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RESUMO: A literatura e os programas de certificagdo reconhecem a importincia dos
manuais de trabalho, pois as pessoas produzem melhor seguindo rotina padronizada que
tornam os processos previsiveis e diminuem a variabilidade dos produtos/servigos.
Desenvolver manuais focados em processos de trabalho permite compreender a institui¢ao
pela interdependéncia de diferentes setores e categorias profissionais, transpassando
organogramas e hierarquia, numa oOtica horizontalizada. Este trabalho objetiva apresentar as
estratégias do HC-Unicamp para elaboracao dos manuais, com foco em processos de trabalho
e integracdo interprofissional, interdisciplinar e interareas. A metodologia constou em
contratacdo de profissional experiente em gestdo hospitalar, com dedicacdo exclusiva, para
coordenar o projeto, sendo responsavel por assessorar e centralizar a elaboragao dos manuais,
nas diversas areas da instituicdo. A elaboragdo teve como premissas, além das descritas nos
objetivos, a abordagem participativa, focada nas necessidades da area e com “layout”
padronizado. Compreende missdo, mapa de relacionamento, macrofluxo e descricdo dos
processos. Apds 20 meses do projeto, estdo concluidos 43 manuais de areas/servigos
administrativos, assistenciais e de apoio; 11 manuais permanecem em desenvolvimento. O
numero médio de processos descritos nos manuais concluidos foi 15 (variagao 1-73), com 82
paginas (6-324). O suporte e premissas claras para constru¢do dos manuais facilitaram adesao
das equipes e concretizagao das metas do projeto.
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