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RESUMO

Nesta monografia buscou identificar os fatores que influenciam na desorganizagdo dos
procedimentos administrativos no DAE, assim como propor melhorias para minimizar os
pontos negativos e otimizar os positivos. Na pesquisa foi feito um diagnostico organizacional
para identificar o problema relacionado aos tramites administrativos; a pesquisa bibliografica
quanto aos conceitos e consideragdes baseadas em material publicado em livros, revistas, etc,
para conhecer detalhadamente o tema que nesse caso € a racionalizag¢@o do trabalho. A
pesquisa documental objetivava fornecer informagdes da organizagao, por fim foi realizada
uma pesquisa de campo para coletar informagdes dos integrantes da organizagdo. Com a
finalidade de coletar dados sobre a racionalizacdo do trabalho, foi feito um estudo do
referencial tedrico para se encontrar cinco varidveis de pesquisa. Cada variavel era composta
por quatro itens, que tinham como objetivo caracterizar, confirmar ou negar as variaveis. A
partir dai, foi possivel obter os resultados que se desejavam alcangar nos objetivos geral e
especificos por meio da pesquisa de campo, no qual foi aplicado um questionario com 18
questdes fechadas e uma questdo aberta, onde pode-se coletar dados dos integrantes do DAE
para identificar os fatores que poderiam se racionalizados, assim como identificar os
problemas freqiientes encontrados no sistema, quanto ao recebimento, tramite e arquivo dos
documentos. Com os resultado obtidos com a pesquisa realizada, concluiu-se que os
resultados mostraram os fatores que ocasionavam a desorganizagdo, nos quais eram: 1)
sistema de protocolo obsoleto; 2) espaco mal distribuido para realizacdo das tarefas, 3)
equipamentos inadequados; 3) falta de pessoal capacitado e auséncia de treinamento;
mostrando assim, a importancia de implantar a racionaliza¢ao dos procedimentos
administrativos, para facilitar o desempenho das tarefas no DAE. Sugeriu-se que deveria ser
feito uma reciclagem dos funciondrios, atualizag¢do do sistema de protocolo de documentos e
disponibilizar um espago maior para distribuicao e arquivo de documentos, além de
equipamentos adequados para realizagdo de tarefas.
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1 INTRODUCAO

Um ambiente de trabalho positivo fornece a organizagdo e aos funcionarios a
oportunidade de atingir alto desempenho. Para que os mesmos possam atingir alto
desempenho deve-se compreender o trabalho completamente, em termos de o que se quer
atingir e de como isso sera feito. Outro modo é assegurar-se que as pessoas possuam todos os
recursos que necessitam para completar suas tarefas com sucesso.

Assim, trata-se de uma pesquisa, que foi realizado no Ministério da Saude,
especificamente no Departamento de Atencdo Especializada (DAE), que tem como objetivo
desenvolver mecanismos de controle e servigos de atengdo especializada e prestar cooperagao
técnica a Estados e municipios.

Verificou-se com esse estudo que existe a desorganizacdo na realizacdo dos
procedimentos administrativos, quanto ao registro, tramite, recebimento e arquivo de
documentos no sistema de protocolo (SIPAR). Geralmente o registro de um mesmo
documento podem ser feito duplamente; ha demora no recebimento ¢ trimite de documentos
pelo sistema; assim como ha dificuldades em encontrar documentos no arquivo.

O tema abordado nesta monografia foi: “Racionalizacdo dos Procedimentos
Administrativos no Departamento de Atencdo Especializada, do Ministério da Satde”. A
Justificativa para escolha deste tema foi propor melhorias na realizagdo das tarefas do
Departamento de Atencdo Especializada, bem como foi uma oportunidade para ampliar os
conhecimentos do graduando na area de recursos humanos. Observou-se que o Departamento
de Atencao Especializada necessitava implantar um método de racionalizacdo do trabalho
para diminuir a desorganiza¢do dos procedimentos administrativos. Isto posto, o estudo
abordou o seguinte problema de pesquisa: “Que fatores podem ser racionalizados para
otimizar os tramites administrativos junto ao Departamento de Atencdo Especializada?”

O objetivo geral que se pretendeu alcancar com a realizagdo desta pesquisa, foi
identificar os fatores que podem ser racionalizados nos procedimentos administrativos para
otimizar os tramites. Os objetivos especificos tinham que estar de acordo com o que se
pretende alcangar no objetivo geral, no qual sd3o os seguintes: conceituar racionalizagdo de
tramites administrativos; caracterizar os tramites de documentos quanto ao recebimento, envio
e arquivo; identificar os tramites mais problematicos; identificar os fatores que podem ser
racionalizados nos tramites do Departamento; propor solugdes para diminuir a desorganizagao

na realizacdo das tarefas.
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Na metodologia da pesquisa, o instrumento para coleta de dados utilizados € pesquisa
bibliografica quanto aos conceitos e consideragcdes baseadas em material publicado em livros,
revistas, etc, para conhecer detalhadamente o tema que nesse caso ¢ a racionalizagdo do
trabalho. A pesquisa documental objetivava fornecer informacdes da organizacdo e quanto
aos objetivos, por fim foi realizada uma pesquisa de campo para coletar informagdes dos
integrantes da organizacao.

Sera apresentado os resultados obtidos com a pesquisa de campo realizada durante o
estudo e as informagdes interpretadas a partir de sua andlise. No ultimo capitulo serdo
apresentadas as conclusdes/recomendagdes, observadas no decorrer do desenvolvimento do

trabalho e a bibliografia referenciada que cita as obras dos autores abordadas no texto.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 CONCEITOS E OBJETIVOS DA RACIONALIZACAO

Para aumentar a produtividade e eficiéncia dos funcionarios faz-se necessario
utilizar o método de racionalizacdo do trabalho, a fim de diminuir o desperdicio na realizagado

das tarefas.

No movimento da administracdo cientifica Taylor deu énfase a produtividade do
trabalhador, para o aprimoramento dos métodos de trabalho, assim como, tratou ainda de
outros aspectos: padronizagdo de ferramentas e equipamentos, seqlienciamento e programagao

de operagdes e estudo de movimentos (MAXIMIANO, 2000, p. 165).

A organizagdo racional do trabalho ndo se preocupou somente com a analise do
trabalho, estudo dos tempos e movimentos, fadiga do operario, divisdo do trabalho e
especializacdo do operario e com os planos de incentivos salariais. Foi mais além e passou a
se preocupar também com a padronizacdo dos métodos e processos de trabalho, com a
padronizacdo das maquinas e equipamentos, ferramentas ¢ instrumentos de trabalho, matérias-
primas e componentes, no intuito de reduzir a variabilidade e a diversidade no processo
produtivo, eliminando o desperdicio e aumentando a eficiéncia. A padronizagdo ¢ a aplicagao
de padrdoes em uma organizagdo para obter uniformidade e redug@o de custos; conduzindo a
simplificacdo na medida em que a uniformidade reduz a variabilidade e as excegdes que

complicam o processo. (CHIAVENATO, 2000, p. 63).

Os engenheiros da Administracao Cientifica achavam que os estudos dos tempos ¢
movimentos permitiam a determinacdo do melhor método de trabalho e que, juntamente com
a selecdo cientifica do trabalhador ¢ com os cuidados para evitar a fadiga humana,
proporcionariam um padrao de produgao mais elevado e que, coadjuvado por uma supervisao
do tipo funcional, com um plano de incentivo salarial e condi¢des ambientais adequadas de
trabalho conduziria a maxima eficiéncia possivel e a maiores lucros e salarios

(CHIAVENATO, 2000, p. 70).
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Segundo Faria (1989, p.01):

a racionalizagdo é a luta contra o desperdicio. E o emprego
do raciocinio analitico, 16gico e resolutivo, sem sofrer o
impacto emocional, dispondo os elementos necessarios de
forma que se obtenha o minimo desperdicio de tempo,
energia, material e oportunidade, a fim de obter eficiéncia.

