Practicas de
Administracao em
Enfermagem

Modulo 14: Lideranca, Gestao e
Administracao em Enfermagem



Practicas de Administracao em

Enfermagem

= Conceitos;

= Principais practicas de administragao em
Enfermagem;

= Fluxograma e Organograma dos Sservicos;
= Descentralizacao das competéncias.



= Ao final desta sessao os estudantes
deverao ser capazes de:

{_ v' Citar as principais practicas de
’.r‘;f administracao em enfermagem;
v Definir fluxograma e organograma;

| v'Identificar os critérios gerais de
construcao dessas ferramentas;

v Perceber vantagens e desvantagens da
descentralizacao de competéncias.



= A Enfermagem busca na Administracao uma
Ciéncia capaz de tornar a profissao
operacionalmente racional, tendo em vista que a
Administracao € defendida como um instrumento
de qualquer organizacao e que pode ser aplicada
em qualquer area (SOUZA; SOARES, 2006).

= Trazendo o corpo de conhecimentos da
Administracao para o trabalho do enfermeiro no
cumprimento das suas fungoes, percebe-se que ha
uma forte correlacao dos conceitos apresentados

pela Administracao na Enfermagem (OLIVEIRA
JR., 2010).



Practicas administrativas na

Enfermagem

= Distribuir os trabalhadores de acordo com a
necessidade do servico;

= Elaborar e acompanhar as escalas de servico;
= Determinar a escala diaria dos leitos;

= Cumprir e fazer cumprir regulamentos da
instituicao, como: rotinas, portarias, circulares e
outros;

= Prever e solicitar materiais necessarios para o
funcionamento do servico;



Practicas administrativas na

Enfermagem

= Planejar, participar e estimular a equipa de
enfermagem a participar de cursos, eventos e
pesquisas;

= Liderar, supervisionar e executar accoes de
enfermagem;

= Elaborar e/ou participar da elaboracao de manual
de normas, rotinas e procedimentos de
Enfermagem, facilitar a participagcao de outros
membros da equipa e criar condicoes para torna-
los disponiveis a toda equipe no local de trabalho.

v Esses materiais sao revisado periodicamente
para acompanhar as mudancas.



Practicas administrativas na

Enfermagem

Emitir parecer técnico na compra ou locagao de
materiais ou equipamentos;

Encaminhar materiais hospitalares danificados
para manutencao;

Estabelecer sistemas e fazer orientacao continua
quanto a prevencao de riscos ocupacionais,
indispensavel aos trabalhadores em admissao;

Implementar programas de educacgao continua e
aperfeicoamento das equipas de Enfermagem;

Avaliar o desempenho da equipe, detectar
necessidades e oferecer solucoes para o bom
andamento do servico.



Fluxograma e Organograma

dos servicos

= Uma imagem fala
mais do que mil
palavras e favorece
a memorizacao.

Curso de Enfermagem Geral



Fluxograma e Organograma

dos servicos

= O conhecimento a respeito da elaboracao de
fluxograma e organograma e o uso dessas
ferramentas sao fundamentais em qualquer
funcao administrativa.

= As possibilidades de trabalhos que podem ser
realizados utilizando-se essas ferramentas sao
varias, principalmente no que tange ao
mapeamento de processos.



Conceito de Fluxograma

= Um fluxograma ou flowchart € um diagrama que
tem como finalidade representar processos ou
fluxos de materiais e operacoes (diagramacao
l0gica ou de fluxo).

= Geralmente confundido com o organograma, o
fluxograma possui a diferenca de representar algo
essencialmente dinamico, ja o organograma ¢
uma representacao da estrutura funcional da
organizacao.



Conceito de Fluxograma

= O fluxograma designa uma representacao grafica
de um determinado processo ou fluxo de trabalho,
efectuado, geralmente, com figuras geometricas
normalizadas e setas unindo essas figuras.

= Por meio desta representacao grafica € possivel
visualizar e compreender de forma rapida e facil a
transicao de informacgoes entre os elementos que
descrevem um determinado processo ou accao.

