ESTUDO DO TEMPO GASTO NAS ATIVIDADES
DE UM CENTRO DE SAUDE *

ARMANDO PIOVESAN **

Entre as técnicas administrativas usadas no controle ¢ na analise da
execucdo encontra ampla aplicagdo, principalmente nas indistrias, o estudo
dos movimentos ¢ dos tempos. Fazer a andlisc dos movimentos ¢ dos
tempos tornou-se mesmo um imperativo para sc¢ conhecer e corrigir os
problemas que a excessiva especializagdo da industria moderna tem intro-
duzido, entre os quais se destacam o da coordenacao da capacidade pro-
dutiva nas varias operacdes e o movimento de material.

Nao pretendemos, neste trabalho, apresentar ou discutir o assunto em
apré¢o quando dirigido para o processo da fabricagcdo industrial, a fim de
mostrar as vantagens de seu emprégo, as técnicas utilizadas ou a aplicagao
dos resultados, pois que cxiste farta literatura a ésse respeito.

A finalidade desta pesquisa foi cstudar o tempo gasto nas atividades
de um centro de saide, como meio para melhorar a eficiéncia do trabalho
¢ calcular com mais precisio o rendimento e o custo unitirio das opera-
¢oes. E cvidente que numa organizagdo em curso, o conhecimento das
coisas como sdo, isto é, das operacdes, deve ser feito préviamente, para se
poder estabelecer como deveriam ser.

Procuramos, nesta investigacdo, aplicar os principios do estudo dos
tempos num setor em que grande parte do trabalho ¢ intangivel ¢ nio
repetitivo.  Nestas condi¢cdes, a mensuracio do tempo tornou-se tarefa
dificil na sua aplicacdo e os resultados menos precisos.

Em razdo da impossibilidade de emprégo das técnicas de anadlise desen-
volvidas para o processo fabril, fomos obrigados a introduzir, na mensu-
racdo do tempo, ndo s6 uma técnica como também uma abordagem
diferente.

Pelo fato de ndo conhecermos, para a satide publica do Brasil, padroes
referentes aos valdres obtidos nesta pesquisa, ficamos impossibilitados de
apresentar um juizo critico sobre os resultados, com base num estudo com-
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parativo. Dai julgarmos ser necessario, para uma avaliagdo nesse sentido,
a conjugacdo do estudo do tempo com outros recursos da andlise admi-
nistrativa.

Embora o exame dos resultados possa revelar situagdes que reclamem
providéncias corretivas imediatas, outras sd poderiam ser devidamente apre-
ciadas pel'a comparacdo da produgao atual com a obtida apés introdugdo
de mudangas na organizagio ou nos métodos de trabalho. Por é&sse mo-
fivo e por razfes que serio mais adiante apresentadas, omitimos uma
discussdo sobre os valbres encontrados na pesquisa.

Nossa esperanga ¢ que os dados apresentados neste trabalho, quando
considerados no contexto da organizagio a que se referem, possam contri-
buir para a racionalizagio de suas atividades.

Dificuldades do estudo — No- trabalho industrial o estudo dos tempos
pode ser conduzido com precisio bastante aprecidvel, uma vez que é rela-
tivamente facil a selecio das operacdes e sua mensuragdo. Assim, para a
fabricagdo de uma peca podem ser destacadas as varias operagfes * en-
volvidas no prosesso, bem como, cada operagdo pode ser fracionada em
clementos *, os quais passardo a ser descritos e medidos.

As atividades de um centro de salde ndo sdo passiveis de andlise no
mesmo grau em que é conduzida para o trabalho industrial ou equivalente.
Salvo algumas excegdes, o que vamos medir no centro de satide ndo séo
as operagdes e muito menos os elementos, mas antes grupos de atividades,
na maior parte complexos e indivisiveis. E claro que esta condigdo limita
parcialmente a utilizacio das vantagens que a técnica dos tempos pode
proporcionar; contudo, entendemos que mesmo para atividades de dificil
mensuragdo, como aquelas executadas pelos centros de salide, o estudo
dos tempos deve ser feito sempre que possivel e necessario, pelas reais
contribuicdes que traz, principalmente se for apreciado juntamente com os
dados de produgio e de custo das operagdes; ainda mais, poderd ser apre-
ciavelmente restringida a limitagdo acima referida se aliarmos ac estudo
dos tempos, a andlise de processamento e outras técnicas usadas na inves-
tigacdo administrativa.

Outra dificuldade que se apresenta para a investigagdo no centro de
sande é o fato de algumas de suas atividades serem intangiveis, por con-
sistirem na interacdo de duas ou mais pessoas, seja entre servidores ou entre
éstes ¢ o pablico.

Técnica utilizada — Como ja dissemos, o fim desta pesquisa fol a
mensuracdo do tempo gasto pelos servidores de um centro de satfide nas

Segundo Harry Miller, obra citada: Operagdo € qualquer das partes ou fases dis-
tintas em que se divide o processo de fabricacdo de uma peca. Elemento é o
menor movimento de duracdo suficiente para ser registrado — aproximadamente
trés centésimos de minuto — e suficientemente distinto para ser identificado.
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diversas atividades que executam.  Entretanto, ao contrario do  procedi-
mento geralmente utilizado nas industrias, em que se mede o tempo utili-
zado no preparo dos elementos e operagdes de uma pega, no centro de
saiide o que se procurou medir foi o tempo consumido na execugio das
atividades, na seqii¢éncia em que iam se¢ desenvolvendo.  Vale dizer que a
diferenca entre ambos os procedimentos i1eside no fato de que, nas indis-
trias, mede-se o tempo gasto em uma tarefa ou operagdo que ¢ simples e
repetitiva, enquanto no centro de saiide faz-se mensuracdo das diversas
atividades que cada scrvidor executa em uma jornada de trabalho.  Reali-
zando a mesma pesquisa para a quase totalidade dos servidores ¢ durante
uma semana ininterrupta, pudemos coligir informag¢des que retrataram as
atividades executadas pela unidade sanitaria. Depreende-se, portanto, que,
embora com fins idénticos, as abordagens diferiram essencialmente.

Diante da nccessidade de serem estudadas simultineamente as ativi-
dades executadas por muitos servidores, para assim ser obtida uma foto-
grafia das operagoes do servigo, fomos obrigados a deixar ao informante
a mensuragao do tempo. Por essa razao, a fidedignidade e a precisdao dos
resultados correram por conta déste, o que pode prejudicar parcialmente
a pesquisa, além de ndo permitir ao pesquisador um controle mais seguro
da coleta das informagdes.  Pensamos, entretanto, que com o trabatho pre-
paratorio levado a cabo, conforme se mostrard mais adiante, a desvanta-
gem apontada ficou de muito restringida.

Planejamento da pesquisa — O planejamento da pesquisa, feito em
diversas etapas, contou com a participacao de todos os elementos nela
envolvidos.

1. Elaboramos uma Félha de Registro de Tempos (FRT), na qual rela-
cionamos tdédas as atividades executadas no centro de sande, excetua-
das as atribuidas a médicos ¢ serventes. A escolha dos itens foi feita
obedecendo ao seguinte critério:

a) A atividade deveria ser passivel de individualizagao, no sentido de
poder ser scparada de um conjunto de atividades, ¢ de ser des-
crita.  Muitas vézes cra impossivel fazer a individualizacdo de
uma atividade que se gostaria medir; dever-se-ia medir, entdo, um
conjunto de atividades. Neste caso, o nome dado a atividade
seria o da que fosse considerada principal; as demais, implicitas
ou ligadas a principal, porém necessarias, seriam chamadas subsi-
diarias ¢ complementares.

b) A atividade ou atividades individualizadas deveriam ser passiveis
de mensuragio.

¢) A mensuragao do tempo deveria oferecer wma precisao razoavel,
a fim do resultado poder merecer consideragao.
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As atividades foram agrupadas em oito categorias, de tal modo
que em sete delas, o seu titulo orientaria o servidor quanto a tinali-
dade da atividade.

2. Elaborada a FRT, foi cla apresentada as chefes das Sec¢des de Ser-
vicos Externos ¢ de Servigos Internos para receber criticas e sugestoes.

3. A seguir, por trés vizes foi feita reunido com a participacdo de todas
as pessoas envolvidas na pesquisa, para os seguintes fins:

a) Apresentacdo dos objetivos da pesquisa.
b) Apresentagdo e discussdo da FRT.

¢) Aptlo para que as respostas fossem sinceras, uina vez que o éxito
iria depender da exatiddo das informacoes; além disso, procura-
mos asscgurar o sigilo das respostas ¢ garantir que a pesquisa ndo
teria nenhum efeito controlador ¢ nao traria qualguer desvantagem
para a vida funcional do servidor.

dy Instrucdo sobre o comportamento do servidor durante a fase de
pesquisa, no sentido de que procurasse executar as atividades no
ritmo e naturalidade que lhe eram habituais, orientagio sobre a
cronometragem do tempo ¢ sobre o modo de registrar os resul-
tados na FRT.

A imipressdo que tivemos das reunioes havidas {oi a de boa acolhi-
da ao nosso apélo ¢ de interésse em assegurar o bom &xito da pes-
quisa. Assim sendo, consideramos gue as respostas consignadas na
FRT devem estar muito proximas dos verdadeiros valdres ¢ que os des-
vios, sc¢ houver, provavelmente devem refletir uma preocupagao  de
superestimar a producdo habitual. A participagdo dos servidores nos
debates foi muito produtiva e feita com muito entusiasmo, sendo que,
praticamente, todos deram sua contribui¢io; acreditamos que ¢&sse fato
tenha envolvido o servidor na pesquisa, de um modo bastante decisivo.

