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RESUMO

As informacgdes solicitadas pelos trabalhadores nas organizacées sao uma fonte
para a melhoria dos processos de trabalho e de desenvolvimento, pois quando
utilizadas contribuem para direcionar acdes de melhoria conforme as necessidades
dos trabalhadores. Além disso, as informa¢des, quando gerenciadas, podem
melhorar os processos de treinamento das organizac¢des. Por outro lado, quando os
dados ndo sdo coletados e analisados, torna-se inviavel medir o desempenho das
areas quanto a eficiéncia dos treinamentos dos trabalhadores. Neste contexto, o
presente trabalho de pesquisa tem como objetivo principal analisar as demandas de
informacgdes das Unidades de Pessoal do Grupo Hospitalar Conceicao - GHC e, com
base nelas, propor um plano de treinamento. A pesquisa propde que os dados sejam
coletados e a partir disso, as informacdes sejam categorizadas e analisadas para
indicar as fontes da informacdo e seu fluxo, bem como, para possibilitar o
desenvolvimento de um plano para disseminar as informacgfes coletadas e tornar o

levantamento dos dados sistémico nas unidades de Pessoal do GHC.

Palavras-chave : Gestdo das Informacbdes. Programas de Treinamento.

Treinamento. Monitoramento. Indicadores.



LISTA DE ILUSTRACOES

Quadro 1 - Os trés niveis de analise no levantamento das necessidades de

LUE=T 1 =10 01T o] (o TS UPPPPRTRPPPPPIN 17
Quadro 2 - Unidades de Pessoal do GHC. ..........cooiiiiiiiiiicceee e 22
Quadro 3 - BanCO de dadOS. .......coeiiiiiiiieeeiiie e 26

Quadro 4 — ANAlISE de AUOS .......ccciiiiieeeeee e e 26



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CEP-GHC: Comité de Etica do Grupo Hospitalar Conceigéo
DO: Desenvolvimento Organizacional

GHC: Grupo Hospitalar Conceicéo

HF: Hospital Fémina

HCR: Hospital Cristo Redentor

HNSC: Hospital Nossa Senhora da Conceicao

IT: Instrucdo de Trabalho

LNT: Levantamento de Necessidades de Treinamento
RH: Recursos Humanos

RPF: Formulario de Registro de Perguntas Frequentes
SUS: Sistema Unico de Saude

TCLE: Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
UP: Unidade de Pessoal

UPA: Unidade de Pronto Atendimento



SUMARIO

L INTRODUGAD ...ttt ettt ettt 8
2 OBIETIV O S .. e e 12
2.1 OBIETIVO GERAL ...ttt e e e e e 12
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS......ceceeeeeteeeeee ettt 12

3 REVISAO DE LITERATURA ...t ettt ettt 13
3.1 ASPECTOS SOBRE INFORMAQAO ............................................................... 13
3.2 DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS ...t 14
I A I (=11 F= V0 1= o (o B PP PPPPPPPPPP 15
3.2.1.1 Levantamento de Necessidades de Treinamento - LNT..................... 16
3.2.1.2 Programacao do TreiNamento ..........cccooooi e 17
3.2.1.3 ExecuGao do TreiNameNntO .........ccooouuu e 18
3.2.1.4 Avaliacao dos resultados do treinamento..........ccccceeeeeevvvieeiiiiiiiieeeeenn, 18

3.2.1 Desenvolvimento Organizacional (DO) ..........  ceeevveiiiiiiiiiee e 20

3.3 MONITORAMENTO E CONTROLE ... 21

4 METODO DESSA PESQUISA . .....coiiiect ettt ettt 22
4.1 CLASSIFICACAOD ....ceoieeeeeeeeeeeee ettt ettt 22
A2 LOCAL ettt ettt et e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e rr i rrraaaeaeeaans 22
4.3 AMOSTRAGEM ... e e et e e e eaans 22
4.3.1 Critérios de inCluS80 da PESOUISA .....uuvves covrnnnnnes 23
4.3.2 Critérios de exclusdo da pesSqUISa ........ccc. covvvevviriiiiieeeeeee e e 23

4.4 PROCEDIMENTOS DE COLETA DE DADOS ..ottt eeeeiiieeeeae e 23
4.4.1 Formulario de Registro de Perguntas Frequente s-RPF.................... 23
4.4.2 Etapas para a coleta dos dadoS........cccceet ooeiiiiiiiii e 24
A.4.2.0 PllOTO....eeeeieiiiie ettt e e e e e e e e e s a e e e e e e e 24
4.4.2.2 Etapa da coleta de dados............ouvveiiiiiiiiiiiiece e 25

4.4.3 Sintese dos dados para analiSe..........cccc. coveeiiiiiiiiiiii s 25

4.5 TECNICAS DE ANALISE DE DADOS......ceiiuiiieiieieieiaise et seneeens 26
4.6 PROPOSTA DE SISTEMATIZACAO DA PESQUISA........cooeeeeeeeeeeeeeeee 27
4.7 DIVULGAGCAOD ...ttt 28

4.7.1 Divulgacdo da pesquisa NO GHC .........cccces coviiiiiiiiiie et 28



4.7.2 Divulgacao externa da PeSOUISA.......cceveees ceeeeeeeiiiiiiaae e e e e e e eeeertiaa e 29

5 ASPECTOS ETICOS ...oiuiiiiiieiiisiieeieie et sttt ettt 30
6 CRONOGRAMA L.t et e e e et e e e e e neeenn e 31
T ORCAMENTO ..o e e e e e e e nn e 32
APENDICE A — Formulério de egistro de perguntas frequentes..........ccccvvvvveeeeenneee. 35

ANEXO A —TeIMO 0 ANUEBNCIA . cn e e 36



1 INTRODUCAO

O processo de trabalho em saude vem sofrendo uma transformacéo devido
ao aumento da complexidade dos hospitais, novas tecnologias e flexibilizacdo dos
regimes de trabalho. Estes fatos alteram as caracteristicas e especificidades no
setor da saude. Neste contexto, o estudo acerca das davidas que os trabalhadores
possuem sobre seus beneficios e responsabilidades é uma importante fonte de
informacbes. Esta geracdo de dados pode ser uma ferramenta, uma base de

informacgdes que podem ser utilizadas para a melhoria dos processos de trabalho.

Neste cenario de constante mudanca, estd o Grupo Hospitalar Concei¢do —
GHC, em que seus trabalhadores sdo o elo entre os processos e tecnologias
utilizados neste hospital publico. Além disso, a producéo de informacdes representa
um meio que pode contribuir para a melhoria do desempenho da instituicdo. O GHC,
como um hospital pablico, atende somente através do Sistema Unico de Salde —
SUS, porém nao deixa de ter desafios constantes devido as novas tecnologias,
regulamentacdes, alteracbes econOmicas, alteracbes demograficas e
epidemioldgicas, reformas politicas, ente outros fatores. Estas mudancas no cenario
dos hospitais do SUS acabam gerando uma necessidade de adequagao nos seus
processos administrativos 0s quais sao desenvolvidos pelos mais diversos

profissionais nos mais diversos servigos.

