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ADMINISTRACAO

ORIGEM:
Latim ad = diregdo, geréncia
minister = subordinagdo, obediéncia

DEFINICAO:

E o ato de trabalhar com e através de pessoas para realizar os
objetivos tanto da organizagdo quanto de seus membros;

E o ato de gerenciar pessoas e recursos a fim de alcangar objetivos
definidos.
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ADMINISTRACAO

A Administracdo € um ramo das ciéncias humanas que se caracteriza
pela aplicagdo pratica de um conjunto de principios, normas e fungdes
dentro das organizagoes.

E praticada especialmente nas organizagoes, sejam elas publicas,
privadas, mistas ou outras.

Em uma organizagdo, o ato de administrar significa planejar,
organizar, coordenar e controlar tarefas visando alcangar
produtividade, bem-estar dos trabalhadores e lucratividade, além de
outros objetivos definidos pela organizagdo.



EnfCsncursos

ADMINISTRACAO

A Administragdo trata do planejamento, da
organizagdo, da diregcdo e do controle das
atividades diferenciadas pela divisao do trabalho
que ocorrem dentro de uma organizagao.

E fazer as coisas por meio das pessoas de
maneira eficiente e eficaz.



ADMINISTRAR E
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E .L:'NFERMAGEM A LUZ DA CIENCIA DA ADMINISTRACAO

NA ENFERMAGEM, O ENFERMEIRO INCORPORA, EM SUA
FORMACAO PROFISSIONAL, O SABER DE VARIAS
CIENCIAS.

QUAL A IMPORTANCIA DO ENFERMEIRO ADQUIRIR
CONHECIMENTOS SOBRE ADMINISTRACAO?
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A Administracdo e o Ambiente Externo

Sistema
Social
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Administr
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O PENSAMENTO ADMINISTRATIVO SOFREU
VARIAS INFLUENCIAS...

DOS FILOSOFOS

SOCRATES: A ADMINISTRACAO E UMA HABILIDADE PESSOAL SEPARADA DO
CONHECIMENTO TECNICO E DA EXPERIENCIA:

ARISTOTELES: CRIADOR DA LOGICA, DISTINGUE TRES FORMAS DE
ADMINISTRACAO: MONARQUIA, ARISTOCRACIA E DEMOCRACIA;

FRANCIS BACON: SEPARA O QUE ESSENCIAL DO QUE E ACESSORIO:
“"PRINCIPIO DA PREVALENCIA DO PRINCIPAL SOBRE O ACESSORIO.":

RENE DESCARTES: "PRINCIPIO DA DUVIDA OU_DA EVIDENCIA”- NAQ ACEITAR
COMO VERDADEIRA COISA ALGUMA SE NAO SOUBER COM EVIDENCIA
AQUILO QUE E REALMENTE VERDADEIRO
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O PENSAMENTO ADMINISTRATIVO SOFREU VARIAS
INFLUENCIAS. ..

DA IGREJA CATOLICA

A HIERARQUIA DA AUTORIDADE PRESENTE ATE OS DIAS DE
HOJE NAS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS E A INFLUENCIA
DA ESTRUTURA DE PODER

CENTRALIZADO NUMA SO PESSOA.
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O PENSAMENTO ADMINISTRATIVO SOFREU VARIAS
INFLUENCIAS. ..

DA ORGANIZACAO MILITAR

» O principio da unidade de comando (um so chefe) e o da hierarquia (niveis
de comando);

- A dicotomia_entre o pensar e o fazer aparece no séc. XVIII com a_
criagdo do Estado Maior para assessorar o comando. A assessoria ficava
responsavel pelo planejamento estratéegico, e o comando pela execugdo do
programa.
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O PENSAMENTO ADMINISTRATIVO SOFREU
VARIAS INFLUENCIAS..

DOS ECONOMISTAS:

=)

Surgimento do liberalismo economico que pregava a livre
concorréncia e producdo em larga escala;

Surgem novos conflitos nas organizagoes, e a racionalizagdo
do trabalho passa a ser a tonica do processo de produgdo.
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O PENSAMENTO ADMINISTRATIVO SOFREUV
VARIAS INFLUENCIAS...

DA REVOLUCAO INDUSTRIAL:

A invengdo da mdquina a vapor foi fator determinante
da mecanizagdo da inddstria e da agricultura e no
consequente desenvolvimento dos sistemas fabril, de
transportes e de comunicagdo;

» Ocorreram mudangas nos sistemas spcial e econ6mic_:o,
estabelecendo-se o controle capitalista sobre a maior
parte das atividades economicas.
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TEORIAS DA ADMINISTRACAO

Teoria Cientifica

Teoria Classica

Teoria das Relagoes Humanas
Teoria Burocratica

Teoria Estruturalista

Teoria Comportamentalista
Teoria dos Sistemas

Teoria Contingencial

COoo00o0D00o
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TEORIA CIENTIFICA:
O  PRINCIPAL TEORICO: FREDERICK WINSLOW TAYLOR

O PROPOSTA BASICA: AUMENTO DA PRODUCAO PELA E
NIVEL OPERACIONAL (ENFASE NAS TAREFAS)

d ORGANIZACAO RACIONAL DO TRABALHO (ORT& POR MEIO DO
ESTUDO DOS TEMPOS E MOVIMENTOS. O TRABALHO DEVERIA SER
DECOMPOSTO, ANALISADO E TESTADO CIENTIFICAMENTE E
DEVERIA SER DEFINIDA UMA METODOLOGIA A SER SEGUIDA POR
TODOS OS OPERARIOS COM A PADRONIZACAO DO METODO E DAS
FERRAMENTAS.

O PRECONIZAVA A DIVISAO DO TRABALHO, ESPECIALIZACAO DO
OPERARIO E A PADRONIZACAO DAS ATIVIDADES E TAREFAS POR
ELES DESENVOLVIDAS.

QO O HOMEM E A PECA DA ENGRENAGEM. (FOCO NO MECANISMO)

O “HOMOS ECONOMICUS': O HOMEM E MOTIVADO PELA
REMUNERACAO MATERIAL.

a QUANTO MAIOR A REMUNERACAO, MAIOR A PRODUCAO.
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TEORIAS CIENTIFICA - TAYLORISMO

Selegdo
Cientifica do
Trabalhador

‘nd

Incentivos
Supervisdo
Cond. Ambientais

4

Estudo de Determinagado

Tempos e do Método de

Movimentos Trabalho
Lei da Fadiga

Padrdo de Maxima
Produgdo Eficiéncia
Maiores
Lucros e

Salarios
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

?/8

O Aspecto mecanicista’homem como uma pega de
engrenagem e hdo como ser humano.