Existem quatro elementos fundamentais na racionalizagdo. O primeiro € o
emprego da razdo, isto €, da inteligéncia humana orientada por conhecimentos técnicos,
obtidos através de pesquisa e estudos. O segundo consiste na capacidade de empregar a razdo
sem sofrer o impacto emocional que obscurece a inteligéncia. O terceiro consiste na utilizagdo
das experiéncias anteriores, apropriando tempo e oportunidades que representam tentativas
dispendiosas ¢ ndo podem ser desprezadas. O quarto consiste no emprego de um esforco
sistematico, isto ¢ a aplica¢do continua da razdo em todas as situagdes, pois 0 menor descuido

pode comprometer uma série de longos esforgos anteriores (FARIA, 1989, p.01).

A racionalizacdo pretende dotar os organizadores ¢ administradores de meios para
resolverem os multiplos problemas da producdo e distribuicdo, oferecendo ao capital a
rentabilidade desejada, melhorando as relagdes humanas no trabalho e aumentando a
produtividade, que possibilita a elevacdo do padrido de vida das massas e o bem-estar social

(FARIA, 1989, p.01).

2.2 METODOLOGIA DA RACIONALIZACAO

A metodologia da racionalizacdo ¢ utilizada para obter solu¢do de problemas reais
que consomem energia, tempo e recursos; a fim de simplificar o trabalho e eliminar o
desperdicio; e apresenta as seguintes etapas (FARIA, 1889, p.05):
1%) Identificagdo do problema: € necessario localizar o respectivo problema, definindo todas
as suas peculiaridades;
2%) Decomposicdo do problema em seus elementos mais simples: deve-se identificar e separar
os componentes, facilitando o estudo do conjunto e a percepcdo das inter-relagdes;
3%) Analise dos componentes obtidos: estabelecer as relacdes de causa e efeito entre os
elementos determinantes identificados na decomposi¢ao;
4%) Hierarquizagdo e classificagdo dos componentes: estabelecer uma escala de valores em

fungdo dos objetivos que se pretendem alcancar;
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5% Elimina¢do do desnecessario: eliminar os elementos que tem pouca ou nenhuma
participacdo na consecugdo do objetivo;

6*) Integracao logica dos elementos necessarios: compor ciclos operacionais equilibrados e
produtivos;

7*) Afericdo da validade: comparar o projeto com tudo que ja foi feito em outras areas e
nacoes;

8") Formulacdo de alternativas: toda situacdo depois de bem e estudada e conhecida permite a
formulagdo de alternativas que podem conduzir ao propoésito previamente definido;

9%) Escolha da melhor solugdo: escolher a melhor situagdo é a maior op¢do em uma situagdo,
pois determina o abandono das demais;

10%) Estimativa do desempenho: a prova do desempenho revela as limitagcdes e reservas
possiveis, permitindo empregar a solucao;

11%) Elaboragdo do modelo definitivo: consiste em dar forma a alternativa escolhida e
introduzir os arremates finais;

12%) Implantacdo oportuna: € necessario considerar a oportunidade e fazer as adaptacdes
possiveis;

13*) Controle de resultados: deve-se acompanhar o desempenho para avaliar o procedimento;
14*) Correcdes e aperfeicoamento: permite ajustar o conjunto a realidade, dando-lhe

condigdes de sobrevivéncia.

Para Faria (1989, p. 09):

a racionalizacdo determinou a padroniza¢do do trabalho
humano, tornando-o repetitivo € mondtono, contrariando o
homem para a diversificagdo de atividades.  Alguns
problemas podem ser encontrados na racionalizagdo, como:
crescente ameaga de desemprego; luta entre o homem ¢ a
maquina; aumento de doengas profissionais e neuroses ;
desajustamentos sociais e luta de classes.

O conflito refere-se a oposicao de pessoas ou forcas que leva a elevagdo de alguma
tensao. Ele ocorre quando duas ou mais partes envolvidas observam metas, valores ou eventos
mutuamente exclusivos. O conflito tem conteido emocional suficiente para levar as pessoas

envolvidas ao estresse (DUBRIN, 2003, p.170).
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Segundo Chiavenato (1999, p. 377):

o estresse ¢ uma condi¢do dindmica, no qual uma pessoa ¢é
confrontada com uma oportunidade, restrigdo ou demanda
relacionada com o que ela deseja. Alguns fatores
relacionados com trabalho, como sobrecarga de atividade,
pressdo de tempo ou relagdes problematicas com chefes ou
clientes provocam o estresse no trabalho. Cada pessoa reage
de diferente maneira aos fatores ambientais que provocam o

estresse.

Dubrin (2003, p.170) define o estresse como sendo “uma resposta interna a um
estado de ativagcdo e ocorre geralmente em uma situagdo ameagadora ou negativa, como a

preocupagdo sobre a perda de emprego ou ser repreendido”.

O esgotamento, segundo Bohlander et al (2003, p. 358) “¢ o estdgio mais grave do
estresse. Na carreira, ocorre em geral quando uma pessoa comeca a questionar 0s proprios

valores. Em termos simples, o individuo no sente mais que esta fazendo algo importante”.

O esgotamento deve-se a falta de realizacdo pessoal no trabalho ou a falta de
feedback positivo sobre o desempenho. As pessoas que trabalham excessivamente sentem-se
esgotados quando se propdem metas de trabalho ndo realistas e, portanto, intangiveis

(BOHLANDER et al, 2003, p. 358).

O estresse no trabalho provoca sérias conseqiiéncias tanto para o empregado como
para a organizacdo. As conseqiiéncias humanas do estresse incluem: ansiedade depressdo,
angustia; entre outros. Por outro lado, o estresse também afeta negativamente a organizacao
ao interferir na quantidade e qualidade de trabalho, no aumento do absenteismo e rotatividade
e na predisposicdo a queixas e reclamagdes. Algumas pessoas trabalham bem sob pequena
pressao e sao mais produtivas em uma abordagem de metas. Outras buscam necessariamente
mais produtividade ou melhoria no trabalho. Muitos empregados ndo se preocupam com uma
pequena pressdo desde que ela possa conduzir a conseqiiéncia ou resultados positivos

(CHIAVENATO, 1999, p. 377).

As empresas estdo ativamente envolvidas na administragdo do estresse do trabalho

incluem fornecer suporte emocional aos empregados, um programa de bem-estar ¢ adequacao;
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e criar oportunidades para um descanso no trabalho. Os métodos individuais de prevengao e
controle do estresse podem ser divididos em 3 categorias: tentativas de controlar as situacdes
estressantes, administragdo dos sintomas e fuga da situacdo estressante. Com isso, 0s
funcionarios terdo qualidade de vida no ambiente de trabalho em relagdo ao desempenho e

aumento da produtividade na realizagdo das tarefas (DUBRIN, 2003, p.192).

Para Chiavenato (1999, p. 390):

a qualidade de vida no trabalho refere-se a preocupagio
com o bem estar geral e a saide dos trabalhadores no
desempenho de suas tarefas, no qual envolve tanto os
aspectos fisicos e ambientais, como o0s aspectos
psicologicos do local de trabalho. A QVT assimila duas
posicdes antagénicas, de um lado a reivindicagdo dos
empregados quanto ao bem-estar e satisfagdo no trabalho e
de outro o interesse das organizacdes quanto aos seus
efeitos potenciais sobre produtividade e qualidade.

