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MODELO GERENCIAL / ASSISTENCIAL

Quanto a Gestado de Recursos Humanos para o Servigo de Atendimento Mével de
Urgéncia - SAMU a SPDM ira dispor do Setor de Gestao de Pessoas que abrangera as
seguintes Areas: Recrutamento e Selegio, Movimentacdo de Pessoal, Diversidade,
Treinamento e Desenvolvimento Humano, Remuneragéo, Comunicagao e Publicidade.

A Estrutura do Setor de Gestdo de Gestdo de Pessoas para o Servigo de
Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU estara ligada & Estrutura Corporativa, conforme
Organograma de Gestao de Pessoas — Recursos Humanos Corporativo, demonstrado
no Regulamento.

Regulamento de Recursos Humanos

Missdao SPDM

Atuar com exceléncia na atengdo a salde sem preconceito, distingdo ou
classificagdo dos cidad&os.

Missdo de Recursos Humanos

Desenvolver e modernizar as Politicas e Regulamentagdes de RH, sendo
facilitador para o processo de Desenvolvimento de Relagdes Humanas, promovendo
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a gestdo de pessoas, para acompanhar e multiplicar o conhecimento de modo a

viabilizar a Missao principal da [nstituigéo.

1. Estrutura

¢ Diretoria Administrativa de Recursos Humanos
e Geréncia de Recursos Humanos

» Supervisdo de Recursos Humanos
1.1. Diregao de Recursos Humanos

E referéncia maxima, norteador e responsavel pela validagdo de todas as
Politicas de Recursos Humanos para todos os Programas de Salde, do Contrato de
Gestao.

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

Recursos Humanos Corporativo
1. Administragéo de Pessoal
2. SESMT

3. Gestdo de Pessoas

GESTAO EM SAUDE

Rua Borges Lagoao, 232 - Vila Clementing
04038-030 - &0 Paulo - SP

Tel: (11} 5904-6300
www spdmpais.org.br



SPDM
ASSOCIAGCAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

Fundoda em 1933 | Lilidode Poblica Municipal, Estadual e Federal | Entidade Alantrépica inscrita no CHAS desde 24/06/1963 = | |

PROGRAMA DE ATENCAO INTEGRAL A SAUDE - PAIS )/

1.1. Geréncia de Recursos Humanos

Responsavel estrategicamente pelo planejamento e desenvolvimento dos
Processos de Gestao de Pessoas junto aos Supervisores das respectivas areas, assim
como aprovacéo das agdes junto a Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos.

1.2, Supervisdo de Recursos Humanos

Responsavel pelo desenvolvimento e acompanhamento de fluxos e rotinas das
areas de Gestdo de Pessoas.

Responsavel pelos programas de desenvolvimento, estudo e escolhas de
metodologias/ filosofia, material didatico para Treinamento e Desenvolvimento Humano
de Pessoal.

Acompanhamento das atividades diarias e operacionais das equipes de trabalho.

Planejamento e aprovacgao das agées junto a Gerencia de Recursos Humanos.

1.3. Estrutura do Setor de Gestio de Pessoas

A Estrutura do Setor de Gestao de Pessoas para o para Servigo de Atendimento
Movel de Urgéncia - SAMU estara ligada a Estrutura Corporativa.

2. Politica dos Processos de Gestio de Pessoas
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Os Processos de Gestdo de Pessoas sao determinados através de documentos
de Regulamento, detalhados para cada processo, propostos pela Supervisio de RH,
solicitados e avaliados pela Geréncia de RH e validados pela Diretoria Administrativa e
de Recursos Humanos.

O Setor de Gestdo de Pessoas é organizado através da Politica de cada
processo de trabalho. E é base de referéncia para as filiais de Recursos Humanos de
cada Municipio e Estado.

E responsével pelo desenvolvimento do Regulamento de RH e multiplicagao dos
seguintes processos de trabalho:

» Recrutamento e Selegao

* Movimentagao de Pessoal

o Diversidade

s Treinamento de Politicas e Desenvolvimento Humano
 Comunicagao e Publicidade

» Cargos e Salarios

3. Politica dos Processos de Recrutamento e Selegao
Objetivo

Conferir aos Processos Seletivos 0 mesmo padrdo de qualidade onde as
exigéncias de sele¢do baseiam-se nas especificidades de cada Municipio/ Secretaria
Municipal de Saude, Cargo/Categoria e Programa/Contrato de Gestao.

3.1. Caracteristicas do Processo
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O Processo atendera as vagas dos diversos cargos a serem contratados sob
o Regime Juridico CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) e, portanto ndo
cumprira direito a estabilidade.

Os profissionais serdo lotados nas Unidades do Servigo de Atendimento
Mével de Urgéncia - SAMU, conforme cronograma de implantag&o.

Realizar-se-a em cumprimento ao Contrato de Gestéo referente ao apoio de
gerenciamento e execugdo das atividades de servicos de saude a serem
desenvolvidos no Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU, firmado entre
a SPDM e o Estado.

3.2. Da Metodologia

Fica a critério da SPDM avaliar a necessidade de gerenciamento dos
processos, se através de Edital ou Processo Simplificado. Assim como
estabelecer as etapas (Inscrigéo, Prova Objetiva, Avaliaggo de Titulo) de acordo
com a necessidade de cada categoria profissional.

¢ Processo Seletivo por Edital

¢ Processo Seletivo Simplificado

Processo Seletivo por Edital para os cargos previstos na Proposta
Gerencial, exceto para fungées do quadro de profissionais da Unidade de
Negécios (Base Administrativa e de Recursos Humanos); Cargos de
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Coordenagao, Geréncia Supervisdo, entre outros de lideranga e estratégicos,
que serdo realizados através de Processo Seletivo Simplificado.

3.3. Edital

3.3.1. Da Abertura do Processo Seletivo

A SPDM - Associagédo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina tornara
publico os Processos Seletivos que vierem a se realizar para o SAMU — Santa
Catarina.

3.3.2. Da Divulgag¢ao de Vagas

a) A divulgacao de vagas do processo seletivo dar-se-a através da publicagio de Edital
em site proprio www.spdmpais.org.br e outros meios de comunicagao.

b) Os candidatos interessados em participar do processo seletivo poderao se inscrever
através da ficha de inscrigdo divulgada no site www.spdmpais.org.br.

3.3.3. 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.
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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, ser prorrogado
uma vez por igual periodo,

c¢) Os cargos, as vagas, as vagas para pessoas com deficiéncia, a carga horaria, os
vencimentos, os requisitos/escolaridade exigidos e a taxa de inscrigdo serdo
especificados em Editais.

d) O candidato aprovado e contratado devera prestar servicos conforme carga
horaria e periodo estabelecido em Edital e acordo firmado em Contrato de Trabalho
CLT com a SPDM, visando atender a necessidade do Servigo de Atendimento Mével
de Urgéncia — SAMU.

3.3.4. Etapas

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

3.3.4.1. Da Inscrigdo — 12. Etapa

Realizada através de link disponibilizado em site préprio www.spdmpais.org.br.

3.3.4.1.1. Da Inscrigao para Pessoa com Deficiéncia

a) As pessoas com deficiéncia & assegurado o direito de se inscrever nos Processos
Seletivos, desde que os cargos pretendidos sejam compativeis com a deficiéncia de
que sdo portadores, conforme estabelece a Legislagao Federal e Municipal vigente.
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b) Em obediéncia ao disposto na Legislagdo, acs 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.

c) Aos candidatos com deficiéncia serdo resguardadas as condigbes especiais
previstas no Decreto Federal 3.298 de 20/12/1999, particularmente em seu art. 41,
participardo do Processo Seletivo em igualdade de condigdes com os demais
candidatos, no que se refere ao contetdo das provas, a avaliagado e aos critérios de
aprovagao, ao horario e local de aplicagéo das provas, e & nota minima exigida para
todos os demais candidatos.

