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1. OBJETIVO

Com o objetivo de documentar a forma de se relacionar com seus colaboradores,
estagiarios, e outros profissionais foi criada a politica de gestdo de pessoas, visando
assegurar um ambiente favoravel a motivacdo e com melhor engajamento, e a
formacdo de uma equipe de alta performance comprometida com os resultados

institucionais.

2. RESPONSABILIDADES

2.1. PRESIDENCIA E DIRETORIA

Aprovar e definir as estratégicas de gestao de pessoas.
Aprovar as situacfes nao citadas nesta politica.

2.2. GERENCIA DE GENTE E GESTAO

Propor politicas, processos, procedimentos e rotinas que visem fortalecer os pilares

estratégicos da Instituicao.
Propor politicas, processos, procedimentos e rotinas que visem fortalecer os pilares

Gerenciar o modelo de gestao de pessoas e lideranca dos colaboradores estratégico

e operacional dos gestores.

Proporcionar condi¢cdes adequadas ao desenvolvimento, valorizacdo e retencdo de

pessoas;

Propiciar um ambiente de trabalho capaz de conduzir a melhoria continua do
desempenho, a partir da participacdo dos colaboradores e da criagdo de estratégias
gue promovam seu crescimento pessoal e o alcance de bons niveis de satisfacdo no

trabalho.

2.3. LIDERANCAS
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Adotar e praticar os modelos de gestdo e lideranca definidos pelo Hospital Porto
Dias (HPD), a fim de proporcionar um ambiente de trabalho capaz de motivar e
comprometer as pessoas com a estratégia da Instituicdo para o desenvolvimento
das competéncias profissionais, a exceléncia e o0 alcance dos objetivos

organizacionais.

Definir em parceria com a area de gestdo de gente e gestdo as qualificacdes e
expectativas de desempenho dos profissionais, através da definicdo dos
conhecimentos, habilidades e atitudes desejadas para garantir o nivel de qualidade
esperada na prestacéo dos servigcos oferecidos e a satisfacao de nossos clientes;

Participar ativamente dos processos de recrutamento e selecdo, treinamento,
avaliacdo de desempenho, feedbacks, reconhecimento e desenvolvimento e do

colaborador, cumprindo as exigéncias legais;

Praticar e promover a pratica dos valores da Instituicdo e garantir um bom clima

organizacional.
3. DIRETRIZES
3.1. PROPOSITO

O Hospital tem como missédo o “Exceléncia no cuidado a vida”, baseado no
entendimento de que a saude é o bem maior do ser humano. Os profissionais que
trabalham no Hospital buscam garantir a assisténcia aos nossos clientes com
qualidade e exceléncia. Fundamentada na visao de “Ser modelo de inovagédo em
servicos de saude com sustentabilidade, qualidade e seguranca assistencial”, o
Hospital traduz na pratica esta missédo, especialmente, na maneira como se
relaciona com seus colaboradores, estagiarios, corpo médico e outros profissionais

gue atuam na Instituicao.

3.2. A POLITICA
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A razado de existir da area de gestdo de gente e gestdo estd centrada no dialogo

constante com o0s colaboradores do Hospital e busca compreender suas

necessidades, de forma a contribuir com o aperfeicoamento de suas competéncias,

com base nos padrdes estabelecidos pelos métodos de acreditacdo hospitalar.

A Politica de Gestdo de Pessoas do Hospital Porto Dias, segue as seguintes

prem

issas:

O Hospital visa uma relagéo de longo prazo com profissionais comprometidos

e investe no continuo desenvolvimento.

No Hospital, o Gestor conta com areas de apoio a gestao, para selecionar e
desenvolver pessoas empenhadas no aperfeicoamento constante e que
guerem se comprometer com o trabalho e com o crescimento pessoal e

profissional.

O gestor é o representante da instituicdo para sua equipe e o responsavel
direto pelo seu desenvolvimento. Assim, deve procurar entender as

motivacdes e as demandas especificas dos individuos.

Gerir por meio de exemplos e assegurar as responsabilidades de coordenar e
apoiar sua equipe para que esta atue de forma coerente com as politicas,
normas e procedimentos institucionais, dentro dos principios da conduta ética,

transparéncia, honestidade e rigor com as informacdes.