Apo6s a ultima reunido claboramos a FRT final, que seria aplicada
na pesquisa.

IFolha de Registro de Tempos:

Na FRT foram relacionadas todas as atividades executadas pelos ser-
vidores ¢ reunidas em oito grupos.  Entre essas atividades, algumas sdo
simples, outras complexas, pois compdem-se de varias atividades elemen-
tares, cuja scparacao seria dificil ou impossivel de ser feita para o fim que
tinhamos em vista. Dessa maneira, certas atividades aparecem intimeras
vézes implicitas em outras, como por exemplo, as referidas como de escri-
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turacdo. Assim, apesar de no item de Grupo VI constar: “Servigos de

Escrituragdo. . .”, ndo quer dizer que ai se registrem todas as atividades

com cssa caracteristica, pois que cla estd implicita em outros itens, como no

item 3 do Grupo I, no item 2 do Grupo I, e 4 do Grupo VII, etc. Da

mesma forma, as atividades descritas no item 1 do Grupo 1, “Orientagoes
”

e esclarecimentos. .., tambeém cestao incluidas nos itens 1, 2, 3 ¢ 4 do
Grupo 11, para citar apenas alguns.

Outra observacido que queremos fazer ¢ que as atividades constantes
da FRT ndo devem ser entendidas necessariamente como as mais impor-
tantes, mas como as possiveis de serem individualizadas ¢ cronometradas.

Transcrevemos, a seguir, a FRT usada na pesquisa:

GRrRuro 1 — Relagoes servidor-cliente, de natureza verbal (pessoais ou
por telefone)

1. Orientagdes ¢ esclarecimentos: para promocdo ¢ preservacao da
saude, sobre doengas (etiologia, sintomas, tratamento ¢ prevengio),
sObre prescrigoes médicas e sobre as finalidades do centro de sai-
de ou de suas secgoes, etc.

2. Informacdes sdbre locais, datas, horarios, resultados de exames,
encaminhamentos, etc.

3. Matriculas de familias ou de novos membros ¢ inscricbes nas sec-
¢Oes, atualizagdo de pastas de familias.

4. Aulas, incluindo preparo, estudo e material.
5. Demonstragoes.

6. Recebimento de material.

Grupo 11 — Relagcoes servidor-cliente, com presta¢do de servigo

1. Aplicacoes de injecdes.

2.  Imunizacdes ou premunigoces.
3. Provas de tuberculina.

4. Curativos.

5. Colheita de material.

6. Acuidade visual, incluindo preparo do cliente.
7. Fisioterapia.
8. Pesagem, tomada de temperatura, pulso ¢ altura.

9. Radiografia ¢ roentgenfotografia.

AT TR |G



6 ARQ. FAC. HIG. SAUDE PUB. UNIV. SAO PAULO, 13 (1) 1959

Grupo 11l — Relacoes-servidor-servidor ( pessoais ¢ por telefone)

1. Entendimento entre servidores.
2. Participagao de reuniocs.

3. Presenga as consultas mcédicas, incluindo prestacdo de servicos
ao cliente.

4. Presenga as leituras de radiografias e roentgenfotografias.

Gruro IV — Relacies servidor-outras pessoas (pessoais ou por telefone)

1. Relac¢oes com alunos ¢ estagidrios, incluindo estudo e preparo de
aulas ¢ material.

2. Recepgdo de propagandistas.
3. Recepgao de visitas ao Centro de Satnde.

4.  Entendimentos ¢ informagdes.

Gruro V. — Relacoes servidor-material
1. Preparo ¢ fornecimento de medicamentos.
2. Preparo de algoddo, gaze ¢ luvas.

3. Preparo e estferilizagdo de instrumentos cirtrgicos, seringas, agu-
lhas ¢ outros.

4. Exames de laboratorio.
5. Revelagdo de filmes ¢ preparo de reveladores.

6. Pedido, recebimento, estocagem ¢ distribui¢do de material.

Gruro VI — Relagdes servidor-papel
I, Servigos de escrituragdo, incluindo cartas, registros de exames, re-
quisicdo de visitas, conferéncias, cdlculos, etc.
2. Servicos de arquivo, incluindo trabalhos de sinaliza¢io e outros
correlatos.

3. Servigos de picotagem e de cortes de papéis, consertos e numera-
¢ao de pastas de familia.

4. Servico de sinalizacdo de mapas.

5. Revisdo de pastas e todas as providéncias que decorrem da revi-
sao, incluindo os levantamentos de pastas.  Arquivamento ¢ de-
sarquivamento.
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Grupo VH — Servigos externos (Responder em outros itens os servigos

prestados internamente)

1. Locomogao (a p¢ ou com utilizagao de veiculos).

2. Visitas domiciliarias.

3. Outras visitas (agéncias diversas, cstabelecimentos  comerciais,
outros).

4. Plancjamento da visita, incluindo preparo de maleta, entendimen-
tos ¢ outras providéncias necessarias.

Gruro VIII — Outras atividades

1. Arrumacio de sala.

2. Servigos de limpeza.
3. Preparo ¢ distribuicio de cafc.
4. Costura.

Em anexo a FRT oferecemos algumas instrugdes para seu preenchi-

meanto, as quais sdo abaixo transcritas:

6.

As informagies sdo confidenciais ¢ devem ser prestadas com since-
ridade.

Cada servidor deve preencher um questionario para cada sec¢do em
que tenha trabalhado.

O trabalho do servidor deve ser desenvolvido normalmente,  sem
preocupagdo de apresentar rendimento maior que o habitual.

Nao deve ser registrado o tempo aplicado em atividades estranhas ao
SEIVIgo.

Registrar em “Observagoes. . .7 quaisquer acontecimentos fora da ro-
tina, assim como as faltas, atrasos ¢ saidas do servidor durante o ex-
pediente.

Incluir na atividade principal o tempo dispendido na realizacdo das
respectivas  atividades subsidiarias ¢ complementares.

Registrar o tempo de conformidade com a seguinte notagio:
2,40 para 2 horas ¢ 40 minutos

1,05 para uma hora e 5 minutos

0,50 para 30 minutos.
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Por “locomocio” entende-se o tempo gasto desde a saida do Centro
de Saude até a chegada ao prédio de destino ¢ vice-versa, assii
como, de um a outro preédio, para visitas.

Como “visitas domiciliarias” ou “outras visitas” entende-se o tempo
gasto entre a chegada ¢ saida do prédio de destino,

Somar o tempo todos os dias, a fim de verificar a exatiddao do registro.

Quando tiver duvidas solicite esclarecimentos a chefia até, no maximo,

3]

dia imediato.

Antes da pesquisa submetemos a FRT a uma prova preliminar du-
rante uma semana, junto a todos os servidores mmplicados na pesquisa,
para ganharem treinamento ¢ observarem dificuldades.  Esta prova foi
realizada sob supervisao.

de

No

a)

A seguir féz-se nova reunido geral ¢ foram encerrados os trabalhos
plancjamento.

planejamento ainda tivemos que resolver trés outros problemas:

Quais as categorias de servidores que iriam responder a FRT?
Decidimos realizar a pesquisa com a participacao de todos, exceto
medicos ¢ serventes, ¢stes porque ndo teriam capacidade de res-
ponder a FRT; quanto aos médicos, achamos que seria preferivel
realizar pesquisa semcelhante, poréem em separado.

Qual a duragdo da pesquisa? Decidimos realiza-la durante uma
semana, de segunda-feira a sdbado.  Um periodo maior poderia
ser vantajoso quanto ao aspecto de estabilidade dos resultados,
porém, traria o risco de¢ cansar e desinteressar o informante, ¢,
conseqiientemente, introduzir maior &rro.

Quando deveria ser realizada a pesquisa?  Seja porque o Centro
de Saude estudado ¢ também uma unidade de ensino e treinamen-
to, seja porque suas atividades ndo se desenvolvem de mancira
uniforme durante o ano, teria importancia a escolha da ¢poca de
execucdo da pesqguisa.  Parcceu-nos que &sse objetivo pode ser
alcancado em grande parte, inclusive porque no periodo de exe-
cugdo da pesquisa poucos servidores se afastaram de sceus cargos
ou fungdes por motivo de férias ou licenca.  Cabe referéncia a
apenas um acontecimento discrepante, que ocorreu durante o tem-
po de realizagdo da pesquisa: o Centro de Saunde estava desen-
volvendo campanha de vacinacdo anti-diftérica o que, evidente-
mente,  acarretou um - incremento  do tempo destinado a  c¢ssa
atividade.
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Execug¢do da pesquisa — A pesquisa foi realizada durante uma sema-
na, de segunda-feira a sabado, cntre 27 de agosto ¢ 1.0 de setembro de
1956, sob supervisio durante todo o seu decurso. Esta fase do trabalho
decorreu muito bem, provavelmente porque todos os servidores estavam fa-
miliarizados ¢ orientados sobre essa atividade. Para os servidores que
trabalhavam em duas seccdes foram entregues duas FRT, a fim de que
registrasseimr em separado as atividades exercidas em cada uma.

Participaram da pesquisa 42 servidores, ou seja, a totalidade dos que
pretendiamos, excluidos apenas os médicos e os serventes. (O niamero de
FRT preenchidos foi 46, porquanto uma educadora sanitaria e trés aten-
dentes responderam a duas FRT.