3.3.4.2, Da Prova Objetiva - 2® etapa

(Classificatéria e Eliminatéria)

a) Elaboradas por profissionais técnicos; Revisadas pela Coordenagéo de Educagéo
Permanente de acordo com o Contelddo Programatico; Consiste na resolugéo de

questdes de muitipla escolha.

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

¢) Para a realizagéo das provas objetivas, o candidato devera acompanhar o Edital
de Convocagao através do site da SPDM.
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d) Nao haverd 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 realizagéo das provas.

f) Para a realizagéo 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 tnico documento
valido para corregéo.

g) As Provas Objetivas terdo duracio de 04 horas.

h} No dia da realizagéo das provas, nao serdo fornecidas, por qualquer membro da
equipe de aplicagdo das provas e/ou pelas autoridades presentes, informagdes
referentes ao contelido das provas efou critérios de avaliagio/classificagao.

i) O Gabarito da Prova Objetiva e o Cadermo de Questdes serdo divulgados no
enderego eletrénico www.spdmpais.org.br, em até 24 horas apés a aplicagdo da

mesma.

Jj) O candidato ndo classificado na prova objetiva sera eliminado do Processo
Seletivo.
3.3.4.3. Avaliagio de Titulo - 32 etapa

(Classificatoria)
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a) Consiste na comprovagéo por parte do candidato através da entrega de documentos

que serao especificados nos Editais.

b) Os candidatos convocados deverdo, durante o periodo divulgado no Edital de
convocacao, acessar o site www.spdmpais.org.br localizar o link denominado

“cadastramento de titulos” e seguir as orientagées.

¢} O envioc dos documentos relativos a Prova de Titulos nao é obrigatério. O
candidato que n&o enviar os documentos, néo tera a pontuagio solicitada e ndo sera
eliminado do Processo Seletivo.

d) A prova de titulos tera carater classificatorio.

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

f) Concorrerdao & Prova de Titulos somente os candidatos habilitados na prova
Objetiva.

g) A pontuagdo da documentagdo de Titulos se limitara ao valor maximo em 10
(dez) pontos conforme especificagées nos Editais.
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h) No somatério da pontuagdo de cada candidato, os pontos excedentes serdo

desprezados.

i) Concorrerdo a prova de Titulos somente os candidatos que realizaram o cadastro
e enviaram a documentagao.

j) Somente sera 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 qual concorre.

3.3.4.4. Entrega de documentagdo e Exame médico - 52 etapa (Eliminatéria)

a) Obedecida & ordem de classificagdo, os candidatos convocados deverdo
apresentar a documentagéio informada em Edital. Somente apés a conferéncia de
toda a documentagéo serd submetido a exame médico, que avaliara sua capacidade
fisica e mental no desempenho das tarefas pertinentes a op¢éo a que concorrem.,

b} As decisdes do SESMT da SPDM sao de carater eliminatorio para efeito de
contratagéo, serdo soberanas e delas nao cabera qualquer recurso.

3.3.4.5. Da Divulgagio dos Resultados
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a) A comunicagao do resultado em todas as etapas do Processo Seletivo sera realizada
pelo Setor de Gestdo de Pessoas/Recrutamento e Selecido da SPDM, através da
divulgagao no site www.spdmpais.org.br.

b) Seréo considerados habilitados os candidatos que forem aprovados em todas as

fases do Processo Seletivo.

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

d) Serao elaboradas duas listas de classificago, uma geral com a relagéo de todos
os candidatos, inclusive as pessoas com deficiéncia, e uma especial com a relagdo

apenas com as pessoas com deficiéncia.

e) A lista de Classificagdo Parcial serd divulgada no site da SPDM
www.spdmpais.org.br.

f) A lista de Classificagdo Final sera divulgada apds avaliagdo dos eventuais
recursos interpostos no site da SPDM.

g) A classificagdo no presente Processo Seletivo ndo gera aos candidatos direito a
contratagéo para o Cargo, cabendo a SPDM, o direito de contratar os candidatos
aprovados em numero estritamente necessdrio, ndo havendo obrigatoriedade de
contratagdo de todos os candidatos aprovados, respeitada sempre a ordem de

classificagdo no Processo Seletivo.
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3.3.4.8. 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 nao
se caracterizando qualquer impedimento, serao descartados os cadernos de provas
e demais registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do
Processo Seletivo, os registros eletrdnicos.

c) Os registros serdo arquivados de acordo com a exigéncia de Padronizagédo de
Arquivos SPDM.,

3.4. Processo Seletivo Simplificado
3.4.1, Da Abertura do Procesgso Seletivo

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

A divulgagao de vagas e do processo seletivo se da através de antincios em
sites de emprego e, se necessario, em outros meios de comunicagdo {jornais,
regibes do local da vaga, sites dos respectivos conselhos das categorias
profissionais e nas Unidades de Salde).
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Caso ndo haja candidatos inscritos em Edital, e, havendo-se a necessidade
de contratagdo para atuagdo no Servico de Atendimento Movel de Urgéncia —
SAMU, quer nas Centrais de Regulagédo ou USA (Unidades de Suporte Avangado),
utilizar-se-a do modelo do Processo Seletivo Simplificado, garantinde a continuidade

do servigo.

3.4.2. Do Processo Seletivo

a) Destina-se exclusivamente para a vaga anunciada.

b) Caso sejam identificados no processo outros candidatos com perfil para atuar
no Servigo de Atendimento Moével de Urgéncia - SAMU, considerando-se
formagéo, 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 divulgagdo da ultima Etapa.

d) O candidato aprovado e contratado devera prestar servigos conforme carga
horaria/periodo firmados em Contrato de Trabalho CLT com a SPDM, visando
atender a necessidade das Unidades do Servigo de Atendimento Movel de
Urgéncia - SAMU .

3.4.3. Etapas
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O Processo Seletivo sera composte das etapas: Triagem de curriculo, Prova
Objetiva, Avaliagdo de Competéncias e Habilidades Comportamentais e/ou
entrevista individual, Consulta ao Registro no Conselho Regional da Categoria,
Exame Médico;

3.4.3.1. Triagem de curriculo - 12, Etapa

Os curriculos selecionados obedecem aos pré-requisitos estabelecidos como
experiéncia, formagéo e outros, respeitando a especificidade de cada vaga.

3.4.3.2. Prova Objetiva e Redagao — 2°. Etapa

As provas objetivas s3o elaboradas por profissionais técnicos de cada area de
competéncia.

Consiste na resolugdo de questdes de mulltipia escolha e desenvolvimento de
redacgéo, conforme texto proposto.

3.4.3.3. Avaliacdo de Competéncias e Habilidades Comportamentais elou
entrevista individual

Baseia-se em atividades, vivéncias e/ou testes psicolégicos voltadas para o
contexto profissional a fim de investigar o nivel de experiéncia profissional do
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candidato. E conduzido por Psicélogo Organizacional e pode ser realizado individual

Ou em grupo.