O Hospital € uma organizagdo onde se aprende (Learning Organization)
fundamentado em trés pilares importantes: o cientifico ou humanistico e o
cultural, que tem como crenca o crescimento e valorizacdo das pessoas, a
busca pela melhoria continua da qualidade e exceléncia, a atualizacdo e
revisdo dos seus processos e inclusdo das pessoas em todo o contexto da

sua cultura e crescimento sustentavel.
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e O aprendizado continuo sempre foi cultuado pela alta direcao, presentes na
préatica diaria, nos seus rituais, costumes e habitos de gestdo. Comprometido
com o crescimento profissional dos seus colaboradores, com a qualidade dos
servicos prestados e com a satisfacdo dos clientes, mantém programas de

treinamento e desenvolvimento solidos.

e As liderangcas promovem o dialogo aberto, a reflexdo sobre o cotidiano de
trabalho, a escuta, com respeito pelas opinides e sugestdes. Entender que o
erro pode acontecer. O erro, 0 quase erro/quase falha, incidentes e eventos
adversos e o risco sao notificados e analisados e servem de melhoria nos
processos, nas condicdes de trabalho e no desenvolvimento das capacidades

e habilidades dos colaboradores.
3.2.1. Campo de aplicagéo

A politica é aplicada em todas as areas do Hospital, a todos os colaboradores

contratados no regime CLT, estagiarios e aprendizes.

A gestao do corpo clinico, bem como dos outros profissionais da saude que atuam
como fisioterapeutas, fonoaudidlogos e odont6logos no regime de prestacdo de

servigo/autbnomos, esta contemplada em seus documentos especifico.

Os profissionais de saude das areas de fisioterapia, fonoaudiologia e odontologia
contratados como prestadores de servico, compdem o corpo assistencial da Hospital
e sao profissionais de saude autbnomos, independentes, aos quais é deferido o
direito de usufruir das instalagbes do HPD, cabendo-lhes praticar todos os atos
profissionais dentro das normas e principios éticos e humanitarios. Estes
profissionais ndo detém vinculo empregaticio com o Hospital, ndo recebendo salario
ou remuneragdo de qualquer espécie e mantendo subordinacdo hierarquica a sua

Direcao.

3.2.2. Gestao de Pessoas na Pratica
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A pratica de gestdo de pessoas no Hospital estd intimamente ligada aos seus
valores, filosofia, cultura e norteados pelo Planejamento Estratégico, na perspectiva
de aprendizado e crescimento, buscando a sustentabilidade e longevidade da

Instituicao.
3.2.3. Planejamento e Seleg¢&o de Pessoal

O Hospital possui um quadro de colaboradores compativel com a necessidade
gerada pela demanda e pela complexidade conforme a natureza da atividade, com
perfil adequado aos resultados esperados, bem como alinhados a cultura
organizacional e diretrizes do Hospital.

As atividades e responsabilidades de cada profissional sdo definidas em uma

descricao atual de cargo, conforme a politica da Organizacao.

O Hospital tem como prioridade 0 aproveitamento de recursos humanos internos
para preenchimento de vagas desde que o perfil esteja alinhado as novas
atribuigbes, considerando que as oportunidades de carreira sejam priorizadas. Os
critérios e definicbes a respeito do recrutamento interno dos profissionais estao

descritos no procedimento institucional.

Os processos seletivos se baseiam na avaliacdo técnica e comportamental,
condicdo primordial para o embasamento das decisdes de contratacdo de seus
profissionais, ndo permitindo que privilégios de relacbes pessoais interfiram nas
decisdes, assim como discriminacdo de pessoas em decorréncia da raca, da cor, do
sexo, da orientacdo sexual, do género, da religido ou da falta dela, da origem, da
classe social, da idade e da incapacidade fisica ou mental bem como quaisquer
outras formas de preconceito e/ou favorecimento. As etapas do processo de selecéo
de pessoas conforme detalhadas no procedimento geral de recrutamento e selecéo
de pessoal, foram criteriosamente definidas para assegurar que os profissionais que

atuam no Hospital possuam competéncia para o exercicio da funcdo. Cabe as
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liderangas garantir que os processos de avaliagao e escolha de seus profissionais

estejam baseados nos critérios definidos.

