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MISSAO: Garantir a satisfacdo das necessidades dos colaboradores da Instituicéo, tais como: remuneracao, beneficios diretos e indiretos, transporte, educacao e

alimentacéo.
FORNECEDORES INSUMOS MACRO ATIVIDADE PRODUTOS CLIENTES
e Recrutamento e Selecéq e Dossié do candidato a « Documentos e Todos 0s
e Colaboradores ser contratado a oo admissionais: Colaboradores
e Gestores de todos ¢  Requisicéo de Admissao Contrato de

Trabalho, Ficha | Gestores de todos

setores Pessoal e demais _ A
d 805 Registro, Opcao o0s Setores
ici ocumentacoes. ;s
e Medicina do Trabalho ¢ Beneficios pelo Vale
e Seguranca do Trabalho|® Formularios de Opg&o { Transporte e
e Ti de Incluséo e outros
5 Pagamento de
Infraestrutura Excluséo * .
* ~ . Ponto Salarios
e Educacio Continuada |® Informacgdes de “nada J _ _
consta” do Relatorios Diversos
* Bancos ) para Controle e
e MTB colaborador Férias gestao.
e SOC (estabilidade , et..) J
e Extrato, chave e )
GRREF para calculos Rescisao
da multa de FGTS.
¢ Informacdes sobre ]
plantdo, bonificacéo, Folha de Pagamento
promocdes, ’
transferéncias, .
« Relatorios
¢ Informacgdes do ponto
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¢ Informacdes do
maédulo de beneficios
(Plano de Saude,
Vale Transporte e
Plano Odontolégico)

e Documentacao de
afastamentos.

e Mdveis, Maquinas e

Equipamentos

INDICADORES DE DESEMPENHO/RESULTADO

e 9% de Aproveitamento Internos

e Taxa de Retencado de Colaboradores em 12 meses
e 9% de Turnover em relagéo ao efetivo total

e 9% Turnover em relagdo ao efetivo da enfermagem
e 9% Homem Hora Treinamento

e % de Horas Extras

e 9% Absenteismo Mensal (< = 15 dias)

e 9% de Absenteismo por Faltas ndo Justificadas.

INTERACOES DE PROCESSOS
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FORNECEDORES CLIENTES

e Todos os setores: realizar o tratamento do ponto no sistema TOTVS e Colaboradores: atender demandas burocraticas.

e Selecdo e Clima: pastas admissionais de candidatos selecionados, formulario e Todos os Setores: atender demandas burocraticas de colaboradores e
de movimentacdo e promocéao de colaboradores analisados. lideres.

¢ Medicina do Trabalho: lancamentos de licencas e afastamentos no Sistema e Juridico: informacdes e pareceres para instrucéo de processos trabalhistas.
TOTVS; avaliagéo de prontudrio médico do colaborador, nos casos de e Tecnologia da Informagcao, Infraestrutura: abertura obrigatéria de ordem de
demisséo. servigo para solicitacdo de atendimento desses processos.

e Suprimentos: Atender as requisicdes dos materiais solicitados. e Educacdo Continuada: Definir treinamentos essenciais e obrigatérios para o

e Seguranga Patrimonial: Receber e monitor lista de pessoas externas em processo, encaminhar listas de frequéncia preenchidas por data e horéario
eventos cientificos. de treinamento e garantir a participagdo dos colaboradores.

e Tecnologia da Informacgéo: Atender a OS para apoio logistico para eventos 1 e Administracdo de Pessoal — Corporativa -

hora antes. Atender OS para manuten¢do dos computadores e redes.

e Assessoria de Qualidade: Fornecer assessoria no uso de ferramentas
padronizadas na instituicdo (documentos, notifica¢des, indicadores de
desempenho).

e Geréncia de Gente e Gestédo: Definir metas e gerenciar os indicadores
estratégicos do processo de Educacgdo Continuada.

e Juridico: analises e pareceres de documentos legais.

e Higienizacao: estabelecer e cumprir o cronograma de higienizagéo e limpeza
da éarea.