TEORIA CIENTIFICA: CRITICAS

0 Enfase na especializagdo do operdrio como fator
de producdo.

O Enfase na eficiéencia.

0 NAO considera as influéncias do grupo no
desempenho individual.
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA CIENTIFICA E A ENFERMAGEM

Elaboragdo ou simples adogdo de manuais de
técnicas e procedimentos;

Escalas diarias de divisdo de atividades/fase
mecanicista da administragao;

Assisténcia de enfermagem é fragmentada em
atividades;

O executor se distancia do todo (assisténcia de
enfermagem) e se fixa na parte (tarefa).
Assisténcia de enfermagem integral ocorre somente
nos pacientes graves.

Busca melhorar a produtividade dos profissionais.

o O O O 0O O
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TEORTA A8 JEQRIAS DA ADMINISTRACAO

Q TEORICO: HENRY FAYOL

0 OBJETIVO: EFICIENCIA DA ORGANIZACAO PELA ADOCAO DE
UMA ESTRUTURA ADEQUADA E DE UM.FUNCIONAMENTO
COMPATIVEL COM ESSA ESTRUTURA (ENFASE NA ESTRUTURA)

O EM TODA EMPRESA COEXISTEM 6 FUNCOES: TECNICA,
COMERCIAL, FINANCEIRA, DE SEGURANCA., CONTABIL E
ADMINISTRATIVA.

Q0 ORGANIZACAO COMO ESTRUTURA RIGIDAMENTE
HIERARQUIZADA, ESTATICA E LIMITADA.

d DIVISAO HORIZONTAL DO TRABALHO = AGRUPAMENTO DE
ATIVIDADES AFINS (DEPARTAMENTALIZACAO).

O ADMINISTRACAO E UM TODO.
0 ORGANIZACAO E UMA DE SUAS ETAPAS.
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA CLASSICA:
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA CLASSICA:

PRINCIPIOS:

DIVISAO DO TRABALHO
AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE
DISCIPLINA

UNIDADE DE COMANDO

UNIDADE DE DIRECAO
SUBORDINACAO DOS INTERESSES INDIVIDUAIS
AOS INTERESSES GERAIS

REMUNERACAQ DO PESSOAL

CENTRALIZACAO

ORDEM

EQUIDADE (JUSTICA/ DIREITQS IGUAIS)
ESTABILIDADE DOS FUNCIONARIOS
INICIATIVA

ESPIRITO DE EQUIPE

Coooo0o0 ocooooo
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TEORR JIERBFAS BATADMINISTRACAO ’ / ‘

O CARATER PRESCRITIVO E NORMATIVO POR
DETERMINAR COM REGRAS E NORMAS O
COMPORTAMENTO DO ADMINISTRADOR.

O PREOCUPACAO EXCLUSIVA COM A
ESTRUTURA FORMAL DA ORGANIZACAO, NAO
ADMITINDO A EXISTENCIA DA ESTRUTURA
INFORMAL, QUE E CONSTITUIDA PELAS
PESSOAS E SUAS RELACOES.

0 ESTRUTURA RIGIDA E HIERARQUIZADA

O ESTATICA E LIMITADA



AE
AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

0 ESTRUTURACAO RIGIDAMENTE
HIERARQUIZADA DAS INST. DE SAUDE-
ORGANOGRAMAS MOSTRAM LINHAS DE
SUBORDINAGCAO INTEGRAL;

O AS PESSOAS E AS RELACOES INTERPESSOAIS
NAO SAO DEVIDAMENTE CONSIDERADAS -
ATIVIDADES ROTINEIRAS COM AVALIACOES
EXCLUSIVAMENTE QUANTITATIVAS;

O PREOCUPACAO COM A QUANTIDADE DO
TRABALHO DESENVOLVIDO E MAIOR DO QUE
COM A QUALIDADE.

DESENVOLVIMENTO DO PESSOAL DE
ENFERMAGEM E DO SERVICO FICAM
COMPROMETIDOS.

TEORIA ELASSICA NFERMAGEM
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA DAS RELACOES HUMANAS:

d RUPTURA DE PARADIGMA - ELTON M

NO INICIO DA DECADA DE 1930, A TEORIA Dt ,
PASSOU A ENFATIZAR A VARIAVEL PESSOAS
EM LUGAR DA VARTAVEL ESTRUTURA, E A
PREOCUPAR-SE COM O HOMEM NO TRABALHO
iASPECTO PSICOLOGICO) E COM OS GRUPOS

ASPECTO SOCIOLOGICO) EM LUGAR DE
REOCUPAR-SE COM OS METODOS DE
TRABALHO E AS REGRAS E NORMAS A SEREM
SEGUIDAS PELOS EXECUTANTES.

HOMOS ECONOMICEis=) HOMOS SOCTALLS
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

TEORIA DAS RELACOES HUMANAS:

d  DETERMINADA PELA NECESSIDADE, DE
HUMANIZACAO E DEMOCRATIZACAO NA ADM. DE
PESSOAL E PELO DESENVOLVIMENTO DAS CIENCIAS
HUMANAS (PSICOLOGIA E SOCIOLOGIA).

0 MARCO TEORICO: EXPERIENCIA DE HAWTHORNE

Q CONCLUSAO: O FATOR PSICOLOGICO
(RELACTONAMENTO DO INDIVIDUO COM O CHEFE
IMEDIATO) INTERFERIA NA PRODUCAO DOS
TRABALHADORES DE FORMA MAIS ACENTUADA DO
QUE O FATOR FISIOLOGICO (INFLUENCIA DA
ILUMINACAO DA PRODUCAO).

O IMPORTANCIA DA INTEGRACAO DO INDIVIDUO NO
GRUPO SOCIAL.
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA DAS RELACOES HUMANAS: CRITICAS ’ / ‘

d OS ABUSOS FIZERAM COM QUE ELA SE
TRANSFORMASSE NUMA FORMA PATERNALISTA
DE ADMINISTRACAO, ONDE, NA BUSCA DA
HARMONIA, OS CONFLITOS ERAM ABAFADOS,
E OS CONFRONTOS ENTRE O EMPREGADO E A
ADMINISTRACAO ERAM IGNORADOS.