O Hospital mantem para a area de enfermagem convénios com escolas técnicas
profissionalizantes de nivel médio para estagios curriculares, de forma a possibilitar
ao final do estagio, a formacéo de banco de profissionais aculturados e qualificados
nos procedimentos de qualidade e seguranca assistencial, a fim de atender as
futuras demandas de selecao e contratactes e fomentar a formacédo de mao de obra

qualificada no mercado.

O HPD se preocupa com o aspecto social da demisséo, entendendo que as mesmas
s6 devem ocorrer ap6s esgotadas as oportunidades de capacitagdo, 0s
alinhamentos comportamentais, remanejamento de quadro ou quando se fizerem
necessarios por ajustes de quadro, descumprimento do contrato de trabalho ou

manual do compliance Institucional.

A admissdo ou contratacdo de colaboradores que tenham qualquer grau de
parentesco sera possivel desde que seja para atuacdo em areas distintas e/ou que

nao tenham subordinagao direta.

O HPD entende que ao promover, participar de acbes ou representacoes contra a
empresa, 0 colaborador estard automaticamente iniciando um processo de

rompimento com a Instituicao.

Colaboradores do Hospital em fase de aposentadoria sdo avaliados pela lideranca
juntamente com a éarea de gente e gestdo para decisbes de permanéncia,

dispensando o cuidado que o momento requer.
3.2.4. Dimensionamento de Pessoal

Profissionais de enfermagem s&o dimensionados de acordo com a realidade da
organizacdo, considerando as RDC’s especificas por setor, a Resolucdo COFEN

543/2017, as boas praticas e o0 histérico dos indicadores da organizacao
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apresentados a seguir, de modo a viabilizar a execucdo dos processos de trabalho

de forma segura.

Para atendimento as necessidades de enfermagem sédo considerados para

dimensionamento os seguintes indicadores:
e Taxa de ocupacéao;

e Demanda de enfermagem - horas de enfermagem (Sistema de Classificacéo

de Pacientes);
e Grau de satisfagéo dos clientes/pacientes;
¢ Indicadores assistenciais e gerenciais.

Dimensionamento das Unidades de Internacéo (Ul): o dimensionamento é realizado
de acordo com a Resolucdo do COFEN 543/2017, através da andlise do histérico de
avaliacdo diaria dos pacientes internados, e a avaliagdo estd baseada na
classificacdo de Fugulin. As informacdes sdo disponibilizadas diariamente,
compiladas em relatorio especifico via sistema Bl (Business Analytics), confrontando

as horas de enfermagem necessarias e as horas de enfermagem oferecidas.

Dimensionamento das Unidades de Terapia Intensiva Adulta e Pediatrica (UTI): o
dimensionamento nestas unidades segue as diretrizes da RDC 7 ANVISA de
24/02/2010. Nestes setores a demanda da enfermagem é calculada utilizando-se o

escore NAS.

Dimensionamento do Bloco Cirargico, Hemodialise, Central de Material de
Esterilizacdo (CME) e Medicina Diagnostica (Ultrassom, Ressonancia, Radiologia,
Teste Ergométrico, Medicina Nuclear, Tomografia): o dimensionamento nestas
unidades é realizado de acordo com a Resolucdo do COFEN 543/2017, levando em

consideragcdo os marcadores definidos para cada setor, entre eles: horas de
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enfermagem por paciente ou procedimento ou atividade, porte cirdrgico, tempo

meédio de preparo de material, entre outros.

Dimensionamento dos setores Unidade de Emergéncia (U.E), Hemodinamica,
Endoscopia e Oncologia: o dimensionamento de pessoal da enfermagem é definida

frente a capacidade efetiva de atendimento.

A revisdo do dimensionamento da enfermagem é realizada sempre que necessario e
nos casos de alteracdo da demanda e sazonalidade de atendimento sdo discutidos

em conjunto com o Comité de Produtividade.