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

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

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

3.4.3.5. Entrega de Documentagédo e Exame médico — 5. Etapa

O candidato aprovado deverd apresentar a documentagio conforme
solicitagdo formal da Area de Recursos Humanos. Somente apds a conferéncia de
toda a documentagéo o candidato sera submetido a exame médico, que avaliara sua
capacidade fisica e mental no desempenho das tarefas pertinentes ao cargo.

3.4.3.6. Critérios de Classificagio

Todas as etapas sdo de carater eliminatério/classificatério, a fim de compor o
quadro com profissionais que melhor atendam as especificidades de cada
Programa/ Contrato de Gestéo.

3.4.3.7. Da Divulgagao dos Resultados

a) A comunicagdo do resultado em todas as etapas do Processo Seletivo sera
realizada pelo Setor de Gestdo de Pessoas/Recrutamento e Selegdo da SPDM.
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b) A comunicagdo do resultado ¢ informada diretamente e somente aos

candidatos participantes sendo:

v" Presencial - Na 2° Etapa — Prova Objetiva.

v Formalizado por e-mail (para o enderego de e-mail informado pelo
proprio candidato na Ficha Cadastral) - Apés a 32 Etapa.

v Salvo excecdo, em caso de implantagio, onde & discutida a melhor
forma de divulgagdo (Via Site, ou outros meios a definir).

c) Seréo 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 classificagdo no presente Processo Seletivo ndo gera aos candidatos
direito a contratagdo para o Cargo, cabendo @ SPDM, o direito de contratar os
candidatos aprovados em nimero estritamente necessario de acordo com o perfil/
pre-requisitos das vagas que vierem a surgir e, respeitada sempre a necessidade do
Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU.

e) As contratagbes dos candidatos classificados sdo efetivadas apenas
mediante ao comparecimento para o Exame Médico Admissiona!l e entrega de toda
documentagdo (5 Etapa) recebidos pelo Setor de Administragéo de Pessoal em
data e local previamente agendados.

3.4.3.8. Consideragoes Gerais

a) Os candidatos aprovados poderdao ser admitidos para as vagas existentes

durante o prazo de validade do processo.
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b) Decorridos 90 (noventa) dias apés a formalizagdo dos resultados nio se
caracterizando qualquer impedimento, serdo descartados os cadernos de provas e
demais registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do Processo
Seletivo, os registros eletrénicos.

c) Os registros seréo arquivados de acordo com a exigéncia de Padronizagéo de
Arquivos SPDM.

d) Todos os documentos referentes aos Processos Seletivos realizados tais como
Provas, Listas de Presenga, Classificagdo, Comprovante de Registro no Conselho
da Categoria, entre outros, sdo arquivados de acordo com a exigéncia de
Padronizagdo de Arquivos SPDM.

3.5. Profissionais que atuam com contrato em Regime de trabalho temporario
(ACT).

Conforme Edital SAMU Santa Catarina, Anexo Xl Minuta de Contrato de Gestdo e
Anexos Técnico, Clausula Quarta - dos Recursos Humanos — Item IlI: os profissionais
que atuam em regime de contrato temporario (ACT), serdo avaliados através da
Avaliagao por Competéncias e Habilidades Comportamentais no periodo de experiéncia
(Conforme item 3.4.3.3 deste documento), sendo considerado também a referéncia do
Gestor direto do profissional.

3.6. ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS - GESTAO DE PESSOAS

Conforme Politica Interna o controle do arquivo & realizado através de planilhas para
controle e localizagdo dos documentos arquivados.
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A analise e separagdo de documentos para envio ao arquivo obedecem aos
critérios:

Provas: apos de 90 dias da aplicagéo da prova o caderno de questdes & descartado
e & mantido somente o Gabarito.

Redagéo: todas as redagbes fazem parte do processo seletivo do candidato e ficam
arquivadas pelo periodo de 5 (cinco) anos.

Lista de Presenca: todas as listas de presenga sdo consideradas documentos
comprobatorios da participagdo do candidato em processo seletivo e ficam
arquivadas pelo periodo de 5 (cinco) anos.

Exemplo de Controle Interno:

Trata-se da alimentagao e tabulagio dos dados dos candidatos e empregados com

informagdes relevantes, facilitando a localizagao do documento com rapidez.

Nome CPRF/RG E-mail Fone Data Categoria Status Obsen

Nome: Completo sem abreviagdes;
Categoria: Cargo pretendido;
Numero da caixa: Controle de numeragéo interna;

Cédigo de barras: Controle interno com a numeragéo estabelecida;

Status: Classificado, reprovado e desclassificado na dinamica.
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3.7. Cronograma Sugerido

3.7.1 Processo Seletivo por Edital

PERIODO
EVENTO

(D = Dias)
Publicagao do Edital D
Periodo de Inscricdes (via Internet) D+22
Publicag@io das Inscrigées Homologadas D+25
Publicagéo do Edital de Convocagéo das Provas Objetivas D+28
Aplicagéo das Provas Objetivas D+ 36
Divulgago dos Gabaritos das Provas Objetivas D+236
Prazo de Recurso do Gabarito das Provas Objetivas D+37
Publicagzo do resultado dos recursos referente aos Gabaritos e Resultado parcial da prova objetiva D+44
Convocagéo para envio dos Titulos D+45
Prazo de Recurso da Avaliago de Titulos D+ 56
Publicagio do resultado dos recursos e resultado final da Avaliagao de Titulos D+58
Resultado Final D+ 58
Envio de telegrama para convocago do candidato classificado D+60
Recebimento de documentagio e exame médico admissional D + 65
Integragédo do novo empregado D + 66
Data de inicio na Unidade de Negécio D +67
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3.7.2. Processo Seletivo Simplificado
PERIODO
EVENTO
(D = Dias)
Divulgagao do antincio em site de emprego D
Periodo recebimento de curriculos D+06
Triagem, avaliag&o de curriculos e contato com candidatos D+ 07
Aplicagéo das Provas Objetivas D+10
Avaliagéo de Competéncias e Habilidades Comportamentais D+12
Convocacso do candidato classificado D+14
Recebimento de documentag&o e exame médico admissional D+16
Integrag&o do novo empregado D+18
Data de inicio na Unidade de Negécio D+20

4. Politica dos Processos de Diversidade

Objetivo

Alcangar um modelo de Gestao diversificada e inclusiva, comprometido com a

ética, transparéncia, com o reconhecimento do pluralismo através das praticas e

atividades voltadas para a redugdo das desigualdades sociais.
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Empreender medidas para superagdo de praticas discriminatérias que
dificuitam a incluséo de homens e mulheres prejuigado negativamente em fungdo de
sua raga, cor, origem, sexo deficiéncia, idade, credo religioso e orientagdo sexual.

Propiciar condigdes, 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.

4.1, Caracteristicas do Processo

Atender aos Programas tanto estabelecidos pela lei como aos Programas de
Parcerias, visando ndo apenas o cumprimento da lei, mas a Inclusio e Diversidade.

Programas de Cotas - Visam o cumprimento de Cotas, no entanto, a Gestdo &
realizada de forma singular a fim de promover a inclus&o social.

Programas de Parcerias - Contratos firmados por deliberalidade da SPDM através

parcerias com Instituigdes que visam a inclus&o social.
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4.2, Metodologias

Agbes realizadas para Promover Inclusao:

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

4.2.2, Desenvolver para Incluir - Desenvolvimento de agdes para
aprimorar as Relagdes Humanas e Eventos de Sensibilizagéo,
realizados para empregados, lideres e gestores.