As organizacdes relacionadas aos servicos publicos de saude, como o GHC,
também podem analisar seus processos, informacdes e eficiéncia como resultado de
fatores educacionais. Ndo somente a educagao corporativa ou aquela relacionada
ao crescimento profissional, mas também a educacdo com vistas a melhoria da
instituicdo hospitalar - sua perpetuacéo para atender seu papel social: melhoria dos
processos, reducdo de custos e satisfacdo dos usuarios e trabalhadores. De acordo
com a Organizagdo Pan-americana de Saude (2004), o desempenho de uma
organizacdo possui uma relacdo direta com seus trabalhadores através da
capacidade que os mesmos possuem em aprender e aplicar seu aprendizado para
melhorar seus servicos. Quanto melhores forem seus conhecimentos a respeito de
sua atividade direta e das atividades indiretas que acabam afetando seu cotidiano,
maiores serdo as chances de um bom desenvolvimento de suas tarefas e reducao

de problemas.



Neste contexto, em que a capacitacdo € importante para o desenvolvimento
profissional, as organizagces podem buscar os meios que indiquem as fontes de
necessidade de capacitacdo dos mesmos. Uma das fontes de informacdes que pode
ser utilizada encontra-se nas Unidades de Pessoal - UP do GHC. S&o trés setores,
um em cada hospital do grupo, subordinados a Geréncia de Recursos Humanos do
GHC. Estas UP’s tém por atividade principal tratar os assuntos relacionados a
frequéncia dos empregados do hospital. Além disso, estes setores mantém a
estrutura em funcionamento das 7h até as 19h30min de segunda-feira a sexta-feira
recebendo e tratando de documentacdes referentes aos registros de ponto dos
empregados (atestados, boletins de frequéncia, abonos, entre outros) e resolvendo
0S mais diversos assuntos relacionados aos beneficios, direitos e obrigacfes dos
trabalhadores: vale transporte, senhas para acesso a terminais, escalas de trabalho,

vale alimentagao, sancgoes disciplinares e afastamentos.

Diariamente, os empregados do GHC se dirigem aos balcbes de atendimento
da UP’s ou ligam para o setor buscando a solugcéo para os mais diversos problemas
e davidas. Esta busca diaria de informacdes ndo € relacionada somente com
frequéncia do empregado, mas sim com qualquer assunto que o trabalhador néao
sabe como proceder e, pressupde que buscar a solugdo na UP seja a melhor
solucdo, ou mesmo que o setor seja responsavel pelo determinado assunto. Desde
discrepancias nos contracheques — atrasos, faltas, horas extras, entre outros — até
problemas que néo tem relac&o direta com a area ou que ndo € de competéncia da
mesma solucionar, tais como, duvidas com insalubridade, cursos, beneficios e
acesso a pagina do GHC. Ocorre que todas as informacgdes solicitadas e prestadas
pela UP ndo séo registradas e, consequentemente, ndo sao repassadas para as

areas que poderiam atuar para diminuir as davidas e problemas dos empregados.

Devido a falta de medicdo dos dados nas UP’s, ou seja, 0 registro de quais
dividas e problemas os trabalhadores estdo comunicando, as mesmas n&o
conseguem desenvolver estudos sobre quais atividades que os empregados do
setor estdo realizando além das inerentes as suas fungbes do setor e quais
informagbes estdo prestando diariamente que poderiam ser comunicadas em
processos anteriores, como por exemplo: integracdo de novos empregados. Além
disso, como os dados ndo séo coletados, as informacdes ndo séo utilizadas para

realimentar as areas que geram ou Sa0 responsaveis pelas demandas dos



10

trabalhadores e que poderiam desenvolver ferramentas para suprir esta caréncia de
informacéo. O reflexo desta falta de medigdo pode ser percebido de forma empirica,
através das davidas que se repetem diariamente e que geram uma insatisfacéo por
parte do empregado, que gasta o seu tempo de trabalho ou lazer buscando

solucionar seu problema ou duvida.

A justificativa para o desenvolvimento deste trabalho é desenvolver e
possibilitar que as informacdes recebidas pelas UP’s do GHC possam ser coletadas,
analisadas e, posteriormente, utilizadas para a melhoria do processo de capacitacédo
dos empregados. A motivacao deste trabalho foi, também, baseada no fato de que,
geralmente, as questdes levantadas pelos empregados junto ao atendimento das
UP’s sdo basicas, ou seja, quase que pressupostos para a realizacdo de suas
atividades, por exemplo: preenchimento de documentos, prazos de entrega,
beneficios e locais para buscar equipamentos de protecdo. A andalise dos problemas
de um determinado setor ou area pode ser utilizada como base para capacitacao de
pessoas em uma organizacao, a fim de diminuir os problemas ou mesmo elimina-los.
Porém, para que estas informacfes sejam utilizadas para a melhoria das
capacitacoes os dados devem ser coletados, analisados e tratados de forma a
servirem de alimentacao e retroalimentacdo para o sistema de capacitagcao do GHC
e reflexdo sobre a realidade em questao.

Além disso, este trabalho também foi motivado pelo fato do crescimento das
UP’s ndo acompanhar (em numero de trabalhadores, melhorias de processos ou
informatizag&o) o crescimento dos trabalhadores do GHC. No ano de 2014 o GHC
ultrapassou a marca de oito mil empregados, com perspectivas de um novo aumento
em 2015, através da abertura de novos concursos publicos e criagdo de novas
vagas. Este grupo de trabalhadores demandam muitas informacg6es das UP’s que
permanecem com as mesmas tecnologias e processos disponiveis e, além disso,
recebem novas tarefas para serem realizadas de forma sistémica, como por
exemplo, o controle do processo de vale-alimentacédo, inscricbes de cursos, entre
outras atividades. Desta forma, percebe-se um crescimento das rotinas do setor
sobrecarregando trabalhadores, porém com demandas rotineiras que podem ser
medidas e estudas a fim de servirem de subsidios para treinamentos e consequente

diminuicao de duvidas dos empregados do GHC.
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Desta forma, este trabalho podera contribuir para que todos os profissionais
gue fazem parte do GHC, bem como 0s que irdo ingressar na empresa, sejam
beneficiados com programas de treinamentos operacionais mais especificos. Além
disso, a elaboracdo de um banco de dados com estas informacdes possibilitara aos
setores envolvidos melhorar seus treinamentos através da inclusdo de temas
pertinentes as suas areas, bem como planejar em que momento 0s mesmos devem
ser executados. Este trabalho oportunizara que as informacdes dos trabalhadores do
GHC possam produzir elementos que sejam utilizados para seu proprio
desenvolvimento. Os setores que participam da capacitacdo dos empregados
poderdo deter as informagbes para aumentar o0 seu conhecimento sobre as
necessidades dos trabalhadores e, consequentemente, melhorar as informacdes

para a tomada de decisédo a respeito de capacitacao.
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2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Analisar as demandas de informagdes das Unidades de Pessoal do GHC e,

com base nelas, propor um plano de treinamento.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Apresentar estatisticas descritivas sobre os meios utilizados, dia, hora, setor

do trabalhador e tipo de vinculo com a instituico.
2) Mostrar as fontes das informagdes que sao solicitadas.
3) Descrever as informacdes pelas quais a Unidade de Pessoal é responsavel.
4) Descrever os principais fluxos dessas informacoes.
5) Medir a capacidade de atendimento das Unidades de Pessoal do GHC.