Dimensionamento da Farmécia Clinica: o dimensionamento dos farmacéuticos é
realizado com base na Lei 13.021/14, considerando a Resolucdo 557/13, do
Conselho Federal de Farmacia, e a Portaria 4.283/2010, do Ministério da Saude.
Desta forma, é possivel garantir servicos de assisténcia farmacéutica integral
durante todo o seu horario de funcionamento, promovendo uma cultura de
seguranca medicamentosa em toda instituicdo e realizando atendimento

personalizado ao paciente.

Dimensionamento de Nutricdo Clinica: o dimensionamento da Unidade de
Alimentac&o e Nutricdo, e da Assisténcia Nutricional e Dietoterapia tem como base a
resolucdo do CFN n° 600, de 25 de fevereiro de 2018: "dispde sobre a definicdo das
areas de atuacdo do nutricionista e suas atribuigdes, indica parametros numéricos
minimos de referéncia, por area de atuacdo, para a efetividade dos servigcos

prestados a sociedade e da outras providéncias".

Dimensionamento das areas de Apoio e Administrativa: estd baseado na estrutura
necessaria para apoiar e/ou suportar o pleno desempenho dos indicadores
estratégicos, considerando a taxa de ocupacdo, produtividade e satisfacdo dos

clientes externos e internos.

3.2.5. Remanejamento de Méao de Obra
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Remanejamento é um processo de transferéncia de méo de obra temporaria de
colaboradores entre as unidades, com o objetivo de atender a demanda instalada. A
norma de remanejamento € fundamentada na sua missao e esta prevista em todos
os contratos de trabalho dos colaboradores. Sempre que for necessario e possivel
um remanejamento para garantir a assisténcia segura e satisfacdo do cliente, o

remanejamento sera realizado.

Contrato de Trabalho: Item 11 — “O trabalho sera prestado em quaisquer unidades
do empregador — Hospital Porto Dias. Item 12 “Fica ajustado, nos termos do § 1°,
art. 469, da CLT, que o empregado concorda com a possibilidade de transferéncia,
transitoria ou definitiva, do local de trabalho, ndo incorrendo em alteracéo lesiva do

contrato a alternancia da localidade de prestacao de servicos."

A definicdo pelo remanejamento é baseada na andlise diaria quanto a necessidade
de recursos humanos de cada unidade em cada plantdo, considerando os
indicadores de taxa de ocupacao e o absenteismo, bem como a especificidade, a
complexidade e a criticidade dos processos de cada unidade. A oportunidade de
remanejar pessoas pode ser identificada quando houver desequilibrio entre a

demanda e 0s recursos humanos.

Importante destacar que os remanejamentos ocorrem de forma a garantir que a

atuacado do colaborador esteja aderente com sua capacitacao técnica.
3.2.6. Acolhimento, Ambientacéo e Integragéo

O Hospital promove o acolhimento, ambientacdo e integracdo para todo novo
colaborador admitido, buscando o alinhamento com os propésitos e a cultura

organizacional.

O Hospital acredita que profissionais engajados geram maior comprometimento na
busca de resultados de satisfacédo, qualidade e seguranca dos seus servi¢os, sendo

assim, promove o Programa de Ambientacdo/Integracdo alinhando expectativas,
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tirando duavidas, reduzindo a ansiedade natural do processo de admissédo e
instruindo o novo colaborador em relacdo as principais politicas, procedimentos e

protocolos assistenciais.

O Hospital entende que o periodo de 90 dias de experiéncia (dois periodos de 45
dias apds a contratacdo) € fundamental para a adaptacdo do colaborador a

empresa, as suas rotinas, aos processos € a relacdo com pares e liderancas.

A avaliacdo do periodo de experiéncia é realizada pelo gestor, conforme previsto no
procedimento institucional essa avaliagdo proporciona ao novo colaborador feedback
sobre seu trabalho e quais agdes em conjunto com seu gestor serdo realizadas para

gue o desenvolvimento aconteca.

As liderancas tém papel fundamental na atracdo, retengcdo e administracdo de

pessoas € a area de gente e gestao atua como parceiro de negocio.
3.2.7. Capacitacéo, Desenvolvimento e Educacao

O Hospital investe continuamente no desenvolvimento e crescimento das pessoas
atraves de seus programas de capacitacdes e desenvolvimento, articuladas a ética e
valores institucionais, garantindo a exceléncia nos servigos prestados. E acredita
que somente através da capacitacdo e desenvolvimento continuo, a Organizacao se

mantém moderna e competitiva.