Sdo os seguintes os participantes da pesquisa, distribuidos por car-
gos ou funges:
15 Educadoras sanitarias
5 Enfermeiras
12 Atendentes
2 Técnicos de Laboratorio
2 Praticos de Laboratorio
4 Operadores de Raios X
1 Escriturario
1 Auxiliar de Administragao
Terminada a pesquisa, durante téda a semana seguinte, foi feita revi-

sdo das FRT, sendo chamados os servidores para esclarecimentos ou cor-
re¢coes quando isso fésse necessario.

RESULTADOS

Na avaliacdo desta pesquisa procurdmos associar os resultados da
mensuracao dos tempos com os relativos a produgdo. Assim fazendo, pen-
samos obter um maior ¢ mais completo acérvo de informagées.

Os resultados da pesquisa sao analisados ¢ apresentados em  trés
grupos:

1. Analise geral do tempo gasto nas operagoces.
II.  Distribuicdo do tempo gasto nas atividades de cada secgao.

Ilt.  Distribuicdo do tempo gasto nas atividades, segundo as catego-
rias profissionais.

[CSNCKNECA R & YWY R Wt Y
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Os tempos sdo apresentados em horas e minutos, para um total de seis
horas, o que corresponde a uma jornada normal de trabalho ¢, também, em

percentagens.

A descricao das atividades ¢ feita, algumas vézes, de forma abreviada;

y

assim, por exemplo, quando se diz “Informacoes’
atividades descritas no item 2 do Grupo L

i, ANALISE GERAL DO TEMPO GASTO NAS OPERACOES:

, deve-se entender aquelas

Para o Centro de Saude em conjunto obtivemos os seguintes resulta-

dos, distribuidos segundo os grupos de atividades:

Grupos de atividades

Retacnes servidor-cliente, de natureza verbal ... .. ... . .. . ..
Relagoes servidor-cliente, com prestacdo de servico ... ... ... ..
Relacoes servidor-servidor ...
Relagcoes servidor-outras pessoas ... .. ... o
Relacoes servidor-material .0 0 0 0 o
Relacoes servidor-papéis .. ..o 0
SErVICOs CXTCTIOS . L
QOutras  atividades ...

Sem prestacao de qualquer atividade ..o

Total

Tempo gasto

(&1t

Oh.
O,

Oh.

Oh.
Oh.

{h.
Oh.
Oh.

6 his.

52m.
43m.
32m.
23m.
3im.
33n1.
20m.
(15m.

Oh. A6m.

oh. 00m.

em ‘o

14.6
12.0
8.8
6.3
8.6
27.2
5.6
1.4
15.5

100.0

Relativamente, ainda, aos resultados gerais do Centro de Saude sdo
Cles apresentados segundo a ordem decrescente de tempo consumido na

atividade:

Atividade

Atividades  burocraticas ...
Servicos externos .
Informacoes
Entendimentos entre servidores ..o
Orientacoes e esclarecimentos ... 0 L
Relacoes com alunos ¢ estagidrios ... . L
Exames de laboratorio ..o
Radiografias ¢ Roentgenfotografias ... .. . . ... .. .. ... ..
Matricutas de familias ou de membros ¢ Inscricoes nas seceoes

Imunizagdes ¢ premunicoes ® L
Colheita de material ..o 0
Presenca as consultas médicas ... oL
Pesagem, tomada de temperatura, pulso ¢ altura ... ... ...
Revelacao de filmes e preparo de reveladores .00 0.
Entendimentos e informacoes prestadas a clientes oo 0.
Revisdo de pastas de familias .0 0 000
Arrumaciao de salas oo
Outras atividades (menos de 5 minutos) ... .

Total

Campanha de vacinacao anti-diftérica.

Tempo gasto

ocm

1h.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh,
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.

6 hs.

33m.
20m.
20m.
19m.
181,
16n1.
16m.
I 1m.
10m.
10m.
0om.
09m.
07m.
06m.
0dm.
05m.
03m.
25m.

COdm.

em ¢

257
5.6
5.6
5.2

3.1

4.4

4.4

3.0

2.6

2.6

2.4

24

Ly
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11, DISTRIBUICAO DO TEMPO GASTO NAS ATIVIDADES DE CADA SECCAO:

Sao apresentados os resultados relativos as seguintes  secgoes:

1. Chefia de Servicos Internos

2. Chefia de Servigos Externos
3.  Matricula

4. Fichario Central

5. Recepcdo de material

6. Higiene materna

7. Higicne da crianga

8. Higicene do adulto

9.  Pele ¢ Sifilis

10, Odontologia

1t Oftalmologia
12, Laboratorio
13.  Tisiologia ¢ Raios X
14 Visitas domiciliarias
15.  Fisioterapia

16, Injecdces

1. Chefia de Servigos Internos:

Servidor: 1 cducadora sanitaria.
Grupos de atividades em 6 hs.
Relagoes servidor-chiente, de natureza verbal ... . . .. ... Oh. 16m.
Relaches servidor-cliente, com prestacao de servico ... .. ... —
Relacoes servidor-servidor ... . 1h. 30m.
Relacoes servidor-outras pessoas ... ... ... L. Oh. 34m.
Relacoes servidor-material ... . 1h, 46m.
Relagoes servidor-papéis ..o oL 0L . Th. 17m.
Servicos externos L —
Outras atividades 000 —
Sem prestacdo de qualquer atividade ..o Oh. 37m.
Total 6h. 00m.
Atividades principais em 6 hs.
Pedido, recebimento, estocagem ¢ distribuicdo de material ... .. Ih. 46m
Entendimentos entre servidores, incluindo controle de ponto .. .. 1. 30m.
Atividades burocrdticas ... 0 1h. 17m.
Kecepedo de propagandistas ..o oL Ol 26m.
Informacoes Oh. 1bm.
Outras atividades (inferiores a 10 minutos) ... ... .. ... ... Oh. O8m.

Total

Tempo gasto

em
1.5

25.0
a1
20.5
21.5

104

100.0

Tempo gasto

L 23m.

em
20.5
25.0
21.5
7.3
4.5
1.8
30.6

e apiagiiy i gichuipunpine NSO Y
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2. Chefia dos Servicos Externos:

Servidor: 1 enfermeira.

Grupos de atividades

Relaches servidor-cliente, de natureza verbal ... .. .. ... .. .. ...
Relacoes servidor-cliente, com prestacdao de servicos ......... ...
Retacoes servidor-servidor ... ...
Relacoes servidor-outras pessoas .................... ...
Relacaes servidor-material ... .. .. ... . . ... ..
Relagoes servidor-papéis ... ...
SEIVICOS eXTEINOS L .o e
Outras atividades ... .

Atividades principais

Relaghes com estagidrias ... .. ... .
Atividades burocraticas ...
Recepcdo de wvisitas ... ... . . ..
Entendimentos entre servidores . ......... ... .. ... .. ... .. ...
Participacdo de reunides ........ ... ... ..
Informacoes ...
Outras atividades (inferiores a 10 minutos) ....................

Total

3. Seccdo de Matricula:

Servidor: 1 educadora sanitaria.

Grupos de atividades

Relacoes servidor-cliente, de natureza verbal ...................
Relaches servidor-cliente, com prestacdo de servico ............
Relaches servidor-servidor ... ... ... ... .
Relacoes servidor-outras pessoas ...........ooii ..
Relacoes servidor-material ... ... ... ...
Relaghes servidor-papéis ... .
Servicos exXternos . ...
Outras atividades .. ... .. . .

Total

Atividades principais

Matricula de familia ou de novo membro ... . ... ... .. ...
Atividades burocrdaticas ...
Entendimentos entre servidores ... ... .. .. .. ..
Participacdo de reunines ...
Relagoes com alunas e estagidrias ... ... .. ... ... ... .......
Outras atividades (inferiores a 10 minutos) . .......... ... .....

Total

Tempo gasto

em 6 hs. em ¢
Oh. 26m. 7.1
Oh. 06m, 1.7
Oh. 46m. 12.9
3h. 08m. 52.3
1h. 15m. 21.0
Oh. 07m. 2.0
Oh. 11m. 3.0
5h. 59m. 100.0

Tempo gasto

em 6 hs.  em
2h. 32m. 42.2
lh. 15m. 21.0
Oh. 34m. 4.3
Oh. 27m. 7.6
Oh. 19m. 5.3
Oh. 15m. 4.0
Oh. 26m. 7.6
5h. 48m. a7.0

Tempo gasto

em 6 hs. em L
2h. 27m. 40.8
()h.?\’)m. J;
Oh. 15m. 1
1 h.i';iim. 25?
1 h.?)m. IE;
6h. 00m. Q0.8

Tempo gasto

em 6 hs.  em i
2h. 20m. 38.0
Ih. 27nt. 24.2
Oh. 19m, 53
Oh. 16m. 4.4
Oh. 1201, 3.3
Oh. 1601, 4.3
Jh. 50m. 80.4
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PropucAio
Tempo gasto
Atividade por anidade
Matricula de familia ... .. .. ... .. .. . Oh. 54m.
Matricula de nove membro ...l Oh. 1Im.
Atualizacdo de pasta de familia ... ... .. oo o L Oh. 32m.

4. Fichdrio Central:

Servidores: 1 educadora sanitiria, 4 atendentes ¢ 1 escriturario.