6) Contribuir para a construcdo de material didatico baseado nos resultados

desse estudo.
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3 REVISAO DE LITERATURA

Para a realizagdo deste trabalho, desenvolveu-se uma reviséo de literatura
compreendendo trés temas principais: Informacdo, Desenvolvimento de Pessoas e
Monitoramento e Controle. Estes temas relacionam-se com o objetivo geral do
trabalho, pois sob a perspectiva de um processo, e de forma ampla, a pesquisa
proposta consiste no registro de informacdes derivadas dos trabalhadores que
poderdo ser utilizadas em treinamentos desenvolvidos pelas areas responsaveis
pelos questionamentos demandados e monitoradas buscando avaliar eficacia das

acOes tomadas.
3.1 ASPECTOS SOBRE INFORMAQAO

A informacédo € o conjunto de dados importantes para que as organizacoes
tenham subsidios para uma tomada de decisdo eficaz. De acordo com Freire (2006),
as informacbes s&o importantes para que o0 conhecimento seja aplicado no

desenvolvimento institucional ou individual.

De acordo com Pinochet (2011), a informacdo é fundamental para o
desenvolvimento do aprendizado em uma organizacdo, pois representa uma

ferramenta que pode ser utilizada para a melhoria.

Na realidade atual, a informacdo abarca uma série de aspectos,
considerados imprescindiveis ao processo de gestdo, e sua
importancia esta fundamentada nos seguintes aspectos: [...] a
informacdo é a base do processo de tomada de decisdes e o
instrumento de comunicacdo e desdobramento de objetivos; o
registro de dados relacionados aos fatos, processos e atividades da
empresa possibilita a obtencdo de informacdo e é a esséncia do
controle; a informacdo é a base do conhecimento, e 0 uso do
conhecimento é uma condicdo necessaria para 0 sucesso da
empresa. (PINOCHET, 2011, p. 383).

Segundo Lira et al. (2008), a informacdo tem por objetivo preparar as
empresas para alcancarem seus objetivos, através do uso eficiente dos seus
recursos: pessoas, tecnologia, capital e a propria informacé&o. A informacéo pode ser

observada como um dado processado de maneira significativa para o trabalhador e
gue tem valor real ou percebido para decisdes presentes ou futuras.
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Lira et al. (2008), ainda salienta a importancia da analise dos dados para que

0s mesmos se transformem em informagdes Uteis e afirma que:

A tecnologia por si s6 ndo € capaz de transformar dados em
informacéo, é preciso que o homem crie um significado. Portanto, a
inexisténcia de intervencdo humana faz com que a maior parte do
gue experimentamos seja apenas dado, e a maioria do que é
chamado de tecnologia da informacdo seja, de fato, apenas
tecnologia de dados, porque ndo trata da compreensao, construcao
ou comunicagédo da informagédo. (LIRA et. al., 2008, p. 171)

A informacdo ndo tem um conceito Unico, singular, mas, sim, muitos conceitos
ligados por diversas relagBes. Capurro e Hjorlan (2007), também descrevem que
existem muitos conceitos de informacdes e que, por isso, ao estudar o assunto

pode-se perder a orientacao.

Além disso, estes autores descrevem que:

7

Em nossa percepcédo, a distingdo mais importante € aquela entre
informacdo como um objeto ou coisa [...] e informacdo como um
conceito subjetivo, informacao como signo; isto €, como dependente
da interpretacdo de um agente cognitivo. A visdo interpretativa
desloca a atencdo dos atributos das coisas para 0os mecanismos de
liberacdo para o0s quais aqueles atributos sdo relevantes.
(CAPURRO; HIORLAND, 2007, p. 193, grifo do autor).

Para Choo (2003), a informacdo terd utilidade quando o usuéario der um
significado a mesma. Além disso, o autor descreve que o estudo sobre a busca das
informacdes deve ser estendido para uma andlise sobre o que gera a necessidade
das informacdes e como estas sdo percebidas pelas pessoas. Choo (2003),
descreve que: “é importante estudar como a informacdo obtida € usada, entender
como a informacgdo ajuda o usuario, e avaliar os resultados do uso, inclusive seu
impacto, seus beneficios e sua contribuicdo [...]", salientando a importancia da

informacéo para a eficiéncia das organizacoes.
3.2 DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

O desenvolvimento de pessoas se dara apdés a pesquisa, pois a mesma
possibilitara que as informacgdes registradas fornecam subsidios para 0s processos
relacionados ao desenvolvimento. Estas informacfes da pesquisa, de acordo com
Freire (2006), caracterizam-se nos conceitos de informacédo e sdo importantes para

gue o conhecimento seja aplicado no desenvolvimento institucional ou individual.
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Segundo Dutra (2008) o grande desafio do desenvolvimento de pessoas esta
na orientacdo deste desenvolvimento em um ambiente altamente volatil como o
atual. Este desafio pode ser enfrentado quando referenciais estaveis servem para
balizar o desenvolvimento das pessoas e empresas. De acordo com esta
abordagem, Senge (2006), descreve que o trabalho passa por transformacdes
conforme o mundo torna-se mais interligado e os negdécios mais complexos e
dindmicos. Desta maneira, 0 desempenho de uma organizacédo dependera da forma
como o0s colaboradores se empenharem e vislumbrarem a necessidade de

aprendizagem.

A administracdo de recursos humanos possui uma série de subsistemas que
desempenham papéis relacionados as pessoas em uma organizacéo. Entre os seus
sistemas estdo os relacionados ao desenvolvimento profissional. Os processos de
desenvolvimento de pessoas, de acordo com Chiavenato (2004), envolvem
atividades relacionadas ao treinamento de pessoas, seu desenvolvimento e o

desenvolvimento da organizacéao.

3.2.1 Treinamento

7

Segundo Milkovich e Boudreau (2000), o treinamento é parte do
desenvolvimento de um trabalhador e, tanto um quanto o outro proporcionam
momentos de participacdo, reflexdo e aprendizado muatuo entre as pessoas,

priorizando aspectos motivacionais.

Treinamento € um processo sistematico para promover a aquisi¢ao
de habilidades, regras, conceitos ou atitudes que resultem em uma
melhoria da adequacdo entre as caracteristicas dos empregados e
as exigéncias dos papéis funcionais. Desenvolvimento é o processo
de longo prazo para aperfeicoar as capacidades e motivacdes dos
empregados a fim de tornd-los futuros membros valiosos das
organizacdes. O desenvolvimento inclui ndo apenas o treinamento,
mas também a carreira e outras experiéncias. (MILKOVICH E
BOUDREAU, 2000, p. 338).