4.23. Informar para Incluir — Realizagido de eventos informativos
para a Capacitagdo de empregados e gestores.

4.3. Programas Contemplados Atualmente

4.3.1. CPMA (Central de Penas e Medidas Alternativas)
* Parceria contemplada para Municipio de S&o Paulo

‘A pena alterativa é uma medida punitiva de cardter educativo e socialmente
util, onde o individuo ndo é afastado da sociedade. Sua destinagdo penal é
voltada para infratores de baixo potencial ofensivo.”

(Panfleto — Imprensa Oficial DRSP — Departamento de Reintegragdo Social
Penitenciario)
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Com mais de 07 anos de parceria, realizada por deliberalidade da SPDM, ja
recebeu 300 Prestadores de Servigos.

Atualmente conta com 03 Prestadores ativos.

4.3.2. Programa de Inclusao de Pessoas com Deficiéncia

Objetiva a inclusdo e desenvolvimento profissional de Pessoas com
Deficiéncia e ndo visa apenas uma obrigagéo legal.

Desenvolve agdes para integrar os profissionais a equipe, assim como agdes

de promover o relacionamento com os gestores.

5. Politica dos Processos de Movimentagio de Pessoal

Objetivo

Oferecer ac empregado a possibilidade de crescimento profissional e pessoal
atraves do reconhecimento de suas competéncias, permitindo seu desenvolvimento em

diversas areas da [nstituicao.
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5.1. Possibilidades de Movimentagéo de Pessoal

Os profissionais poderdo ser movimentados entre as areas: Gestao
Administrativa, Técnica, Assistencial e de Apoio para Servigo de Atendimento Moével
de Urgéncia - SAMU ap6s o primeirc ano de funcionamento do mesmo.

Excegbes deverao ser discutidas com a Area de Movimentagdo de Pessoal.

5.2. Critérios para Movimentagio de Pessoal

a) So podera ser feita ap6s o periodo de 01 (um) ano de contratagdo na mesma

unidade de servigo e mesma fungéo;

b) A possibilidade devera ser avaliada pelos Gestores envolvidos na transigao:

c) O interesse da transigdo devera ser comunicado & Area de Movimentagdo de

Pessoal;

d) A efetivagéo dependera da existéncia de vaga;
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e) A movimentagdo somente poderd ser realizada apds a aceitagdo de todas as
partes e formalizagéo através do Setor de Gestdo de Pessoas/ Movimentagao de

Pessoal,

5.3. Da transferéncia e Programagio de Férias

5.3.1. As transferéncias somente poderdo ocorrer apés a verificagdo da

programagcao de férias.

5.3.2. O empregado somente podera gozar férias ap6s 06 (seis) meses de

permanéncia na mesma area.

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

5.4. Consideragoes Gerais

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

5.4.2. A solicitagdo formal deve ser enviada tao logo da confirmacéo e
aprovagao por todos os envolvidos, para que a vaga seja preenchida corretamente.
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6. Politica dos Processos de Treinamento de Politicas e
Desenvolvimento Humano
Obijetivo

Planejar a¢Ges de Treinamento e Desenvolvimento Humano para todas as
Unidades de Negdcios (Base Administrativa e de Recursos Humanos)

Propor parcerias com agentes facilitadores no processo de desenvelvimento
das relagées humanas.

Multiplicar conhecimento e informagées para o melhor desempenho da
fungao.

6.1. Planejamento

O planejamento em Treinamento e Desenvolvimento segue a seguinte analise
para alcangar sua eficacia:

1. Tragar plano de acordo com a Estratégia Institucional;

2. Considerar o Regulamento do Processo de Gestédo de Pessoas:

3. Implantar Programas Institucionais (que devem ser realizados por todas as
categorias profissionais);

4. Implantar os Programas de Liderangcas, cujos conceitos serdo
disseminados para as equipes de trabalho.
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6.2. Etapas do processo de Treinamento e Desenvolvimento Humano

1. Levantamento de

A‘ Necessidades de

einamento
4, Avaliagao do aboragﬁo do

Treinamento . Programa
de Treinamento
3. Implementagéo

Programa

de Treinamento

6.2.1. Levantamento das necessidades de Treinamento e Desenvolvimento

Humano

Consiste na identificagdo das necessidades especificas que as pessoas

possuem para exercer os referidos cargos na Instituigao.

6.2.1.1. Levantamento dos objetivos e metas Institucionais:
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6.2.1.2. |dentificagdo das competéncias necessarias aos profissionais no
cargo que ocupa;

6.2.1.3. Identificagdo e andlise dos problemas operacionais;
6.2.1.4. ldentificagéo e analise dos problemas de pessoal;

6.2.1.5. Andlise dos resultados do processo.

6.2.2. Elaboragdo do Programa de Treinamento e Desenvolvimento Humano

Consiste em planejar todas as agdes baseadas no levantamento das

necessidades.

Etapas para a elaboragéo do Programa:

6.2.2.1. Abordar uma necessidade especifica de cada vez;

6.2.2.2. Definir claramente o objetivo do treinamento;

6.2.2.3. Determinar o contetido do treinamento;

6.2.2.4. Dividir o contetido em partes para serem executados;

6.2.2.5. Escolher o método mais apropriado para o contetdo a ser tratado:

6.2.2.6. Definir recursos didaticos que melhor se adequar aos conteldos e
metodos definidos;

6.2.2.7. Definir o pUblico-alvo, local, carga horaria e instrutores.
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6.2.3. Implementagio do Programa de Treinamento e Desenvolvimento

Humano

Consiste em executar todas as agdes que foram planejadas e acompanhar

para garantir o processo de aprendizagem.
Etapas para a implementagao:

6.2.3.1. Adequag#o do programa as necessidades da Instituigéo;
6.2.3.2. Qualidade do material didatico a ser oferecido aos treinandos;

6.2.3.3. Cooperagao da alta lideranga da Instituiggo;
6.2.3.4. Qualidade e preparo dos instrutores.

6.2.4. Avaliagdo do Programa de Treinamento e Desenvolvimento

Humano

Essa etapa tem como objetivo verificar a eficacia do treinamento tanto no que
se refere a forma do treinamento que foi realizado quanto ao desempenho obtido

pelos participantes.

As quatro formas de avaliar os programas de treinamento s3o:
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a. Avaliagdo da rea¢do: Documento que registra as reagdes imediatas
das pessoas ao treinamento. Serve como feedback para o
aprimoramento dos programas de treinamento;

b. Avaliagao do aprendizado: é a verificagao do quanto os participantes
assimilaram os contetidos tratados no treinamento;

i Avaliagdo do comportamento: é a verificagdo das reagdes dos
gestores acerca do desempenho dos participantes do treinamento;

d. Avaliagido do resultado: é a verificagdo de quanto o treinamento
produziu as modificages desejadas e de quanto os seus resultados
contribuiram para o alcance dos objetivos estratégicos da Instituigdo. E
realizado em parceria com o Gestor da area, quer a necessidade tenha
sido identificada pelo Gestor ou pela de Area de Treinamento e
Desenvolvimento Humano.
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PESQUISA DE CLIMA

A Area de Treinamento e Desenvolvimento Humano do Setor de Gestao de
Pessoas desenvolve e aplica a Pesquisa de Clima, considerando as
especificidades de cada servigo.

1. Objetivo

A Pesquisa de Clima é um instrumento de gestdo que objetiva a analise do
ambiente interno, possibilita mapear diversos aspectos e identificar pontos
criticos que configuram o momento Institucional para que, a partir dos dados
obtidos, sejam propostas a¢des de melhorias.