As estratégias de capacitacdo, desenvolvimento e educacdo do Hospital constitui-se
de um conjunto de atividades que compreende a realizagdo de capacitagdes como:
Apresentagdo Institucional, Capacita¢cdes Introdutérias Setoriais, Técnicas e
Comportamentais. Além disso, contempla ainda na area de enfermagem as
seguintes capacitacdes: Protocolos Assistenciais, Procedimento Técnicos de
Enfermagem e Técnicas de Ressuscitacdo Cardiopulmonar. Além disso,

disponibiliza através de plataforma de educacdo MED PORTAL, cursos e-learning
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com conteudo técnicos e comportamentais compativeis com o desenvolvimento de

competéncias necessarias ao negocio e a cultura da organizacao.

Compete aos lideres de equipe a conducdo do processo de capacitacdo e
desenvolvimento dos seus colaboradores, identificando talentos, orientando e

estimulando o aprimoramento e potencial.

Anualmente é elaborado o Plano Anual de Treinamento — PAT, que é o cronograma
das capacitacdes planejadas, compativeis com as necessidades da organizacao,
dos setores e das equipes. Sempre buscando desenvolvimento técnico,
comportamental e tecnoldgico dos colaboradores, para manter ou aprimorar suas

habilidades e conhecimentos.
3.2.8. Desempenho e Competéncias

O Hospital pratica o dialogo continuo (feedback) e avalia o desempenho de seus
colaboradores incentivando os aspectos positivos e promovendo reflexdo dos pontos

de desenvolvimento.

A avaliacdo formal ocorre uma vez por ano, mas o didlogo é continuo, onde a
lideranca promove a conversa diaria, de forma natural e orientativa, aumentando a

interacao entre lideranga e equipe.

Baseando-se na descricéo de cargos, a avaliacdo de desempenho por competéncias
analisa os desempenhos técnicos e comportamentos desejados de forma a
proporcionar o alinhamento e orientagdo de carreira aos requisitos dos cargos e

funcdes.
3.2.9. Remuneragéo e Beneficios

O Hospital reconhece e recompensa seus colaboradores de diversas maneiras.

Entende que o reconhecimento vai além das recompensas financeiras, valoriza o
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bY

orgulho de pertencer a uma instituicdo solida e de exceléncia no segmento de

saude.

O Hospital entende remuneracdo como um conjunto de ganhos que se obtém como
compensacao do trabalho, ou seja, o somatério de remuneracao fixa, variavel e

pacote de beneficios.

O Hospital acredita que a manutencdo de um pacote de beneficios racional e
adequado as necessidades do colaborador, contribui para a sua qualidade de vida,

refletindo os resultados positivos na sua atividade profissional.

O Hospital respeita o Sindicato dos Empregados e reconhece a sua importancia,
como representante legitimo dos nossos colaboradores, buscando permanente

cordialidade nas negociag¢des das convencdes e/ou acordos coletivos.
3.2.10. Reconhecimento Profissional e Gestao do Clima Organizacional

O Hospital tem como uma de suas premissas valorizar e reconhecer aqueles que se
destacam, promovendo eventos de agradecimento e reconhecimento destes

profissionais.

Valorizar o desempenho individual e o trabalho em equipe, sdo fatores essenciais

para a conquista de um ambiente saudavel.

7

Todo colaborador € convidado a expor suas ideias, sugerir e contribuir para o
aperfeicoamento das relagcbes humanas e de melhoria do processo produtivo. O
clima organizacional € avaliado anualmente por meio de pesquisa de clima e
praticas institucionais sdo adotadas e monitoradas visando manter um ambiente

saudavel e propicio para o desenvolvimento profissional e retencéo de talentos.

Colaboradores desligados da organizacdo por iniciativa da empresa ou por pedido
de demissdo, sdo convidados a realizarem a entrevista de desligamento. As

informagOes obtidas por meio desta pratica em conjunto com outras, que Sao
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oriundas dos demais canais citados, séo cuidadosamente analisadas pela equipe de
desenvolvimento humano e organizacional e resultam na elaboracédo de a¢bes que

contribuirdo para a melhoria do clima organizacional.