De acordo com Canabrava e Vieira (2006), treinar € oportunizar a capacitacao
e o0 aperfeicoamento do trabalhador na sua funcédo, objetivando adaptacdo e
produtividade na organizacdo. Por outro lado, o desenvolvimento vai além da

dimensdo do treinamento, na medida em que constitui 0 meio de descoberta,
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reconhecimento e promocado do potencial de realizagdo e desempenho do
trabalhador.

O treinamento € um aspecto da amplitude do desenvolvimento de pessoas.
Sua caracteristica € a busca por adaptacdo do homem para determinado cargo,
sendo considerado uma forma de educacédo profissional. Chiavenato (2004)
descreve que o treinamento envolve um processo composto de quatro etapas em
um processo ciclico: levantamento das necessidades de treinamento (diagnostico),

programacao de treinamento, implementacao e analise dos resultados.

Treinamento € o processo educacional de curto prazo aplicado de
maneira sistematica e organizada, através do qual pessoas
aprendem conceitos, atitudes e habilidades em funcdo de objetivos
definidos. O treinamento envolve a transmisséo de conhecimentos
especificos relativos ao trabalho, atitudes frente a aspectos da
organizacdo, da tarefa e do ambiente, e desenvolvimento de
habilidades . (CHIAVENATO, 2004, p. 402, grifo do autor).

Milkovich e Boudreau (2000), também descrevem que estas quatro etapas
(diagnéstico, planejamento, execucdo e avaliagdo) sdo essenciais para o
treinamento de desenvolvimento em uma empresa. Cada uma das etapas é

importante, pois tem impacto sobre as metas organizacionais e dos empregados.
3.2.1.1 Levantamento de Necessidades de Treinamento - LNT

A primeira etapa do treinamento consiste no diagndstico preliminar do que
deve ser feito. Para isso deve buscar as informacdes em algumas bases relevantes
e consistentes na organizacdo. Através do LNT, é possivel conhecer a diferenca

entre o que o colaborador sabe e faz, e 0 que ele deveria saber e fazer.

O LNT pode ser, segundo Chiavenato (2004), realizado em trés diferentes
niveis: Organizacional, Recursos Humanos e Operacdes e Tarefas. Além disso, o
autor salienta a importancia de considerar no levantamento de necessidades de
treinamento informacgdes relevantes, através dos seguintes meios: avaliacbes de
desempenho, observacdes, reunifes interdepartamentais, analise de cargos,

indicadores, problemas de pessoal.

Estas informacgOes tedricas estdo diretamente relacionadas com a pesquisa

proposta no trabalho, pois os dados coletados e analisados fardo parte das
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informacdes do LNT. Os dados coletados poderéo atuar em todos os niveis de
analise fornecendo informacgdes basicas sobre o que o trabalhador deveria saber ou

fazer, conforme o Quadro 1.

Quadro 1 - Os trés niveis de analise no levantamento das necessidades de treinamento.

Nivel de Andlise Sistema Envolvido Informacgdes Basic  as

Organizacional Sistema Organizacional | Objetivos Organizacionais e Filosofia de Treinamento.

Recursos Humanos Sistema de Treinamento | Analise da Forca de Trabalho (Andlise das Pessoas).

Operacdes e Tarefas Sistema de Aquisicdo e | Andlise das Habilidades, Capacidades, Atitudes,
Habilidades Comportamentos e Caracteristicas pessoais exigidos
pelos cargos (Andlise dos cargos).

Fonte: Chiavenato (2004)

Para Marras (2000), o levantamento das necessidades de treinamento, além
de ser um programa continuo, deve ser uma responsabilidade compartilhada com
todas as areas da empresa. O autor descreve que, na verdade, todo o treinamento
€ um instrumento integrador e catalisador das necessidades organizacionais. Estas
necessidades encontram-se diretamente ligadas a cada area de trabalho de uma

organizacao e, principalmente, estdo sob o dominio dos supervisores diretos.
3.2.1.2 Programacéo do Treinamento

A segunda etapa do treinamento, segundo Chiavenato (2004) é a
programacao de treinamento. Apds a conclusdo do diagnostico, ou seja, das
necessidades, segue-se com a escolha e prescricdo dos meios de tratamento para
resolver as necessidades indicadas. A programacdo de treinamento requer um
planejamento que leve em consideragdo 0s seguintes itens: abordagem de uma
necessidade especifica de cada vez, definicdo clara do objetivo do treinamento,
divisdo do trabalho a ser desenvolvido (mddulos, pacotes ou ciclos), determinacéo
do contetudo do treinamento, escolha dos métodos de treinamento e tecnologia
disponivel, definicAo dos recursos necessarios, publico alvo, local onde sera
desenvolvido o treinamento, época ou periodicidade do treinamento, calculo da

relacdo custo versus beneficios e controle e avaliacdo dos resultados.

Para (Rocha et al., 2003) a politica de treinamento é o conjunto de linhas de
acao de treinamento, fundamentais para o estabelecimento da sintonia com o0s

objetivos gerais da organizacdo. Neste sentido, o planejamento de treinamento
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necessita priorizar e detalhar as atividades considerando 0s seguintes aspectos:
autorizadas e responsabilidades, tempo disponivel para treinamentos, recursos
financeiros, materiais tecnologicos e humanos necessarios, conteudo, metodologia,

publico alvo e forma de avaliacao.

3.2.1.3 Execugao do Treinamento

7

A terceira etapa do processo de treinamento € sua execucgdo. Segundo
Chiavenato (2004), a execucdo do treinamento depende dos seguintes fatores:
adequacao do programa de treinamento as necessidades, qualidade do material de
treinamento apresentado, cooperacao dos chefes e dirigentes envolvidos, qualidade
e preparo dos instrutores e qualidade dos aprendizes.

Para Tachizawa, Ferreira e Fortuna (2001), a fase de execucdo do

treinamento deve levar em consideracéo seus diferentes tipos e objetivos:
a) Treinamento de Integracdo: busca adaptar o funcionario a organizacéo;

b) Treinamento técnico operacional: objetiva capacitar o individuo para o

desempenho das tarefas especificas a sua categoria profissional;

c) Treinamento Gerencial: desenvolve competéncia  técnica,

administrativa e comportamental,

d) Treinamento Comportamental: visa solucionar os problemas de

relacionamento em situacdes de trabalho;

A escolha do tipo de treinamento deve observar. as caracteristicas dos
treinados e 0s objetivos da organizacdo, para evitar o desvio do foco e resultados
insatisfatorios. A execucdo dos treinamentos deve se manter dentro dos programas
e projetos previamente definidos, ou seja, seguir o LNT e a programagado dos

treinamentos.
3.2.1.4 Avaliacéo dos resultados do treinamento

A quarta e Ultima etapa do treinamento é a avaliagdo dos resultados. Esta
etapa final avalia dois aspectos: a producdo de modificagdes desejadas no

comportamento dos empregados (alteracdo desejada no desempenho) e a relacéo
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dos resultados com as metas da empresa. Assim como na fase de planejamento ha
trés niveis, as avaliagcdes dos resultados do treinamento também s&o realizadas sob
este aspecto, considerando os seguintes niveis: Organizacional, Recursos humanos

e Tarefas.