Tempo gasto

Grupos de atividades em 6 hs.  em
Relacoes servidor-cliente, de natureza verbal ........ ... ... ... .. th. 13m. 204
Relacoes servidor-cliente, com prestacao de servico ............ — —-
Relacoes servidor-servidor ... ... .. ... . .. . . . Oh. 19m, 5.2
Relacoes servidor-outras pessoas .................ooeiiiioo.., Oh. 11m. 3.0
Relagoes servidor-material .. ... ... ... .. ... .. ... .. .. ..., Oh. 02m. 0.5
Relacies servidor-papéis .. ... ... ... ... ... ... ... 3h. 36m. 60.3
SErviCos externos ... .. ... L. —_ —_
Outras atividades . ....... . . ... . — -—
Sem prestacao de qualquer atividade ... ... .. ... ... ... ... Oh. 37m. 104
Total ... e 5h. 58m. (L3R
Tempo gasto
Alividades principais em 6 hs.  em ¥
Todos os servidores
Atividades burocraticas ... ... L . 3h. 33m. 5.5
Informacoes . ... ... Oh. 47m. 13.1
Conselhos ¢ esclarecimentos ... .. ... ... .. .. ............ Oh. 26m. 73
Entendimentos entre servidores ... .. ... ... ... .. ... ..... Oh. 17m. 4.7
Outras atividades (menos de 10 minutos) . ................. Oh. 18m. I
Total S5h. 2im. 804
Educadora sanitaria ¢ Alendentes
Atividades burocraticas ... .. 3h. 04m. 51.2
Informagoes ... Oh. 58m. 16.1
Conselhos e esclarecimentos . ...... .. . o oLl Oh. 33m. 0.2
Entendimentos entre servidores ... ... ... .. ... Oh. 19m. 54
Outras atividades (menos de 10 minutos) ................. Oh. 24m. 6.4
Total . 5h. 18m. 88.3
Escriturdrio
Atividades burocrdticas ... 5h. 28m. 91.8
Outras atividades (menos de 10 minutos) . ................ Oh. 13m. 3.6
Total 5h. 4lm. a5.4

Propucao

Conselhos ¢ informagies: 1.6 minutos por pessoa.

o

Recepedo de material:

Servidor: 1 atendente trabalhando 5 horas por semana nessa
secqdo. Utiliza todo o seu tempo para receber materiais para exames
de laboratorio.

Paene v
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6. Seccdo de Higiene Materna:

Servidores: | educadora sanitaria e 1 atendente.

tivo, 1 enfermeira, encontra-se em gozo de licenca.

Girupos de atividades

Relaches servidor-cliente, de natureza verbal ... .. ... ... ...
Relacnes servidor-cliente, com prestacao de servico ... ... ...
Retacnes servidor-servidor .. 0 o
Relaches servidor-outras pessoas ... ... .o
Relacoes servidor-papeis ... .
Servicos extCrNOS .. e
Outras atividades ... o

Sem prestacdo de qualquer atividade ... ... .

Total .

Atividades principais

Atividades burocraticas ... ...
Informacoes
Pesagem, tomada de temperatura, pulso e altura ... ... ...
Presenca as consultas médicas ..o o oo oo
Aulas de ginastica as gestantes ... ... L.
Consclhos e esclarecimentos . 0. . o L
Inscrighes na SeCCaA0 oo
Qutras atividades (menos de 10 minutos) ... . ... ..

Total e

Propucaio

Atividades

Aulas de gindstica as gestantes ... o 0 Lo o
Inscricio na SecCan L
Pesagem, tomada de temperatura, pulso e altura ... ..
Presenca as consultas o000 00

7. Seccdo de Higiene da Crianca:

O titular efe-

Tempo gasto

em 6 hs.

1h. 52m.
Oh. 36m.
Oh. 40m.
Oh. 06m.
1h. 27m.
Oh. 06m.
Th. 03m.

5h. Htm.

em

31.2
1000
11.2

1.7
242

1.7
17.5

100.0

Tempo gasto

em b hs.

Th. 27m.
Oh. 30m.
Oh. 36m.
Oh. 32m.
Oh. 27m.
Oh. 25m.
Oh. 21m.
Oh. 29m.

dh. 56m.,

em Gr

24.2
0.9
10.0
8.4
7.5
7.0
5.8
8.2

82.5

Tempo gasto
por unidade

Ih.35m.
16.5m.
4.9m.
J.4m.

Servidores: 2 educadoras sanitarias ¢ 2 atendentes.

Grapos de atividades

Relagoes servidor-cliente, de natureza verbal ... . ... .. ... .. ..
Relagoes servidor-cliente, com prestacao de servico ... ... ...
Relagcoes servidor-servidor o000
Relagnes servidor-outras pessoas o0 oo 00 0.

Relagoes servidor-material 0000
Relacnes servidor-papéis
Servicos  externos
Outras atividades

Tempo gasto

cm 6 s,

1h. 20m,
1h. 06n.
Oh. 30m.
Oh. 23m.
Ol 12m.
Oh. 4701

Oh. O8m.
1Th. 22m.

Ah. 57m.

em ¢

244
18.5
8.4
6.5
3.4
13.2
2.2
23.0

1001
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Atividades principais

Conselhos ¢ esclarecimentos ... ... .. ... ... ...

Pesagem, tomada de temperatura, pulso e altura ... . ...

Atividades burocraticas ... ... L
Informagoes

Imunizacoes
Orientacao de estagidrios ... ... .. ... ... . ...,
Revisdao de pastas de familia
Outras atividades (menos de 10 minutos)

Total

Pronpucio

Aiividades

Inscricdo na seccao

Imunizacdo (total: 40 variolicas ¢ 53 injetaveis) ... ... . ...

Pesagem, tomada de temperatura, pulso ¢ altura
Conselhos ¢ esclarecimeitos
Presenca as consultas

8. Secedo de Higiene do Adulto:

Entendimentos entre servidores ... ... . o

Servidores: 2 educadoras sanitarias.

Grapos de atividades

Relacoes servidor-cliente, de natureza verbat .0 .
Relagoes servidor-cliente, com prestacdo de servico
Relacoes servidor-servidor oo L
Relagoes servidor-outras pessoas
Relacoes servidor-material
Relagoes servidor-papéis

Servicos  externos
Outras  atividades

Atividudes principais

Conscthos ¢ esclarecimentos
Atividades  burocraticas
Informacoes ...
Revisao de pastax de familia
Inscricio na seccao
Pesagem, tomada de temperatura, pulso e altura
Entendimentos entre os servidores ... ... .. ...
Outras atividades (menos de 10 minutos)

1
em
2h.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
1h.

Oh.
Oh.

6h.

1
em
1h.

1h.

Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.
Oh.

5h.

NAS ATIVIDADES. .. 185
Tempo gasto
em 6 hs. em 4
........ Oh. 57m. 6.0
Oh. 40m. 11.2
............ Oh. 32m. a.0
Oh. 20m. 8.1
Oh. 27m. 7.0
Oh. 22m. 6.2
........... Oh. [7m. 4.8
Oh. 15m. 1.2
Oh. 36m. 10.0
Jh. 35m. 77}
Tempo gasto
por unidade
1.3m.
5.3m.
................ 3.3m.
7.0m.
0.5m.

‘empo gasto

6 hs. em
22m. 345
17m, 1.6
24m, 6.6
09m. 2.2
Oom. 1.7
44m. 2001
0vm. 2.5
A0m. 13.8
Olm. 1001
‘empo gasto

6 hs. em
19m, 21.49
05m. 18.2
43m. 12,1
30m. oYy
20m. 5.0
I7m. 1.6
17m. 1.6
31m. 8.5
Ilm. 86.3

LORRE RN
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PRODUCAO

Atividades

Conselhos ¢ esclarecimentos ..o o0 oo o oL
Pesagem, tomada de temperatura, pulso e altura ....
[NSCricdo na SeCCan ...
Presenca as consultas meédicas ... oo 0L

9. Seccdo de Pele e Sifilis:

PAULO, 13 (1)

1959

Tempo guasto
por unidade

Servidores: | educadora sanitaria ¢ 3 atendentes.

6.1m.
0.8m.
10.3m.
0.5m.

Tempo gasto

Grupos de atividades em 6 hs.  em

Relagnes servidor-cliente, de natureza verbal ... . ... ... .. .. Oh. 37m. 10.3
Relagoes servidor-cliente, com prestagdo de servigo ............. 1h. 19m. 22.0
Relacies servidor-servidor ... ... . . . .. e Oh. 20m. 8.0
Relaches servidor-outras pessoas . ............ ... Oh. 07m. 2.0
Relacoes servidor-material . . .. . L Lo Oh. 19m. 5.2
Relacoes servidor-papéis ... ... ... ... ... .. 1h. 03m. 17.6
Servicos  eXTernoOs ... Oh. 31m. 8.7
Outras atividades ... .. Oh. 12m. 3.3
Sem prestacao de qualquer atividade ........... ... .. ... ... 1h. 22m. 228
Total Sh. 39m. 094

Tempo gasto

Grupos de atividades emb hs.  em <
Atividades burocrdticas ... .. ... Oh. 59m. 16.5
Imunizagcoes ® Oh. 44m. 2.
Servicos externos (transmitir recados) :

locomogcao . ................ Oh. 25m.

vistta L Oh. 04m.
planejamento ... .. . 0L Oh.O2m. ... 0 L. Oh. 31m. 8.7
Entendimentos entre os servidores ... ... oL Oh. 23m. 6.4
Informacaes ... Oh. 22m. 6.1
Colheita de material ... .. ... .. . . Oh. 19m. 5.3
Preparo de algodao, gaze e luvas ... ... ... ... .. .. .. ... ... Oh. 18m. 5.0
Aplicacao de injecoes .. Oh. 13m. 3.6
Conselhos e esclarecimentos ... ... .. . . . . Oh. 10m. 2.8
Outras atividades (menos de 10 minutos) ...................... Oh. 38m. 10.4
Total 4h. 37m. 77.1

Companha de imunizacio anti-diftérica.