2. Metodologia e periodicidade

Aplicagéo de questionario, com a combinagéo de questdes quantitativas e

qualitativas.

3. Publico-Alvo/Abrangéncia

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Lagoaq, 232 - Vila Clementine
04038-030 - SG@o Paulo - 5P

Tel: [11) 5904-6300
www spdmpais.org.or



sP Dy SPDM
ASSOCIAGAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA
Fundacta em 1933 | Utiidade Publica Municipal, Estadual e Federal | Enfidade Flantréplea imseria no CHAS desde 24/0471943 .
PROGRAMA DE ATENGAO INTEGRAL A SAUDE - PAIS 4

B e i

4p — (3
Fhgag asru®

Todos os empregados do Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU no

Estado de Santa Catarina.

4. Fases da Pesquisa de Clima

AN

B N AN

<

v

Estudo e planejamento do contetido da pesquisa;

Elaboragéo de formulario;

Comunicag&o sobre os objetivos e metodologia da pesquisa para proporcionar
transparéncia no decorrer do trabalho realizado,

Aplicagdo da Pesquisa;

Apuracao dos dados;

Relatérios e Analise dos dados apurados;

Plano de Agéao.

Plano de Comunicagio

Definicdo dos contelidos para divuigagdo (conceito, objetivo, metodologia,
logistica, localizagao das urnas, cronograma);

Defini¢éo dos canais de comunicagio: e-mail, intranet, banner, mural;

Criagéo da arte para as pecas de divulgagdo: cartaz A3, A4, banner, e-mail
convite gestores, e-mail convite empregados;

Convite para reunido com Gestores {e-mailmkt);

Reunido com os gestores;

Divulgacdo do projeto para a Instituicdo através das pegas finalizadas nos
canais determinados;

Inicio da Aplicagdo da Pesquisa.

GESTAO EM SAUDE
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A pesquisa podera abordar diversos aspectos, considerando o trabalho realizado.

Exemplos:

A N N T N e Y Y U U U N N U N N R N

Ambiente e condigdes de trabalho
Participagéo e comunicagao
Relacionamentos Interpessoais
Adequacéao da estrutura
Reconhecimento

Remuneragéo e beneficios
Treinamento e Desenvolvimento
Imagem da empresa
Assisténcia aos empregados
Burocracia

Cultura Organizacional
Estrutura Organizacional

Nivel Sociocultural

Transporte casa/trabalho

Vida Profissional

Satde

Seguranga Publica

Situagao Financeira

Vida Social

GESTAO EM SAUDE

Rua Borges Lagoa, 232 - Vila Clementino

04038-030 - SGo Paulo - SP
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7. Apoios requeridos

v Gestores — No comprometimento e envolvimento no processo, para
estimular todos os profissionais no preenchimento do formulario,
reforgando sobre a transparéncia e a confidencialidade das informagdes.

v Gestdo de Recursos Humanos — para validagdo do conteGido do projeto
em concordancia com a cuitura organizacional vigente.

v Coordenagéo Administrativa — para aprovagéo do projeto e investimento
estimado.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Através da Area de Treinamento e Desenvolvimente Humano do Setor de
Gestdo de Pessoas serd estudada a melhor metodologia, possibilidades de
aplicagdo, recursos, considerando a especificidade de cada fungdo e nivel
hierarquico para a implantacéo da Avaliagdo de Desempenho.

1. Objetivo

a. Avaliar o desempenho dos empregados dentro dos requisitos do cargo.
b. Fazer com que o empregado conhega o seu grau de desenvolvimento,
salientando os seus pontos fortes e pontos a serem desenvolvidos.
¢. Reconhecer o bom trabalho, através de feedback.
d. Desenvolver e treinar os empregados conforme necessidade
identificada.

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Lagoa, 232 - Vila Clementine
04038-030 - G0 Poulo - SP

Tel: [11) 5904-6300
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1. Metodologia e periodicidade

Capacitagdo todos os Gestores/Lideres que para avaliar os respectivos
empregados;
Preenchimento de questiondrio (a ser definido através de estudos prévios) composto

de indicadores diversos como metas e resultados.

3. Definigao do instrumento

O contetdo do instrumento de avaliagdo de desempenho deve ser
fundamentado nas competéncias de negécio (competéncias gerais aplicada a
todos os empregados, independente do cargo que ocupa na SPDM), efou nas
competéncias funcionais (competéncias elencados ao seu nivel hierarquico). A
proposta & que apés a definicho das competéncias de negdcios efou das
competéncias funcionais, as mesmas sejam inseridas também nos descritivos de

cargo.

Apos definigdo do contedo e da elaboragdo do formulario de avaliagdo de
desempenho, o mesmo deverd ser validado pela alta administragio. O
instrumento deve conter a combinagdo de questées quantitativas, através do
cruzamento das competéncias e indicadores e questdes qualitativas, abordando

pontos fortes, pontos a desenvolver, plano de agéo e comentarios gerais.

O preenchimento do instrumento podera ser manuscrito em papel, ou podera
ser feito de forma eletrénica, conforme recursos disponiveis. Se a deciso for
para a execugdo da avaliagdo de desempenho de maneira eletrénica, deverio

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Lagoa, 232 - Vila Clementino
(4038-030 - $&o Poulo - SP
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ser averiguadas as condigdes junto ao departamento de Tecnologia da

Informacgao.

4. Publico-Alvo/Abrangéncia

Todos os empregados do Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia —
SAMU no Estado de Santa Catarina.

5. Fases da implantagdo da Avaliagido de Desempenho

v' Estudos da necessidade, definicdo de contetido e indicadores a serem
utilizados;
v Definigdo de formulario e modo de aplicagao;

AN

Plano de Comunicagao;

<

Treinamento dos Gestores para uso do material definido e para que os
mesmos estejam capacitados a dar feedback aos empregados:

Inicio da aplicagéo da Avaliagao de Desempenho pelos Gestores;

Devolugéo do formulario 4 Area de Treinamento e Desenvolvimento Humano:
Apuracéo dos dados;

Relatdrios;

Plano de Ag¢ao de Desenvolvimento;

D N N . NN

Arquivo no prontudrio do empregado;

6. Plano de Comunicagio

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Laogeo, 232 - Vila Clemenlino
04038-030 - 5Go Paulo - SP

Tel.; [11) 5904-6300
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Definicao dos contetidos para divulgagdo em cada pega (conceito, objetivo,
metodologia, cronograma).

Criagéo da arte para as pegas de divulgacao: cartaz A3, A4, banner, e-mail
informativo para os gestores e lideres e empregados.

Definigéo dos canais de comunicacdo: e-mail, intranet, banner, mural.

Convite para os Gestores e lideres para a capacitagdo em Técnicas de
Feedback (e-mail).

Divulgagéo do projeto para a Instituigdo através dos canais determinados.
Inicio da Aplicagéo das Avaliagées de Desempenho.

. Apoios requeridos

Gestores — através do comprometimento e envolvimento no processo para
a disseminagéo da informagéo, envolvimento para a pratica do feedback a
fim de avaliar 100% do quadro de empregados.

Gestéo de Recursos Humanos — para validagdo do contetudo do projeto
em concordéancia com a cultura organizacional vigente.

7. Politica dos Processos de Comunicacio e Publicidade

7.1. Objetivo

Os processos da area de Comunicagdo e Publicidade da SPDM objetivam a

divulgacdo das informagdes de forma alinhada & Instituicdo, intermediando o

relacionamento com os clientes internos e externos.