A avaliacdo é fundamental para a conclusdo do plano treinamento, pois nesta

etapa é que os resultados e a eficacia do plano sdo avaliados.

E tentador pensar na avaliagdo como o passo final do processo de
treinamento, mas ndo é verdade. Ela precisa ser planejada quando
0s objetivos sado fixados, e precisa se tornar uma parte da
subsequente analise de necessidades dentro do planejamento dos
programas futuros. A avaliacdo € valiosa quando aperfeicoa futuras
decis@es importantes. (MILKOVICH e BOUDREAU, 2000, p. 365)

Tachizawa, Ferreira e Fortuna (2001) descrevem trés formas de avaliacédo de

treinamento:

» Avaliagcdo do aprendizado: aplicacdo de exercicios ou questionarios

para verificar o que foi aprendido durante o processo de treinamento.

* Avaliagdo de reacdo: ocorre de forma mais ampla do processo de
treinamento. Pode ser realizado através de manifestacdo oral ou

guestionario.

* Avaliagdo dos resultados de treinamento: busca verificar se o
treinamento alcancou o resultado esperado. Pode ser realizada atraves
de entrevistas com os participantes, comparando a produtividade —
antes e depois do treinamento e demais indicadores de recursos

humanos (absenteismo, avaliacdo de desempenho, entre outros).

Através da pesquisa proposta neste trabalho e a continuidade da mesma nos
setores das Unidades de Pessoal do GHC, podera ocorrer a avaliacdo da eficacia

dos treinamentos realizados.
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3.2.1 Desenvolvimento Organizacional (DO)

Segundo Chiavenato (2004), enquanto o treinamento tem relacdo com o nivel
individual, o Desenvolvimento Organizacional - DO relaciona-se de forma macro e
sistémica com a organizacdo. Este conceito possui pressupostos basicos referentes
a organizacdo, cultura organizacional, mudanc¢a organizacional, necessidade de
continua adaptacdo e mudanca, interacdo entre a organizacdo e o ambiente,
interac&o entre o individuo e a organizacéo e objetivos individuais e organizacionais.
Todos estes pressupostos formam o DO como um esfor¢o integrado de mudanca

planejada e que envolve toda a organizagao.

Desenvolvimento Organizacional é um programa educacional de
longo prazo, orientado no sentido de melhorar os processos de
resolucdo de problemas e de renovacdo de uma organizagao,
através de uma administragdo mais colaborativa e efetiva da cultura
desta organizacdo com assisténcia de um agente de mudanca ou
catalisador, e com o uso da teoria e da tecnologia de ciéncia do
comportamento organizacional. (CHIAVENATO, 2004, p. 534, grifo
do autor).

As caracteristicas da DO, segundo Chiavenato sdo as seguintes: focalizacdo
sobre a organizacdo toda, orientacdo sistémica, agente de mudanca, solucdo de
problemas, aprendizagem experimental, processos de grupo, retroagdo, orientacao
contingencial e desenvolvimento de equipes. Além das caracteristicas o autor

descreve o processo do DO, o qual consiste nas seguintes etapas:

1. Coleta e andlise de dados: inclui as técnicas e métodos para que 0s
problemas e assuntos importantes possam ser identificados.

2. Diagnostico organizacional: esta fase refere-se a interpretacdo dos dados
colhidos. Nesta etapa sdo estabelecidos as prioridades e os alvos de

acordo com as preocupacoes, problemas e consequéncias previstas.

3. Acdo de intervencédo: € a fase em que se seleciona a intervencdo mais

apropriada para solucionar o problema da organizacéao.

4. Avaliacdo: é a etapa que fecha o ciclo. O resultado da avaliacdo pode
gerar a alteracdo no diagndstico, levando a uma nova implementacéo.
Através da avaliacdo o processo desenvolve-se sem necessidade de

interferéncia externa.
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3.3 MONITORAMENTO E CONTROLE

O monitoramento, para fazer sentido deve estar acompanhado do controle,
porém € necessario que se monitore primeiro para controlar depois. Monitorar &
observar, atentar aos desvios e perceber o0s sinais de alerta, enquanto que controlar

é interferir, conduzir o desvio e reassumir o controle.

Na area da saude, o processo de controle, segundo Borba (2006), é resultado
da obtencdo de informagbes que auxiliem na formulacdo de diretrizes e a

mensuracgao de resultados.

s

Toda essa informacdo € suscetivel de ser utilizada, tanto na
elaboracdo de alternativas estratégicas como para avalizar a
implantacdo da estratégia selecionada. Para isso, é imprescindivel
possuir um conjunto de sistemas e instrumentos que promovam a
atuacdo das diferentes pessoas [...] guardando coeréncia com as

diretrizes estabelecidas. (BORBA, 2006, p. 41).

De acordo com Gomes & Sala (2001), o controle garante que as atividades de
uma organizacdo sejam executadas de acordo com a forma desejada pela
administracdo. Além disso, o controle de gestdo ou setorial deve possuir uma
perspectiva ampla que considere entre diversos fatores o comportamento individual,

a cultura organizacional e o contexto social.
Além disso, a NBR 1SO 9001 (2008, p. 12) descreve que:

A organizacao deve aplicar métodos adequados para monitoramento
e, onde aplicavel, para medicao dos processos do sistema de gestédo
da qualidade. Esses métodos devem demonstrar a capacidade dos
processos em alcancar os resultados planejados. Quando os
resultados planejados ndo forem alcancados, correcbes e acdes
corretivas devem ser executadas, como apropriado.

NOTA - Ao determinar métodos adequados, é recomendavel que
a organizacdo considere o tipo e a extensdo de monitoramento ou
medicéo apropriados para cada um dos seus processos em relagéo
aos seus impactos sobre a conformidade com os requisitos do
produto e sobre a eficacia do SGQ.

Segundo Garcia (2000), o monitoramento é condicdo essencial para a
avaliacdo das atividades de uma organizagédo. Para este autor, aqueles que nao
monitoram os problemas que devem ser resolvidos, nem o resultado das suas acoes
nao sabem o que acontece nem que mudancas provocam com suas acoes. Além
disso, sem o monitoramento ndo é possivel avaliar a eficiéncia e a eficacia das

intervengdes realizadas em uma organizagao.
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4 METODO DESSA PESQUISA

O meétodo para a realizacdo dessa pesquisa esta divido nas seguintes partes:
classificacdo, local, amostragem, procedimento de coleta de dados, técnicas de
analise de dados e proposta de sistematizacéo da pesquisa.