O HPD valoriza os colaboradores que dedicam sua vida profissional a institui¢éo,
destacando os profissionais com mais tempo de empresa, pessoas que fazem a

diferenca na historia da Instituic&o.

O Hospital entende seu papel diferenciado na gestdo hospitalar e na formacéo de
novos profissionais, promovendo agdes para reconhecer os destaques das nas suas

areas de atuacao.

O Hospital entende e valoriza o papel dos lideres como responsaveis pela eficiéncia
e qualidade da comunicacéo agil, eficiente e direta, formal e informal em suas éareas,

fundamental para a gestao do clima organizacional.

O relacionamento que o Hospital mantém com seus colaboradores é baseado no
respeito madtuo e a reciproca dessa relacdo é esperada de ambas as partes, no

sentido de fortalecimento das relagdes, do trabalho com ética e profissionalismo.

O Hospital busca a melhoria constante das condi¢cdes de trabalho, tanto nos
aspectos fisicos e materiais, quanto psicolégicos. Criar um clima harmdénico e

positivo traduz qualidade de vida no trabalho para os colaboradores.
3.2.11. Promocéao da Saude e Seguranca

O Hospital considera a saude e seguranga do colaborador de vital importancia,
atuando de forma preventiva, eliminando, reduzindo ou neutralizando a exposicéo e
riscos para evitar acidentes ou adoecimentos.Preza por elevados padrbes de saude
e seguranga ocupacional. Busca continuamente aplicar as melhores praticas na
promoc¢do da saude, prevencdo de doencas e reducdo de acidentes. Preocupa-se
com a saude fisica e mental das equipes, bem como com a satisfacdo, a

produtividade e as condicfes de trabalho seguras dos colaboradores.
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O ambiente de trabalho e as interacbes entre colaboradores e clientes sao
acompanhados a fim de identificar areas e situacbes de potencial violéncia,
permitindo a atuacdo imediata para a reducdo de incidéncias e implementacdo de

acOes preventivas.

O Hospital possui um programa de salde e seguranca estruturado com equipes
capazes de atender as necessidades de todos os colaboradores que atuam

diretamente no cuidado aos pacientes.

O SESMT - Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho orienta, avalia e analisa todos os indicadores referentes a saude e
seguranca dos colaboradores e propor melhorias continuas. O Programa de
Gerenciamento de Riscos — PGR reconhece o0s riscos presentes nos ambientes,
estabelece medidas de controle e através dele o Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional — PCMSO estabelece os exames médicos, vacinas e suas
periodicidades de realizacdo. Os documentos sdo revisados anualmente por

determinacao da legislagéo vigente.

O Hospital monitora os profissionais que atuam diretamente na assisténcia ao
paciente, estabelecendo um programa de imunizacdo para reducao ao risco
associado a doencas infecciosas, conforme estabelecido no PCMSO. Implanta
programa com ag¢fes de prevencdo de doencas e promocdo da saude tais como,
vacinagdo anual entre outros. Além dos programas mantidos pelo SESMT, a
seguranca e a saude dos colaboradores estdo inseridas em acdes integradas em

outros programas institucionais, como,
e Programa de Materiais Perigosos e Residuos;
e Programa de Prevencao e Controle de Infeccao;
e Plano de Seguranca;

e Programa de Seguranga Contra Incéndio;
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e Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
e Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

Com a implementacdo das acbGes de promocdo da saude, ambiente seguro e
qualidade de vida, o Hospital busca reduzir rotatividade, absenteismo, acidentes de

trabalho e melhoria no clima organizacional.

Profissionais envolvidos direta ou indiretamente em eventos adversos e que Sao
acometidos por sofrimento emocional recebem aconselhamento por parte das

liderancas e sao orientados/ encaminhados para acompanhamento psicologico.

O Hospital também conta com a plataforma de atendimento psicolégico chamada
Optum para que seus colaboradores possam realizar acompanhamento terapéutico
sem nenhum custo. Tais praticas visam atenuar as conseguéncias emocionais do

evento adverso sobre os profissionais.

