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Trata-se da reestruturacdo de areas da Policlinica/FCM. A apresentacéo relata o trabalho executado na Policlinica, de fevereiro/19 até os dias
atuais, na area administrativa (RH, dep. financeiro, atendimento ao publico, instalacGes /espacos fisicos). Apds passar por um periodo sem que
houvesse uma administracao realizada por profissional da area, a Policlinica encontrava-se com muitas areas vulneraveis a serem reorganizadas.
Os problemas iam do atendimento do agendamento de consultas, passando por clima organizacional, manutencdo de equipamentos,
reorganizacao dos espacos, reorganizacao de procedimentos financeiros e administrativos, etc. A reestruturacdo aconteceu e esta acontecendo de
forma bastante dinamica e agil em virtude de urgéncia na solucao dos problemas existentes.

Metodologia:

Verificacao diagnostica para saber como estavam sendo executadas as atividades e quais eram as maiores queixas por parte da
clientela(pacientes e médicos e funcionarios).Este método, com relatos destes grupos, foi importante para inicio do planejamento das acdoes. Com
o levantamento minucioso das areas a serem melhoradas iniciei o trabalho com: solicitacao de manutencdo de equipamentos, limpeza,
organizacao dos espacos, aquisicao de materiais

Resultados:

Reestruturacao das areas com maiores deficiéncias.Sao elas:1-AGENDAMENTOS E CANCELAMENTOS DE CONSULTAS;2-ATENDIMENTO NA
RECEPCAO;3-ARQUIVO DE PRONTUARIOS MEDICOS;4-RH;5-ADMINISTRACAQO;6- ESPACOS FiSICOS. SOLUCOES:1- Elaboracdo da rotina
de atividades do agendamento e atendimento telefonico, com definicao de responsabilidades das funcionarias;2- Elaboracdo de procedimentos a
serem adotados pelas atendentes(descritivo de fungcdes)com orientagc0es sobre postura para atendimento;3- Aquisicao de arquivos organizadores
para os prontuarios. Contratacdo de estagiario para trabalhar exclusivamente no arquivo;4- Definicdo das funcGes de funcionarias; Elaboracéo de
descritivo de funcdes; Aquisicdo de uniformes;5- Definicdo de local para a administracdo da Clinica; organizacdo de arquivos digitais com 0s
procedimentos administrativos; Implantacdo de banco de dados para elaboracdo dos recibos médicos;6-Organizacdo de espaco para o
armazenamento de material hospitalar;Definicido de salas para os atendimentos medicos(Mapa das Salas); Colocacao de telefones em todas as
salas de atendimentos; Organizacao do espaco debaixo da rampa de entrada, para que seja utilizado como depdsito de material de limpeza;
Aquisicado de nova placa de identificacdo na entrada da Clinica.

Consideracoes finais:

Utilizei recursos cognitivos adquiridos com experiéncias anteriores em outras organizacdes, para reestruturar as areas com maiores deficiéncias.
As areas estavam totalmente sem um planejamento e definicdo de funcdes. A importancia de uma gestdo administrativa voltada para atender as
necessidades especificas da area é indiscutivel. Com acbes simples, mas focadas, o resultado & surpreendente.
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Referéncias: Experiéncias anteriores em instituicbes particulares de ensino. Reestruturagdo de espagos fisicos e administracdo de grandes colégios e faculdades
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