e Administracdo de Pessoal: Entrega da conferéncia da Folha.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
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PROCEDIMENTO GERAL PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
e PG 002 - HORAS EXTRAS E BANCO DE HORAS e POP 001 - IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

e POP 002 - PRONTUARIO FUNCIONAL

e POP 003 - CHECAGEM DO CONSELHO DE CLASSE

e POP 006 - POP DE MOV IMENTAGCAO DE PESSOAL

e POP 017 - CONTROLE DE FREQUENCIA E MARCAGCAO DE PONTO
e POP 019 - CONCESSAO DE VALE TRANSPORTE

e POP 022 - CONCESSAO DO PLANO DE SAUDE

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por: Data de Elaboracéo Data de Reviséao
Jose Geraldo Oliveira Assessoria de Qualidade Diretoria Técnica Hospitalar 19/01/2018 20/01/2025
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AVALIACAO PRELIMINAR DE RISCOS
DESCRICAO DO RISCO NIVEL DE RISCO TRATAMENTO DO RISCO
LU
a 9 ] <
FATOR DE L < . g = <
PROCESSO RISCO A IMPACTO 2 S o g)« o % 9 Q % 0
AVALIADO IDENTIFICADO CAUSA CONSEQUENCIAS g = Q 39 ACOES PARA MITIGACAO 2 i k e @
< < < Ly Q e o = b
o = p= 0 7 5 = ]
o 8 2 L Ll (=
o 5 =
O
Financeiro
e
Imagem
Admisséo Cadastro de Falta ~ de Paga_mento de g Conferéncia dos dados do
L atencdo na hora | salario errado 3 2 1 DP
salario errado. o colaborador
de digitagéo na folha
Pagamento de| Financeiro
Folha de Lancamento de Falta de| salario € c Mas atengdo na conferéncia
Pagamento & atencdo na hora | imposto Imagem 3 2 1 & . DP
verbas erradas R da resciséo
de digitagéo errados
Deixar de Falta de Pagamento de| Financeiro
Resciséo pagar alguma ~ liquido de e Atencédo na checklist do
atengdo na hora o~ Imagem 3 2 1 DP
verba na R rescisao errada g processo
.. de digitagéo
rescisao
Elaborado por: Verificado por: Aprovado por: Data de Elaboracéao Data de Reviséao
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LEGENDAS PARA CLASSIFICACAO DO RISCO

FATOR IMPACTADO Voltar GRAVIDADE
Principais fatores do processo analisado, no qual serd impactado caso o risco ocorra Descritor Descrigao Nivel
Muito . S
Fatores Descricao Baixo Os riscos possuem danos pouco significativos 1
Financeiro 0 risco impacta no custo da atividade . d . »
Imagem 0 risco impacta na imagem da instituicdo e || (2SS EESIE GRS [CEFVES G ELW Gkl | -
—— — prazo, com custos pouco significativos
Prazo 0 risco impacta no tempo de entrega da atividade
Qualidade 0 risco impacta na qualidade e desempenho da atividade Os riscos possuem danos reversiveis em curto e médio
Médio prazo, impactos significativos, porém recuperaveis, 3
— custos baixos
CLASSIFICACAO DO RISCO Voltar
Classificagio |Descricao Alto Os riscos possuem danos com custos altos, impactos de 4

Realizar andlises periédicas e gerencie por procedimentos de roting reversdo dificil

Ponto de atencdo. reqguer acdes pontuais
Ponto critico, implementar agdes imediatamente

Muito | OS riscos possuem danos que impactam fortemente
inclusive em outros processos, gerando custos 5

Alto o SRR
3 3 o econdmicamente inviaveis.
Matriz de Risco (Probabilidade x Impacto)
F'y
2 PROBABILIDADE
[1-]
= Descritor Descrigio Nivel
=
] : Eventos extraordinarios. Embora possa assumir dimenséo
'E Muito - ~ b oo
o Bai estratégica para a manutencao do processo, ndo ha histérico de 1
Q. e sua ocorréncia.
Baixa Evento casual, inesperado. Muito embora raro, ha histérico 2
conhecido de sua ocorréncia por parte dos gestores.
Impacto - -
Evento esperado, que se reproduz com frequencia reduzida,
Média porém constante. Seu histérico é conhecido da maioria dos 3
= estores.
ESTRATEGICA (RESPOSTA AO RISCO) _vottar | g
- — — Evento usual, corriqueiro. Devido sua ocorréncia habitual ou
Classificacao Descrigao Alta conhecida um uma dezena ou mais de casos, 4
Acaitar Aceitar os impactos e ndo realizar nenhuma acéo aproximadamente, seu histérico € amplamente conhecido por
— - - — - parte dos gestores
Mitigar Feduzir o impacto ou a probabilidade do risco : -
- - - — - Muito Evento se reproduz muitas vezes, se repete seguidamente, de
Prevenir Prevenir e, se possivel, eliminar o risco Alta maneira assidua, numerosa. Interfere no ritmo das atividades, 5
Transferir Transferir o impacto para terceiros sendo evidente para os que conhecem o processo.