Para garantir a efetividade das agcOes propostas, o Hospital investe em capacitacao
e treinamento das equipes, bem como mantem analises criticas mensais dos seus

principais indicadores.
3.2.12. Administracéo de Pessoal

O Hospital entende e pratica a legislagdo vigente nas relacdes trabalhistas e
sindicais, pautando-se pelo cumprimento das obrigacdes legais. Mantém registro
das informacgdes individuais de seus colaboradores sobre qualificagcbes, resultados

de avaliagBes, entrevistas, documentos e historicos profissionais.

As comprovagdes de formacao e credenciais profissionais sao verificadas na fonte
de origem, tais como: diplomas, licencas, registro profissional de colaboradores que

atuam diretamente no cuidado do paciente.

Elaboracéo e Reviséo: Validacéo: Aprovacdo:
Graciete M. B. Corréa Enf.2 Drielly Costa Dr. Rémulo Nina
Gerente de Gente e Gestédo Coordenadora de Qualidade Diretor Técnico Hospitalar




Data 12 versao: 01/06/2016
Ult. Revisdo: 12/06/2024
) HOSPITAL PORTO DIAS | Vencimento: 12/06/2026
- Versao: 05
HOSPITAL N° Paginas: 16/21
PORTODIAS

GESTAO DE PESSOAS
HPD-AGP-PL-01

POLITICA

Todo o processamento de folha, registro de ponto, férias e rescisdes estao
fundamentados em convengdes/acordos coletivos de diversas categorias que atuam

no Hospital, além da obediéncia a legislacéo vigente.

Os registros de movimentacdo de ponto e pagamentos estdo armazenados
digitalmente e automatizada, estando de facil acesso, quando necessario.

O Hospital tem como premissa o pagamento dos salarios até o quinto dia util do més
subsequente, bem como o recolhimento de todos os impostos e obrigacGes
sociais/fiscais sao realizados dentro do prazo legal estabelecido pelos 6rgéos
reguladores (Receita Federal, Ministério do Trabalho e Emprego, Previdéncia Social,

Caixa Econdmica Federal e outros).

As medidas disciplinares e eventuais descontos em salarios devem atender ao que
esta previsto nas Leis Trabalhistas e/ou Previdenciarias, Manual de Compliance e/ou

em norma especifica.
3.2.13. Gestdo de Terceiros

O Hospital entende que os terceiros que atuam na prestagéo de servicos em suas
dependéncias tém papel fundamental na seguranca e qualidade da assisténcia
oferecida aos pacientes. Sendo assim, estabelece critérios quanto aos
procedimentos, atitudes e comportamentos a serem adotados nos processos de
gestdo de empresas prestadoras de servigcos, buscando qualidade e seguranca para

todos os envolvidos.

Os terceiros que atuam na HPD estdo legalmente habilitados, sdo detentores das
competéncias necessarias para o exercicio de suas funcdes e conhecedores de

suas responsabilidades.

O Hospital exige que os envolvidos na prestacdo de servigos, conhegcam suas
funcdes e que sejam avaliados e capacitados para garantir a melhoria continua dos

processos e da qualidade dos servi¢os prestados.
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As empresas contratadas mantém disponivel arquivos com toda a documentacéo
exigida por lei, bem como a garantia da execucdo do PGR (Programa de
Gerenciamento de Risco) e do PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional) para todo empregado regido por CLT envolvido na prestacdo de

servigos dentro das dependéncias do Hospital.
3.2.14. Gestéo do Corpo Clinico

O Corpo Clinico é aberto nos termos do Codigo de Etica Médica. E composto por
profissionais de saude autbnomos, aos quais é deferido o direito de usufruir de suas
instalacdes, cabendo-lhes praticar todos os atos profissionais dentro dos principios
éticos e humanitarios. Os integrantes do Corpo Clinico ndo detém vinculo
empregaticio com o Hospital, ndo recebendo salario ou remuneracdo de qualquer
espécie, ndo tendo subordinacdo hierarquica a sua Direcdo. A definicdo de corpo

clinico nesta norma aplica-se ao corpo médico.

A formacdao, a licenca e registro dos membros do corpo clinico e outras credenciais
exigidas por lei ou regulamento e pela Organizacdo sao verificados e mantidos

atualizados.