A gestdo da qualidade de vida do trabalho nas organizacdes depende da otimizagao
do potencial humano, e isto depende de qudo bem as pessoas se sentem trabalhando na
organizacdo. A QVT afeta atitudes pessoas e comportamentos relevantes para a produtividade
individual e grupal, tais como motivacdo para o trabalho, adaptabilidade a mudancas no
ambiente de trabalho, criatividade e vontade de inovar ou aceitar mudancas (CHIAVENATO,

1999, p.390).

Segundo Maximiano (2000, p. 498):

a QVT baseia-se em uma visdo integral das pessoas, que €
o chamado enfoque biopsicossocial. Pelo lado da empresa,
a qualidade de vida no trabalho pode ser avaliada pelas
praticas que visam assegurar o bem-estar de seus
empregados, considerados como seres humanos integrais,
ndo apenas como executantes de tarefas.

A satisfagdo dos funciondrios e as praticas das empresas sdo classificadas em
quatro categorias principais: organizacional, social, psicologica e bioldgica. O Quadro 01
apresenta uma relagdo dos principais indicadores que correspondem a praticas das empresas

em cada uma dessas categorias:
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Categoria de Indicadores

Indicadores Especificos

Organizacional

- tratamento ético dos funcionarios
- planos de carreira igualitarios
- clareza das politicas e procedimentos

Social

-investimento na educagido formal dos funcionarios
- beneficios familiares
- atividades culturais e esportivas

Psicologica

- valorizagdo do funcionario
- apoio psicologico
- desafio e outros fatores motivacionais

Biologica

- ginastica laboral

- controle dos acidentes de trabalho

- conforto fisico e eliminagao da insalubridade
- alimentagdo

- controle de doengas

QUADRO 02: Indicadores de qualidade de vida no trabalho

Fonte: Adaptado (MAXIMIANO 2000)
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3 METODOLOGIA

A Pesquisa pretendeu mostrar os fatores que contribuem para a desorganizagdo no
DAE, no que diz respeito aos procedimentos administrativos, assim como a possibilidade de

propor melhorias, a fim de implantar a racionalizacdo das atividades no ambiente de trabalho.

Segundo Vergara (1998, p. 44):

o leitor deve ser informado sobre o tipo de pesquisa que
sera realizada, sua conceituagdo e justificativa a luz da
investigagdo especifica. Ha varias taxionomias de tipos de
pesquisa, conforme os critérios utilizados: quanto aos fins
e quanto aos meios.

Quanto aos fins, foi realizada uma pesquisa aplicada, pois houve a necessidade de
propor melhorias na realizagdo dos procedimentos administrativos para diminuir a
desorganizacdo na realizacdo das tarefas; bem como foi explicativa porque teve a necessidade
de justificar os motivos do estudo do tema, identificando os fatores que contribuem na
ocorréncia de problemas relacionados aos trimites administrativos. Inicialmente um
diagnostico organizacional foi realizado para identificar o problema de pesquisa que estava

afetando os tramites no Departamento de Atencdo Especializada.

Quanto aos meios foram realizados: 1) pesquisa bibliografica para obter
informacoes publicadas em livros, revistas, etc; a fim de conhecer o tema, que nesse caso € a
racionalizacdo do trabalho; 2) pesquisa documental para obter informacdes da organizacdo, no
que diz respeito ao seu historico e caracteristicas, sendo investigado leis, decretos, normas,
regulamentos e outros; e 3) pesquisa de campo para levantar dados dos integrantes da

organizacao pesquisada e obtencao de resposta ao problema identificado no DAE.

O instrumento utilizado para coleta de dados foi o questionario, totalizando
dezenove questdes, sendo dezoito questdes fechadas e uma questdo aberta para obter a
resposta ao problema identificado e foi escolhido pela facilidade de tabulacdo. O universo de
pesquisa foram os funcionarios lotados no DAE que estavam envolvidos na realizagdo dos

procedimentos administrativos.
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Antes de aplicar o questionario, foi aplicado um pré-teste do instrumento de
coletas de dados com 10 pessoas para correcdo de erros e concordancias verbais, além da
possibilidade dos colaboradores sugerirem novas idéias para enriquecer e aperfeigoar o

questionario.

3.1 CARACTERIZACAO DA POPULACAO E AMOSTRA

Atualmente existem 131 funcionarios lotados no DAE. Visto que somente os
funciondrios que trabalham na é4rea administrativa conhecem o sistema de protocolo de
documentos (SIPAR), a populagdo é composta por 65 funcionarios. O questionario foi
aplicado para 53 funciondrios na terceira semana de setembro e teve a duracdo de dois dias.
Os resultados foram bastante satisfatorios, pois pdde-se avaliar os problemas que estavam

comprometendo o DAE, no que diz respeito aos procedimentos administrativos.

Quanto ao género, observou-se que 27 (8%) respondentes eram homens e 26 (8%)
eram mulheres. Quanto a faixa etaria, 25 (8%) respondentes tinham entre 20 ¢ 30 anos; 18
(6%) respondentes tinham entre 31 e 40 anos e 10 (3%) respondentes tinham mais de 40 anos.
No que tange ao nivel de escolaridade, 26 (8%) respondentes tinham nivel médio completo;
16 (5%) respondentes tinham superior incompleto ¢ 11 (3%) respondentes tinham superior
completo. No que se refere a renda mensal, 15 (5%) respondentes ganham até 1000 reais; 34
(11%) respondentes ganham entre 1000 e 2000 reais e 4 (1%) respondentes ganham mais de
2000 reais. Em relagdo ao cargo exercido, 18 (6%) respondentes eram servidores; 16 (5%)
respondentes eram de cargo comissionado e 19 (6%) respondentes sdo contratados. No
tocante ao tempo de servigco, 10 (3%) respondentes tem entre 1 a 3 anos; 17 (5%)

respondentes tem entre 3 € 5 anos; ¢ 26 (8%) respondentes tem mais de 5 anos.

Visto a dificuldade de acesso aos funciondrios e limitagcdo do tempo para coleta e
tabulagdo dos dados foi definida uma amostra. Para calculo da amostra, foi utilizada a formula

proposta por Viegas (1999, p. 142), no que se refere a populagao finita:

Formula: n= 02.(p.q).N
e (N-1) + o%. (p.q)
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Onde:

n = tamanho da amostra

N (tamanho da populagdo) = 65 elementos
o (intervalo de confianca) = 2

e (erro de estimativa permitido) = 6

p.q = 50.50 = 2500

n= (2) x (50 x 50) x 65 = 650000 650000 = 52,83 n =53
(6)2 x (65-1) + (2) . (50.50) (36 x 64) +(10000) 12304

3.2 CONSTRUCAO DO INSTRUMENTO DE COLETAS DE DADOS

Com a finalidade de coletar dados sobre a racionalizacdo do trabalho, foi feito um
estudo do referencial tedrico para se encontrar cinco variaveis de pesquisa. Cada variavel era
composta por quatro itens, que tinham como objetivo caracterizar, confirmar ou negar as
variaveis. O relacionamento das varidveis e os itens de questionamento encontram-se no

quadro 3.
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VARIAVEIS ITENS
1. No DAE o mesmo documento pode ser registrado
duplamente?
2. Ao ser registrado ¢ possivel excluir o documento do
sistema?
1. Registro de documentos 3. Ao pesquisar um documento no sistema, o mesmo ¢

encontrado com facilidade?
4. O acesso ao sistema estd sempre disponivel para
registro, tramitag@o ou recebimento de documentos?

1. O arquivo de documentos obedecem as normas de

arquivamento?
2. Racionalizagdo dos tramites e arquivo de|2. A racionalizacdo dos trdmites contribui para a
documentos padronizagdo dos procedimentos administrativos?

