes acima e

assessoria na construgédo dos planos de acgdo, para os resultados provenientes da

/™ Pesquisa de Clima.

Etapas:

a.

Elaborag&o do projeto e apresentagéo para a Direcéo do Hospital Regional de
Ararangua.

Definicdo das estratégias como a utilizagso de assessoria externa, definigéao
dos instrumentos, logistica de aplicagdo e prazos.

Elaborar plano de comunicagdo com contetido para divulgacéo, definicdo de
pegas, canais de divulgacéo, e cronograma.

Execugéo da Pesquisa de Clima nos prazos determinados, a fim de atingir o
maior nimero de empregados do Hospital Regional Ararangua.

Compilagéo dos dados e produgéc de relatérios, agrupamento de resultados
para diagnéstico organizacional.

Apresentacdo dos resultados para Gestores para envolvimento e
comprometimento dos gestores pela responsabilidade no gerenciamento do
clima.

Formagédo do Comité de Gerenciamento de Clima Organizacional para
elaboragéo do plano de melhorias.

Divulgagdo do resumo dos resultados e plano de melhorias para os
empregados através de reunibes e também nos canais de comunicagao
disponiveis.
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7.3 - Avaliagdo de Desempenho

O gerenciamento do desempenho das pessoas é um aspecto critico ao
funcionamento efetivo de uma organizagéo. Assegurar condi¢des capazes de manter as
pessoas comprometidas com o negdcio € determinante na efetividade organizacional.
Segundo Dutra (2002), entende-se como desempenho o conjunto de entregas e
resultados de determinada pessoa para a empresa ou ¢ negocio.

A Instituicdo entende que a Avaliagdo de Desempenho é um processo de
trabalho, aplicado através de um instrumento gerencial para planejamento e
acompanhamento da evolugéo de resultados desejados e alcangados, com a finalidade
de gerir o desenvolvimento organizacional.

O processamento da gestdo do desempenho passa pelas etapas de
planejamento (definicao de objetivos, resultados e metas), acompanhamento (feedback
a respeito do desempenho observado) e avaliagdo (formalizagéo do diagnostico do
desempenho individual e de equipe, de maneira periddica). Esta etapa € extremamente
importante, pois as informacdes geradas sdo insumos a tomada de decisdo como
recompensa, reconhecimento, movimentacido de pessoal e agdes de treinamento e
desenvolvimento tanto em relagéo as competéncias técnicas quanto comportamentais.

A Instituicdo preconiza que a periodicidade da avaliagdo de desempenho seja
anual, e que os registros dos resultados sejam documentados de maneira eletrénica
efou fisica nos prontuarios funcionais. Com relacéo & abrangéncia, c mesmo deve ser
aplicado a todos os empregados do Hospital Regional de Ararangua. A
responsabilidade pela aplicagdo do instrumento no corpo funcional € do respectivo
gestor, que devera ser capacitado em Workshops de Feedback.

As estratégias de agdo para este processo de trabalho, como a definicdo das
competéncias de negdcio e funcionais que irdo compor a ferramenta de avaliagéo, a
definicdo da arquitetura do instrumento em si, capacitagdo dos gestores para
fornecimento de feedback, logistica de aplicagdo e divulgacdo de resultados, seréo
construidos pelo Comité de Desempenho.
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Etapas:

a. Criagao do Comité de Desempenho — Definicdo dos Membros

b. Definigio das competéncias de negocios e funcionais

c. Insercido das competéncias de negécios e funcionais nas Descricdes de
Cargo

d. Apresentacdo das descricbes de cargo aos profissionais, assinatura da
descrigdo com as competéncias funcionais e de negdcio, e arquivamento da
evidéncia no prontuério

e. Definicdo da arquitetura do instrumento de avaliagdo de desempenho,
apresentacéo a alta administrac@o do Hospital Regional de Ararangua para
validacéo do instrumento.

f. Elaboragéo do Plano de comunicagao - conteudo para divulgagado, definicao
das pecas, definicdo dos canais de divuigagao, e cronograma

g. Workshop de Feedback para avaliadores (Gestores e Liderangas)

h. Realizagao da Avaliagdo de Desempenho

i. Compilagdo dos dados, agrupamento de informagdes e produgéo de
relatérios com os resultados e diagnéstico organizacional.

j. Fornecimento de insumos a partir do Diagnostico Organizacional para tomada
de deciséo.

