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1. OBJETIVO

Estabelecer o sistema de padronizacdo dos principais processos e respectivos Procedimentos
Operacionais Padrdao (POP), bem como a sistematica para seu controle, revisdao e divulgacdo nas
areas da CRH.

2. ABRANGENCIA

CRH, Subsetoriais, Escolas Técnicas e COREMEs, conforme Mapa de Relacionamento (Anexo 8.1).

3. REFERENCIA

POPs Hospital Samaritano POP
Zero Hospital das Clinicas
POP Zero - Associacao Paulista de Medicina (APM)

4, DEFINICOES

Adequacao - Modificagcdes apenas no formato do POP, sem alteracdao do conteldo. Exemplos de
adequacdao podem ser, falta de numeracdo dos itens, itens descritos em lugares indevidos,
descrigdes confusas ou incompletas, falta de anexos (fluxogramas e outros), falta de explicacdo de
alteragdes nas revisoes, etc.

Decretos - No sistema juridico brasileiro, os decretos sdo atos meramentes administrativos da
competéncia dos chefes dos poderes executivos (presidente, governadores e prefeitos). Um decreto
€ usualmente utilizado pelo chefe do poder executivo para fazer nomeacgoes e regulamentacoes de
leis (como para lhes dar cumprimento efetivo, por exemplo), entre outras coisas.

Instrucdo - S3o ordens escritas e gerais a respeito do modo e forma de execucao de determinado
servico publico, expedidas pelo superior hierdrquico com o escopo de orientar os subalternos no
desempenho das atribuicdes que lhes estdo afetas e assegurar a unidade de agdo no organismo
administrativo.

Fluxograma - Representacdo grafica, também conhecida como diagrama de fluxo, para explicar
um processo e suas atividades. Deve ser incluido no item Anexos.

Leis - Normas ou conjuntos de normas juridicas criadas através dos processos préprios do ato
normativo e estabelecidas pelas autoridades competentes para o efeito.

Normas - Regras de conduta, podendo ser juridica, moral, técnica, etc. Norma juridica é uma
regra de conduta imposta, admitida ou reconhecida pelo ordenamento juridico. Norma e lei sdo
usadas comumente como expressdes equivalentes, mas norma abrange na verdade também o
costume e os principios gerais do direito.

Normativas - S3do atos normativos expedidos por autoridades administrativas, normas
complementares das leis, dos tratados e das convengdes internacionais e dos decretos e nao
podem transpor, inovar ou modificar o texto da norma que complementam.
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Portarias - Forma pela qual a autoridade de nivel inferior ao chefe do executivo fixa normas gerais
para disciplinar conduta de seus subordinados (atos normativos e ordinatérios).

Procedimento - Documento formal que descreve como € realizado um processo, uma atividade ou
uma pratica de gestdo, definindo objetivo, aplicagdo, responsabilidade, periodicidade, etc.
Regulamentos Internos - Conjunto de normas de uma determinada area, departamento ou da
entidade como um todo.

Resolugdes - Ato normativo com a finalidade de complementar e normatizar legislagdo
orcamentaria, financeira e de recursos humanos, além de dispor sobre todos os assuntos de
competencia de cada secretaria. A resolugdao tem como destino o publico em geral.

Revisdao - Alteragdes no contelido do POP, em decorréncia de mudancas na legislacao, sistema
de trabalho, sistema de informacao, estrutura organizacional, etc.

5. PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES

Todo processo repetitivo e relevante pode ganhar o status de um POP. Cada novo POP devera
receber um titulo, uma classificacdo de acordo com o grupo de trabalho relacionado e areas
usuarias. A numeracdo devera ser feita de acordo com a area de atuacao da CRH:

1. Eixo I - Sistema de Trabalho
1.1. Provisao de Recursos Humanos
1.2. Aplicagdo de Recursos Humanos
2. Eixo II - Educacao, Treinamento e Desenvolvimento das Pessoas
2.1. Desenvolvimento de Recursos Humanos
3. Eixo III - Bem Estar e Satisfacao das Pessoas
3.1. Manutencao de Recursos Humanos

4. Monitoracao de Recursos Humanos

Todo procedimento passara a vigorar somente apds aprovacao.

Periodicamente os procedimentos devem ser revistos e identificados quanto ao nimero da revisao.
Na medida em que as revisdes sao aprovadas, devem ser encaminhado ao Observatério para a
analise da adequacdo e publicacdo no Site da CRH. Tanto as areas quanto o Observatodrio deverdo
arquivar e fazer o controle das versdes dos POPs.

Caberd ainda as areas observar continuamente mudangas quanto a legislagdo, sistemas de
trabalho, sistemas de informacao e estrutura organizacional que impacte em alteragdes do
processo. As revisoes devem seguir o mesmo fluxo da elaboracao do POPs para as novas versoes,
conforme Fluxograma para a Elaboragdo, Publicagdo e Revisdo de POPs (Anexo 8.2). As areas
usuarias devem consultar periodicamente o Site da CRH a fim de garantir que estejam utilizando
POPs atualizados.
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Todo procedimento deve conter os seguintes pontos:

5.1. Objetivo (Porqué): Descreve a razdo de existéncia do procedimento

5.2. Abrangéncia (Onde): Descreve a area onde o procedimento é utilizado

5.3. Referéncias (Bibliografia/ Legislacdo/ Normas): Descreve o material de consulta ou
norma utilizados para elaboracao do procedimento

5.4. Definigoes (Glossario): Descreve termos técnicos, palavras com dupla interpretacao ou
termos de dificil entendimento utilizados no procedimento.

5.5. Procedimento e Responsabilidade (Como e Quem): Descreve o modo e a frequéncia
como deve ser executada uma atividade ou processo e seus responsaveis.

5.6. Registros e Documento: Modelos de formularios, planilhas, lista de frequéncias,

comprovantes, relatérios, etc. Devem ser apresentados nos anexos.

5.7. Indicadores de Desempenho: Relacdo matematica que mede, numericamente, atributos de
um processo ou de seus resultados, com o objetivo de comparar esta medida com metas,

numeéricas pré-estabelecidas.

5.8. Anexos: Inclui registros, documentos, fluxogramas, instrugdes normativas, diretrizes legais e
outros que ajudam na compreensao do processo.

6. REGISTROS E DOCUMENTOS.

O POP Zero ndo faz referéncias a registros e documentos especificos.

7. INDICADORES DE DESEMPENHO

7.1. Numero de POPs definidos por area e pela CRH

7.2. NUmero de Revisbes realizadas nos POPs

7.3. Tempo médio para a revisdao dos POPs

8. ANEXOS

8.1. Mapa de Relacionamentos da CRH

8.2. Fluxograma para Elaboracdo, Publicacdo e Revisdao de POPs
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Anexo 8.1: Mapa de Relacionamentos

MAPA DE RELACIONAMENTO
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - CRH - SES-SP
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e Relacionamento externo
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