3. Quais os fatores que ocasionam a desorganiza¢do no
DAE, quanto aos tramites administrativos?

1. A divisdo do trabalho entre os funciondrios facilita a
realizagdo das tarefas?

2. Existe controle de prazos dos documentos no DAE?
3. Os documentos urgentes sdo devolvidos ao
3. Carga de Trabalho interessado com a resposta no prazo estipulado?

4. Ha demora no envio de respostas dos documentos
comuns aos interessados?

5. A sobrecarga de trabalho ¢ um fator que contribui
para o estresse do funcionario na organizagdo?

1. Ha estresse por parte dos funcionarios quando nao
ha cooperagdo entre os mesmos em relacdo a
distribui¢do das tarefas?

4. Stresse no trabalho 2. A realizagdo de ginastica laboral no ambiente de
trabalho ajuda a combater o estresse?

3. A desorganizagdo na realizacdo das tarefas afeta a
produtividade e eficiéncia dos funcionarios?

1. O bem-estar dos funciondrios contribui para o
aumento da produtividade e qualidade de vida na
organizacao?

5. Qualidade de vida no trabalho 2. A relagdo entre chefe e funcionario ¢ amigavel?

3. O reconhecimento do chefe pelo desempenho dos
funcionarios na organizagdo ¢ importante para que os
mesmos se sintam motivados?

QUADRO 3: Variaveis x Itens de relacionamento
Fonte: Aluno Gerwisley Silveira Rocha

Com base no quadro de relacionamento das variaveis, foi elaborado a versdo
preliminar do questionario que se encontra no anexo B. Para enriquecer e aperfeicoar a
versdao preliminar do questionario foi elaborado um pré-teste, que se encontra no anexo C,
para aperfeicoar o instrumento de coleta de dados e obter a versdo final do questionario

(Anexo D).
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3.3 APLICACAO DO PRE-TESTE

O pré-teste tinha onze questdes, com a finalidade de o respondente dar a sua
opnido sobre as questdes do questionario como: verificar se ha erros ortograficos ou de
concordancia verbal; incluir ou excluir alguma palavra ou questdo; encontrar palavras que ele
ndo conhece ou substitui-la por outra de sua preferéncia, além de sugerir como o questionario

deveria ser aplicado.

O pré-teste foi aplicado na terceira semana de setembro para dez pessoas, sendo
que 3 eram professores ; 3 colegas de trabalho e 4 funcionarios do DAE. Os funciondrios que
responderam o pré-teste foram excluidos da aplicagdo do questionario. Os colaboradores que
responderam ao pré-teste observaram que as questoes 3 e 4 eram muito semelhantes, portanto

a terceira questdo teve que ser excluida do questionario.

3.4 APLICACAO DO QUESTIONARIO

Na terceira semana de setembro foi definido a versdo preliminar do questionario e
aplicado juntamente ao pré-teste. Apods ter feito as correcdes necessarias, de acordo com as
sugestdes apresentadas no pré-teste foi definido a versdo final do questionario, no qual foi
aplicado pessoalmente pela pesquisador nos dias 17 ¢ 18 de Setembro. Antes de aplica-lo a

pesquisadora enfatizou a importancia de responder a questao aberta.

A aplicagdo do questionario teve a duracdo de dois dias, pois nem todos os
funcionarios estavam disponiveis para respondé-lo no primeiro dia. Para tabular o

questionario, foi utilizado tabelas e graficos para facilitar a interpretagao dos dados coletados.
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4 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo serdo apresentados os principais resultados realizados nesta
pesquisa e as informagdes interpretadas a partir de sua analise. Na apresentagdo dos dados

tabulados, inicialmente serdo tratadas as questdes fechadas e em seguida as questdes abertas.

4.1 APRESENTACAO DOS RESULTADOS DAS QUESTOES FECHADAS

No que tange a questdo 1, onde foi abordado se é possivel registrar duplamente o
mesmo documento no sistema de protocolo, foi verificado que 12 respondentes (23%)
concordaram totalmente; 8 respondentes (15%) concordaram parcialmente; 1 respondente
(2%) nao concordou nem discordou; 8 respondentes (15%) discordaram parcialmente ¢ 24
respondentes (45%) discordaram totalmente. No grafico 1 encontra-se a representagdo.
Observou-se que a maioria dos respondentes acham que ndao had possibilidade de fazer o
registro duplo do documento. Para Faria (1989): “a racionalizacdo ¢ a luta contra o
desperdicio”. No DAE o sistema de protocolo de documentos (SIPAR) raramente permite o

registro duplo dos documentos, somente em casos que as informagdes forem distintas.

Grafico 1 — Registro duplo de documentos
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que se refere a questdo 2, onde foi abordado se pode ser feito a exclusdo do
documento no sistema, foi verificado que 17 respondentes (32%) concordaram totalmente; 12

respondentes (23%) concordaram parcialmente; 6 respondentes (11%) ndo concordaram nem
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discordaram; 5 respondentes (9%) discordaram parcialmente e 13 respondentes (25%)
discordaram totalmente. No grafico 2 encontra-se a representagdo. Observou-se que a maioria
dos respondentes acham pode ser feito a exclusdo de um documento no sistema. Segundo
Faria (1989) “a racionalizag¢do pretende dotar os organizadores e administradores de meios
para resolverem os multiplos problemas da producio e distribuicdo”. No DAE ao registrar um
documento no sistema de protocolo o mesmo pode ser excluido, desde que ndo haja nenhuma

tramitacdo apos té-lo registrado.

Grafico 2 — Exclusao de documento do sistema
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que tange a questdo 3, onde foi abordado se ha facilidade de encontrar
documentos no sistema ao pesquisa-lo, foi verificado que 4 respondentes (8%) concordaram
totalmente; 17 respondentes (32%) concordaram parcialmente; 8 respondentes (15%) ndo
concordaram nem discordaram; 18 respondentes (34%) discordaram parcialmente e 6
respondentes (11%) discordaram totalmente. No grafico 3 encontra-se a representagdo. Foi
visto que a maioria dos respondentes acham que ha um pouco de dificuldade em encontrar um
documento no sistema. De acordo com Faria (1989) “a racionalizagdo determinou a
padronizacdo do trabalho humano, tornando-o repetitivo € monotono, contrariando o homem
para a diversificagdo de atividades”. Na maioria das vezes o documento é encontrado com

facilidade no sistema, desde que tenha os dados necessarios para pesquisa-lo.
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Grifico 3 — Pesquisa de documentos
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No tocante a questdo 4, onde foi abordado se o sistema esta sempre disponivel para
realizar os trdmites administrativos, foi verificado que 3 respondentes (6%) concordaram
totalmente; 15 respondentes (28%) concordaram parcialmente; 9 respondentes (17%) ndo
concordaram nem discordaram; 9 respondentes (17%) discordaram parcialmente ¢ 17
respondentes (32%) discordaram totalmente. No grafico 4 encontra-se a representagdo.
Observou-se que a maioria dos respondentes acham que o sistema raramente esta disponivel
para realizar os tramites. Para Faria (1989): “alguns problemas podem ser encontrados na
racionalizacdo, como: crescente ameaca de desemprego; luta entre o homem e a maquina;
aumento de doencgas profissionais e neuroses; desajustamentos sociais e luta de classes”. No
DAE o sistema geralmente ¢ de dificil acesso para registro, tramitagdo e recebimento,

causando assim, um atraso na realizacdo das tarefas.