7.4 - Entrevistas de Desligamento

A entrevista de desligamento & um dos dispositivos utilizados no gerenciamento
de clima organizacional, que visa levantar informagdes significativas sobre diversos
fatores da organizagéo na percepgéo do empregado em processo de desligamento. E
um momento importante para a empresa receber feedbacks em seus processos de
trabalho, modelo de gestdo, relacionamentos interpessoais, politicas vigentes €
também, compreender qual € a imagem que o empregado levara da Instituigao.

A participagéo do empregado na entrevista de desligamento néo é obrigatéria,
mas muito importante. Este processo de trabalho deve ser executado por um
profissional de recursos humanos com aptidao para acolher, realizar escuta ativa, se

colocar no lugar do empregado e inquirir para um levantamento eficaz. As informagoes
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colthidas s3o sigilosas e a participacéo de algum membro do corpo gerencial ou diretivo
s6 deve ocorrer se houver alguma revelagdo ou acusagao importante. Nao ha uma
periodicidade definida, ja que a execugdo deste processo de trabalho esta atrelada a
um desligamento funcional.

O tratamento das informacdes colhidas deve prover e retroalimentar o sistema
organizacional para tomada de decisdo. Caso haja necessidade de recomendagbes em
mudanca de postura da lideranga, a condugéo deste feedback, deve ser realizada pela
maior autoridade em Gestdo de Pessoas da Instituicdo, acompanhado ou nio de
assessoria técnica de sua equipe.

Etapas:
a. Apresentagdo de possibilidades de instrumentos de Entrevistas de
Desligamento & alta administragdo do Hospital Regional de Ararangua.
b. Definicdo da arquitetura do instrumento de Entrevista de Desligamento.
Aplicagdo do instrumento aos empregados _
Compilagdo dos dados, agrupamento de informagdes e produgdo de
relatorios com os resultados e diagnéstico organizacional.

e. Fornecimento de insumos a partir do Diagnéstico Organizacional para tomada

de deciso.

Importante ressaltar que todas diretrizes de formagéo e desenvolvimento séo

extensivas ao quadro de contratado como Pessoa Juridica, e corpo terceirizado
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Lot

8 - Politica dos Processos de Comunicagio

A presente Politica de Comunicagio da SPDM/PAIS é responsavel pela
divulgagdo de contelidos e informagdes que the sdo atribuidos para tal, bem como pelo
método de divulgagdo, sejam eles impressos ou eletrdnicos (site, Intranet, e-mails,
redes sociais) e também pela analise em conjunto com o Gestor do canal mais
adequado para veicular a informacao.

A Politica de Comunicacgéo Interna da SPDM/PAIS tem como objetivo principal
definir o fluxo das informacées institucionais e padronizar o processo de trabalho da

area responsavel e como objetivos especificos:

A identificagéo da necessidade de informacéo

o ®

A coleta de dados e informagses

13

A analise e transformac&o de dados em informagées
d. Atransmissao e divulgagio de dados e informagdes
e. Aintegragao e utilizagso das informacgodes

8.1 - Responsabilidades da area de Comunicacao:

a. Administrar os canais de Comunicagao pelos quais tem responsabilidade(e-
mail, site, redes sociais, murais de avisos);

b. Apoiar na elaboragdo de materiais institucionais para divulgacdo externa
(convites, folders, cartazes, banners, folhetos):
Estudar os canais nas quais os contetidos serao veiculados:;
Diagnosticar a necessidade de comunicacgéo interna em nivel corporativo, e
apresentar propostas de solugéo para as demandas;

e. Editar os conteludos e adaptar a linguagem ao puablico e aos canais de
comunicagéo interna:

f. Levar ao alcance de todos os empregados as informacgées institucionais de
maneira clara, objetiva, e transparente;

g. Planejar, elaborar e implantar as politicas de comunicacao;
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h. Realizar a analise critica da informagéo conforme descrito abaixo;

i. Receber as solicitagdes de divulgacéo de informagéc dos clientes internos,
analisa-las, apoiar a transformagéio dos dados fornecidos em informagao,
criar a arte e divulgar conforme padréo institucional;

j. Fornecer Feedback ao solicitante, caso a informagéo nao seja divulgada.