OPOSICAO CERRADA A TEORIA CLASSICA
VISUALIZACAO ERRADA DOS PROBLEMAS DE
RELACOES INDUSTRIAIS -
CONCEPCAO INGENUA E ROMANTICA DO
EMPREGADRO

LIMITACAO DO CAMPO EXPERIMENTAL
ENFASE NOS GRUPOS INFORMAIS .
ENFOQUE MANIPULATIVO DAS RELACOES
HUMANAS

o0 O OO0
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

TEORIA DAS RELACOES HUMANAS: CRITIC ’/ ‘

O A PARTIR DAQUI NASCE UM NOVO TIPO DE
GESTAO MAIS PREOCUPADA EM CONHECER AS
NECESSIDADES INDIVIDUAIS E DE.GRUPO DOS
OPERARIOS E A PROCURAR A EFICIENCIA E A
PRODUTIVIDADE ATRAVES DA LIDERANCA,
MOTIVACAO E COMUNICACAO.

Od SURGE O CONCEITO DE ORGANIZACAO
INFORMAL .
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA DAS RELACOES HUMANAS E A ENFERMAGEM

d COMUNICACAO ENTRE O ENFERMEIRO (LIDER) E
OS DEMAIS MEMBROS E FATQR RELEVANTE P/ A
CONTINUIDADE E OTIMIZACAO DA ASSISTENCIA
DE ENFERMAGEM.

O LIDERANCA SURGE COMO ESTRATEGIA DE
SERVICO.

O PAPEIS ISOLADOS EM RELACAO A MOTIVACAO:
ENFERMEIRO PROCURA INCENTIVAR E ESTIMULAR
O PESSOAL DA EQUIPE, MAS AS VEZES O
SERVICO NAO TEM ESSA FILOSOFIA.
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TEORIA&JJE%%Z S DA ADMINISTRACAO

PRINCIPAL TEORICO: MAX WEBER

0  CARACTERISTICAS: BUSCA A MAXIMA EFICIENCIA
ORGANIZACIONAL COMO OBJETIVO BASICO, DETALHA
PORMENORIZADAMENTE COMO AS COISAS DEVERAO SER
FEITAS, PREVE DETALHES DO FUNCIONAMENTO
ORGANIZACIONAL.

O CARATER RACIONAL E SISTEMATICO DA DIVISAO DO
TRABALHO (NADA DE EMOCOESII)

O IMPESSOALIDADE NAS RELACOES HUMANAS, CONSIDERANDO
0S INDIVIDUOS APENAS EM FUNCAO DQOS CARGOS E
FUNCOES QUE EXERCEM NA ORGANIZACAO.

QO DETERMINACAO DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS.

0 PROFISSIONAIS CARACTERIZAM-SE PELA ESPECIALIZACAO
TECNICA, PELA, REMUNERACAO CONDIZENTE COM O CARGO,
PELA NOMEACAO PELO CHEFE IMEDIATO E PELO FATO DE NAO
PARTICIPAREM DO CAPITAL DA ORGANIZACAO.
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PRINGISAFB SRRAST B ABMENISTRACAO

CARATER LEGAL DAS NORMAS E
REGULAMENTOS: .
CARATER FORMAL DAS COMUNICACOES:
CARATER RACIONAL E DIVISAO DO
TRABALHO: )
IMPESSOALIDADE NAS RELACOES:
HIERARQUIA DA AUTORIDADE;
ROTINAS E PROCEDIMENTOS:;
COMPETENCIA TECNICA E MERTOCRACIA;
PROFISSIONALIZACAO DOS
PARTICIPANTES:

COMPLETA PREVISIBILIDADE DO
FUNCIONAMENTO.

U OO0 OO0 DO
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA BUROCRATICA:

e Cartunista . com bor TA Erﬁ-. FEEEMA VEZ QUE VENHO AQuUI!
AGORA ACREDITO QUE NAOD FALTA

HUMAM... REALMENTE
PARECE QUE EsSTA
TUDO CERTO...
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

0 EXAGERADO APEGO AS REGRAS, NOI
E REGULAMENTOS, TRANSFORMANLC ’ / ‘
DE “"MEIOS" EM “FINS";

d VALORIZACAO MAIOR P/ AS NORMAS E
REGRAS DO QUE PARA O CONTINGENTE
HUMANO:;

d IMPESSOALIDADE NO RELACIONAMENTO
HUMANO:

O NECESSIDADE DE EXIBIR SIMBOLOS QUE
EVIDENCIEM O PODER DOS
PARTICIPANTES.
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0 REBRESOIIA SMDRE AVWMENNEYRADAO
TEORIA DA BUROCRACIA E UMA LEVE

APROXIMACAO A TEORIA DAS RELACOES
HUMANAS. REPRESENTA TAMBEM UMA
VISAO EXTREMAMENTE CRITICA DA
ORGANIZACAO FORMAL.

0 O MOVIMENTO ESTRUTURALISTA TEVE
UM CARATER MAIS FILOSOFICO NA
TENTATIVA DE OBTER A
INTERDISCIPLINARIDADE DAS
CIENCIAS.

O PARTE DO CONCEITO DE ESTRUTURA,
COMO UMA COMPOSICAO DE ELEMENTOS
VISUALIZADOS EM RELACAO A
TOTALIDADE DA QUAL FAZEM PARTE.



EnfCsncursos

AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA BUROCRATICA E A ENFERMAGEM

0 OS SERVICOS DE ENFERMAGEM SEGUEM O
MODELO DA INSTITUICAO:;

d O PESSOAl DE ENFERMAGEM PASSA A TER
CARACTERISTICAS DE TECNICOS
ESPECIALIZADOS, COM COMPORTAMENTOS E,
POSICOES DEFINIDOS PELO GRUPO QUE DETEM O
PODER NA ORGANIZACAO.

O PRATICA ADMINISTRATIVA ESTANQUE BASEADA
EM REGRAS E NORMAS OBSOLETAS (APENAS)
COM POUCAS PERSPECTIVAS DE MUDANCAS.

O ENFOQUE QUE MAIS INFLUENCIA NA PRATICA
DA ENFERMAGEM



TEOKtR COMPORIAMEATIRASPATS TRACAO

(BEHAVIORISMO): KURT LEVIN

Q PREOCUPACAO COM A ESTRUTURA
TRANSFERIU-SE PARA O PROCESSO E PARMY
DINAMICA ORGANIZACIONAL

0 ENFASE AO HOMEM ADMINISTRATIVO

O VISA A MANEIRA SATISFATORIA NA
REALIZACAO DO TRABALHO E NAO A MELHOR
MANEIRA

O BASEOU-SE NO COMPORTAMENTO DAS
PESSOAS E NA MOTIVACAO HUMANA
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Hierarquia das Necessidades (Maslow) e Como satisfazé-las

Realizagao do potencial, Utilizacdo plena dos falentos

N individuais e competéncias essenciais; moralidade;
= ‘“'l_“t“_ criatividade; espontaneidade; solugdo de problemas;
E Realizacao \  qséncia de preconceito; aceitacio dos fatos.

