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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para o dimensionamento, planejamento e gerenciamento

do quadro de pessoal com base no planejamento estratégico institucional alinhado

as necessidades de cada area.

2. RESPONSABILIDADES

2.1. GESTOR

e Solicitar e assessorar o estudo do dimensionamento do quadro para a area de

gestdo de pessoas;

e Disponibilizar informagdes e levantamento para realizacéo do estudo;

Formalizar ap6s conclusdo do estudo de dimensionamento, com prévia
validacdo e aprovacdo da diretoria da area, os ajustes necessarios, através
da emissao do formulario da movimentacgédo e/ou requisi¢do de pessoal;
Acompanhar o fluxo de aprovacédo da movimentacdo de pessoal e requisicéo
de pessoal, se for o caso;

Assegurar a otimizagdo dos recursos nas areas, conhecendo demandas e

procedimentos especificos.

2.2. GESTAO DE PESSOAS

Elaborar estudo de viabilidade das propostas de quantitativo de headcount
ideal, a partir das demandas das areas;

Garantir a aderéncia do gerenciamento de novas posicbes frente ao
orcamento aprovado pela presidéncia;

Conhecer a necessidade do estudo solicitado pela area;

Analisar os impactos nos fatores de avaliacdo dos cargos que envolvem um

reposicionamento na estrutura de cargos e salarios vigentes;
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e Efetuar o parecer nos processos de requisicdo e movimentacao de pessoal

conforme politica e estrutura salarial vigente.
2.3. DIRETORIA TECNICO HOSPITALAR

Validar e autorizar demandas e estudos apresentados pela area de Gestdo de

Pessoas e Gestores das areas.
2.4. PRESIDENCIA

Aprovar as demandas solicitadas.
3. ABRANGENCIA

Institucional.

4. DESCRICAO

4.1. COMPOSIQAO DO QUADRO DE PESSOAL
E composto dos empregados em regime celetista (CLT): profissionais ativos e

profissionais de licenca maternidade.

N&o compdem o quadro de pessoal os profissionais e situacdo de afastamento,
estagiarios e profissionais em regime de contrato.
4.2. POSICAO

Equivale as vagas existentes na estrutura da InstituicAo para alocacdo de
colaboradores. Entre os atributos da posicédo, sdo definidos: cargo, funcéo, area,
setor, unidade organizacional e centro de custo.

4.3. DESCRICAO DETALHADA DO PROCESSO

O dimensionamento e planejamento do quadro de pessoal é desenhado com base
no planejamento estratégico da Hospital, legislacdo vigente e regulamentos
especificos de cada categoria profissional.
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O estudo de dimensionamento de cada area € realizado pelo gestor assessorado
pela gestdo de pessoas - equipe de planejamento e orcamento.
A validacdo do estudo de dimensionamento do quadro de pessoal deve ser
aprovada pelo Presidente, antes de sua execugao.
Nas areas assistenciais este estudo € complementado e embasado pela anédlise dos
seguintes aspectos:

e Histdrico das Patologias;

e Volume, tipo e grau de complexidade e gravidade dos pacientes;

¢ Nivel de servico;

e Perfil e necessidades dos pacientes;

e Tecnologia utilizada.

Para novas areas, além desses critérios é considerado: histérico de préticas
realizadas e conhecimento adquirido, conforme nivel do servico.

A analise diaria de demandas e procedimentos especificos nas areas assistenciais
permite ajustes e adequacdes conforme censo das areas assistenciais e suas
devidas necessidades.

Nas areas administrativas e de apoio o estudo de dimensionamento se da através
do mapeamento das atividades e processos pertinentes a cada area com nivel de
servigo desejado.

O dimensionamento do quadro de pessoal deve estar aderente ao or¢gamento
institucional aprovado, assegurando a qualidade do atendimento e a
sustentabilidade econdmica do negaécio.

O gerenciamento do quadro de pessoal é realizado através dos seguintes
procedimentos institucionais: a criacdo de nova posicdo ocorre a partir da
necessidade de aumento de pessoal na area, decorrente de aumento de demandas

e/ou reestruturagcdo nos processos da Instituicdo; a movimentacéo interna que séo
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as transferéncias de profissionais entre areas; aumento de responsabilidade numa
nova posicado (promocao) e alteracdo de jornada de trabalho, e por dltimo a
substituicdo de pessoal quando ocorre na saida de profissionais (desligamento) ou
transferéncias. O preenchimento dessa posicao (aprovada) podera ocorrer via

recrutamento interno (transferéncia) ou recrutamento externo (mercado).
5. REFERENCIAS

Padrées de Acreditacao da Joint Commission International para Hospitais. Consorcio
Brasileiro de Acreditacdo de Sistemas e Servicos de Saude — Rio de Janeiro: CBA:
2021. 72 edicao.
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6. ANEXOS
N&o se aplica.

7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descrigcdo da Revisao Verséo Data
Emisséo inicial 01 01/08/2017
Revisao Geral para adequagéao da norma zero 02 06/05/2019

institucional

Revisdo Geral de Adequacao devido ajustes na

estrutura organizacional, niveis de responsabilidade e
03 09/08/2021

abrangéncia, bem como mudanca de template e
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adequacao com base no Manual de Padrdes de

Acreditacédo JCI 7° edicao

Revisao Geral, mudanca de template.

04 11/09/2025
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