k. Reforcar a imagem e a identidade institucional junto aos empregados e
publico externo;

8.2 - Responsabilidades das areas solicitantes:

a. Ter aprovacdo do Gestor local para a solicitagdo de divulgacdo da
Comunicac¢ao;

(o2

. Ter ciéncia da Politica de Comunicagao, seus fluxos e seus protocolos;

12

Fornecer com antecedéncia todos os dados necesséarios (de acordo com o

Formulario de Noticias contido neste documento) para que 0os mesmos sejam

transformados em informagao/noticia/matéria;

d. Apoiar, acompanhar e aprovar a verséo final dos comunicados e matérias
para a divulgacao;

e. Demonstrar ciéncia e comprometimento com o0s prazos. estabelecidos em

comum acordo para a divulgagao dos comunicados institucionais;

f. Ser Co-Responsavel pela informagéo que sera divulgada;
8.3 - Analise Critica da Informacgéao

Toda agdo de comunicagdo, seja interna ou externa deve ser analisada e
avaliada antes da divulgacéo e publicagio, segundo os seguintes critérios:

Quais s&o os objetivos?
Qual é o publico-alvo?
Qual é o meio mais apropriado?

Qual s30 os veiculos/midias mais adequadas?

® o 0 T ®

Qual o contetido?
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f. De quem é a responsabilidade, quem assina a informacéo?

g. Esta alinhado & cultura institucional?
8.4 - Posicionamento da area e processos de trabalho

A area tem reporte direto ao setor de Gestdo de Pessoas, que tambem se

caracteriza como um dos clientes atendidos pela area.

A é4rea é responsavel por realizar a interface com os diversos
departamentos/areas/setores da |Instituigho e se configura como uma area de

atendimento aos clientes internos.
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8.5 - Processamentos das Informacées e Tipos de Comunicados

A area de Comunicacdo analisa as demandas de divulgagéo da informagao que
sdo solicitadas, viabilizando ou nédo o fornecimento do servico de divulgagéo da

informagao conforme diretrizes institucionais e analise critica da informagao.

A andlise e escolha do contetudo a ser compartilhado, quais meios que serao
utilizados para a divulgagdo, o formato (eletrénico ou impresso), o publico a ser
atingido, bem como a relevancia da mesma para a Institui¢ao é uma responsabilidade
compartilhada entre o solicitante da divulgag@o da informagao, sua lideranca e a area
de Comunicac&o.

A informagdo a ser divulgada pode estar no cronograma de comunicados
periédicos ou ser uma demanda espontanea e imediata.

Para divulgacdo das informagdes solicitadas que nao estavam em programacao
de veiculagao, e ndo tiverem carater emergencial e imediato, a area de Comunicacéo
estabelece um prazo de até cinco dias para transformar os dados em informagac no
que diz respeito a redagéo e revisdo de texto e criagéo da arte do comunicado.

Cabe & area estabelecer a ordem das divulgagbes dos comunicados e remanejar
a Programagdo da Comunicagdo reordenando as prioridades de acordo com a
orientacdo da Superintendéncia, Diretoria Administrativa com reporte a Geréncia de
Recursos Humanos.

Importante ressaltar que a solicitagéo para divulgagéo da informagéo nao tem
atendimento imediato (salvo comunicados de carater emergencial) e que 0s prazos
estabelecidos devem ser informados aos solicitantes {com ciéncia dos Gestores,

Chefes, Supervisores), para que 0s mesmos se programem com suas solicitacdes.