Grafico 4 — Acesso ao sistema
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que tange a questdo 5, onde foi abordado se o arquivo de documentos obedece

as normas de arquivamento, foi verificado que 10 respondentes (19%) concordaram
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totalmente; 21 respondentes (39%) concordaram parcialmente; 9 respondentes (17%) ndo
concordaram nem discordaram; 11 respondentes (21%) discordaram parcialmente e 2
respondentes (4%) discordaram totalmente. No grafico 5 encontra-se a representagdo.
Verificou-se que a maioria dos respondentes acham que nem sempre o arquivo esta de acordo

com as normas propostas. Faria (1989) dizia que:

existem quatro elementos fundamentais na racionalizagdo.
O primeiro ¢ o emprego da razdo, isto ¢, da inteligéncia
humana orientada por conhecimentos técnicos, obtidos
através de pesquisa ¢ estudos. O segundo consiste na
capacidade de empregar a razdo sem sofrer o impacto
emocional que obscurece a inteligéncia. O terceiro consiste
na utilizagdo das experiéncias anteriores, apropriando
tempo e oportunidades que representam tentativas
dispendiosas e ndo podem ser desprezadas. O quarto
consiste no emprego de um esforco sistematico, isto € a
aplicag@o continua da razdo em todas as situagdes, pois o
menor descuido pode comprometer uma série de longos
esforgos anteriores.

O arquivo de documentos ¢ padronizado em todas as Coordenagdes do DAE, sendo que o
funcionario responsavel ¢ obrigado a obedecer as normas de arquivamento estipuladas pelo

arquivo central.

Grafico 5 — Arquivo de documentos
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que se refere a questao 6, onde foi abordado se a racionalizagdo dos tramites
contribui para a padronizagdo dos procedimentos administrativos, foi verificado que 23
respondentes (44%) concordaram totalmente; 15 respondentes (28%) concordaram
parcialmente; 9 respondentes (17%) ndo concordam nem discordam; 6 respondentes (11%)
discordam parcialmente e nenhum respondente discordou totalmente. No grafico 6 encontra-
se a representacdo. Observou-se que a maioria dos respondentes acham importante

racionalizar os tramites administrativos no DAE. Para Chiavenato (2000):
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a organizacdo racional do trabalho passou a se preocupar
também com a padronizagdo dos métodos e processos de
trabalho, com a padronizagdo das maquinas e
equipamentos, ferramentas e instrumentos de trabalho,
matérias-primas e componentes, no intuito de reduzir a
variabilidade e a diversidade no processo produtivo,
eliminando o desperdicio e aumentando a eficiéncia.

Por isso torna-se importante padronizar os procedimentos administrativos utilizando a
racionalizacdo do trabalho, para minimizar os problemas no DAE e facilitar a realizacdo das

tarefas.

Grafico 6 — Racionalizacao dos tramites
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No tocante a questdo 7, onde foi abordado se a divisdo do trabalho entre os
funcionarios facilita a realizacdo das tarefas, foi verificado que 33 respondentes (61%)
concordaram totalmente; 12 respondentes (23%) concordaram parcialmente; 3 respondentes
(6%) ndo concordaram nem discordaram; 3 respondentes (6%) discordaram parcialmente e 2
respondentes (4%) discordaram totalmente. No grafico 7 encontra-se a representagao.
Observou-se que a maioria dos respondentes acham que a divisdo do trabalho facilita a
realizagao das tarefas. Chiavenato (2000) dizia que: “a organizagdo racional do trabalho nao
se preocupou somente com a andlise do trabalho, estudo dos tempos e movimentos, fadiga do
operario, divisao do trabalho e especializagdo do operario ¢ com os planos de incentivos
salariais”. No DAE ha uma divisdo de trabalho entre os funcionarios, onde os mesmos

trabalham em equipe, para que nao fiquem sobrecarregados.
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Grafico 7 — Divisao do trabalho
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que tange a questdo 8, onde foi abordado se h4 controle de prazos dos
documentos no DAE, foi verificado que 11 respondentes (21%) concordaram totalmente; 20
respondentes (37%) concordaram parcialmente; 11 respondentes (21%) ndo concordaram nem
discordaram; 9 respondentes (17%) discordaram parcialmente ¢ 2 respondentes (4%)
discordaram totalmente. No grafico 8 encontra-se a representagdo. Observou-se que a maioria
dos respondentes concordaram parcialmente sobre a possibilidade de haver um controle de
documentos no DAE. Segundo Faria: “a 3* etapa da metodologia sobre analise dos
componentes obtidos, estabelecem as relacdes de causa e efeito entre os elementos
determinantes identificados na decomposicao”. Portanto, poucos funciondrios acompanham o

andamento dos documentos, desde seu recebimento até a saida dos mesmos no DAE.

Grifico 8 — Controle de prazos
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que tange a questio 9, onde foi abordado se os documentos urgentes sdo
devolvidos ao interessado com a resposta no prazo estipulado, foi verificado que 9

respondentes (17%) concordaram totalmente; 19 respondentes (35%) concordaram
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parcialmente; 12 respondentes (23%) ndo concordaram nem discordaram; 10 respondentes
(19%) discordaram parcialmente e 3 respondentes (6%) discordaram totalmente. No grafico 9
encontra-se a representagdo. Verificou-se que a maioria dos respondentes concordaram
parcialmente com a afirmacdo de que os documentos urgentes sdo devolvidos no prazo
estipulado. Segundo Faria: “a 4* etapa da metodologia sobre hierarquizacdo e classificacdo
dos componentes, estabelecem uma escala de valores em funcdo dos objetivos que se
pretendem alcangar”. Geralmente no DAE os documentos sao devolvidos no prazo estipulado

ao interessado, por ser tratarem de documentos que solicitam resposta rapida.

Grafico 9 — Devolucio de documentos urgentes
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que se refere a questdo 10, onde foi abordado se ha demora no envio de
respostas comuns aos interessados, foi verificado que 13 respondentes (25%) concordaram
totalmente; 24 respondentes (45%) concordaram parcialmente; 8 respondentes (15%) nao
concordaram nem discordaram; 8 respondentes (15%) discordaram parcialmente e nenhum
respondente discordou totalmente. No grafico 10 encontra-se a representacdo. Observou-se
que a maioria dos respondentes acham que ndo ha demora no envio de resposta ao
interessado. Segundo Faria (1989) “a metodologia da racionalizagdo ¢ utilizada para obter
solucdo de problemas reais que consomem energia, tempo € recursos; a fim de simplificar o
trabalho e eliminar o desperdicio”. Porém no DAE o retorno do documento ao interessado nédo

demora mais que 10 dias, mesmo se tratando de documento sem prazo estipulado.
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Grafico 10 — Devolucio de documentos comuns
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que tange a questdo 11, onde foi abordado se ha estresse dos funcionarios
quando ndo ha cooperacdo entre os mesmos na realizacdo das tarefas, foi observado que 23
respondentes (43%) concordaram totalmente; 14 respondentes (26%) concordaram
parcialmente; 11 respondentes (21%) ndo concordaram nem discordaram; 3 respondentes
(6%) discordaram parcialmente e 2 respondentes (4%) discordaram totalmente. No grafico 11
encontra-se a representacdo. Foi observado que a maioria dos respondentes acham que pode
haver estresse quando ndo had cooperagdo entre os funcionarios. Para Dubrin (2003) “o
conflito refere-se a oposi¢do de pessoas ou forcas que leva a elevagdo de alguma tensdo. Ele
ocorre quando duas ou mais partes envolvidas observam metas, valores ou eventos
mutuamente exclusivos”. Na medida do possivel os funciondrios do DAE cooperam entre si
na realizacdo das atividades para ndo haver conflitos entre eles, levando-os ao estresse no

ambiente de trabalho.