Y . St T e T
S Autoestima; O desejo de sentir-se importante,
I Estima Competente; Valonizado;, Confianga; Conquista;
D Reputacdo; Reconhecimento; Respeito dos outros e
ﬁ respeito aos ouiros.

E

5

A necessidade de amar e ser amado; ter

Social amizades: vinculos familiares; intimidade;
Qrupos sociais.

seguranga do corpo, do emprego, de

Seguranca recursos, da moralidade, da familia, da saide,

da moradia, estabilidade; protecao.

oL Mecessidades  fisicas tais  como:
Fisiologicas alimentagdo; sono; sexo; abrigo;
homeostase.
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Hierarquia das Necessidades (Maslow) e Como satisfazé-las

* Trabalho criativo e desafiante
< + Diversidade e autonomia
* Participagdo nas decisoes

Auto
realizagdo

Necessidades * Responsabilidade por resultadgs
Secundarias \ * Orgulho e reconhecimento
* Promogoes

Estima

* Amizade dos colegas
(\ - Interagdo com clientes

Sociais \ + Chefe amigavel

\ + Condigoes seguras de trabalho
€« :_Remuneragdo e beneficios
Necessidad Seguranca \ - Estabilidade no emprego
Primadrias

Fisiolai + Conforto fisico
ISlologicas \ - Hordrio de trabalho razoavel

\ - Intervalos de descanso
<€
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA COMPORTAMENTALISTA: LIKERT

TAMBEM SEGUIDOS DA TEORIA DE MASLOW,
SAO 4 0S SISTEMAS ADMINISTRATIVOS:

AUTORITARIO COERCIVO
AUTORITARIO BENEVOLENTE

CONSULTIVO

U O 0O O

PARTICIPATIVO
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TEORIA COMPORTAMENTALISTA: McGregor

TEORIA X I TEORIA ¥ I

« Centrada na produgaon « Centrada no empregado
« Autocratica « Democratica
« Controle extrermo « Controle interno
Papel gerencial I
SuUpervisao praxima, com Supervisao ampla, com
comportamento diretivo, comportamento de apoio.
Enfoque principal I
Enfase no contrale, na coergao e Enfase no crescimento, na
na punicio. autonomia e na recampensa.
Natureza humana I
AS pESS0ES S50 preguicosas, tem AS pessoas, por natureza, gostam
falta de armbicdo, precisam ser do trabalho, gquerem fazer o melhor

e sfo motivadas pelo autocontrole
e autodesenvolvirmento.

conduzidas e term baixo nivel de
motivacao.
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

TEORIA COMPORTAMENTALISTA: CRITICAS _
ORELATIVIDADE DA MOTIVACAO HUMANA %
OOMESMAS NECESSIDADES NOS INDIVIDUOS
OHIERARQUIZACAO DAS NECESSIDADES

1Q OPOSTO DA SATISFACAO PROFISSIONAL

NAO E A INSATISFACAO, MAS AUSENCTIA DE
SATISFACAO PROFISSIONAL.
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA DOS SISTEMAS:

O DECADA DE 60

d ELEMENTOS QUE INTERAGEM E FORMAM
CONJUNTOS PARA REALIZAR OBJETIVOS.

O NAO BUSCA SOLUCIONAR PROBLEMAS OU TENTAR

SOLUCOES PRATICAS, MAS PRODUZIR TEORIAS E

FORMULACOES.

"HOMEM FUNCIONAL"

3 PREMISSAS BASICAS:

OS SISTEMAS EXISTEM DENTRO DE SISTEMAS
0S SISTEMAS SAO ABERTOS

AS FUNCOES DE UM SISTEMA DEPENDEM DA SUA
ESTRUTURA

| | | D D



EnfCsncursos

TEOREASDOEEREAEMRS: ADMINISTRACAO

PODEM SER:

Q ABERTOS: INTERCAMBIAM MAT
ENERGIA COM O MEIO AMBIENTE,
RESTAURANDO ASSIM SUAS PERDAS DE
ENERGIA. CARACTERIZAM POR ESTIMULOS
- RESPOSTAS

O FECHADOS: NAO INTERCAMBIAM COM O
MEIO AMBIENTE, OU SEJA, NAO
INTERFEREM E NEM RECEBEM
INTERFERENCIA DELES
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

?/8

d AS ORGANIZACOES SAO ACEITAS
COMO UM SUBSISTEMA MAIOR.

O EX: SISTEMA DE SAUDE ACEITA
APENAS O QUE,FOR COMPATIVEL
COM SUAS POLITICAS DE SAUDE.

TEORIA DOS SISTEMAS: CRITICAS



Téo‘*%é"fﬁ@ﬁi%%“m ADMINISTRACAO

O NAO HA NADA DE ABSOLUTO NAS ORGANIZACOES OU NA
TEORIA ADMINISTRATIVA. TUDO E RELATIVO. TUDO
DEPENDE

O INVESTIGOU-SE COMO UMA MESMA EMPRESA FUNCIONAVA
DE DIFERENTES FORMAS EM DIFERENTES CONDICOES.

O CONCLUSAO: AS CONDICOES EM QUE UMA ORGANIZACAO
OPERA SAO DITADAS DE FORA PARA DENTRO DA EMPRESA;

O O AMBIENTE EXTERNO A ORGANIZAGCAO INFLUENCIA NA
SUA ESTRUTURAGAO E NOS PROCESSOS
ORGANIZACIONAIS.

O EXISTE UMA RELACAO FUNCIONAL ENTRE AS VARIAVEIS
AMBIENTAIS (INDEPENDENTES) E AS VARIAVEIS TECNICO
ADMINISTRATIVAS (DEPENDENTES).
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

AE... A FELICIDADE E’
Ur LANCE RELATIVO. ...

- = z - SE ALGUM DIA Ev For
. ganios cu ror prcA L | /ol ummea

Bouras ~va CRA
& AMERACANAS :

Vo
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO
TEORIA CONTINGENCIAL:

O ALEM DO AMBIENTE, A TECNOLOGIA
INFLUENCIA, DE FORMA MARCANTE, A
ESTRUTURA E A DINAMICA ORGANIZACIONAIS.

O A TECNOLOGIA ASSUME POSICAO DE DESTAQUE
PELO FATO DE PERMEAR TODA A ATIVIDADE DE
PRODUCAO E DE PRESTACAO DE SERVICOS.

d DETERMINA, NAO SO A NATUREZA DA
ESTRUTURA E DO COMPORTAMENTO
ORGANIZACIONAL, COMO TAMBEM A
EFICIENCIA DOS MEIOS UTILIZADOS E A
EFICACIA DE SEUS RESULTADOS
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AS TEORIAS DA ADMINISTRACAO

TEORIA CONTINGENCIAL: CRITICAS ’/ ‘

O POR SER UMA TEORIA RECENTE E POUCO _
PERCEBIDA NA PRATICA DA ADMINISTRACAO.