Abaixo tabela dos informativos que normaimente séo veiculados atraves do e-

mail Comunicagao interna:
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Tipos de Comunicados Caracteristicas Canal de Cliente Periodicidade
veiculagfio solicitante
Convites para Informativo e-malil Gest@o de Programag¢do
Eventos/Reunides Pessods Anual e sob
Institucionais (Treinamento e demanda
Desenvolvimento)
Convites para Festas e informativo e-mail ComissGo Programagdo
Confratemizagdes Organizadora Anuat e sob
demanda
Aniversariantes do més Informativo e-mail Gest@o de Mensal &
Pessogs Semanalmente
Datas de Homenagem aos Motivacional e-mail Gestdo de Programacgdo
Profissionais Pessoas Anual
Datas Comemorativas Motivacional e-mail Gestdo de Programagdo
{Dia das Mulheres, Maes, Pessoas Anual
Pais, Pdscoaq, Naial)
Promocdo, Prevencdo e Qualidade de e-mail Gestdo de Programag¢do
Educacdo de Saldde Vida Pessoas, Anual & sob
(Carmaval, Prevengdo de Educagdo demandd
Doencas, Campanhas de Permanente,
Vacinagdo, Carido SUS, SESMT & CIPA
Campanhas Institucionais)
Sustentabilidade Sustentabilidode e-mail Educacdo Programagdo
(Boletim PAVS) e Permanente Anual
Responsabilidade
Social
Inicio Empregado informativo e-mail Gesido de Semanalmente
Administragdo PAIS Pessoas no periode de
confraiacdo
Solicitagdo de Informativo e-mail Gestto de Mensaimente
Movimentagdes Diversas/ Pessoas
Prazo para Envio de Oficios
Divulgagao de agdes Informativo e-mail Diretorias Sob Demanda.
redlizadas na Instituigdo
[Boletins Periddicos, Gestéo
de Pessoas, Agdes
Educacdo Permanente,
Eventos, Revista Atengdio
integral da SPDM em foco)
Comunicados Diversos Informativo e-mail Diretorias Sob Demanda.
(Hordrios de Expediente,
Plantdes Extras, Atudlizagdo
de Politicas e Informagdes
Institucionais, Falecimentos,
Greves, Paralisacdo de
Ramais, etc)
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Inicio de novos funciondrios Informativo E-mail Gestdo de Sob demanda
e desligamentos Pessoqs SP e
Municipios
Conteldo para noficias do Solicitagdo e-mail Comunicagdo | Quinzenalment
site e esob
gemanda

Comunicados dos municipios que devem ser centralizados e encaminhados pelo

comunicacacinterna@spdm-pais.org.br

8.6 - Datas Comemorativas e Eventos relacionados

Entende-se por datas comemorativas, aquelas em que sao celebradas o dia do
profissional das categorias da area da saude e datas comemorativas gerais e diversas
do calendario Nacional, como: Dia Internacional da Mulher, Pascoa, Dia das Maes, Dia
dos Pais, Natal.

Na ocasido destas datas, os profissionais sdo homenageados através de uma
mensagem institucional que é elaborado pela Comunicagao.

Em algumas datas, séo realizados eventos e confraternizagoes a fim de celebrar
a data junto aos seus profissionais. A definicio do evento, o formato e a proposta do
mesmo é realizado pela area de Desenvolvimento/Comunicagéo € a aprovagao é
realizada pela Diretoria do Hospital Regional de Ararangua.

8.7 - Canais de Comunicacgao

A SPDM/PAIS possui alguns canais de Comunicag&o, relacionados abaixo.
Aqueles que estdo destacados s&o de responsabilidade da é&rea de
Comunicagao.

8.7.1 - Canal emissor:

a. e-mail {comunicacacinterna@spdm-pais.org.br)

b. Site (www.spdmpais.org.br)

c. Perfii nas redes sociais: Facebook (/selecaodemedicos.spdm);
twitter(@spdmpais) e Linkedin
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d. Intranet — pedido de senha e login de acesso a Intranet para Unidades e
Administracéo

e. Solicitagdo de abertura de conta de e-mail Institucional

f  Jornal anual, com tematica retrospectiva * Programa de Ateng&o Integral a
Satde da SPDM em foco” '

g. Murais de cortica

h. Sistemas: SlIA, Plantdo Extra, Banco de Curriculos;

8.7.2 - Canal receptor:

a. e-mail (comunicacacinterna@spdm-pais.org.br)
b. Internet (www.spdm.org.br) através do link “Fale como PAIS”

c. Perfii nas redes sociais: Facebook (/selecaodemedicos.spdm);
twitter(@spdmpais) e Linkedin