GESTAO EM SAUDE

Ruo Borges Lagoa, 232 - Viia Clementino

04038-030 - 580 Paulo -

Tel: {11) 5904-56300
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Tem como principais aspectos:

» Planejar, elaborar e implantar politicas de comunicagao;

o Estabelecer a comunicagdo com o plblico interno externos;

« Estimular a participagio dos empregados para a obtengéo de objetivos
e metas;

* Promover a integragdo dos empregados e deles com a Instituigao;

¢ Contribuir para promover a harmonia Institucional;

e Levar ao alcance de todos dos empregados, informagées como: as
acoes, eventos e acontecimentos relevantes da Instituigio, de maneira
clara, objetiva e transparente;

e Disseminar as informagdes que refletem a misséo, visdo e valores, a
fim de fortalecer a cultura organizacional e coiaborar com um clima

organizacional positivo.

7.2, Atribuigdes da area de Comunicacao e Publicidade

Cabe a area de Comunicagao e Publicidade as seguintes atribuigoes:

» Diagnosticar a necessidade de comunicagio em nivel corporativo;

e Definir Publico Alvo;

* Definir midias mais adequadas;

» Administrar todos os veiculos de Comunicagdc Interna, Externa e
Publicidade da Instituigéo;

¢ Adequar a linguagem e forma de comunicagao as novas tecnologias;

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Lagoa, 232 - Vila Clementino
04038-030 - &0 Paulo - 5P

Tel.; {11} 5904-6300
www spdmpais.org.br
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* Equilibrar fluxos de informagdo da Instituigdo (Ascendente,
Descendente, Lateral, Diagonal);

» Promover o fluxo de informagdes;

e Reforcar a imagem e identidade Institucional internamente e

externamente.

7.3. Analise da Informagio

Toda agédio de comunicagio, seja interna ou externa deve ser analisada e
avaliada antes da divulgagéo e publicagéo, segundo os seguintes critérios:

+ Quais sdo os objetivos?

e Qual é o publico alvo?

e Qual é o meio mais apropriado?

e Qual &€ o veiculo mais adequado?

* Qual o contelido?

e De quem € a responsabilidade?

o Estj alinhado a cultura institucional?

7.4. Procedimento

E de responsabilidade das liderangas e da &rea de Comunicagéo discutir as
divulgagdes pertinentes a Institui¢do, tais como: Comunicados, divulgagées sobre
conquistas e reconhecimentos; eventos estratégicos internos e externos e demais

divuigagdes relevantes a Instituigao.

O contetdo a ser compartilhado sera divulgado via instrumentos formais da
Instituigao, isto &, podera ser feito através da intranet, site, jornal ou mural.

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Lageo, 232 - Vila Clemenlino
04038-030 - 580 Paulo - SP
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7.5. Canais de Comunicagao

Atualmente a SPDM conta os canais de Comunicagao:

7.5.1. Canal emissor de mensagens

Internet (www.spdmpais.org.br) - link “Comunicagéo Interna”
Intranet

Murais de cortica

E-mail (comunicacacinterna@spdm-pais.org.br) ou rh.samu.sc@spdm-

pais.org.br

Sistemas Integrados de Informagdes Administrativas, Banco de Curriculos,
Sistema de Atualizagdo de Dados. (Enderegos, E-mail, Ramais, entre
outros)

Jornal Periddico.

7.5.2. Canal receptor de mensagens

¢ Internet (www.spdmpais.org.br)

» e-mail (comunicacaointerna@spdm-pais.org.br)

e 7.6. Informativos

Os informativos estdao relacionados ao interesse comum a todos da
Instituigdo. Sao elaborados pela Area de Comunicagéo e conta com a colaboragédo
de outras areas da SPDM.

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Lagoa, 232 - Vila Clementing
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7.6.1. Elaboragao de Informativo pela Area de Comunicagao

» Captacéo de dados com empregados e documentos da SPDM;

e Validagdo do material ou entrevista pelo Gestor da area correlata;

 Envio do materiai através do e-mail comunicacinterna@spdm-
pais.org.br para a Administragdo, Unidades de todos os Programas e
Municipios, conforme necessidade;

» Impresséo do material para os profissionais que ndo possuem acesso
ao e-mail Institucional {(Equipe de Apoio).

7.6.2. Elaboragao de Informativo enviado por outra Area da SPDM

» Avaliagdo do conteido pela Area de Comunicagdo, que precisa estar
pertinente e relacionado a assuntos comuns a todos da Instituigao;

¢ Validagao do material pelo Gestor da area correlata;

» Envio do material através do e-mail comunicacinterna@spdm-pais.org.br para
a Administragéo, Unidades de todos os Programas e Municipios, conforme
necessidade;

e Impressédo do material para os profissionais que nio possuem acesso ao e-
mail Institucional.

GESTAO EM SAUDE
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7.7. Datas Comemorativas

Em datas comemorativas relacionadas & categorias como: Dia do Médico, Dia
do Enfermeiro ou outras como: Dia da Mulher, Dia das Maes, Dia dos Pais os
mesmos séo homenageados através de mensagem personalizada.

7.7.1. Elaboragéo e envio dos Cartoes

» Elaboragao do cartio pela Area de Comunicagao e Publicidade:

s Validagéo do Material;

* Envio do material através do e-mail comunicaointerna@spdm-pais.org.br para
a Administragéo, Unidades de todos os Programas e Municipios;

» Impressdo do material para os profissionais que nao possuem acesso ao e-

mail Institucional.

7.8. Publicidade

A Area de Comunicagio e Publicidade busca divulgar sua imagem para
publicos estratégicos. Cada publicaggo deve ter linguagem especifica para o publico
de interesse. Com isso, gerar credibilidade e fidelidade junto ao publico ao qual se
destina.

7.9.1. A Publicidade na SPDM

7.9.1.1. Publicidade dos servigos oferecidos

GESTAO EM SAUDE
Rug Borges Lagoa, 232 - Vila Clementino
04038-030 - 540 Paulo - SP
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A Area de Publicidade tem o carater de informar os servigos oferecidos pelos
Programas/Municipios e objetiva também o anuincio de vagas a fim de recrutar os
melhores profissionais para cada area/ especificidade.

As divulgagoes sdo realizadas através de diversos meios, conforme segue:

* Publicagbes das vagas em sites com grande indice de visualizagdo como:
Site proprio (www.spdmpais.org.br), Banco de Empregos, Catho, entre outros:

» Envio de Publicagdes de mala direta para profissionais oferecendo as vagas
disponiveis;

» Divulgag&o em Universidades, Hospitais e provas de Residéncia Médica:

» Divulgagdo nas Unidades de Satde que contemplam o Contrato de Gestao
SPDM,

8. Plano de Cargos e Salarios

Objetivo

Equilibrar o Plano de Cargos e Saldrios, considerando atribui¢des e formagéo
para os diversos niveis operacionais, técnicos, analista, supervisdo, gerencias, entre
outros e pesquisas de mercado.

Proporcionar a todos os Gestores entendimento da Politica de Cargos e
Salarios para que estes possam discutir com a referida equipe os diversos niveis e
possibilidades de carreira dentro da Instituigdo.

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Laogoa, 232 - Vila Clementiine
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Promover transparéncia quanto aos critérios utilizados para ascensio
profissional dentro da Instituigdo.

8.1. Atribuigdes da area de Cargos e Salarios

Realizar a Avaliagao e Classificago tanto dos Cargos como Salarios
com base nas atribuigdes, responsabilidades e formagdo exigidos para o

cargo.