PRODUCAO

Alividades
Inscricdo na seccdo ...
Esclarecimentos e informacoes ... ... ... ... ...,
Aplicacdo de injecoes ... . ...
Extracdo de sangue ... ... ... ... .0 L.

Presenca as consultas médicas ... ... ... . ...

Tempo gasto

por unid

ade

5.0m.
2.9m.
14.0m.
7.4m.
(1.5n.



PIOVESAN, A. — ESTUDO DO TEMPGO GASTO NAS ATIVIDADES.. 187

10, Secedo de Odontologia:

Servidor: 1 atendente prestando 22 hs. semanais de trabalho.

Tempo gasto

Grupos de atividades emb hs.  em 4

Relagoes servidor-cliente, de natureza verbalt ... ... ..... ... .. .. Oh. 31m. 8.6
Relagoes servidor-cliente, com prestagdo de servigos ............ — -
Relagnes servidor-servidor ... o 2h. 0dm. 346
Relagoes servidor-outras pessoas ......o.... ..o .. —
Relagoes servidor-material ... ... ... . ... . Oh. 27m. 7.5
Relagdes servidor-papéis ... ... ... .. .. Th. 05m. 17.9
ServiCos eXTeIMOS . ...ttt e — -
Qutras atividades . ... ... .
Sem prestacao de qualquer atividade ... ... ... . ....... Ih. 52m. 31.2
Total 5h. 50m. a9.8

Tempo gasto

Atividades principais em 6 hs.  em %
Presenca as consultas ... ... ... ... 1h. 54m, 318
Atividades burocraticas . ... ... ... ... 0Oh. 36m. a4
Revisao de pastas .. ... ... .. .. ... ... Oh. 29m. 8.0
Informagoes ... L 0Oh. 23m. 6.4
Preparo e esterilizacdo de instrumentos . ........ ... ... ... ... Oh. 15m. 1.2
Preparo de algodao, gaze e cimento ................... .. ... .. Oh. 12m. 3.3
Entendimentos entre servidores ............... ... ... ... . ..... Oh. 10m. 2.8
Outras atividades (menos de 10 minutos) .................... .. Oh. O8m. 2.2
Total Jh. 07m. 68.6
PRODGCAO
Tempo gasto
Alividades por unidade
Presenca as consultas ... . 19.1m,
Informacoes ... 3.0m.

INSCriCAo na Seccao ... 6.0m.

11.  Sec¢ao de Oftalmologia:

Servidor: 1 atendente, prestando 18 hs. semanais de trabalho.

Tempo gasto

Grupos de atividades em6 hs.  em

Relagoes servidor-cliente, de natureza verbal ............... ... (h. 57m. 15.8
Relacoes servidor-cliente, com prestacao de servico ............ Oh. 38m. 10.5
Relagoes servidor-servidor .. .. ... ... ... 2h. 10m. 35.09
Relaces servidor-outras pessoas ... .. ... i Oh. 02m. 0.6
Relagoes servidor-material ... ... .. .. ... ... .. ... ... Oh. 02m. 0.6
Relacoes servidor-papéis ... ... . .. L 1h. 21m. 22.4
Servicos externos . ... — —-
Outras atividades ... . o Oh. 17m. 4.7
Sem prestacdo de qualquer atividade ........ ... ... ... Oh. 35m. a7
Total oh. 02m. 1002.2

CVARANND & TSI ML Mot T
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Presenca

Atividades burocraticas
Acuidade visual, incluindo preparo do cliente

Inscricao

Revisdo de pastas de familia
Conselhos

Arrumaca

Informacgoes

Qutras atividades (menos de 10 minutos)

Total

Inscricao

ARQ. FAC. HIG. SAUDE PUB. UNIV. SAO PAULO, I3 (1) 1959

Atividades principais

as consultas

na seccao

o da sala

¢ esclarecimentos

na secgao

Conselhos e informagoes

Acuidade
Presenca

12.

Relagoes
Relacaes
Relagoes
Relagoes
Relacoes
Relacoes
Servigos
Outras

Sem prestacdo de qualquer atividade

Total ... ... ...
Exames de laboratorio
Atividades burocraticas

Entendimentos

Colheita

Outras atividades (menos de 10 minutos)

Total

atividades

PRropucio

Atividades

as consultas

Servidores:

Secedo de Laboratorio:

Tempo gasto

em 6 hs. em %
2h. 10m. 35.9
Oh. 54m. 4.9
Oh. 38m. 10.5
0Oh. 30n. 8.3
Oh. 27m. 1.5
Oh. 17m. 1.7
Oh. [7m. 1.7
Oh. 10m. 2.8
Oh. Od4m. 1.2
5h. 27m. 90.5

Tempo gasto

por unidade
5.0m.
2.1m.
£1.0m.
13.5m.

2 téenicos de laboratorio e 2 praticos de laboratorio.

Grupos de atividades

servidor-cliente,

servidor-cliente, com prestacio de servico

servidor-servidor

servidor-outras pessoas

servidor-material
servidor-papéis
externos

de natureza verbal

Atividades principais

entre
de material

servidores

Tempo gasto

em b hs.  em
Oh. 05m. 1.4
Oh. 18m. 5.0
Oh. 20m. 5.6
Oh. Olm. 0.3
2h. 39m. 444
1h. 08m. 10.0
1h. 27m. 24.3
5h. 58m. 100.0

Tempo gasto

em 6 hs. em r
2h. 34m. 13.0
Th. 08m. 19.0
Oh. 20m. 5.6
Oh. 18m. 5.0
Oh. 11m, 3.1
Jh. 3tm. 75.7
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Pronugao
Tempo gasto
Afividudes por unidade
Exame ® e 7.9m.
Colhieita de sangue — puncdo digital ... ... .. ... a.2m.
*  Foram realizados os seguintes exames:
Urina: Tipo b oo 152
OUtTOS L I8 170
Fezex:  Parasitologico —— Faust ... ... .. .. ... . L. 148
OUETOS . e 2 150
Sangue: Hemossedimentacdo ... ... .o L0 Ll 16
Dosagem de hemoglobina ... ... . oo L 13
Contagem de hemacias ..., . ... . ... .. ... .. ..... 2
Contagem de leucocitos .. ... . . 2
RN e 4 72
Escarro: BK Bacteriologico ... ... . .
BK cultura (so semeadura) ........ ... ... ... .. 13 40
Total (tempo gasto: 56h.35m.) ... ... .. ... ... .. 132
13.  Secgdo de Tisiologia ¢ Raios X:
Servidores:  Tisiologia — 3 cducadoras sanitarias, | enfermeira

¢ 1 auxiliar de administragao.
trabalhando 4 horas por dia.

a) TIsSI0LOGIA:;

Raios X — 4 operadores de Raios X,

Tempo gasto

R

L

R IIIAN L v s

Toeal-t3 % R

Grupos de  atividades em 6 hs.  em

Relacoes servidor-cliente, de natureza verbal ... ... ... ... .... Oh. 57m. 16.0
Relagoes servidor-cliente, com prestagdo de servigo . ........... Oh. 35m. 9.8
Relacoes servidor-servidor ... ... . . . L Oh. 43m. 12.0
Relacoes servidor-outras pessoas . ......... .. ... .o Oh. 10m. 2.8
Relagoes servidor-material ... ... ... Oh. 0um. 25
Relacoes servidor-papéis ... ... . . ... .. 2h. 38m. 13.7
Servicos exXternos . ... ... ... e — —-
Outras atividades .. ... .. Oh. 02m. 0.6
Sem prestacao de qualquer atividade .. ........ .. .. (... ... Oh. 44m. 123
Total .. e 2h. 58m. 99.7

Tempo gasto

Atividades principais em 6 hs.  em ‘i
Atividades burocraticas ... ... 2h. 38m. 137
INSCrigies Na SeCCAO . ... Oh. 26m. 73
Informacoes .. Oh. 19m. 53
Entendimentos entre servidores ... ... L Oh. 19m. 53
Colheita de material ... ... ... ... .. . .. ... ... ... .. . ... ... Oh. 18m. 5.0
Presenca as consultas ... ... .. Oh. 15m. 1.2
Consellos e esclarecimentos ... ... . Oh. 12m. 3.4
Premunicoes ... Oh. 12m. 34
Outras atividades (menos de 10 minutos) ... ... ........ ... Oh. 35m. 9.8

5h. 14m. 874

Total
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Propucao

Atividades
INSCricA0  na SECCAO e
Colheita de material (12 lavados tragueo-bronquicos, 8 de san-
cue, | de escarro) ... L
Administracao de BCG ... .
Presenca as consultas meédicas ... o oo oo

b) Raios X:

Grupos de  atividades

Relacoes servidor-cliente, de natureza verbal ... ... ...... ..
Relaches servidor-cliente, com prestagdo de servico ............
Relagnes servidor-servidor ... ... .. .. . . . .
Relacoes servidor-outras pessoas . ... . ... i
Relagoes servidor-material .. ... ... ... .. L.
Relacoes servidor-papéis ....... .. ... ... .. ... i
Servicos exXternos . ... ...
Qutras atividades . ... ... ..