O NAO ADMITE CONCEITOS ABSOLUTOS, MAS
SIM RELATIVOS.

O AINDA NAO HA UMA INFLUENCIA DA TEORIA
CONTINGENCIAL NOS CURSOS E PRATICA
PROFISSIONAL DE ENFERMAGEM.



Teoria dos

Teoria Sistemas

Classica

Relagoes Comportamenta

Humanas

Homem
Funcional

Homem
Administrativo

Homo
Economicus

omem Socia

Os individuos agem e

Tomador de )
desempenham papeis,

decisao

Motivado pelas

Motivado pelo dinheirg B
relagoes
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TEORIAS DA ADMINISTRACAO
E A ENFERMAGEM

A administragdo em enfermagem pauta-se
nas teorias de Taylor e Fayol, definindo-
a, como instrumento de organizagdo e
racionalizagdo do trabalho, cabendo ao
enfermeiro, portanto planejar, dirigir,
controlar e organizar as atividades da
equipe de enfermagem, visando o
cumprimento das tarefas estabelecidas.




RESUMO

Teoria Cientifica - TAREFAS

Teoria Classica - ESTRUTURA

Teoria das Relagoes Humanas - PESSOAS
Teoria Burocratica - ORGANIZACAO
Teoria Comportamentalista - MOTIVACAO
Teoria dos Sistemas - FUNCOES

Teoria Contingencial- AMBIENTE

DOoO000D00
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UAL A IMPORTANCIA DO

ENFERMEIRO ADQUIRIR

CONHECIMENTOS SOBRE
ADMINISTRACAO??
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ENFERMAGEM

 ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM




BASES LEGAIS DA ADMINISTRACAO EM
ENFERMAGEM

0 Lei 7.498/86

Art. 11 - O enfermeiro exerce as atividades de
enfermagem, cabendo-lhe:

I - Privativamente:

a) direcdo do orgdo de enfermagem integrante da estrutura
basica da institfuigdo de saude, publica e privada, e chefia
de servigo e de unidade de enfermagem;

b) organizacdo e direcdo dos servicos de enfermagem e de
suas atividades tecnicas e auxiliares nas empresas
prestadoras desses servigos:

c) planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e
avaliacao dos servigos da assistencia de enfermagem.



EnfC+ncursos

BASES LEGAIS DA ADMINISTRACAO EM
ENFERMAGEM

0 Cédigo de Etica (Res. COFEN 311/2007)

Art. 66 - compete ao enfermeiro “exercer
cargos de direcdo, gestdo e coordenacdo na
drea de seu exercicio profissional e do setor
sadde”.
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2JAdministrar em Enfermagem é....

"Conjunto de agoes, organizar servigos e fungoes, planejar,
identificar os objetivos propostos pela instituicdo afim de alcanga-
los, prever, prover e estabelecer metas, sistematizar a ordem de
processos e agoes, cuidar direta e indiretamente, analisar, gerir
pessoas e situagoes, coordenar, agir, estruturar o servigo, tragar
meios, metodologia e utilizar os recursos existentes, educar,
intfegrar e saber ouvir, gerenciar recursos humanos e materiais,
registrar e buscar a qualidade, atengdo, delegar, promover
mudangas, exercer autoridade, servir, persuadir,ter comunicagao
eficaz e ter flexibilidade... "
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Quadro de Habilidades

Niveis Adm.

Alta
Direcgado

Nivel
Intermediario

Nivel de
Supervisdo
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Competéncias de um Administrador

Conhecimento

Saber.

Know-how. Inform agae.
Atualizagao profissional.
Reciclagem constante.

Atitude

Habilidade

Saber fazer acontecer.

Saber fazer.

Comportamento ativo e proative.

Enfase na a¢io e no fazer acontecer.
spitito de equipe e empreendedorism g
Lideranga e comunicagio.

Visdo pessoal das ceisas.
Maneira pratica de aplicar

o conhecimento ha solugio
de problemas e situagdes.

Julgamento

Saber diagnosticar situacoes.

Capacidade de analise critica.
Visao sistemica e holistica da situacao
Definicao de hecessidades e prioridacdgs.
Bom senso e pragmatismo.
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As Funcoes Administrativas - Sistema de
Gestao

Plane jamento

Organizagao

Direcao
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As Funcoes Administrativas

‘Estabelecer
objetivos e missdo

-Examinar as alternativas

‘Determinar as necessidades de
recursos

-Criar estratégias para o alcance
dos objetivos



PLANEJAMENTO

Caracteristicas de um bom planejamento:
Ter objetivos claros;
Ser simples, sem ambiglidade de interpretagado;

Ter estabilidade e ao mesmo tempo ser flexivel, com capacidade de se
adaptar as situagdes prioritdrias, de emergéncia ou mudangas;

Ser economico e realista, em relacdo aos recursos necessdrios,
otimizando ao maximo os recursos existentes;

Possibilitar a andlise das atividades em cada uma das fases, tanto
durante sua execuc¢do como no final;

Estar voltado para o futuro;

Ser suficientemente importante, racional e justificdvel em relagdo aos
objetivos organizacionais e individuais;

Reconhecer o ambiente organizacional, do ponto de vista socioeconomico
e cultural.
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PLANEJAMENTO

Etapas do Planejamento:

1. Conhecimento do sistema ou da realidade;
2. Definigdo de objetivos;

3. Estabelecimento de prioridades;

4. Selecdo de meios e recursos;

5. Estabelecimento do plano operacional

6. Desenvolvimento

7. Aperfeigoamento
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PLANEJAMENTO

Instrumentos utilizados no Planejamento:
1. Cronograma

Atividades/Meses

Abril
2011

2011

Junho
2011

Julho
2011

1. Planejar
Enfermapem

a Semana de

2. Realizar
Enﬁﬂﬂm@ﬂm

a Semana de

3. Fazer reumdes da Equipe de

Enfermapem

4. Elaborar Plano de Educag@o

em Servico
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PLANETAMENTO

Instrumentos utilizados no Planejamento:
2. Grafico de Gantt

Atividades Meses

Malo
1" 2% ¥ 4%

Junho
I Mg I 4%

Julho
I's T s 4%

Aposto
's % ¥y 4%
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PLANEJAMENTO

Instrumentos utilizados no Planejamento:

3. Grdafico PERT
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TIPOS DE PLANEJAMENTOS

PLANETAMENT.O
ESTRATEGICO

TATICO

PLANEJAMENTO

PLANEJAMENTO
OPERACIONAL
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TIPOS DE PLANEJAMENTOS

— Planejamento Estratégico

— Planejamento Tatico

— Planejamento
Operacional
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TIPOS DE PLANEJAMENTOS

Extensdo do
Tempo

Niveis da

Planejamento  Conteldo

Amplitude

Empresa

Macroorientado.
Aborda o todo.
Plano
Institucional

Genérico e

Institucional Estratégico Sintético Longo Prazo

Aborda cada
Médio Prazo unidade da
empresa. PAE

Menos Genérice

ntermediario Tatico e mais detalhad

Microorientado.