Grafico 11 — Estresse dos funcionarios
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que tange a questdo 12, onde to1 abordado se a sobrecarga de trabalho é um
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fator que contribui para o estresse do funciondrio, foi verificado que 32 respondentes (60%)
concordaram totalmente; 9 respondentes (17%) concordaram parcialmente; 8 respondentes
(15%) ndo concordaram nem discordaram; 2 respondentes (4%) discordaram parcialmente e
2 respondentes (4%) discordaram totalmente. No grafico 12 encontra-se a representagao.
Observou-se que a maioria dos respondentes acham que o estresse pode ocorrer quando ha
sobrecarga de trabalho. Para Chiavenato (1999): “alguns fatores relacionados com trabalho,
como sobrecarga de atividade, pressdo de tempo ou relagdes problematicas com chefes ou
clientes provocam o estresse no trabalho. Cada pessoa reage de diferente maneira aos fatores
ambientais que provocam o estresse”. Portanto, o funciondrio sobrecarregado esta sujeito ao
estresse, pois sofre muita pressdo do chefe que estipula prazos para realizagdo de suas tarefas

quando a demanda ¢ alta.

Grifico 12 — Sobrecarga de trabalho
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No tocante a questdo 13, onde foi abordado se a realizagdo de ginastica laboral no
ambiente de trabalho ajuda a combater o estresse, foi verificado que 31 respondentes (58%)
concordaram totalmente; 7 respondentes (13%) concordaram parcialmente; 9 respondentes
(17%) nao concordaram nem discordaram; 2 respondentes (4%) discordaram parcialmente ¢ 4
respondentes (8%) discordaram totalmente. No grafico 13 encontra-se a representagdo.
Observou-se que a maioria dos respondentes acham que a ginastica laboral ajuda a combater o
estresse dos funciondrios na organizagdo. Para Dubrin (2003): “as empresas estdo ativamente
envolvidas na administragdo do estresse do trabalho incluem fornecer suporte emocional aos
empregados, um programa de bem-estar e adequagdo; e criar oportunidades para um descanso
no trabalho”. Com isso, seria importante a realizagdo de ginastica laboral no DAE, para que

os funcionarios nao se sentissem estressados, além de proporcionar-lhes bem-estar.
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Grafico 13 — Ginastica laboral
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que tange a questao 14, onde foi abordado se a desorganizagdo nas tarefas afeta
a produtividade e eficiéncia dos funcionarios, foi verificado que 30 respondentes (56%)
concordam totalmente; 14 respondentes (26%) concordaram parcialmente; 4 respondentes
(8%) nao concordaram nem discordaram; 3 respondentes (6%) discordaram parcialmente e 2
respondentes (4%) discordaram totalmente. No grafico 14 encontra-se a representagdo. Foi
observado que a maioria dos respondentes acham que a produtividade e efici€ncia dos
funciondrios pode ser afetada pela desorganizagdo das tarefas. De acordo com Chiavenato:
“algumas pessoas trabalham bem sob pequena pressdo e sdo mais produtivas em uma
abordagem de metas. Outras buscam necessariamente mais produtividade ou melhoria no
trabalho. Muitos empregados ndo se preocupam com uma pequena pressdo desde que ela
possa conduzir a conseqiiéncia ou resultados positivos”. A produtividade e eficiéncia dos
funcionarios do DAE sdo afetadas quando ha desorganizacdo quanto aos procedimentos

administrativos, pois a falta de organizag@o gera atrasos na realizagdo das tarefas.

Grafico 14 — Desorganizacao na realizacio das tarefas
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha
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No tocante a questdo 15, onde foi abordado se o bem-estar dos funcionarios
contribui para o aumento da produtividade e qualidade de vida, foi observado que 35
respondentes (65%) concordaram totalmente; 9 respondentes (17%) concordaram
parcialmente; 3 respondentes (6%) ndo concordaram nem discordaram; 4 respondentes (8%)
discordaram parcialmente e 2 respondentes (4%) discordaram totalmente. No grafico 15
encontra-se a representacdo. Observou-se a maioria dos respondentes acham que o bem-estar
aumenta a produtividade e qualidade de vida do funcionario. Para Chiavenato (1999) “a
qualidade de vida no trabalho refere-se a preocupacdo com o bem estar geral e a satde dos
trabalhadores no desempenho de suas tarefas, no qual envolve tanto os aspectos fisicos e
ambientais, como os aspectos psicologicos do local de trabalho”. Com isso, o funcionario que
tem qualidade de vida no trabalho pode se sentir motivado para trabalhar, além de aumentar

sua produtividade na organizagao.

Grafico 15 — Bem-estar dos funcionarios
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que se refere a questdo 16, onde foi abordado se a relagdo entre chefe e
funcionario ¢ boa, foi verificado que 10 respondentes (19%) concordaram totalmente; 25
respondentes (47%) concordaram parcialmente; 10 respondentes (19%) ndo concordaram nem
discordaram; 5 respondentes (9%) discordaram parcialmente e 3 respondentes (6%)
discordaram totalmente. No grafico 16 encontra-se a representacdo. Observou-se que a
maioria dos respondentes concordaram parcialmente, sendo que ¢ importante haver um bom
relacionamento entre o chefe e os funcionarios. Maximiano (2000) diz que: “pelo lado da
empresa, a qualidade de vida no trabalho pode ser avaliada pelas praticas que visam assegurar
0 bem-estar de seus empregados, considerados como seres humanos integrais, ndo apenas
como executantes de tarefas”. Portanto, ter uma boa relagao entre chefe e funcionario faz com

que o funcionario sinta-se motivado e tenha seguranca ao desempenhar suas tarefas.
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Grafico 16 — Relacionamento entre chefe e funcionario
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No que tange a questdo 17, onde foi abordado se o reconhecimento do chefe pelo
desempenho dos funcionarios na organizacdo ¢ importante para que oS mesmos se sintam
motivados, foi verificado que 36 respondentes (67%) concordaram totalmente; 9 respondentes
(17%) concordaram parcialmente; 4 respondentes (8%) nao concordaram nem discordaram; 2
respondentes (4%) discordaram parcialmente e 2 respondentes (4%) discordaram totalmente.
No grafico 17 encontra-se a representacdo. Observou-se que a maioria dos respondentes
acham que ¢ importante o reconhecimento do chefe pelo desempenho dos funcionarios.
Segundo Chiavenato (1999) “a QVT afeta atitudes pessoas e comportamentos relevantes para
a produtividade individual e grupal, tais como motivagdo para o trabalho, adaptabilidade a
mudangas no ambiente de trabalho, criatividade e vontade de inovar ou aceitar mudangas”. O
reconhecimento do chefe ¢ importante para que os funciondrios se sintam capazes de

desempenhar tarefas complexas e tenham qualidade de vida no ambiente de trabalho.

Grafico 17 — Reconhecimento do chefe
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

No tocante a questdo 18, onde foi abordado os fatores que ocasionam a

desorganizacdo quanto aos tramites administrativos no DAE, foi verificado que 17
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respondentes (32%) acham que o primeiro fator ¢ o sistema de informadtica obsoleto; 13
respondentes (25%) acham que o segundo fator ¢ o espaco mal distribuido; 10 respondentes
(19%) acham que o terceiro fator ¢ a falta de equipamentos adequados; 8 respondentes (15%)
acham que o quarto fator ¢ a falta de pessoal capacitado e 5 respondentes (9%) acham que o
quinto fator ¢ a auséncia de treinamento. No graficol8 encontra-se a representagdo. Foi
observado que a maioria dos respondentes acham que o sistema de protocolo de documentos
(SIPAR) ¢ obsoleto.
Para Chiavenato (2000):

os engenheiros da Administragdo Cientifica achavam que
os estudos dos tempos e movimentos permitiam a
determinacdo do melhor método de trabalho e que,
juntamente com a seleg¢@o cientifica do trabalhador e com
os cuidados para evitar a fadiga humana, proporcionariam
um padrdo de produg@o mais elevado e que, coadjuvado por
uma supervisdo do tipo funcional, com um plano de
incentivo salarial e condigdes ambientais adequadas de
trabalho conduziria & maxima eficiéncia possivel e a
maiores lucros e salarios.