Sem prestacao de qualquer atividade ......... ... ... .....

Total

Atividades principais

Radiografias e roentgenfotografias ... ... . ... ... ..........
Revelacio de filmes ¢ preparo do revelador ... .. ... ...
Atividades buroCrdticas . ... ...
Matricula de familias . ... .
Fntendimentos entre servidores . ... ... . ... . i
Arrumacido de sala ... L oo
QOutras atividades (inferiores a 10 minutos) ...................

Total

PRODUCAO

Atividades

Radiografia, Planigrafia e Roentgenfotografia:

firvar a chapa ........ .. .. ...

tirar ¢ reveiar a chapa ... ... ... L
Movimento geral:  Radiografias .o oo 23
Planigrafias (5 pessoas) ........ 15

Roentgenfotografias .............. 413

1950

Tempo gasto

por unidade

1.7m.

22.1m.
5.7m.
21.3m.

Tempo gasto

emb6 hs.  em ‘5
Oh. 16m. 1.5
2h. 27m. 41.1
Oh. T1m. 3.1
Oh. 05m. I4
1h. 13m. 204
Oh. 55m. 154
Oh. 18m. 5.1
Oh. 33m. 0.2
5h. A8mi. 100.2

Tempo gasto

em b hs.  em
2h. 27m d1.1
1h. 12m. 20.1
Oh. 55m. 15.4
Oh. 11m. 3.1
Oh. 11m. 3.1
Oh. 11m. 3.1
Oh. 18m. Al
5h. 25m. ul.0

Tempo gasto

por unidade

5.2m.
7.8m.
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14.  Sec¢do de Visitas Domicilidrias:
Servidores: 3 enfermeiras ¢ 4 educadoras sanitarias.

Tempo gasto

Grupos de atividades em 6 hs.  em %
Relagoes servidor-cliente, de natureza verbal ............... ... Oh. 14m. 3.9
Relagoes servidor-cliente, com prestacdo de servico . ........... Oh. 05m. 1.4
Relagnes servidor-servidor ......... ... ...... ... ... .. .. ... ... Oh, 29m. 8.0
Relagoes servidor-outras pessoas .............o..oiiin ... 1h. 05m, 18.1
Relaghes servidor-material ... ... ... ... ... . ... ... ... .. ... .. -— —
Relagdes servico-papeis ... . ... L. 1h. 23m. 23.1
Servicos externos ... ... 2h. 0lm. 33.5
Outras atividades ... .. .. .. ... .. ... — —
Sem prestacio de qualquer atividade ...................... Oh. 43m. 1.4
Total 6h. 00m. [LIRY
Tempo gasto
Atividades principais em 6 hs.  em
SErvICOos  eXTeIMOS . .. e 2h. 0lm. 33.5
Atividades burocraticas ... ... L Th. 23m. 23.1
Orientacao de alunos e estagiarios ......... ... ... ... .......... 1h. 02m. 171
Entendimentos entre servidores . ........ ... ... ... ............. Oh. 13m. 36
Participacdo em reunmides .. ... ... ... ... Oh. 13m. 3.6
Qutras atividades (menos de 10 minutos) ... ...... . ............ (Oh. 25m. 71
Total o 5h. 17m. 88.6
Propucao
Numero médio de casas visitadas, por dia e por servidor ........... ... .. 34
Distribuicao do tempo utilizado para 1 visita:
planejamento . ..., .. ... . ..., 1589 — 16.1 m.
locomocae . ... .. ... ... 247% — 88m.
no domicilio ....... ... ... ... .. ... 205% — 148 m.
Numero médio de pessoas visitadas por familia ......................... 2.6
Tempo médio gasto no domicilio por pessoa ........... ... .. ... ....... 5.8 m.
Pg:rcqntagem de familias nao encontradas no domicilio . ........ ... ... .. 20.2
Distribuicao da atividade, segundo sua natureza:
SUPETVISAO .. ... 95.5%
cuidados (8 para higiene infantil, | para higiene
do adulto e 3 para higiene materna) ...... 1.5%

15.  Sec¢ao de Fisioterapia:

Servidores: 1 atendente, trabalhando 15 horas semanais.

Tempo gasto

Grupos de  atividades em6 hs.  em %

Relacoes servidor-cliente, de natureza verbal .................. Oh. 20m. 5.6
Relacoes servidor-cliente, com prestacao de servigos . ........... Jh. 14m. 706
Relaghes servidor-servidor ... ... . .. ... ... ... ... ... ... .. Oh. 02m. 0.6
Relaghes servidor-outras pessoas .............................. Oh. 12m. 3.3
Relagoes servidor-material ... ... . ... .. . Oh. Odm. 1.2
Relagoes servidor-papéis ... . . Oh. 50m. 13.9
SErvicos exXternOs ... ... ... — —
Outras atividades ... ... .. Oh. 12m. 33
Sem prestacdo de gualquer atividade ............ . ... ... .. Oh. O6m. 1.7
Total . 6h. 00m. 100.0

B S
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Atividades principais

FISIOterapia ... . e
Atividades burocraticas ...
Arrumacdo de salas ..o
Entendimentos ¢ informagoes (Grupo IV) ..o .0
Informagoes (Grupo 1) oo
[NSCrICAO Na SCCCAO o
Outras atividades (menos de 10 minutos) ... o . . ... ..
Total
Pront:cAo

Fisioterapia:  Diatermias ... ... ... ... . .
Banhos de luz .. ..

Banhos ultra-violeta ... ... ... . .. ... ..

Tempo gasto por unidade ......... ... ... ... .. ..

16.  Seccdo de Injegoes:

19549

Tempo gasto

em 6 hs. em
Jh. 1dm. 70.6
Oh. 50m. 13.0
Oh. 12m. 3.3
Oh. 12m. 3.3
Oh. 10m. 2.8
Oh. 10m. 2.8
Oh. 06n. 1.7
5h. 54m. a8.4

41

7

6
11.8 m.

Servidor: | atendente, trabalhando 15 horas semanais.

Grupos de  atividades

Relacoes servidor-cliente, de natureza verbal ... ... ... .. ..
Relaches servidor-cliente, com prestacao de servicos ......... ..
Relacoes servidor-servidor ... ... .
Relacoes servidor-outras pessoas ... ... ..
Relagoes servidor-material ... ... .
Relaghes servidor-papéis ... o
Servicos externos ...
Outras atividades ...

Sem prestacao de qualquer atividade ..o oL

Total e

Alividades principais

Cotheita de material ... . 0
fmunizagcoes *
Aplicacoes de injeches ... L
Atividades  burocraticas ..o
Preparo e esterilizacao de seringas ¢ agulhas ... . ... ...
Arrumacao de sala ...
Entendimentos entre servidores ..o o Lo L.
Informacaes .
Preparo de algoddao ...
Outras atividades (menos de 10 minutos) ... o ...

Total

Campanha de vacinacdo anti-diftérica.

ProbucAo

Atividades
Aplicacao de injecdo ..
Imunizacio anti-variolica
Extracio de sangue

em

Tempo gasto

6 hs.  em %
L 13m. 3.7
. 05m., 51.5
. 05m. 1.4
. 22m. 6.1
. 30m. S84
. 22m. 6.1
. 15m. 4.2
L 07m. 18.7

5h. 50m. 100.1

Tempo gasto

em 6 hs. em
2h. 05m. 348
Oh. 31m. 8.6
Oh. 29m. 8.1
Oh. 22m. 6.1
Oh. 19m, 3.3
Oh. t5m. 1.2
Oh. 14m. 3.0
Oh. 11m. 3.1
Oh. 11m. 3.1
Oh. 15m. 4.2
4. 52m S14

Tempo gasto
por unidade

Alm.
4.3m.
10.8m.
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Hi. DISTRIBUICAO DO TEMPO GASTO NAS ATIVIDADES, SEGUNDO AS
CATEGORIAS PROFISSIONALS:

Sao apresentados  resultados  relativos  as  seguintes  categorias pro-
fissionais:
1. Atendentes.
Auxiliar de administragao.
Educadoras sanitarias.
Enfermeiras
Opceradores de Raios X,

Praticos de laboratorio,

X N s W N

Tcécenicos de laboratorio.

1. Atendentes

As atendentes, em nimero de 12, estao distribuidas pelas seguin-

R e T N T N

tes secgoes: ,:
3 no Fichario central (1 da parte do tempo em Recepgao de material). ‘
2 na Seccdo de Higiene da Crianga. ’
1 na Seccio de Higiene Materna (da parte do tempo no  Fichdrio :

Central).

3 na Sccgdo de Pele e Sitilis,

I na Secgdo de Oftalmologia e na Secgdo de Fisioterapia.
1 na Sec¢io de Odontologia.

I na Sccgdo de Injegoes.