O fluxo dos dados e a ftransformagéo destes em informagdes, bem como a
veiculagao das mesmas nos canais de comunicagéo que sao de responsabilidade desta

area, estdo representados graficamente conforme abaixo:
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Fluxograma | — Comunicados diversos

e-mail:comunicacaointerna@spdm-pais.org.br

- Transformagio :
Gestor solicita " do dddo emg_é Ajuste fdo
divulgacdo da " Informac&o raterial
Informag&o .:(Com. Interna)
© @ envio pare p
cliente para
aprovagio.
Sim
Solicitar
aprovaco da
Referida Diretoria
v
Avaliaglio e
Readequagdo da aprovacgo da Dir..
Comunicacsio e Jou Adm e Ger: RH.
Feedbadk para o para divulgacio

Gestor solicitante

Fechamento do
Canal de
* | Comunicagéo,
Piblico Alvo e
Divulgagio
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Fluxograma Il - Noticias para o site
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Prazos

Todo dia 15 do mas vigente
Solicitacao de conteddo para as Unidades e Corporativo.

2% e 32 feira
Aprovacdo do texto pelo Gestor da respectiva Unidade/  Setor/
DepartamentolDiretoria, Supervisor Técnico e Gestao de Pessoas,

4? feira

Envio dos textos para aprovacso da Superintendéncia

5? feira

Resposta de aprovacao/ sugestso de mudanga da Superintendéncia

62 feira

Envio dos textos aprovados para o Departamento de Tecnologia da informag&o
2° feira

Publicagdo no site:

Envio do e-mail “Acontece na SPDM/PAIS” com links para as matérias.

Periodicidade

Textos do Banner Randémico — Atualizacéo quinzenal
Textos do Acontece no PAIS - Atualizagso semana]

12 Semana do Més
3 novos textos no banner randémico;

4 novos textos no Acontece no PAIS.

2%Semana do Més
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4 novos textos no Acontece no PAIS.

3%Semana do Més

3 novos textos no banner randémico;

4 novos textos no Acontece no PAIS.

4%.Semana do Més

4 novos textos no Acontece no PAIS.
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Fluxograma 1 — Textos prontos para o site

Este fluxograma refere-se a situagées em que o texto chega pronto.

autoria como sugestao para o site -

Area de Comunicagzo fornece

feedback ag solicitante Area de Comunicacio encaminha o texto

para vaiidacio da Superintendéncia

Area de Comunicaio fomece feedback Area de Comunicagao encaminha o texto
ao solicitante para o Tl publicar no sjte

‘—“——

iaca i i da Medicina 53
SPDM- Associagio Paulista para o Desenvolvimento /
Rua Castro Alves, 303 — Coloninha ~ CEP 88900-000 Ararangua - SC
PABX: (48) 3521-1500

“Orgulho de ser SUS”




SPDM - Associagio Paulista para o Desenvolvimento da Medicina

Apoios requeridos para atualizagdo do site-

Diretorias: Administrativa, Educacao Permanente, Planejamento e Informacao,
Técnica - Incentivo as respectivas Supewisﬁes/Unidades/Setores/Departamentos
quanto ao envio de informagées de acoes/eventos/noticias para a Area de
Comunicacso, reforcando a importancia da divulgagso das ages da SPDM/PAIS no
portal institucional.

Unidades, Setores e Departamentos - Envio de informacdes sobre eventos e
acoes(de acordo com formulario anexo) que devem ser divulgadas no portal
institucional.

Comité Editorial - Revisdo técnica do contetido institucional e atualizacdo de
informacgées quanto a mudancas na instituicdo (novos convénios e contratos, por
exemplo). '
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Fluxograma v — Noticias para redes socijais

WWW.facebook.com/selecaode

Wiy twitter com/s dmpais
————Uer.com/spdmpais

medicos.spam

Gerente da Unidade
inf

Area de Comunicacio avalia solicitacgo,
realizando analise critica da informagio e valida 3
divuigacio junto & Geréncia de RH

Area de Comunicacsio fornece
feedback ao solicitante

. SIM l

O conteudo ¢ publicado na(s) rede(s) social(is) -
pertinente(s)
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Intranet: Etapas para pedido de senha e login de acesso