= O uso de fluxogramas para cada processo €&
fundamental na simplificacao e racionalizacao do
trabalho, permitindo a compreensao e posterior
optimizacao dos processos desenvolvidos em cada
departamento ou sector da organizacao.



Como criar fluxograma

= O fluxograma possui um inicio, um sentido de leitura
ou fluxo e um fim.

= Simbolos sao usados na construcao do fluxograma
(essas convencoes podem variar):

v O circulo alongado indica o inicio e o fim do fluxo;
v' A seta indica o sentido do fluxo;
v"No retangulo sao inseridas as acoes;

v'O losango representa questoes ou alternativas
e sempre tera duas saidas;

v'Linhas ou setas nunca devem se cruzar;



Iniciar e finalizar
o fluxograma.

Circulo alongado

Indicar questoes ou
alternativas; sempre
tera duas saidas.

Losango

Como criar fluxograma

Seta

ndicar o sentido do fluxo.

4



Como criar fluxograma

= Todo o texto deve ser claro e sucinto;

= Iniciar as acoes com verbo no infinitivo (fazer,
dizer...);

= O importante é estabelecer o fluxograma de forma
que este figue o mais claro possivel, ou seja, que
figue facil identificar as acoes que devem ser
executadas, ou dependendo do tipo de
fluxograma, as alternativas do processo.

= Qutros simbolos e modelos podem ser usados
para elaborar fluxogramas, o que vai determinar
quais simbolos utilizar ou nao, ou ainda, que tipo
de fluxograma se deve usar € seu objectivo e o
que ele descreve.



Exemplo de Fluxograma

[A lampada nén]

= Este € um exemplo
simples de uma situacao
comum do cotidiano -
como checar que uma
lampada precisa ser
trocada.

= Analisem de acordo com
os slides 12, 13 e 14 se
0 uso dos simbolos
deste fluxograma esta
de acordo com a
convencao.

funciona

Plugar a
lampada

O bulbo
queirmou?

Comprar nova
lampada



http://pt.wikipedia.org/wiki/Ficheiro:LampFlowchart_pt.svg

Exemplo de Fluxograma

‘ Paciente com queixa de dlcera genital ‘

!

Anamnase & exame fisico

.

Histdria ou evidéncia de lesdes vesiculosas?

Sim

l

Tratar herpes
genital*

¥

Nao

l

l

E este fluxograma
foi construido de
acordo com a
convengao

Lestes com mais
de 4 semanas?

Tratar sifilis e
cancro mole™

o |

!

Sim

'

Aconselhar, oferecer anti-HIV, YDRL, sorologia
para hepatite B e C. Vacinar contra hepatite B,
enfatizar adesao ao tratamento, notificar,
convocar parceiros @ agendar ratorno

Tratar sifilis e cancro mole.
Fazer biopsia + tratamento
para donovanose



http://www.eb23-cmdt-conceicao-silva.rcts.pt/janela_solucao1.htm

Conceito de Organograma

= O organograma € uma espécie de diagrama usado
para representar as relagoes hierarquicas de uma
instituicao ou simplesmente a distribuicao dos
sectores, unidades funcionais, cargos e a
comunicacao entre os mesmos.

= Os organogramas mostram como estao dispostas
as unidades funcionais, a hierarquia e as relacoes
de comunicacao existentes entre estes.

= Em um organograma, 0s orgaos sao dispostos em
niveis que representam a hierarquia existente
entre eles.



Conceito de Organograma

Os orgaos sao unidades administrativas com
funcoes bem definidas.

v Exemplos de orgaos: Tesouraria, Departamento
de Compras, Central de Material, Setor de
Imagens, Laboratodrio, Farmacia, Secretaria.

Os O0rgaos possuem um responsavel, cujo cargo
pode ser chefe, supervisor, gerente, coordenador,
diretor, secretario etc.

Normalmente tem colaboradores (funcionarios) e
espaco fisico definido.

Em um organograma vertical, quanto mais alto
estiver o 0rgao, maior a autoridade e a
abrangéncia da atividade.



Aplicacoes practicas do

Organograma

= Demonstrar a divisao do trabalho em fracoes
organizacionais.