O sistema de protocolo de documentos ¢ ultrapassado necessita ser atualizado, para facilitar a

realizacdo dos tramites administrativos no DAE.

Grafico 18 — Fatores que ocasionam a desorganizacio
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Fonte: Tabulagao do questionario aplicado por Gerwisley S. Rocha

4.2 APRESENTACAO DOS RESULTADOS DA QUESTAO ABERTA

No que tange a questdo 19, onde os respondentes puderam fazer suas
consideracdes sobre a racionalizacdo do trabalho no DAE, foi verificado que somente 5
colaboradores (10%) responderam essa questdo, no qual a maioria achou que ¢ importante
implantar a racionalizagdo na organizagdo, para facilitar a realizagdo das tarefas, através da

padronizacdo dos procedimentos administrativos.
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5 CONCLUSAO

A Pesquisa referenciada neste trabalho foi realizada no Ministério da Satde no
Departamento de Atengdo Especializada, na area de recursos humanos. Foram realizadas
pesquisas para identificar e conhecer o detalhadamente do tema e a organizagao.

Foi abordado o processo de racionaliza¢do do trabalho e os fatores que influenciavam
na desorganizacdo dos tramites administrativos, quanto ao registro, tramite, recebimento e
arquivo de documentos no sistema de protocolo (SIPAR).

Diante disso, pretendeu-se realizar uma pesquisa bibliografica e de campo e confrontar
os dados com o embasamento. Primeiramente, nos objetivos especificos buscou-se conceituar
racionalizacdo dos tramites, mostrando a importdncia do mesmo para a organizagdo.
Posteriormente, caracterizou-se os tramites administrativos, quanto ao recebimento, arquivo e
registro; identificando os tramites mais problematicos, ou seja, os problemas que
comprometiam o sistema de protocolo; além de propor solugdes para diminuir a
desorganizacdo na realizacdo das tarefas.

Foram coletados dados sobre a racionalizacdo do trabalho, através de um estudo do
referencial tedrico por meio de cinco variaveis de pesquisa com quatro itens cada uma delas.
A partir dai, foi possivel obter os resultados que se desejavam alcancar nos objetivos geral e
especificos por meio da pesquisa de campo, no qual foi aplicado um questiondrio com 18
questdes fechadas e uma questio aberta, onde pode-se coletar dados dos integrantes do DAE
para identificar os fatores que poderiam ser racionalizados, assim como identificar os
problemas freqilientes encontrados no sistema, quanto ao recebimento, trdmite e arquivo dos
documentos.

Quanto ao registro de documentos, foi verificado que a maioria dos respondentes
acham que o sistema de protocolo de documentos ¢ de dificil acesso (lento), para realizar os
tramites administrativos.

No que tange a racionalizacdo dos tramites e arquivo de documentos, foi verificado
que a maioria dos respondentes acham que o arquivo de documentos obedece as normas, que
a racionalizagdo contribui para a padronizacdo dos procedimentos e que o fator que mais
ocasiona a desorganizagao no DAE ¢ o sistema de informatica obsoleto.

No que se refere a carga de trabalho, foi verificado que a maioria dos respondentes
acham que a divisdo do trabalho entre os funcionarios facilita a realizagdo das tarefas,
havendo controle de prazos dos documentos; tanto os documentos urgentes como 0s comuns

sdo devolvidos ao interessado no prazo estipulado e a sobrecarga de trabalho contribui para o
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estresse do funcionario.

No tocante ao estresse no trabalho, a maioria dos respondentes acham que realmente
existe estresse entre os funcionarios quando nao hé cooperacao na distribuicdo das tarefas. A
realizacdo de ginastica laboral ajuda a combater o estresse. No que tange a produtividade e
eficiéncia verifica-se que sdo afetadas quando ha desorganizacao das tarefas.

No que se refere a qualidade de vida no trabalho, a maioria dos respondentes acham
que o bem-estar dos funcionarios contribui para o aumento da produtividade e qualidade de
vida, que o relacionamento entre chefe e funciondrio ¢ boa e que o reconhecimento do chefe
pelo desempenho dos funcionarios ¢ importante para que 0s mesmo sintam-se motivados.

Destaca-se que o problema de pesquisa tratada foi o seguinte: “Que fatores podem ser
racionalizados para otimizar os trdmites administrativos junto ao Departamento de Atencao
Especializada?”

Assim, apos os resultados obtidos com a pesquisa, conclui-se que os fatores que
poderiam ser racionalizados no DAE s3o: 1) o sistema de protocolo (SIPAR) ¢
obsoleto/ultrapassado; 2) ha pouco espago para a realizagdo das tarefas; 3) os equipamentos
sdo inadequados; 4) ha auséncia de treinamento e de pessoal capacitado.

Desta forma, com a realizagdo da pesquisa, ¢ posteriormente com os resultados
obtidos, recomendou-se que deveria ser feito uma reciclagem dos funciondrios envolvidos nos
procedimentos administrativos para diminuir a desorganizacdo na realizagdo das tarefas.
Recomenda-se também a atualizacdo do sistema de protocolo de documentos para facilitar o
acesso ao mesmo; bem como disponibilizar um espago maior para distribuicdo e arquivo de
documentos e equipamentos adequados para o desenvolvimento das atividades.

Esta trabalho foi de uma extrema importincia para o aluno, possibilitando a ele
estudar uma area bastante significativa da administragdo. Quando utilizada corretamente
proporciona as organizagdes melhorias consideraveis, tanto para a empresa quanto para os
seus colaboradores. Foi um estudo bastante proveitoso que proporcionou ao aluno conhecer e
aplicar na pratica as teorias administrativas relacionadas ao tema, quanto 4 metodologia de

pesquisa realizada.
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ANEXO A - ORGANOGRAMA DO MINISTERIO DA SAUDE
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ANEXO B - VERSAO PRELIMINAR DO QUESTIONARIO

QUESTIONARIO SOBRE RACIONALIZACAO DO TRABALHO

Prezado(a) colaborador(a), este questionario sera utilizado para coleta de dados, visando proposta de racionalizagdo
do trabalho no Departamento de Ateng¢do Especializada (DAE). As informagdes terdo finalidades académicas e
servirdo para a elaborag@o dos resultados finais da pesquisa. Nao ha resposta certa ou errada, o que importa ¢ a sua
sincera opnido. Os resultados serdo tratados de forma sigilosa. Escolha uma unica alternativa para responder as

questdes, de acordo com a legenda abaixo:

(1) Concordo totalmente

(2) Concordo parcialmente

(3) Nem concordo, nem discordo
(4) Discordo parcialmente

(5) Discordo totalmente

1) No DAE o mesmo documento pode ser registrado duplamente no sistema de protocolo.

OEONORCQNE)]

2) Ao ser registrado o documento pode ser excluido do sistema.

OEOEORCONE)]

3) Ha dificuldades em encontrar o documentos no sistema.

4) Ao pesquisar um documento no sistema o mesmo € encontrado com facilidade.

OEORORCONE)]

5) O acesso ao sistema esta sempre disponivel para registro, tramitagdo ou recebimento de
documentos.

ORORCORCONE)

6) O arquivo de documentos obedece as normas de arquivamento.

ORORORCONE)]

7) A racionalizacdo dos tramites contribui para a padronizagdo dos procedimentos
administrativos.

ORORCRCONE)

8) A divisdo do trabalho entre os funcionarios facilita a realizacdo das tarefas.

ORORORCONE)]

9) Existe controle de prazos dos documentos no DAE.

ORONORCQNE)

10) Os documentos urgentes sdo devolvidos ao interessado com a resposta no prazo
estipulado.

ORORCORCONE)

11) Ha demora no envio de respostas dos documentos comuns aos interessados.