4.1 CLASSIFICACAO

A pesquisa tem carater quantitativo e exploratorio, pois seus métodos de
campo, de acordo com Turato (2005), sédo relacionados a busca da explicagdo do
comportamento, tem como tema comum a analise de ocorréncias, bem como a
tabulacdo de dados para o tratamento e analise dos mesmos. Segundo este autor,
0s construtos habituais em métodos quantitativos relacionados a frequéncia séo
constituidos pelo estudo do nimero de ocorréncias em um intervalo de tempo numa

populacao.

4.2 LOCAL

Os locais de estudo serdo as Unidades de Pessoal - UP do GHC, conforme
Quadro 2.

Quadro 2 - Unidades de Pessoal do GHC.

Quantidade de Quantidade total de
Local Atendimento empregados do | trabalhadores que sdo
setor atendidos pela UP*
Hospital Nossa Senhora Conceigéo - HNSC 12 **6599
Das 7h até as
Hospital Cristo Redentor - HCR 19h30min, sem fechar 5 1429
ao meio dia.
Hospital Fémina - HF 3 871

* Cada UP é responsavel por uma série de tarefas relacionadas a frequéncia de todos os
trabalhadores do seu respectivo local de atendimento, além de ficar a disposicdo para que esta
gama de empregados busque informacdes nas suas UP de referéncia. Dados referentes a
Novembro/2014.

*»* A UP do HNSC inclui, além do préprio hospital de referéncia, o Hospital da Crianca Conceicéo,
Unidade de Pronto Atendimento — UPA e os postos de saude do Servico de Saude Comunitaria do
GHC.

Fonte: Autor

4.3 AMOSTRAGEM

A populagdo estudada serd os trabalhadores do GHC que forem até as
Unidades de Pessoal do GHC ou ligarem para o setor com o objetivo de esclarecer
quaisquer duvidas a respeito do seu cotidiano no GHC. Isto se dara pelo fato de que

a pesquisa busca ndo somente informacgdes relacionadas as UP’s, mas também
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aguelas que podem ser comunidas para 0s setores responsaveis pela tomada de
deciséo.

4.3.1 Critérios de inclusdo da pesquisa
* Aceitar participar da pesquisa,
4.3.2 Critérios de exclusdo da pesquisa
e Solicitar alguma informacdo nao relacionada ao GHC ou ao cotidiano
profissional do trabalhador;
* N&o ser um trabalhador do GHC;

e Informar o colaborador da pesquisa que deseja manter seu questionamento

em sigilo.

Como as atividades desempenhadas pela Unidade de Pessoal sao rotineiras e
mensais para que a folha de pagamento seja gerada, cada etapa da coleta de
informacdes, descritas nos capitulos posteriores, ter4 a duracdo de trinta dias. Cada
etapa da amostragem sera realizada durante um més, conforme o cronograma da
pesquisa. Estas etapas ocorrerdo do primeiro dia util até o ultimo dia util do més de

referencia, assim coletando todos os questionamentos durante 0 més.
4.4 PROCEDIMENTOS DE COLETA DE DADOS

O procedimento para a coleta de dados se dara através de duas etapas:
Projeto piloto e Fase de coleta de dados ap0s as correcdes. A fase de coletada de
dados sera realizada em trinta dias em cada Unidade de Pessoal, conforme

cronograma.

4.4.1 Formuléario de Registro de Perguntas Frequente s - RPF

O Formulario de RPF foi desenvolvido seguindo alguns aspectos importantes,
tanto para responder as questdes especificas deste trabalho quanto para
proporcionar uma operacionalizagdo da pesquisa, ou seja, que o preenchimento nao
afete, de maneira significativa, as atividades desempenhadas pelos trabalhadores do

setor das Unidades de Pessoal do GHC.

Outro aspecto relevante do RPF é que as questdes iniciais da pesquisa se
propdem a classificar as duvidas sem associa-las as questdes referentes ao género

dos trabalhadores, pois 0 que importa na pesquisa € diagnosticar as duvidas e saber
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qual a concentracdo por area ou horario para facilitar acdes futuras. Além disso, foi
incluida no RPF uma legenda com as davidas atuais (fornecidas pelos trabalhadores
da Unidade de Pessoal do HNSC, como sendo as mais comuns), para dar agilidade
no preenchimento. A medida que o levantamento de dados for ocorrendo, novos
dados poderéo ser incluidos na legenda do formuléario, ou seja, a legenda ira deixar
de ser empirica para transformar-se em um histérico para possiveis planos de

divulgacéo e analise.
4.4.2 Etapas para a coleta dos dados

4.4.2.1 Piloto

A primeira etapa da coleta dos dados consistira no piloto. Esta fase tera por
objetivo testar o Formulario de Registros de Perguntas Frequentes — RPF, o qual
passara pelas etapas do estudo com os trabalhadores das Unidades de Pessoal do

GHC. Esta fase sera realizada conforme as seguintes tarefas:

a) O pesquisador, apés a selecdo dos colaboradores da pesquisa,
apresentara ao grupo o objetivo da pesquisa bem como orientara a equipe

guanto ao preenchimento do Formulario de RPF.

b) O Formulario de RPF serd submetido para a Andlise Critica® dos
trabalhadores das Unidades de Pessoal, os quais irdo auxiliar a
elaboracdo de um plano de acdo que contemple melhorias no layout do
Formulario de Registros de Perguntas Frequentes — RPF, Incluséo,
classificacdo e ajustes dos assuntos no RPF e principais dificuldades que

poderédo surgir durante o levantamento dos dados.

c) Para que a fase piloto seja concluida, a equipe de coleta ira realizar uma
reunido em cada Unidade de Pessoal, desta forma serdo necessarios trés

dias de encontros para o levantamento das informagdes pertinentes.

1 . e L . .

Andlise Critica: Trata-se de uma avaliacdo geral, realizada pelas pessoas envolvidas tanto na
pesquisa quanto nas Unidades de Pessoal do GHC, tendo como objetivo a identificacdo de
problemas, a busca de solu¢fes e a aprovacdo dos mesmos.
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d) A finalizagdo da fase Piloto sera concluida apds todos os trabalhadores
das Unidades de Pessoal analisarem, de forma critica, o Formulério RPF e

as correcoes propostas forem realizadas e validadas pelo proprio grupo.
4.4.2.2 Etapa da coleta de dados

Nesta etapa, a equipe de coleta dos dados serd divida em duas, para
abranger todo o horéario de funcionamento da Unidade de Pessoal. Além disso, os

dados serao coletados em uma UP de cada vez.

Para a coleta de dados nesta, etapa a equipe de colaboradores sera dividida
em duas equipes, um em cada turno, e cada grupo sera composto pelos seguintes
membros:

* Um colaborador da pesquisa responsavel pelo registro das informacdes
solicitadas por telefone;

e Um colaborador da pesquisa responsavel pelos questionamentos
realizados no balcdo de atendimento;

* Um colaborador da pesquisa que ajudara a realizar os registros dos dados
caso algum outro tenha que se ausentar ou tenha uma demanda excessiva

para registro.

Além disso, a etapa de coleta de dados sera realizada através das seguintes
tarefas:

- Reunido de abertura: abordando as acdes executadas anteriormente e
salientado os objetivos da etapa de coleta.