Ha um processo de decisdo uniforme e transparente para a nomeacao inicial de

membros do corpo clinico.
e Atribuicado de privilégios ao corpo clinico
Todos os médicos que atuam no Hospital tém habilitacbes e privilégios

clinicos definidos e sistematicamente atualizados.

O Hospital possui um procedimento padronizado, objetivo e baseado em
evidéncias, para autorizar os membros do corpo clinico a admitir e tratar
pacientes e/ou prestar outros servicos clinicos consistentes com suas

qualificagdes.
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e Avaliacdo continua da préatica profissional dos membros do corpo

clinico

O Hospital utiliza um processo padronizado e continuo para avaliar a
gualidade e a seguranca do cuidado ao paciente prestado por cada membro

do corpo médico.
e Renomeacdo e renovacao de privilégios do corpo clinico

A cada trés anos, o Hospital determina, a partir da avaliacdo continua da
préatica profissional de cada membro do corpo médico, se a participacdo no

corpo médico e 0s privilégios devem continuar com ou sem alteragdes.
3.2.15. Gestao do Corpo de Enfermagem

O Hospital possui um processo uniforme para reunir, verificar e avaliar as
credenciais do corpo de enfermagem (licenca, educacgéo, treinamento e experiéncia

profissional).

O Hospital possui um processo padronizado para: identificar as responsabilidades
no cargo e fazer atribuigcbes clinicas do cargo com base nas credenciais dos

profissionais do corpo de enfermagem e quaisquer requisitos regulatérios.

O Hospital possui um processo padronizado para a participacdo do corpo de
enfermagem nas atividades de melhoria da qualidade, inclusive avaliando o

desempenho individual quando indicado.
3.2.16. Gestao de Outros Profissionais da Saude

O Hospital possui um processo uniforme para identificar as responsabilidades no
cargo e fazer atribuicdes clinicas do cargo com base nas credenciais de outros

profissionais de saude e quaisquer requisitos regulatorios.

Os profissionais de saude das areas de fisioterapia, fonoaudiologia e odontologia

gue compdem o corpo assistencial do Hospital, quando na modalidade de
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profissionais de saude autdbnomos, independentes ou compondo empresa de
prestacdo de servico, € deferido o direito de usufruir da instalacdo hospitalar,
cabendo-lhes praticar todos os atos profissionais dentro dos normais principios

éticos e humanitéarios.

O credenciamento dos profissionais, aprovacdo do cadastro, atribuicbes de
privilégios clinicos/ permissdes clinicas, avaliacdo e monitoramento dos membros do

corpo assistencial sdo geridos pela area de credenciamento.
3.2.17. DisposigcOes Gerais

As definicdes contidas neste documento poderdo, a critério de seus dirigentes, sofrer
alteracdes, considerando a legislacéo vigente e condicbes econémico-financeiras da

Organizacao.

Qualquer situacdo nao descrita anteriormente ou excecdo a Politica de Gestdo de
Pessoas devera ser analisada pela Geréncia de Gestao de Pessoas e aprovada pela

Presidéncia do Hospital.
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5. ANEXOS
N&o se aplica.

6. QUADRO RECAPITULATIVO

Descrigédo da Revisao Verséo Data

Emissao inicial 01 01/06/2016

Revisao geral para adequacao ao padrao SQE. 1,9 e 13

do Manual de Acreditacdo Internacional da JCI, 6°

- 02 15/09/2018
edicéo.

Reviséo geral conforme definido na norma zero
03 20/09/2020

Revisdo geral para adequacao dos objetivos e politicas
alinhados a geréncia coorporativa, conforme padréo das
_ _ . 04 09/08/2022
acreditacbes Manual de Acreditacdo Internacional da

JCI, 7° edicao.

Revisdo geral para adequacao aos objetivos e politicas
_ _ 05 12/06/2024
alinhados a geréncia local.

Elaboracéo e Reviséo: Validacéo: Aprovacdo:
Graciete M. B. Corréa Enf.2 Drielly Costa Dr. Rémulo Nina
Gerente de Gente e Gestédo Coordenadora de Qualidade Diretor Técnico Hospitalar



http://www.anvisa.gov.br/scriptsweb/anvisalegis/VisualizaDocumento.asp?ID=939&Versao=2