Também como as avaliagoes relativas a:

* Novo Cargo;

* Mudanga de Cargo {com mesmo saldrio);

* Transferéncia entre AreaslSetoreslUnidades;
¢ Pesquisa de Mercado;

» Reajustes salariais.

As avaliagdes serdo com base em pesquisas de mercado, coeréncia da
estrutura existente na organizagao, considerando o perfil e as competéncias exigidas
para cada cargo e equiparando-se entre as a&reas, porém, respeitando a
especificidade de cada uma.

8.2 Avaliagdo de Cargos e Estruturas

A avaliagdo dos cargos existe para compreenszo do nivel de complexidade e
responsabilidade das fungbes existentes, com base na descrigdo elaborada e,

GESTAO EM SAUDE
Rua Borges Lagoo. 232 - Vila Clementino
04038-030 - $&e Paulo - 5P
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conseqientemente, compara-lo aocs demais cargos da estrutura em termos da sua

relevancia.

Objetivos a serem atendidos pela avaliagéo de cargo:

Pesquisa salarial

» Estabelecer uma estrutura de valores relativos para os cargos;
e Descrigdo dos cargos;
» Avaliagao e classificagio dos cargos;

* Construgdo do organograma.

8.2.1. Pesquisa de Cargos, Salarios e Beneficios

A pesquisa de cargos, salarios e beneficios & a ferramenta por meio da qual a

Instituicdo capta informagdes, no mercado, comparando-as com as politicas de

remunerac&o internas.

A pesquisa de salarios é fundamental na administragéo da remuneragio, uma

vez que & por meio desse instrumento que a Instituigdo podera comparar e

acompanhar o posicionamento dos seus saldrios e beneficios com aqueles

praticados pelo mercado.

GESTAO EM SAUDE
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Visa levantar:

» Cargos praticados no mercado e coeréncia com o CBO (Classificagio
Brasileira de Ocupagdes);

e Salario base;

¢ Adicionais;

e Beneficios.

E realizada através da tabulag&o e tratamento estatistico de dados.
8.3. Estrutura de Cargos

A definicdo da estrutura dos cargos tem por finalidade a divisdo de
responsabilidades e a atribuicio de papéis relativos a execugéo de cada grupo de
atividades necessarias a obtengao dos objetivos estratégicos, taticos e operacionais,
considerando o Conhecimento, as Habilidades e Atitudes relacionadas a cada cargo.

8.4. Descricdo de Cargos

A descricdo de cargos € um documento escrito que determina um cargo a
partir dos deveres, condigdes de trabalho, responsabilidades e especificagdes.
Sendo assim, o material baseia-se em resumir e padronizar as caracteristicas de um
cargo através de observagéo, estudo e redagédo. Detalha as principais exigéncias da
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posi¢do ao seu ocupante, para que suas tarefas sejam realizadas com eficiéncia e
eficacia primando pela exceléncia e qualidade do processo.

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

A descrigao refere-se ao cargo e n3o ao ocupante. Devem ser descritas as
tarefas e especificados os requisitos exigidos pelo cargo e nio o que o eventual
ocupante sabe fazer.

O processo de descrigao de cargos nao deve ser entendido como estatico, ou
um processo em que uma vez terminado o trabalho pode-se esquecer o assunto.
Muito ao contrario, ele € um processo que acompanha a dinamica das mudangas na
Instituicdo e nos cargos. Podendo ser atualizado conforme a necessidade do Servigo
ou Instituigao.

8.5. Estrutura Organizacional (Organograma)

O desenho da estrutura organizacional projeta de maneira formal os
relacionamentos entre os niveis hierdrquicos, o fluxo das informagdes e dos
processos decisérios, bem como, a visualizagdo do Corporativo e Unidade de

Negdcio.
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Através do organograma ¢ possivel demonstrar graficamente as
responsabilidades do cargo dentro da estrutura da Area.

8.6. Normas e Procedimentos

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

8.6.1. Salario de Admissao

Todo empregadc sera admitido conforme salério estabelecido para o seu

cargo.

Excepcionalmente, o salério podera ser revisto em fungdo do grau de
qualificagéo e experiéncia exigidas do candidato ou por contingéncia de mercado.

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

8.6.2, Salarios para um novo Cargo
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Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo
processo de Avaliagdo e Classificagéo, conduzida pelo Setor de Gestao de Pessoas/
Area de Cargos e Salarios, com base nas atribuigdes, conhecimentos, habilidades e

atitudes do novo cargo.
8.6.3. Alteragdes Salariais

A Administrag&o de Cargos e Salarios prevé as seguintes situagdes que poderao
gerar alteragdes salariais:

e Fim do periodo de experiéncia;
o Transferéncia para outro cargo;
» Adequagéo salarial (conforme pesquisa de mercado);

* Reclassificagdo do cargo.
8.6.3.1. Salario ap6s o Periodo de Experiéncia

Em casos especificos, em que o empregado tenha sido contratado com a
condigao de ter um reajuste apos o periodo de experiéncia, o salario sera reajustado
para o nivel previamente acertado na contratagéo.
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8.6.3.2. Transferéncias de Cargo

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

Uma transferéncia geralmente nao significa que o empregado recebera um
aumento de salaric. Caso o funcionario permaneca na mesma classe, mas com

alteragéo da fungdo havera uma reclassificagio do cargo.
8.6.3.3. Reclassificacdo do Cargo

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

8.7. Plano de Cargos e Salarios

Todas as informagdes estéo disponiveis no ANEXO I desse Regulamento.
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CARGOS E SALARIOS_SAMU SANTA CATARINA

fuvoaoesERER |HORARIA | SALARIO | TOTAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 200 R$ 1.366,95 2
COORDENADOR DE ENFERMAGEM 200 R$ 4.510,00 1
COORDENADOR MEDICO 150 R$10.800,00 1
EDUCADOR 100 R$ 1.633,00 1
CENTRAL REG. | FARMACEUTICO 100 RS 1.633,00 1
FLORIANGPOLIS [ COORDENADOR ADMINISTRATIVO 200 R$ 4.510,00 1
MEDICO REGULADOR 60 R$ 3.600,00 35
RADIO OPERADOR 150 R$ 1.080,00 7
TECNICO AUXILIAR DE REGULAGAQ MEDICA -
TARM 150 R$ 1.200,00 25
Total 74
e ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 6
FLORIANOPOL IS LMEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 15
MOTORISTA SOCORRISTA 180 RS 1.296,00 5
Total 26
USA 2 ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 6
FLORIANGPOLIS MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 15
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 26
e ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 6
FLORIANGOPOL Is LMEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 80 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$1.296,00 5
Total 25
ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA SAO JOSE |MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 15
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$1.296,00 5
Total 25

GESTAO EM SAUDE

Rua Borges Lagoa, 232 -

Vila Clementino

04038-030 - 5&o Pavlo - SP

Tel: {11) 5904-4300
www.spdmpais.org.br



sP Dy,

ASSOCIAGAOQ PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

Fundada em 1933 | Uliidade Publica Municipal, Estaduat e Federal | Entidode Filanirdglea inscrita no CNAS desde 24/06/1943

PROGRAMA DE ATENCAO

"‘—-u. it )

CATEGORIA

UNIDADES ' |

' CARGA ||

INTEGRAL A SAUDE

\HORARIA ||

- PAIS

SALARIO

| = ik o = ALVirieead

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 200 R$ 1.366,95 2
COORDENADOR DE ENFERMAGEM 200 R$ 4.510,00 1
COORDENADOR MEDICO 150 R$10.800,00 1