Operacional Operacional De'ralh'afio € Curto Prazo Aborda cada
Analitico tarefa ou
operagdo.
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TIPOS DE PLANETAMENTOS

Planejamento Estratégico
) Situacional (PES)
E um instrumento de gestado
voltado para a resolugdo de
problemas, no qual os
atores sociais participam
efetivamente do processo.
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As Funcoes Administrativas

-Desenhar cargos -Definir posi¢des de staff

e tarefas

especificas *Coordenar as atividades de trabalho

-Estabelecer politicas e procedimentos

‘Criar estrutura
organizacional

*Definir a alocagdo
de recursos
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ORGANIZACAO

0 Dividir o trabalho
Agrupar as atividades em uma estrutura
logica
Desighar as pessoas para a sua execugdo
Alocar os recursos
Coordenar os esforcos
Abrangéncia:

Institucional, Departamental, Operacional

o

(I N W
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As Funcoes Administrativas

-Conduzir e motivar os empregados na
realizagdo das metas organizacionais

‘Estabelecer comunicacgdo
com os trabalhadores

*Apresentar solugdo dos conflitos

Gerenciar mudangas



EnfC+ncursos

DIRECAO

1 Dirigir os esforgos para um propdsito
comum

1Comandar/ Coordenar

2 Comunicar

aLiderar

2 Motivar

2 Abrangéncia:
Institucional, Departamental,
Operacional
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As Funcoes Administrativas

*Medir o desempenho

‘Estabelecer
comparagdo do
desempenho com os
padroes

-Tomar as acoes hecessarias
para melhoria do
desempenho



EnfCsncursos

CONTROLE

1 Definir os padroes de desempenho

1 Monitorar o desempenho

1 Comparar o desempenho com os padroes

J Tomar a agdo corretiva para assegurar
os objetivos desejados

 Abrangéncia:

Institucional,

Departamental,

Operacional
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As Funcoes Administrativas

1 PLANEJAMENTO 2 ORGANIZACAO
+  Estabelecer objetivos e missao; * Des
+  Examinar as alternativas; S e
«  Determinar as necessidades de .
+  Criar as estratégias alcancedos '+ [Estabslecer politicas e prioridades;
sitados. ¢, Eoibolacar priiom = pitebinden
4 CONTROLE 3 DIRECAO
wOM . %ﬁre?uw
R . B
. t“adnmﬁhm trabalhadores;
- melhoria do desempenho. *  Apresentar solucio dos conflitos;
* Gerenciar mudancas.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO

AMBIENTE EXERNO
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CICLO PDCA

Definir objetivos
e metas
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CICLO PDCA

AGIR PLANEJAR

Como melhorar -0 que fazer?
da préxima vez? -Como fazer?

CHECAR

As coisas

Aconteceram FAZER )
de acordo O que folI

com o planejado

planejado™”
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CICLO PDCA x SISTEMA DE GESTAO

\‘ n
I -




"A tarefa da administragdo € interpretar os
objetivos propostos pela empresa e transforma-los
em agdo empresarial por meio de planejamento,
organizacdo, direcdo e controle de todos os esforgos
realizados em todas as dreas e em todos os niveis da
empresa, a fim de atingir tais objetivos. Assim, a
administragdo € o processo de planejar, organizar,
dirigir e controlar o uso dos recursos organizacionais

para alcangar determinados objetivos de maneira
eficiente e eficaz. "(CHIAVENATO, 2000)
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MEDIDAS
NORMATIVAS




_Enfeoncursos NS
Eficiencia
E uma medida normativa da utilizacdo
dos recursos ho processo.

Eficacia
E uma medida normativa do alcance de
resultados.
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Eficiencia Eficacia
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Ndo basta ser eficiente; é preciso ser
eficaz. SO se é eficaz, todavia, sendo
eficiente, isto €, os resultados so serdo
alcangados se se trabalhar para isto.

700¢ - VOl

Numa visdo mais ampla, eficiéncia significa
“fazer certo as coisas’e eficdcia, “fazer
certo as coisas certas’.

Isto porque se pode fazer certo as coisas
erradas, o que significaria eficiéncia, mas
ndo eficdcia.




ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

ORGANIZACAO, ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO:

Organizacdo Formal: E um sistema estrutural,
planejado, formalizado oficialmente, aquele que esta
no papel. Determina quem faz o que e onde nas
organizagoes, evidencia as relagoes de autoridade e
poder existentes entre os componentes
organizacionais.

Organizacdo Informal: Refere-se aos aspectos que
ndo foram planejados formalmente. Pode ser capaz
de contornar os problemas que ndo estdo sendo
resolvidos a contento pela estrutura formal.
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ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

FERRAMENTAS

2 Manual de Rotina
“Manual de Enfermagem
2Regulamento
“Regimento

2Norma

2Procedimento
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ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Mgmual de Rotina

1E o conjunto de elementos que
especificam a maneira exata pela
qual uma ou mais atividades
devem ser realizadas.

aUma rotina instrui sobre o que
deve ser feito, quem deve fazer
e onde.

_E a sequéncia da execucdo.



ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Manual de Enfermagem

2 E um instrumento administrativo
de informagdo da organizagdo que
transmite por escrito orientagoes
aos membros da equipe de
enfermagem para o desenvolvimento
das atividades.

0 Reproduz a estrutura formal do
servigo de enfermagem, serve como
instrumento de consulta.
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ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Manual de Enfermagem
Etapas:

o diagnoéstico da situagdo

0 determinacdo dos assuntos

1 estruturacdo e confecgado dos
instrumentos

2 implantagdo
2 avaliagdo
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ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Regulamento

2 E um ato normativo de carater
estavel.

0 Contéem as diretrizes basicas da
organizacdo de saude.

0 Estabelece como deve funcionar uma
organizacdo, explicitando  filosofia,
finalidade, abrangéncia na atuagdo,
estrutura administrativa, atividades a
serem desenvolvidas e quem ira
desenvolvé-las.
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ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Regimento

0 E um ato normativo aprovado
pela administragdo superior de
carater flexivel, e que contém
diretrizes  bdsicas para 0
funcionamento do servico de
enfermagem.
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ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Norma

20 E o conjunto de regras para
fixar meétodos, e organizagdo,
que sdo utilizadas no
desenvolvimento das atividades.

1As normas sdo os principios da
a¢ao.




ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Procedimento

0 E a descrigao detalhada,
sequencial e de facil linguagem de
como a atividade deve ser realizada
com base nos principios cientificos.

1Estes instrumentos facilitam o
fluxo da comunicagcdo hos servicos.
Meio de comunicagdo diagonal entre
organizacdo e trabalhadores.
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GERENCIAMENTO
E
LIDERANCA
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LIDERANCA EM ENFERMAGEM

abilidades e
estratégias para
influenciar pessoas a
trabalharem
entusiasticamente
visando atingir aos
objetivos identificados

como sendo para
o bem comum. ‘

Papéis de lideranga
gerencial:

=Mentor
=Coordenador
=Facilitador
=monitor

=Produtor
=negociador
"inovador




r Ge

*Administra as atividades.
*Dad suporte as condigdes e
pessoas.

*Confia nos controles.

- Tem perspectiva de curto
prazo.

Aceita o status quo.
‘Pergunta como e quando.
Centra-se nos sistemas e

estruturas.

¥00¢ - VOL1

‘Desafia o
-Pergunta o qu
‘Centra-se nas
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O Gerente do Futuro

= Procura a mudanca

= Observa as realidades externas

= Promove um estilo de treinamento

= Elimina o medo

= Cria especializagdo

= Tem visao

= Negocia para resolver problemas

= Valoriza a diferenca

= Desenvolve a administragdo participativa
= Desenvolve o poder das equipes

= E obcecado pela qualidade dirigida ao cliente
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A TEORIA DOS TRES ESTILOS
DE LIDERANCA

White e Lippitt (1939) estudaram a lideranga em ftermos de
estilo de comportamento do lider, na relagdo com o subordinado.

O estilo de comportamento do lider refere-se ao que ele faz e
como o faz. Estes autores consideram que existem trés estilos
de lideranca:

0 Autoritdria (Autocratico)
2 Democratica
0 Liberal (Laissez-faire)



ESTILO AUTOCRATICO (AUTORITARIO)

0 O lider fixa as diretrizes, sem qualquer participagdo do
grupo.

2 O lider determina as providéncias e as técnicas para a
execugdo da tarefa (o que fazer, como, quando, etc.)

0 O lider determina qual a tarefa que cada um deve
executar e qual o seu companheiro de trabalho.

1 O lider é dominador e é «pessoal» hos elogios e nas
criticas ao trabalho de cada subordinado
(aponta as criticas diretamente a pessoa sem
qualquer cuidado na utilizagdo das palavras para
ndo ofender)



C+

ESTILO AUTOCRATICO

CONSEQUENCIAS NO GRUPO:

O grupo revela uma grande tensdo, frustragdo,
agressividade, auséncia de espontaneidade e iniciativa.
Ndo existe amizade, apenas trabalho e execugdo de
tarefas;

Os elementos do grupo ndo revelam qualquer
satisfacdo em relagdo a tarefa, embora
aparentemente gostem do que fazem;

O trabalho de grupo sé se desenvolve na presenca
fisica do lider. Quando este se ausenta, o grupo pouco
produz e hd uma tendéncia a se tornarem
indisciplinados.




ESTILO DEMOCRATICO

As diretrizes sdo debatidas e decididas pelo grupo. O papel do
lider € o de assistir e estimular e ndo o de impor . E 0 grupo que
define as técnicas para a tingir os objectivos, solicitar
aconselhamento técnico ao lider quando necessdrio, sugerindo
este, duas ou mais alternativas para o grupo escolher. As tarefas
ganham uma nova dimensdo a medida que se sucedem os debates.
O lider é um apoio.

E o grupo que decide sobre a divisdo das tarefas e cada membro
do grupo tem a liberdade para escolher o seu companheiro de
trabalho;

O lider procura ser um membro igual aos outros do grupo e ndo
ser superior, ndo se encarregando muito de tarefas. O lider é
objectivo e quando critica e elogia limita-se aos fatos.



ESTILO DEMOCRATICO

CONSEQUENCIAS NO GRUPO:

2 Ha o desenvolvimento da amizade e do bom
relacionamento entre os membros do grupo;

2 O lider e os subordinados desenvolvem
comunicagoes espontaneas e cordiais;

2 Desenvolve-se um ritmo de trabalho progressivo
e seguro mesmo que o lider se ausente;

1 Os elementos do grupo revelam um clima geral de
satisfacdo.



LIBERAL (LAISSEZ-FAIRE)

2 Os elementos do grupo tém liberdade completa
para tomar decisoes:

0 A participagdo do lider é limitada,
esclarecendo apenas quem pode fornecer
informagoes ao grupo;

1Eo grupo que decide sobre a divisdo das
tarefas e escolhe os companheiros sem a
participagdo do lider;

2 O lider ndo regula nem avalia o que se passa
no grupo . O lider apenas faz alguns
comentarios irrequlares sobre a actividade do
grupo, quando questionado;
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LIBERAL (LAISSEZ-FAIRE)

CONSEQUENCIAS NO GRUPO:

0 A produtividade do grupo ndo € satisfatéria apesar
dos membros terem uma actividade intensa;

1 As tarefas desenvolvem-se ao acaso com oscilacoes e
ocorrem muitas discussoes pessoais que resultam numa
perda de tempo. Abordam mais os problemas pessoais
do que os assuntos relativos ao trabalho;

2 Verifica-se um certo individualismo e pouco respeito
pelo lider.
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LIDERANCA SITUACIONAL

Parte-se da premissa que ndao ha um tnico estilo ou
caracteristica de lideranga valida para toda e
qualquer situagdo, cada uma requer um estilo de
lideranga diferente para alcangar a eficacia no
trabalho e promover o desempenho satisfatorio dos
subordinados.

Além de oferecer ao lider a possibilidade de se
ajustar a um grupo com caracteristicas diferentes as
suas convicgoes.



LIDERANCA E A ENFERMAGEM

O perfil do enfermeiro lider tem como caracteristicas:
2coordenar a atividade do grupo

1o planejamento destas atividades

1o conhecimento técnico e especifico

2a determinagdo de recompensas e de punigoes

2o papel de elemento “"exemplo” do grupo.