Tempo gasto
Atividades em 6 hs.  em
Atividades burocraticas . ... L L th, 31m. 25.3
informacoes L Oh. 35m. 0.6

Pesagem, tomada de temperatura, pulso e altura ... ... .. . .. Oh. 20m. 54
Colheita de material ... ... ... Oh. 17m. 4.8
Entendimentos entre servidores ..o oL L L. Oh. 17m. 4.8
Imunizacoes e premunicoes ... Oh. 15m. 43
Presenca as consultas médicas ... Oh. 13m. 3.0
Preparo e esterilizacdo de instrumentos ... L. Oh. 12m. 3.3
Fisfoterapia ... . Oh. 10m. 2.8
QOutras atividades (menos de 10 minutos) ... .. ... ... ... ... 1h. 00Om, 16.9
Sem prestagdo de qualquer atividade

..................... Ih. 10m. 10.6

Towal 6h. O0m. 100.2
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Auxiliar de Administra¢do:

Ha 1 servidor, na Secgao de Tisiologia ¢ Raios X.

1950

Tempo gasto

Atividades em 6 s, em ¢
Servicos burocraticos:

Servigco de escrituracao ... 2h. 22m. — 39.4%

Servico de arquivo ... oo th. 45m. - 20.1¢  4h. 07Tm. 68.5
Entendimentos entre servidores ... ... ... oL L. Oh. 38m. 10.6
Informacoes . ... Oh. 28m. 7.8
Outras atividades (menos de 10 minutos) ... ... ... ... .... Oh. 03m. 0.8

Sem prestacdo de qualquer atividade ........ ... ... ... ... Oh. 44m. 12.4

Total 6h. 00m. 100.1

Tempo gasto

6 hs. em
20m. 2449
48m. 13.4
23m. 6.4
23m. 6.4
20m. 5.6
20m. 5.6
16m, 1.3
15m. 4.2
13m. 3.5
1im. 3.0
30m. 8.7
5Ilm. 14.0

50m. 100.0

3. Educadoras sanitdrias:
As cducadoras sanitarias, em numero de 14 (exceto chefia), estdo
distribuidas pelas seguintes sec¢oes:
1 no Fichario Central.
3 na seccao de Visitas Domiciliarias.
1 na sec¢do de Matricula.
2 na secgdo de Higiene do Adulto.
2 na seccao de Higiene da Crianga.
1 na sec¢ao de Higiene Materna.
1 na secgao de Pele e Sifilis.
3 na seccdo de Tisiologia.
Atividades em
Atividades burocraticas ... ... L o th.
Conselhos ¢ esclarecimentos ... . . i i Oh.
InfOrmacoes . e Oh.
Matricula de familia e inscricdo na seccao ............... ... Oh.
Relacoes com alunas ... . . o Oh.
Servicos  exXternos ... .. Oh.
Entendimentos entre servidores ........... ... Oh.
Imunizagoes e premunicones ... ... i Oh.
Presenca as consultas médicas ... . . . ool Oh.
Revisdao de pastas de familia ... .. ... ... . . L Oh.
Qutras atividades (menos de 10 minutos) .............. ... .. Oh.
Sem prestacdo de qualquer atividade ........ .. ... .. . Oh.
Total 5h.
4. Enfermeiras.

As enfermeiras, em numero de 4 (excluida a chefia),
buidas pelas seguintes secgdes:
3 na sccgao de Visitas Domiciliarias.

I na secgdo de Tisiologia.

estao distri-
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Tempo gasto

Atividades em 6 hs, em G

Visitas  domiciiarias ... Th, 34m. 288
Atividades  burocraticas .. . Th 12m, 20.3
Relagoes com alunas e esta@iarias ... . . Ol 49m. 13.6
Colhieita de material .. ... Oh. 21m. 3.4
Entendimentos entre servidores ... . Lo Oh. Tdm. 3u
Outras atividades  (menos de 10 minutosy oo L Oh. 36m. 15.5
Sem o prestacdo de qualquer atividade o000 00 Oh. 43m, RIS
Total e Bh. 50m. [LIRY

5. Escriturario:
Ha um escriturario trabalhando na seccdo de Fichario Central.

Tempo pasto

Atividades principais em B hs. en
Servicos burocraticos:
Servicos de escrituracdo L. 3h. 19m. - 55.27
Servicos de arquivo oo L 2h. 06m. — - 338 Bh.28m. G
Qutras atividades (menos de 10 minutos) oo L L. Oh. 13m. 3.8
Sem prestacdo de qualquer atividade o000 00 Oh. 18m. 5.l
Total Lo 5h. Btm. agu

6. Operadores de Raios X:

Hi 4 operadores de Raios X, todos trabalhando na secgdo de
Tisiologia.
Tempo gasto

Atividades em 6 hs. em oty

Radiografias ¢ Roentgenfotografias ... .. .0 L. 2h. 28m. d1.1
Revelacdo de filmes ¢ preparo de reveladores oo o000 L. 1h. 12m. 2002
Atividades  burocraticas ... Oh. H6m. 15.1
INSCrICOes Na SeCCAO .. Oh. 12m. 3.2
Entendimentos entre servidores .o L L L L Oh. Him. 2.4
Servico de limpeza o Oh. 10m. 2.7
Outras atividades (menos de 10 mimutos) ..o L. Oh. 19m. A6
Sem prestacdo de qualquer atividade ... 0L O, 33m. 0.2
Total 6h. O1m. 1000

7. Praticos de laboratorio:

Os priticos de laboratorio, em niumero de 2, trabalham na scccdo

de Laboratorio:
Tempo gasto

Atividades em 6 hs. em oty

Exames de daboratorio oo 3h. 20m. 35.6
Atividades  burocraticas ... 1h. O7m. 18.6
()urrzgs atividades (menos de 10 minutos) ... oo 0. Oh. 12m. 3.0
Sem prestacio de qualquer atividade ... .0 o0 1h. 22m. 22.8
Total 6h. Olm. 100.0
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8. Técnicos de laboratorio:

Os téenicos de laboratdrio, em niumero de 2, trabalham na secao
de Laboratorio.

Tempo gasto

Atividades em b s, em

Exames de laboratorio oo 000 0 Ih. Jom. 30.0
Atividades  burocraticas o 1h. O83m. 188
C()Ihcir:l de material oo Oh. 37m. 10.2
Entendimentos entre servidores o000 oL Oh. 32m. al
Recehimento de material o0 Oh. 1 Tm. 3.0
Outrax atividades (menos de 1O minutos) ... ... ... ... ... Oh. 11m. 3.0
Sem prestacio de qualquer atividade ..o Th. 33m. 25.8
Total 6h. O1m. 0e.u

COMENTARIOS

No presente trabalho tivemos por escOpo apresentar a téenica utilizada
¢ os resultados obtidos na pesquisa do tempo gasto na execugdo de ativi-
dades de um Centro de Sadde.  Por razdes que adiante mencionaremos,
omitimos wna apreciagdo sobre os resultados encontrados na pesquisa.

Como ja referimos, a téenica empregada na determinacdo dos tempos
foi a de deixar ao servidor a tarefa de crononietrar suas proprias ativida-
des. Queremos consignar que tal fato decorreu antes de dificuldades de
ser aplicado um outro procedimento, que de possiveis méritos do que foi
utilizado; tal decisao resultou, na realidade, de sitnacao ditada pelos pro-
prios objetivos da pesquisa ¢ pela natureza do  trabalho no Centro de
Satnde.  Nestas condighes, ¢ evidente, coloca-se uma questdo importante
e que deve ser devidamente considerada: Qual a fidedignidade dos valores
obtidos, uma vez que cla se torna dependente da honestidade do informante,
de sua capacidade de operar nas condigdes naturais de trabalho, enquanto se
auto-observa, de sua capacidade de medir o tempo enquanto executa suas fun-
¢oes ¢ sem prejudicar ambas, ¢ de sua habilidade em responder formularios?
Evidententente, ndo possuimos recurso gue seja a um tempo objetivo ¢ de
facil ¢ scegura apreciagao, para responder a essa questdo que, de fato, ¢
fundamental para dizer sobre o valor da téenica.  Entretanto, com base na
expericncia haurida nesta pesquisa podemos dizer que, havendo  preparo
prévio dos informantes ¢ cuidadosa supervisdo durante a execugdo, os re-
sultado  poderdo ser considerados  suficientemente proximos  da realidade.
Se nos lembrarmos da impraticabilidade da aplicagdo de outra téenica ¢ se
tivermos o cuidado de considerar que os erros porventura existentes devam
ocorrer no sentido de ser apresentada produgdao maior que a real, precisa-
Mos  Convir gue possuinios um  vantajoso recurso auwxiliar para analise ¢
controle da exccugio das atividades sanitarias.

A par de qualquer valor tedrico que possa apresentar uma  pesguisa
désse glnero, julgamos que sua maior contribuicdo ¢ de ordem  pratica,
concorrendo conmo elemento de controle administrativo.
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Nao seria exagéro afirmar que a finalidade maxima de um Centro de
Saude, como a de outra organizacio qualquer, ¢ obter producao qualitati-
vamente melhor ¢ a preco unitario menor, por meio da reducdo dos servicos
meio on auxiliares ¢ pelo incremento das atividade fim ou substantivas,
além de outras naturalmente, entre as quais a melhoria da organizacio, dos
mcétodos administrativos ¢ da rotina burocratica.