OEORORCONE)]

12) Ha estresse por parte dos funcionarios quando ndo ha cooperagdo entre os mesmos em
relagdo a distribui¢do das tarefas.

ORORONCONE)

13) A sobrecarga de trabalho ¢ um fator que contribui para o estresse do funciondrio na
organizagao.

ORORONCONE)

14) A realizago de ginastica laboral no ambiente de trabalho ajuda a combater o estresse.

OEORORCONE);

15) A desorganizagdo na realizagdo das tarefas afeta a produtividade e eficiéncia dos
funcionarios.

ORORONCONE)

16) O bem-estar dos funcionarios contribui para o aumento da produtividade e qualidade de
vida na organizacgao.

ORORONCONE)

17) A relagdo entre chefe e funcionario ¢ amigavel.

OEORORCONE);

18) O reconhecimento do chefe pelo desempenho dos funcionarios na organizacao ¢é
importante para que 0s mesmos se sintam motivados.

ORORORCONE)

19) Ordene de 1 a 5 os fatores que ocasionam a desorganizagido no DAE, quanto aos tramites
administrativos, de acordo com as prioridades.

() Falta de pessoal

() Falta de equipamentos adequados

() Auséncia de treinamento

() Espaco mal distribuido

() Sistema de informatica obsoleto (ultrapassado)

20) Como um questionario fechado ndo aborda todas as dimensdes de um tema, favor utilizar o espago abaixo para

fazer suas consideragdes sobre a racionalizag¢do do trabalho no DAE.
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

1) Sexo:
() Feminino
( ) Masculino

2) Idade:
() Entre 20 e 30 anos
() Entre 31 e 40 anos
() Mais de 40 anos

3) Escolaridade:
() Nivel médio completo
() Superior incompleto
() Superior completo

4) Renda mensal:
() Até 1000 (mil) reais
() Entre 1000 e 2000 reais
() Mais de 2000 reais

5) Cargo:
() Servidor(a)
() Cargo Comissionado
() Contratado(a)

6) Tempo de servigo no Ministério da Satude:
() Entre 01 e 03 anos
() Entre 03 e 05 anos
() Mais de 05 anos

Obrigado pela colaboragao.

Gerwisley Silveira Rocha.
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ANEXO C - PRE-TESTE

PRE-TESTE DO QUESTIONARIO

Caro(a) colaborador(a), apos ler o questionario em anexo, favor preencher este pré-teste que sera utilizado para
corregao de erros e aperfeigoamento do questionario.

1) Vocé encontrou palavras com erro ortografico?
( )Nao () Sim. Em que questdao?

2) Foi encontrado erro de concordancia verbal?
( )Nao () Sim. Qual?

3) Vocé deseja substituir alguma palavra no questionario por outra de sua preferéncia?
( )Nao () Sim. Qual?

4) Vocé deseja incluir alguma palavra?
( )Nao () Sim. Qual?

5) Hé necessidade de excluir alguma palavra?
( )Nao () Sim. Qual?

6) Existe alguma palavra que vocé ndo conhece?
( )Nao () Sim. Qual?

7) Vocé se sentiu constrangido ao responder o questiondrio?
( )Nao () Sim. Qual?

8) Vocé acha que ha necessidade de incluir mais alguma questao?
( )Nao () Sim. Qual?

9) Ha necessidade de excluir alguma questao?
( )Nao () Sim. Qual?

10) Vocé teve dificuldades em entender alguma pergunta?
( )Nao () Sim. Qual?

11) Como vocé acha que o questionario deveria ser aplicado:
( ) pela pesquisadora

() pelo chefe

() pelo correio

( ) pela intranet

() outros

Obrigado pela colaboracdo.

Gerwisley Silveira Rocha.
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ANEXO D - VERSAO FINAL DO QUESTIONARIO

QUESTIONARIO SOBRE RACIONALIZACAO DO TRABALHO

Prezado(a) colaborador(a), este questionario serd utilizado para coleta de dados, visando proposta de
racionalizagao do trabalho no Departamento de Atengao Especializada (DAE). As informagdes terdo finalidades
académicas e servirdo para a elaborac@o dos resultados finais da pesquisa. Ndo ha resposta certa ou errada, o que
importa ¢ a sua sincera opnido. Os resultados serdo tratados de forma sigilosa. Escolha uma tnica alternativa

para responder as questdes, de acordo com a legenda abaixo:

(1) Concordo totalmente

(2) Concordo parcialmente

(3) Nem concordo, nem discordo
(4) Discordo parcialmente

(5) Discordo totalmente

1) No DAE o mesmo documento pode ser registrado duplamente no sistema de protocolo.

ORORORCONE)

2) Ao ser registrado o documento pode ser excluido do sistema.

OEORORCONE)]

3) Ao pesquisar um documento no sistema o mesmo ¢ encontrado com facilidade.

ORORORCONE)]

4) O acesso ao sistema esta sempre disponivel para registro, tramitagdo ou recebimento de
documentos.

ORORCORCONE)

5) O arquivo de documentos obedece as normas de arquivamento.

OEORORCONE);

6) A racionalizacdo dos tramites contribui para a padronizagdo dos procedimentos
administrativos.

ORORORCONE)

7) A divisdo do trabalho entre os funciondrios facilita a realiza¢do das tarefas.

OEONORCONE)]

8) Existe controle de prazos dos documentos no DAE.

OEOREORCQNE)]

9) Os documentos urgentes sdo devolvidos ao interessado com a resposta no prazo
estipulado.

ORORCORCONE)

10) H& demora no envio de respostas dos documentos comuns aos interessados.

OEORORCONE)]

11) Ha estresse por parte dos funcionarios quando ndo héa cooperagdo entre os mesmos em
relagdo a distribuicdo das tarefas.

ORORCORCONE)

12) A sobrecarga de trabalho ¢ um fator que contribui para o estresse do funciondrio na
organizacao.

ORORONCONE)

13) A realizago de ginastica laboral no ambiente de trabalho ajuda a combater o estresse.

OEORORCONE);

14) A desorganizagdo na realizagdo das tarefas afeta a produtividade e eficiéncia dos
funcionarios.

ORORONCONE)

15) O bem-estar dos funcionarios contribui para o aumento da produtividade e qualidade
de vida na organizagio.

ORORONCONE)

16) A relagdo entre chefe e funciondrio ¢ amigavel.

OEORORCONE);

17) O reconhecimento do chefe pelo desempenho dos funcionarios na organizagdo ¢
importante para que os mesmos se sintam motivados.

ORORONCONE)

18) Ordene de 1 a 5 os fatores que ocasionam a desorganizagdo no DAE, quanto aos
tramites administrativos, de acordo com as prioridades.

() Falta de pessoal

() Falta de equipamentos adequados

() Auséncia de treinamento

() Espaco mal distribuido

() Sistema de informatica obsoleto (ultrapassado)

19) Como um questionario fechado ndo aborda todas as dimensdes de um tema, favor utilizar o espago abaixo

para fazer suas consideragdes sobre a racionalizagdo do trabalho no DAE.
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

1) Sexo:
( ) Feminino
() Masculino

2) Idade:
() Entre 20 e 30 anos
() Entre 31 e 40 anos
() Mais de 40 anos

3) Escolaridade:
() Nivel médio completo
(') Superior incompleto
() Superior completo

4) Renda mensal:
() Até 1000 (mil) reais
() Entre 1000 e 2000 reais
() Mais de 2000 reais

5) Cargo:
() Servidor(a)
() Cargo Comissionado
() Contratado(a)

6) Tempo de servigo no Ministério da Saude:
() Entre 01 ¢ 03 anos
() Entre 03 e 05 anos
() Mais de 05 anos

Obrigado pela colaboragao.

Gerwisley Silveira Rocha.