- Execuc¢éo do levantamento dos dados: utilizando o Formulario RPF durante
30 dias, para abranger todo o ciclo de frequéncia dos empregados do GHC. O
levantamento dos dados ocorrerd durante todo o turno de trabalho das trés
Unidades de Pessoal.

- Reunido de encerramento: Registrando o encerramento desta etapa e

organizando os formularios RPF para encaminha-los para analise.

4.4.3 Sintese dos dados para analise

Realizada a coleta dos dados, os formularios RPF serdo inseridos em uma
planilha eletrénica - Microsoft Excel ou software equivalente - que tera todas as
informacdes disponiveis no RPF: dia e hora das duvidas, descri¢cdo das informacdes
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solicitadas, turno de trabalho dos trabalhadores, setores dos trabalhadores, meio
utilizado para o questionamento na Unidade de Pessoal — UP, além da classificacao

conforme tipo de trabalhador (estagiario, empregado ou residente).

Além disso, os dados coletados serdo classificados conforme a geréncia ou
setor responsavel pelo assunto questionado pelo trabalhador. Este processo formara
um banco de dados, conforme Quadro 3, que possibilitara a criacdo de tabelas que
irdo subsidiar as técnicas de anélise.

Quadro 3 - Banco de dados.

Data Hora Descricdo Geréncia Responsavel Turno Setor Meio utilizado Tipo de trabalhador
I I PO OO O oo 999.9 XX [999.9 XXXX XXXXX
] ] RO 999.9 XX 999.9 XXXX XXXXX
I I D 000000000000 999.9 XX 1999.9 XXXX XXXXX
] OO 999.9 XX 1999.9 XXXX XXXXX
I I PO OO O oo 999.9 XX [999.9 XXXX XXXXX
L] ] RO 999.9 XX 999.9 XXXX XXXXX
I R D 000000000000 999.9 XX 1999.9 XXXX XXXXX

Fonte: Autor

4.5 TECNICAS DE ANALISE DE DADOS

A analise dos dados consistira na organizacédo das informac¢fes do banco de
dados para fornecer as respostas dos objetivos da pesquisa. Apds a disponibilidade
das informag¢des em um banco de dados, os resultados do estudo contribuirdo para
o alcance dos objetivos da pesquisa, conforme Quadro 4.

Quadro 4 — Analise de dados

Apresentar estatisticas descritivas sobre oS
meios utilizados, dia, hora, setor dof
trabalhador e tipo de vinculo com &
Jinstituic&o.

Apresentard os meios que os trabalhadored
Total de informag6es X meio utilizado buscam a informagdo, quais horarios, dias §
quais areas ocorrem as demandas.

|Mostrar as fontes das informagdes que séo

- Quantidade de informagdes solicitadas X geréncia Mostrardo para as areas do GHC quais oS

questionamentos dos empregados que dizem
respeito as suas responsabilidades. E, além
disso, quais 0s questionamentos que sad
Total de informagdes solicitadas X tipo de informagdo |realizados.

Descrever os principais fluxos dessas
linformacdes.

Descrever as informagdes pelas quais aQuantidade de informagdes solicitadas de]
Unidade de Pessoal é responsavel. responsabilidade da Unidade de Pessoal Possibilitara as UP’s descobrir a quantidade de
demanda do setor a respeito das duvidas, alémf
de medir sua prépria capacidade de produgéo.

Medir a capacidade de atendimento das Quantidade de informagdes solicitadas X dia
Unidades de Pessoal do GHC. Quantidade de informag@es solicitadas X hora

‘Todas as Informacoes registradas no banco de
Contribuir para a construcdo de material dados bem como as analises, contribuirdo par:
didatico baseado nos resultados desse Disponibilizac&o dos materiais da pesquisa formar um material que podera contribuir par:
estudo. as reunibes dos setores bem comg

treinamentos desenvolvidos.

Fonte: Autor
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A andlise dos dados tera por objetivo principal compreender as demandas de
informacgao dos trabalhadores do GHC e nao classificar as informagdes como certas
ou erradas. Esta fase sera a finalizacdo da pesquisa no qual, através dos dados
descritos em tabelas e de forma grafica, tanto as Unidades de Pessoal quanto as
demais areas do GHC poderéo ter acesso. Assim, devido a este objetivo a analise
dos dados ndo possuira uma meta ou um indicador de ndo conformidade, pois o
objetivo, primeiro, € a compreensdo dos dados levantados, contudo os dados

poderdo servir para auxiliar a gestao das areas.

4.6 PROPOSTA DE SISTEMATIZACAO DA PESQUISA

ApoOs a analise da demanda das informacgfes esta pesquisa podera servir de
subsidio para o desenvolvimento de um plano para disseminar as informacdes
coletadas e sistematizar a pesquisa, transformando-a em uma atividade de rotina
das Unidades de Pessoal - UP do GHC.

A justificativa para a sistematizagdo da pesquisa é a operacionalizacdo da
analise de solicitacdes - apresentando os meios utilizados, periodos, frequéncias e

responsaveis pelas informacdes - e sua contribuicdo nos seguintes aspectos:

» Auxiliar as UP’s no controle de atendimentos, buscando monitorar as
principais questdes levantadas pelos trabalhadores no dia-a-dia, além
de medir a capacidade de atendimento da area para antecipar

sobrecargas de trabalho.

» Auxiliar as é&reas responsaveis, através da disseminacdo das
informacdes coletadas, a tomarem medidas necessarias para suprir as

duavidas e necessidades dos trabalhadores.

Assim, para a sistematizacdo da pesquisa, ou seja, torna-la parte da rotina de
trabalho da area as seguintes etapas poderéo ser realizadas apos a apresentacédo e

analise dos dados:

e Analise critica da pesquisa Vverificando possiveis melhorias tanto no
Formulario de Registro de Perguntas Frequentes — RPF quanto no banco de

dados, indicadores e graficos.
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» Elaboracdo de uma Instrucéo de Trabalho - IT contendo como o RPF deve ser
preenchido, como lancar os dados, frequéncias dos lancamentos, bem como

a forma de disposicao dos graficos e indicadores.

e Desenvolvimento de uma rotina mensal de envio dos indicadores para todos

0s setores que foram responsaveis por informacdes solicitadas

» Treinamento dos trabalhadores das UP’s conforme a IT para a execucao dos

registros no Formulario RPF e no banco de dados.

* Inclusdo do indicador Quantidade de informacfes solicitadas que sao de
responsabilidade das UP’s nas reunides de colegiado do setor para que

possa haver um plano de a¢do casos necessario.

Assim, tanto as UP’s quanto as demais areas do GHC que possuem uma
necessidade de transmitir informagcdes para os empregados poderdo fazé-las de
forma sistémica e monitorar se ha diminuicdo dos questionamentos por parte dos
trabalhadores, relacionadas ao seu cotidiano. Este monitoramento sera possivel
através do acompanhamento dos resultados das coletas de dados mensais, atraves

de relatérios e graficos, que poderao ser divulgados nas reunides dos setores.
4.7 DIVULGACAO

O resultado dessa pesquisa sera divulgado no Grupo Hospitalar Conceicéo —

GHC e posteriormente encaminhado para divulgacéo externa.