Fluxograma V

Gerente solicita via e-mail criagé‘io-de acesso (login e senha) a Intranet
ara determinado empregado (necessario nome e n° de matricula

l

Area de Comunicagio encaminha solicitagio ao Departamento de Tecnologia

o |

Departamento de Tecnologia cria login e senha e encaminha para a Area de
Comunicagio :

l

( Area de Comunicagio encaminha informagdes de acesso e Termo de Compromisso
u ~acesso alIntranet para o Gerente

l

_ Gerente fica responsavel por entregar o Termo de Compromigs'o ao funcionério ede
CJ cobra-lo quanto ao envio do Documento preenchido para a Area de Comunicagso
(Rua Leonardo Nunes, 52 — Fundos)

l

Area de Comunicagio recebe o termo preenchido e o arquiva
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Etapas para a criacdo de e-mail institucional e ramais:

Fluxograma VI

Gerente solicita via €-mail criacsio de ende

reco eletronico para determinads
empregado.(necessario nom

€ e n° de matricula) -

L Departamento de Tecnologia cria login e senha e en

caminha para a Area de
Comunicagso

Area de Comunicagio encaminha informagaes de acessoe T
de utilizagio do e-mail institucional para o Gerente

|

L Gerente fica résponsavel por entregar o Termo d

e Compromisso ao empregado e de

cobri-lo quant chido para a Area de Comunicacio

© ao envio do Documento preen

}

Area de Comunicacio recebe o Termo preenchido e o arquiva
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8.8 - Etapas da Atualizagio de Cadastro de Contatos Corporativos:

a. Gestor solicita 3 Comunicagao Interng a insercédo oy atualizagéo de cadastro
de empregado (nome, e-mail, telefone, ramal, celular, nextel)

b. Comunicagso Interna recebe a solicitacido ¢ em até 2 dias Uteis realiza a
insergéo/atua!izagéo de cadastro.

C. Apos atualizagdo, um e-mail € disparado ao solicitante informando que
atualizacao foj concluida.

interface com Tl nas solicitagbes de acesso g intranet e e-mail corporativo.
€. Jaos ramais e o Nexte! devem ser solicitados pelo Gestor diretamente a area
Administrativa.

f. Apos criagdo de ramal e recebimento de Nextel, (se for o caso) é
résponsabiiidade do Gestor o repasse destas informagées a 4rea de
Comunicacso Interna Para atualizacio dos Contatos Corporativos.

8.9 - Identidade Visual

8.9.1 - As artes de convites, cartazes, banners, boletins e outros materiais de

alteragbes que se fizerem necessarias,

8.9.2 - As artes deverao conter o logo da matriz e do PAIS na mesma proporgio,
como o exemplo abaixo:
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8.10 - Solicitacdo de produ¢io de convites

Caso a Diretoria/Departamento queira que o convite seja feito pela Area de
Comunicagao, a solicitacéo deve ser feita com 10(dez) dias de antecedéncia da data do
evento, a fim de que haja tempo habil para a confecgao da arte, alteragées e aprovacao

Neste caso, é necessario uma breve reunido entre a Area de Comunicagzo e o
solicitante para realizagéo do briefing.

8.11 — Revista: Programa de Atencgdo Integral 3 Saude da SPDM em Foco

8.11.1 - Objetivos:

d.

Abrir um novo canal de comunicacio com os empregados através de uma
midia impressa.

Levar ao alcance de todos dos empregados, as agdes, eventos e
acontecimentos relevantes da eémpresa, de maneira clara, objetiva, e
transparente.

Disseminar através do jornal, agdes que refletem a miss&o, visdo e valores, a
fim de manter e perpetuar a cultura organizacional,

Colaborar com um clima organizacional positivo.

A revista “Programa de Atencdo Integral & Sadde da SPDM em Foco” é uma
publicacdo interna. Caracteriza-se como um canal de comunicacdo com os
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empregados, no qual eles tém a possibilidade de tangibilizar os acontecimentos da
organizagdo. Os empregados s&o representados pelos Diretores, Supervisores e
Gerentes de Departamento que sugerem pautas para o periédico.