= Destacar a relagao superior-subordinado e a
delegacao de autoridade e responsabilidade.

= Destacar o trabalho de cada unidade:
v Tipo de trabalho desenvolvido;
v'Cargos existentes;
v " Nomes dos titulares;
v Quantidade de pessoas por sector;
v" A relacao hierarquica.

= Facilitar a analise organizacional.



Como criar Organograma

= Conter nome da organizacao, autor, data e numero;
= Ser flexivel e de facil leitura;
= Permitir boa compreensao da equipa envolvida;

= Fazer parte de um processo organizacional de
representacao estrutural;

= Ser usado como instrumento de trabalho;

= Cada funcao pode ser representada por um
retangulo:

v Os retangulos devem conter os titulos dos
cargos;

v'Se ha necessidade do nome do ocupante po-lo
fora do retangulo ou dentro com letra diferente.



Como criar Organograma

= Linhas: representam as vias de comunicacao
formais.

v A linha cheia é de autoridade (vertical) e de
coordenacao (horizontal);

v A linha tracejada ou pontilhada deve ter seu
significado na legenda;

= Deve ser construido por grupos de unidades:

v'Das unidades de maior para as de menor
hierarquia. Unidades de mesmo nivel devem
estar na mesma linha horizontal.

v Unidades do mesmo grupo devem obedecer a
ordem alfabética.



Como criar Organograma

Além dos retangulos podem ser usados circulos,
retangulos com os cantos curvos e outros para
representar os 0rgaos;

v Devem decrescer progressivamente.

Esteticamente deve-se manter a simetria entre as
partes;

Devem ser evitadas siglas e abreviacoes;

A linha de coordenacao nao deve ligar unidades
diretamente;

O uso dos nomes dos ocupantes dos cargos exige
constante atualizacao;



Tipos de Organogramas

= Classicos:

v'O organograma classico € tambem chamado de
vertical.

vEoO tipo de organograma mais comum,
elaborado com retangulos que representam os
orgaos e linhas que fazem a ligacao hierarquica
e de comunicagao entre eles.

= N3ao classicos:
v'Sao os demais tipos:

¢ Horizontal, circular (radial ou solar),
funcional, informativo e outros.



______________________

Presidéncia

Assessoria de

Comunicacéao

Assessora Juridica [

Diretoria de
Producéo

Diretona de
Qualidade

Diretona de
Recursos Humanos

Diviséo de
Montagem

Este tipo de Organograma é
mais usado para representar
claramente a hierarquia da

instituicao;

. T L T T I

Divisdo de . Divisdode |

Recrutamento | Selegéio |
Legenda

............ Autoridade funcional
----- = Unidade provisona



Organograma Horizontal

= Também é criado com base na hierarquia da
instituicao, mas tem esse ponto amenizado uma vez
que é representado horizontalmente, ou seja, o cargo
mais baixo nao esta em posicao abaixo (o que pode
ser interpretado como menos importante), mas ao
lado;

Operacional

Operacional

Operacional

Cupula

Operacional

Operacional

OCperacional




Assessona de

Diretoria de Recursos R“H_
Humanos by
.
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= Usado quando se quer
ressaltar o trabalho em
equipa, sem a preocupacao
de representar hierarquia.

= E 0 mais usado em
instituicoes modernas ou do
terceiro sector.

= Reduz conflitos entre
superior e subordinados,
pois as linhas de autoridade
ficam pouco identificadas.

*A hierarquia € representada
do centro para a periferia.

= Muitas hierarquias
dificultam a elaboracao.



Organograma Circular solar

Qualidade

/

> Presidéncia >

Organizacional

Recursos
Humanos

Operacdes e
Logistica

Engenharia

Seu objectivo € mostrar o macro sistema
de uma instituicao ou os componentes de
um processo de trabalho.



Organograma Funcional

= E parecido com o organograma vertical, mas
representa nao as relagdes hierarquicas, e sim as
relagoes funcionais da organizacao.