4.7.1 Divulgacéo da pesquisa no GHC

Internamente, a pesquisa sera divulgada para as geréncias, gestores,
participantes da pesquisa e trabalhadores das Unidades de Pessoal - UP do GHC.
Esta divulgacdo ocorrerd em um encontro especifico para a apresentacdo das
analises realizadas através dos levantamentos das UP’s. ApOs esta primeira etapa,
os resultados serdo apresentados, em forma de relatorio e discutidos, aos demais
interessados do GHC. Estas apresentagfes, também, poderdo ser realizadas em
tematicas especificas que tratardo da sistematizacdo da pesquisa junto as UP’s.
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4.7.2 Divulgacéo externa da pesquisa

Para a divulgacdo externa da pesquisa o0s resultados poderdo ser
apresentados em palestra e seminérios. Além disso, o pesquisador terd a

possibilidade de elaborar um artigo para buscar sua publicacdo em revistas
especializadas.
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5 ASPECTOS ETICOS

Esta pesquisa serd desenvolvida em conformidade com a resolucdo n°
466/2012 que trata de pesquisas e testes em seres humanos. Além disso, a mesma

sera submetida ao Comité de Etica em Pesquisa Grupo Hospitalar Conceicao.

Devido ao carater da pesquisa ter por objetivo apenas conhecimento para ser
utilizado para um servico especifico ndo sera realizado um Termo de Consentimento
Livre e Esclarecido — TCLE para cada trabalhador, porém a geréncia de Recursos
Humanos do GHC recebera um Termo de Anuéncia, conforme Anexo A,
disponibilizado pelo Comité de Etica do Grupo Hospitalar Concei¢éo - CEP-GHC.
Além disso, durante a coleta dos dados, sera anunciado ao trabalhador, que esta
demandando alguma duavida junto a UP, que a informacdo solicitada sera
pesquisada. Desta forma o trabalhador podera optar pela exclusdo do seu
guestionamento, descrito no capitulo 4.3.2: Critérios para exclusdo da pesquisa, ou

autorizar a utilizacdo do dado sem que haja qualquer tipo de constrangimento.
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Encaminhar pesquisa para Comité de Etica
Receber aprovacio do Comité de Etica

Predecessores ao inicio da ID 1.

1]2]3]als5]6]7]8]o] 10| 12

ID ETAPAS /| MESES

1 PILOTO

1.1 Selecionar o grupo de colaboradores
1.2 Treinar equipe de pesquisa
1.3 Reunido nas Unidades de Pessoal - UP
1.4 Andlise critica do formulario na UP-HNSC
15 Analise critica do formulario na UP-HCR
1.6 Analise critica do formulario na UP-HF
1.7 Correcdes e melhorias no formulario
2 COLETA DE DADOS

2.1 Reunido de abertura da fase de coleta
2.2 Diviséo da equipe em dois turnos
2.3 Coleta dos dados - HNSC
2.4 Coleta dos dados - HCR
25 Coleta dos dados - HF
2.6 Reunido de encerramento da etapa
3 SINTESE DOS DADOS PARA ANALISE

31 Receber os formuléarios preenchidos
3.2 Elaborar planilha eletronica
33 Inserir dados da pesquisa
4 ANALISE DOS DADOS

41 Elaborar gréaficos e indicadores
4.2 Analisar os dados
5 PROPOSTA DE SISTEMATIZACAO

5.1| Reunido com gestores e gerentes das areas
5.2 Andlise critica da pesquisa
5.3 Elaboracgédo da Instrugéo de Trabalho - IT
5.4 Treinamento dos trabalhadores das UP’s
5.5| Incluir indicadores nas reunides de colegiado
5.6 Reunido de encerramento da etapa
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7 ORCAMENTO

ORCAMENTO DO PROJETO DE PESQUISA
CATEGORIAS Valor Previsto

Py
&

Material de Consumo

Cartucho de tinta para impressora R$ 1.000,00
Papeis (referéncia: A4 - 75g - CAIXA com 5

Pacotes) R$ 536,00
Canetas R$ 100,00

Py
&

Reserva técnica 10% 3.432,40

TOTAL PREVISTO

Py,
»

37.756,40

Observacgoes
Os equipamentos referentes ao material permanente ficardo a disposicdo do
GHC ap6s o final da pesquisa.

O total de previsto, decorrente do projeto sera solicitado para o CNPq, Fapergs,

DECIT ou outras instituicdes que fomentem a pesquisa.
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APENDICE A — Formuléario de Registro de Perguntas Frequentes

1 Acesso a Minha Pagina
2 Acesso ao refeitério
3 Acesso ao Workflow
4 Acesso areas restritas
5 Acesso nas roletas
6 Afastamento INSS
7 Atestado de empregado
8 Atestado de filho (consulta)
9 Atestado de filho (infecto)
10 CAT
11 Atestado de Prova prova
12 Contracheque - Rubricas
13 Descri¢ao no contracheque
14 Empréstimo consiginado

15 Escala de trabalho

16 Folga prémio

17 Folgas e trocas

18 Funcionalidade do Workflow
19 Insalubriade e Periculosidade
20 Inscricdo em cursos

21 Motivo de faltas e atrasos
22 Registro biometrico

23 Senha do Econsig

24 Solicitagéo de EPI's

25 Terminal do Banco do Brasil

0 de Registro de Perguntas Frequentes
LEGENDA ( DUVIDAS SOBRE: )

35

Data - Hora

Descricdo / Legenda

1-07:00-13:00
2-13:00-19:00
3-19:00-07:00
4-Adm

1-Emp
2-Est
3-Res

F-Fone
P-Pess

Setor
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ANEXO A — Termo de Anuéncia
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TERMO DE ANUENCIA DO RESPONSAVEL PELO
SETOR/SERVICO ONDE SERA REALIZADA A PESQUISA
NO GHC

Ref.: Projeto de pesquisa intitulado:

Eu, '

responsavel pelo setor/servico , tenho

ciéncia do protocolo/projeto de pesquisa supracitado, desenvolvido

por (pesquisador

responsavel), conheco seus objetivos e a metodologia que sera
desenvolvida.

Declaro estar ciente de que o estudo ndo ird interferir no fluxo
normal deste Servico e que a permissdo para inicio do projeto sera

apos a aprovacdo do Comité de Etica em Pesquisa do GHC.

Porto Alegre, de de 20___

Carimbo:

Assinatura do Chefe do Servico

Obs.: Este documento ndo autoriza o inicio da realizacdo da pesquisa, pois trata-se de requisito
exigido pelo CEP-GHC para apreciagdo ética do projeto de pesquisa. A finalidade é atestar se a
pesquisa nao interferird negativamente no desenvolvimento no trabalho do servigo.

Wersdo: outubra/2014