8.11.2 - Recebimento de Pautas/Matérias

Apdés o envio de sugestdes de pautas/matérias por parte dos Diretores,
Supervisores e Gerentes de Departamentos, a Area de Comunicagéo, junto & Geréncia
de Recursos Humanos e Superintendéncia definem quais assuntosftemas sugeridos
serao abordados na revista.

Vale ressaltar que o envio de sugestdes de matérias/noticias n&o implica
obrigatoriamente na publicacdo das mesmas, que, como citado acima, passarédo por
aprovacgbes da Superintendéncia.

Critérios de Recebimento de Pautas/Matérias

a) Analise Critica da Informacgao

> Diferencial da acéo envolvida

v

Importéncia da ag&o envolvida

Abrangéncia da ac¢ao envolvida

b) O que encaminhar

> Experiéncias exitosas;

v

Acbes na unidade/comunidade;

> Acdes nos grupos.
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ot

¢) Fluxo de Encaminhamento

Area de Comunicagio solicita ao

s Diretores, Supervisores e Gerentes de
Departamentos suges

t6es de noticias para a revista

'

Area de Comunicagio une em um arquivo sé tudo o que foi sugerido e apresenta 3
Geréncia de RH e Superintendéncia

i

Superintendéncia avalia as sugestdes de noticias e define quais entrario na revista

!

Area de Comunicagio realiza entrevista com 0S responsiveis
e produz os textos

l

Area de Comunicagio encaminha textos produzidos para a aprovacio dos respectivosj

pelas noticias aprovadasj

entrevistados

Area de Comunicagio encaminha textos aprovados pelos entrevistados para a

(’\} ‘ Geréncia de Recursos Humanos

l

Area de Comunicagio encaminha textos aprovados pela Geréncia de Recursos
Humanos para a Superintendéncia :

Area de Comunicagiio envia textos aprovados pela Superintendéncia 3 empresa
responsavel pela confeccio da revista
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d) Observagdes gerais

a. Nao serdo publicadas matérias que tenham assuntos iguais/semelhantes no
mesmo periddico. Se unidades diferentes apresentarem o mesmo tipo de
acao, sera destacada a acao em comum, e em quais unidades a mesma
ocorreu em uma matéria Unica.

b. As sugestées de matérias recebidas serdo avaliadas € revisadas e se
necessario, reelaborada para que a mesma tenha abrangéncia de
compreens&o. Apos esta etapa, sera encaminhada a matéria versio final,
para aprovagao do responsavel pela mesma e posterior finalizagao.

C: ¢. Todo o texto sera revisado em ortografia por um profissional contratado
“ especialmente para esta finalidade.

8.11.3 - Periodicidade

Anual (retrospectiva) ou a critério da alta administracio, de acordo com as
diretrizes organizacionais.

8.11.4 - Publico-Alvo - Leitores
Todos empregados da SPDM/PAIS.

C 8.11.5 - Tiragem

A tiragem corresponde ao nidmero de impressées, e & definido pela
Superintendéncia.

8.11.6 - Etapas da elaboracio do Jornal

a. Captacéo do briefing (definicao da linha de criacdo, adaptag&o tomando como base puablico-
alvo, objetivo da comunicag&o e estratégia a ser seguiday);

b. Planejamento do projeto (andlise dos objetivos de comunicacao, etapas do projeto, os
recursos técnicos);

C. Recebimento das sugestdes de pautas;

SPDM- Associagio Paulista para o Desenvolvimento da Medicina 62
Rua Castro Alves, 303 - Coloninha — CEP 88900-000 Ararangua - SC
PABX: (48) 3521-1500

“Orguiho de ser SUS”




SPDM - Associagéo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina

Escolhas das pautas para publicacéo;
Realizagdo das entrevistas e pauta fotografica;

d
e
f. Redagéo das matérias e alinhamento com as imagens;
g. Produgéo de layout, (arte, diagramagéo, revisdo de texto);

h

Finalizagdo de arquivos (definicdo das especificages técnicas do material prova digital,
impresséo, personalizacdo, acabamento);

i. Distribuicéo dos exemplares impressos.

Ararangug, 03 de Junh 2013.

e ol o

SPDM - Associagao Paulista para o Desenvolvimento da Medicina
Mario Silva Monteiro |-|Superintendente
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