Presidente Presidente
| 1. Presidir as reunites de diretoria
| | 2. Aprovar as compras de equipamentos
. S
Administracdo

Assessoria em organizacao
| | | | 1. Estudar estruturas organizacionais

' il do grupo de empresas
Almoxarifado | | Compras | |Contabiidade| | Pessoal 2. Atuar na implantacéo de novas rotinas

E aplicado em organizacdes Em casos de tarefas simples,
de pequeno porte, onde sao podera substituir o manual de
poucos chefes para uma série procedimentos.

de actividades ou funcoes.



Organograma Funcional

= O uso dos nomes dos ocupantes dos cargos exige
constante atualizacdao; € elaborado para servicos
menores.

Presidente
Jodo Marcos Maciel

Diretor Financeiro Diretor Clinico Diretor Administrativo
Marcos José Maciel JOA0 Marcos Miaclel Jr José mMaciel




Descentralizacao de

competéncias

= A Centralizacao ¢ a
maneira na qual a
localizacao da tomada
de decisao esta
proxima do topo
hierarquico da
organizacao.

= A Descentralizacao leva
0S niveis hierarquicos
mais baixos a tomarem
decisoes.




Descentralizacao de

competéncias

= Apesar da tendéncia de
descentralizacao das
organizacoes, isso nao
significa que todas as
organizacoes deveriam
descentralizar todas as ;
decisOes. Cada organizacao
deve ter a localizacao da
tomada de decisao na
hierarquia de acordo com
sua necessidade.

A tomada de decisao em uma organizacao pode ser
centralizada ou descentralizada.




Como definir o grau de

descentralizacao

= Nao ha regras a serem
utilizadas para decidir o Erprgeens:

¥

descentralizacao.

= Estudos mostram ser
mais provavel que
organizacoes maiores,
com mais conhecimento
especifico e maior
diversificacao
apresentem um grau
maior de
descentralizacao.




v Procedimentos
homogéneos;

v Facilidade de
controle;

v’ Eficiéncia na
comunicacao
vertical;

v'Melhor acesso a
informacao;

v"Menos redundancia
de tarefas.

v'Alta dependéncia
da cupula;

v"Menor
competicao entre
unidades;

v"Maior dificuldade

em avaliar
gerentes;

v’ Desestimulo a
criatividade;

v’ Ineficiéncia no
uso de recursos.



v Maior autonomia
para os gerentes;

v Facilidade de avaliar
0sS gerentes;

v Competicao positiva
entre unidades;

v Criatividade na
busca de solucoes;

v"Agilidade na tomada
de decisoes.

v' Maior heterogeneidade
das operacoes;

v Tendéncia ao
desperdicio e
duplicacao;

v Comunicacao menos
eficiente;

v Dificuldade de localizar
responsaveis;

v Dificuldade de controle
e avaliacao.



Outros aspectos da

descentralizacao de competéencias

= Uso efectivo de conhecimento:

v Trabalhadores mais baixos na hierarquia podem
ter mais acesso a informacao, uma vez que tém
mais contacto directo com os usuarios.

v O fluxo de informacgodes, em geral, € lento nas
hierarquias das organizagoes. Assim, decisao
centralizada em niveis mais altos pode ter falta

de informacoes. Por isso, decisoes

descentralizadas contribuem para melhor uso
de conhecimento especifico, mais facilmente
obtido ao usar a diversidade de trabalhadores.




Outros aspectos da

descentralizacao de competéencias

= Optimizacao do tempo gerencial:

v'Se as decisoes sao feitas de uma forma
centralizada, os administradores incorrem de
custos de oportunidade, ou seja,
administradores usam tempo valioso que
poderia ser utilizado para outras decisoes.
Logo, o melhor é descentralizar decisoes
operacionais e deixar as decisdes estratégicas
para a alta geréncia.



Outros aspectos da

descentralizacao de competéencias

= Treinamento e motivacao:

v E importante para a instituicdo atrair
funcionarios talentosos e treina-los para
eventuais substituicoes para a alta geréncia. A
descentralizacao atende ambos os objectivos.

v'Dando autoridade de decisao contribui para
atrair e reter talentos, além de proporcionar
experiéncia para os funcionarios exercerem
trabalhos na alta geréncia.