EDUCADOR 100 RS 1.633,00 1

CENTRAL [FARMACEUTICO 100 R$ 1.633,00 1
REGULACAO | COORDENADOR ADMINISTRATIVO 200 R$4.510,00 1
B. CAMBORIU ['EpiCO REGULADOR 60 R$3.600,00 | 28
RADIO OPERADOR 150 R$ 1.080,00 7

TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA -

TARM 150 R$ 1.200,00 17

TECNICO DE SUPORTE 200 R$ 1.777,00 1
Total 60

USA ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
BALNEARIO | MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 15
CAMBORIU | MOTORISTA SOCORRISTA 180 RS 1.296,00 5
Total 25

ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA ITAJAI  |{MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 15
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 25

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 200 R$1.366,95 2
COORDENADOR DE ENFERMAGEM 200 R$ 4.510,00 1
COORDENADOR MEDICO 150 R$10.800,00 1

EDUCADOR 100 R$ 1.633,00 1

CENTRAL  |FARMACEUTICO 100 R$1.633,00 1
REGULACAO |COORDENADOR ADMINISTRATIVO 200 R$ 4.510,00 1
BLUMENAU  'MEDICO REGULADOR 60 R$ 3.600,00 | 28
RADIO OPERADOR 150 R$ 1.080,00 7

TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA -

TARM 150 R$ 1.200,00 17

TECNICO DE SUPORTE 200 R$ 1.777.00 1

Total 60

GESTAO EM SAUDE

Rua Borges Logoa, 232 - Vila Clementino
04038-030 - $&0 Paulo - 5P

Tel.; [11} 5904-5300
www spdmpais.org.br



ASSOCIAGAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

Fundeda em §%33 | Ulilidade Poblica Municipal, Estadual @ Federal | Enlidade Flantiéplea inscrita no CHAS desde 26/06/19463

PROGRAMA DE ATENCAO

INTEGRAL A SAUDE

CARGA

PAIS

Ll

SPDM

Vo

Pp—— (3
Encag nsrv®

| sy |l HORARIA M EESAEARIOFSITOTAL
ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA BLUMENAU | MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 15
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 25
ENFERMEIRO 180 R$2.028,00 5
USA RIO DO SUL | MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 15
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 25
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 200 R$ 1.366,95 2
COORDENADOR DE ENFERMAGEM 200 R$ 4.510,00 1
COORDENADOR MEDICO 150 R$10.800,00 1
EDUCADOR 100 R$ 1.633,00 1
Rggt'j::éko FARMACEUTICO 100 RS 1.633,00 | 1
CHAPECO COORDENADOR ADMINISTRATIVO 200 R$ 4.510,00 1
MEDICO REGULADOR 60 R$ 3.600,00 35
RADIO OPERADOR 150 R$1.080,00 7
TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA - TARM 150 R$1.200,00 17
TECNICO DE SUPQORTE 200 R$ 1.777,00 1
Total o7
ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA CHAPECO | MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
USA SAO ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
MIGUEL DO | MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 80 R$ 3.600,00 14
OESTE MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA XANXERE |MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 200 R$ 1.366,95 2
COORDENADOR DE ENFERMAGEM 200 RS 4.510,00 1
COORDENADOR MEDICO 150 R$ 10.800,00 1
EDUCADOR 100 R$ 1.633,00 1
Rgéﬁfﬁéko FARMACEUTICO 100 RS 163300 | 1
CRICIUMA COORDENADOR ADMINISTRATIVO 200 R$ 4.510,00 1
MEDICO REGULADOR 60 R$ 3.600,00 35
RADIO OPERADOR 150 R$ 1.080,00 7
TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA - TARM 150 R$ 1.200,00 17
TECNICO DE SUPORTE 200 R$ 1.777,00 1
Total 67
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ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA CRICIUMA MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA ARARANGUA MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00| 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA TUBARAO MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00( 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 200 R$ 1.366,95 2
COORDENADQR DE ENFERMAGEM 200 R$ 4.510,00 1
COORDENADOR MEDICO 150 R$10.800,00 1
EDUCADOR 100 R$ 1.633,00 1
CENTRAL REGULAGAO |FARMACEUTICO 100 R$ 1.633,00 1
JOACABA COORDENADOR ADMINISTRATIVO 200 R$ 4.510,00 1
MEDICO REGULADOR 60 R$ 3.600,00| 28
RADIO OPERADOR 150 R$ 1.080,00 7
TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA -
TARM 150 R$1.200,00 17
TECNICO DE SUPORTE 200 R$ 1.777,00 1
Total 60
ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA JOACABA MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 RS 1.296,00 5
Total 24
ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA CURITIBANOS MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
ENFERMEIRQ 180 R$ 2.028,00 5
USA CAGADOR MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.298,00 5
Total 24

GESTAO EM SAUDE

Rua Borges Lagoa, 232 - Vila Clementine

04038-030 - $do Paulo - SP

Tel.: {§1) 5204-6300
www.spdmpais.org.br



SPDM
ASSOCIACAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

Fundada em 1933 | Ulildade Poblica Municlpal, Esladual @ Foderal | Enlidode Flantréplea inseilia ne CHAS desde 24/06/19463

PROGRAMA DE ATENCAO INTEGRAL A SAUDE - PAIS Ve

Ay 3
Neng asrv®

Coe

"ICARGA |

CATEGORIA _ |'HORARIA

SALARIO || TOTAL

| ASSISTENTE ADMINISTRATIVQO 200 R$1.366,95 2
' COORDENADOR DE ENFERMAGEM 200 R$4.510,00 1
COORDENADOR MEDICO 150 R$10.800,00 1

EDUCADOR 100 R$ 1.633,00 1

CENTRAL REGULAGAOQ FARMACEUTICO 100 R$ 1.633,00 1
JOINVILLE COORDENADOR ADMINISTRATIVO 200 R$ 4.510,00 1
MEDICO REGULADOR 60 R$3.600,00 35

RADIO OPERADOR 1860 R$1.080,00 7

TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA

- TARM 150 R$ 1.200,00 17

TECNICO DE SUPORTE 200 R$1.777,00 1
Total 67

ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA JOINVILLE MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24

ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA JARAGUA DO SUL [MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24

ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA MAFRA MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24

ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA CANOINHAS MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
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200 | R$1.36695 | 2

COORDENADOR DE ENFERMAGEM 200 R$ 4.510,00 1
COORDENADOR MEDICO 150 R$ 10.800,00 1

EDUCADOR 100 A% 1.633,00 1

né:éﬂfﬂéko FARMACEUTICO 100 | R$1.633,00 | 1
LAGES | COORDENADOR ADMINISTRATIVO 200 | R$4.510,00 | 1
MEDICO REGULADCR 60 R$ 3.600,00 14

RADIO OPERADOR 150 R% 1.080,00 7

TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA - TARM 150 R$ 1.200,00 11

TECNICO DE SUPORTE 200 R$ 1.777,00 1
Total 40

ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
USA LAGES |MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
USA SAO ENFERMEIRO 180 R$ 2.028,00 5
JOAQUIM MEDICO INTERVENCIONISTA SOCORRISTA 60 R$ 3.600,00 14
MOTORISTA SOCORRISTA 180 R$ 1.296,00 5
Total 24
Total Geral | 1.057 |
Observagio: Saldrios corrigidos, conforme convencgao coletiva.
Sao Paulo, 04 de ﬁu)bro de 2016.
Mario Sil onteiro
Superi dente
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