Consideramos que o estudo do tempo utilizado nas atividades de wma
unidade sanitaria pode oferecer as seguintes contribuicoes:

1. Estabelecimento de padrdes:  E quase impossivel com os resultados
de uma so pesquisa fixar padroes para as atividades de uma unidade
sanitiria mesmo porque estas variam de conformidade com intmeros
fatores locais.  Entretanto, da comparacdo cntre unidades sanitarias
do mesmo ¢ de tipos diferentes sera possivel obter-se certos valores
padrées que poderiamos dizer recomendaveis, os quais, na aplicacao,
seriam  adaptados as peculiaridades de cada caso ou situagao.  Por
exemplo, no Centro de Saude estudado, constatamos que em seis horas
de atividades ndo ha prestacao de guaisquer atividades durante 56 mi-
nutos.  Nao conhecemos um térmo de referéneia para confrontar com
¢sse dado, parecendo-nos, entretanto, ser éle clevado.  E evidente que
ndo poderiamos levar ¢sse espago de tempo a zero, que seria o ideal,
mas poderiamos reduzi-lo a um minimo.  Qual o minimo?  Achamos
que ¢ste somente poderia ser fixado quando dispuséssemos de um nii-
mero razoavel de observagoes em diferentes servigos, desde que pre-
cedidos da indispensavel mcelhoria da organizacdo e das operagoes,
quando isso se fizesse necessario. Na Scec¢do de Tisiologia foram
gastas duas horas ¢ 38 minutos em atividades exclusivamente burocra-
ticas.  Perguntamos:  Sceria demasiado ¢sse tempo?  Qual o tempo
recomendavel ou o maximo tolerado para essa atividade?

2. Critica dos resultados obtidos: A utilidade principal da fixacdo dc
padrdes de tempo ¢ a de permitir apreciar os resultados de uma deter-
minada pesquisa.  Desde logo se constata que, na auséncia daqueles,
seria dificil concluir soébre os valores encontrados em dada pesquisa,
como ocorre no presente caso.  Entretanto, possui a Administracao ou-
tras técnicas para avaliar a organizacdo ¢ o scu funcionamento.  Essa
avaliacio para ser cficiente, deve dar atengdo tanto a organizagio como
as operacoes.  Quando varios processos de investigacao sao utilizados
pode-se obter um instrumento valioso para conhecer da organizacao ¢
de sua dindmica.  Entre &stes, que sao intuneros, podemos citar dois:

ay Andlise do processamento — Harry Miller assim a define:  “A
finalidade da andlise do processamento ¢ examinar se todas as
ctapas necessarias a aprovacao ¢ execucdo de uma operacdo sc
realizam o mais cconomicamente possivel dentro dos limites  de
tempo e tolerancia exigidos”.  Na analise do processamento bus-
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ca-se¢ conhecer qual a exata finalidade de cada operagdo ¢ o
meio mais facil ¢ rapido de excecuta-la.

Percebe-se, entdo, que se faz mister o emprégo da andlise de
processamento para complementar a pesquisa do tempo gasto nas
atividades, pois que vai fornecer clementos para se avaliar cada
operagdo executada em térmos de sua conveniéneia para os fins
da organizag¢do ¢ de sua racionalizacdo no processamento.  Déste
modo, teriamos  informacoes para  esclarecer, por exemplo, que
uma visitadora, cuja finalidade principal ¢ realizar a visita domi-
cilidria, da apenas a tér¢a parte de seu tempo total para essa
atividade, enquanto consome s6 em  tarefas burocraticas, 23.1¢¢
do tempo; do mesmo modo, descobririamos as razdes porque a
mesma visitadora utiliza, do tempo destinado a uma visita, 45.8¢
no  planejamento, enquanto que no  domicilio  emprega  apenas
29.5¢.

Concluindo, a analise de processamento vai dar os meios para
se avaliar em que atividades foram utilizados os tempos obtidos
na pesquisa; vai possibilitar criticar &sses resultados ¢ sugerir as
medidas corretivas.

Apesar das grandes vantagens ue essa téenica traz na pes-
quisa de uma organizacdo, ela nao deixa, entretanto, de apresen-
tar uma apreciavel dificuldade: sna execucdo ¢ tarefa demorada,
principalmente nas organizacoes complexas, ¢ exige pessoal com
razoavel treino.

b)  Pesquisa organizacional — Simultancamente 4 presente pesquisa,
do tempo gasto nas atividades, fizemos, para a mesma unidade
sanitaria, uma pesquisa de sua organizacao ¢ que sera objeto de
publicagdo. A pesquisa organizacional ¢ outro recurso que o
administrador deve usar, quando for indicado, para descobrir
talhas da organizagao no seu aspecto dindmico. Apenas com o
intuito de ilustrar o que se pretende conhecer com éste tipo de
pesquisa, apresentamos  algumas indagacoes que sdo ai formu-
ladas: A organizacdo cumpre sua finalidade? Esta havendo na
organizacdo uma subordinacdo dos meios aos fins? Os niveis
hicrdrquicos sdo bem definidos?  Esta havendo definicdo de de-
veres ¢ funcoes?

Além das duas técnicas agora citadas, que reputamos essenciais,
aliadas a pesquisa ora empreendida, poderiam ser apontadas muitas
outras, cujo emprégo somente deveria ser decidido apds conhecidas as
peculiaridades de cada organizacdo a ser estudada.  Entre elas pode-
mos consignar o estudo da distribuicdo do espaco, dos formularios, dos
programas de¢ trabalho, cte.

Tendo em vista as consideracdes feitas, concluimos nao ser acon-
selhavel a apresentacdo de criticas a respeito dos resultados obtidos
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nesta pesquisa, pelo fato de ndo conhecermos padrdes para comparar
e de ndo possuirmos resultados de outras pesquisas concorrentes que
nos orientassem para ésse objetivo.  Entretanto, acreditamos que os
resultados aqui consignados possam ser uteis a Chefia do Centro de
Satide estudado, pois que esta, melhor conhecedora da organizacio ¢
funcionamento désse servigo, esta em condi¢oes de fazer uma avaliacao
mais cxata.

3. Fornecer elementos para obtencdo de outros dados: A pesquisa do
tempo gasto nas atividades quando conjugada aos dados de producao
¢ de despesa, tomados ao tempo em que aquela se realiza, poderd am-
pliar as informagcoes ao administrador.  Assim, no caso presente, em
que o estudo dos tempos foi feito durante uma semana, dever-se-ia
tomar os registros de producao ¢ as despesas com pessoal e material
ocorridos na mesma semana.

Chamamos a atengdo para o fato de que nem sempre as organi-
zacdes sanitiarias possucm essas informacdes, ou se as possueni, excep-
cionalmente poderiam  atender integralmente aos interésses da  pes-
quisa do tempo, no sentido de complementa-la.  Por ésse motivo, ¢
desde  que o administrador tenha interésse em correlacionar tempo
gasto em atividades com produgdo ¢ com despesa, ser-lhe-a de grande
utilidade procurar obter, para o periodo de realizacao da pesquisa, as
informacoes que deseja, orientando a organizacao devidamente para
ésse fim.

No resultado de nossa pesquisa incluimos alguns dados de pro-
ducdo, aquéles que pudemos obter. Evidentemente, por nao ter sido
organizado para atender aos nossos objetivos, o relatorio das ativida-
des do Centro de Saude estudado ndo poderia fornecer todos os ele-
mentos que desejavamos.  Por ésse motivo deixamos de incluir muitas
outras informagoes que, de outro modo, nao poderiam ser omitidas.

SUMARIO

A pesquisa do tempo gasto nas atividades ¢ um recurso de indicagao
precisa ¢ que fornece reais vantagens para as emprésas industriais.  Na
presente pesquisa procurou-se realizar um procedimento  semelhante, para
estudo do tempo gasto nas atividades de um Centro de Satide; no entanto,
para respeitar as peculiaridades de um servico de saide, foram introduzidas
apreciaveis modificagdes na técnica da pesquisa pois, ao invés da tomada
de tempo para uma simples operagdo, féz-se analise da distribuicdo de um
grande niimero de atividades do centro de saude.  Obteve-se, assim, uma
fotogratia de como se distribuiram as atividades do centro de saide du-
rante uma scmana.
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Atribuiu-se ao informante a responsabilidade de cronometrar as suas
atividades, o que foi precedido de longo e cuidadoso preparo de todos os
servidores implicados na pesquisa. Procurou-se informar e interessar os
servidores na pesquisa através de sua participagdo ativa,

Julgamos que, enquante ndo se puder aplicar técricas mais precisas
de estudo, principalmente isentando-as da participacdo do servidor como
agente de execucido da pesquisa, a técnica por nds utilizada poderd forne-
cer substanciais contribui¢des para estudo da eficiéncia do servigo, desde
que haja indicagio, sc disponha de tempo, de analista, e da colaboragio de
todos os servidores responsdveis pelas atividades da unidade sanitdria.

SUMMARY

The research of time spent on activities is a recourse of exact indi-
cation which gives definite advantages to industrial organizations. This
work is an attempt to carry out a similar study to ascertain the time spent
in the activities of a Health Center; however, in order to appreciate the
peculiarities of a Health Center, various important modifications were dove-
tailed into the technique of research and so, instead of checking on the
time spent on a simple operation, an analysis was made of the distribution
of a large number of activitics within the Health Center. Thus it was
possible to obtain a photograph of how the activities of a Health Center
were distributed during a week.

One person (the informer) was charged with the responsability of
timing all his activities, and this was preceded by a lengthy and careful
instruction of all employees concerned in the research. Emphasis was
stressed to interest all employees that their active participation in the re-
search was of paramount importance.

We consider that, whislt it is not possible to apply more precise
technique to the study, more especially if the employee is freed as an
agent of the research, the technique adopted by us can supply substantial
contributions to the efficiency of the work, provided there is indication
for it, there is time available for the analyst, and that there is the coope-
ration of all responsible persons where the activities of the health unity are
concerned.
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