O conceito de lider envolve aceitagdo voluntaria de sua
autoridade pelos demais membros, e sua contribuigdo
para o progresso do grupo.
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ADMINISTRACAO
DE
MATERIAIS
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

A administracao de materiais envolve a totalidade dos
fluxos de materiais de uma organizacao e compreende:

= 3 programacao

= a3 compra

= arecepcao

" o0 armazenamento no almoxarifado
" 3 movimentacao de materiais

= otransporte internoeo

= armazenamento no deposito de produtos acabados.
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

O papel do Enfermeiro é preponderante no que diz respeito:

"3 determinacao do material necessario a consecucao da
assisténcia tanto nos aspectos quantitativos, como nos
gualitativos;

"na definicao das especificacdes técnicas;
"no estabelecimento do quantitativo;

"na analise da qualidade;

"na participacao do processo de compra; e

" no estabelecimento do controle e avaliacao.
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N

TMPORTANCIA DA ADMINISTRACAO DE
MATERIAIS

Recursos materiais sdo essenciais para o funcionamento
de qualquer tipo de organizagdo, publica ou privada, de
servicos ou de fabricacdo, com a finalidade lucrativa ou
ndo, e constitfuem fator que possibilita o alcance dos
objetivos propostos por essas organizagoes.

Representam cerca de 75% do patrimonio das
instituigoes hospitalares e 30 a 45% dos gastos das
instituicoes com materiais (Kurcgant, 1991).
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RECURSOS MATERIAIS E QUALIDADE DA ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM
E EQUIPAMENTOS

| Administracdo dos recursos materiais |

|

‘Preocupag&o nas organizagoes de saude ‘

| l

Publico Privado

! !

or¢gamentos restritos,
precisam de maior
controle do consumo

sujeitas as regras
de mercado

(CASTILHO, GONCALVES,2010)
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

“Administracao de recursos materiais nas
instituicoes de saude tem como objetivo
coordenar todas as atividades necessarias para
garantir o suprimento de todas as areas de
organizacdo, ao menor custo possivel e de
maneira que a prestacdo de seus servicos nao

sofra interrupcoes prejudiciais aos clientes.”
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Sub Nome do Nome do item - Unidade de L
descri¢ao Descrigao do item
grupo Subgrupo

Grupo Nome do Grupo
s compra
simplificada

Agulha descartavel estéril, calibre 40x12mm. Corpo confeccionado em ago inoxidavel
biselado de paredes finas, bisel bem acabado, facetado e afiado, evitando trauma a
penetragdo. Canh&o universal em plastico atdxico e apirogénico, encaixe hermético em
seringa. Corpo perfeitamente fixado ao canh&o. Provida de protetor plastico.
Embalagem individual integra, apropriada ao método de esterilizagéo, com identificagéo
de material, marca, fabricante, lote, método e data de esterilizagéo e prazo de validade.
Quando houver carimbo de identificacdo, devera estar na borda da embalagem.
Selagem eficiente com 7mm (minimo), com resisténcia mecanica que garanta a
esterilidade do produto e permita abertura asséptica, com registro no Ministério da
Saude.

1 Enfermagem 1 Agulhas Agulha 40 x 12 peca

Fio cirargico estéril sintético absorvivel, colorido trangado n° 0, 1 agulha de 1/2 circulo,
cilindrica robusta com 5,0 cm. de comprimento. Fio com aproximadamente 90 cm. de
Sintético absorvivel comprimento. Agulha com bom corte, que ndo quebre ou entorte com facilidade, fio com
colorido 0 agulha 1/2 envelope resisténcia adequada, que ndo se rompa com facilidade durante o procedimento.

circulo, cilindrica 5-0. Embalagem individual integra, impermeavel, apropriada & esterilizagéo conforme o
material, que permita abertura asséptica, embalagens interna e externa com
identificagé@o correta do material, fabricante, lote e validade de esterilizag&o.

conjuntos e

3 Fios e suturas 13
outros




PREVISAO

PROVISAO

ORGANIZACAO

CONTROLE

E definida como um levantamento das necessidades da
unidade de salde, identificando a quantidade e a
especificidade para o suprimento devido.

Consiste na reposigdo dos materiais necessdrios para a
realizagdo das atividades da unidade, mediante o
encaminhamento do impresso de solicitagdo aos servigos
que fornecem materiais.

Consiste na maneira como o enfermeiro irda dispor os
materiais na unidade.

Envolve desde a quantidade (consumo), a qualidade, a
conservagdo e reparos, até a protegdo contra roubos e
extravios dentro da organizagdo. Garante uma utilizagdo
apropriada dos recursos materiais, a continuidade da
assisténcia ao paciente e a diminuigdo dos custos
relacionados aos materiais.
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

PREVISAO

consumo medi

+

Estoque de s
i

(ES) Estoque de seguranga = 20%
fempo de reposi¢cdo de material.
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

As modalidades de compras sdo instrumentos
que o enfermeiro pode utilizar na
administracdo dos recursos materiais.

Saber por que comprar?
Como comprar?

Quanto comprar?

Como decidir o que comprar?

(licitagdo, pregdo eletronico, concorréncia,
tomada de prego, convite estdo presentes na
Lei 8.666/1993 e Lei 10.520/2002).
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O QUE E LICITACAO ENTAO?

o E a forma pela qual a Administragdo Publica contrata
e realiza “negdcios” com Pessoas Fisicas e Juridicas.
O objetivo € atender os principios da legalidade,

moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia.

o A regra geral € que toda contratagdo publica seja

precedida de regular procedimento licitatério.
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MODALIDADES (ART. 22 DA LEI 8666/93)

o CONVITE

o TOMADA DE PRECOS

5 CONCORRENCIA PUBLICA

o CONCURSO

o LEILAO

oPREGAO - a tinica modalidade que possui
legislagdo propria.

o Registro de Pregos
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EXCECOES
A OBRIGATORIEDADE DE LICITAR

o Dispensa de Licitagdo
(art. 24 da Lei 8666/93)

o Inexigibilidade de Licitagdo
(art. 25 da Lei 8666/93)



MODALIDADES E LIMITES

MODALIDADES COMPRA/SERVICO OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA

CONVITE Ate R$ 80.000,00 Ate R$ 150.000,00

oTOMADA PRECO Até R$ 650.000,00 Até R$ 1.500.000,00

oCONCORRENCIA Acima R$ 650.000,00 Acima R$ 1.500.000,00
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CONCURSO (ART. 22, INC. IV E § 4°
DA LET 8666/93)

o Modalidade de licitacao entre quaisquer interessados

para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico,
mediante a instituicao de prémio ou remuneracao aos

vencedores.
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LEILAO (ART. 22, INC. VE § 5°, DA
LET 8666/93)

o Modalidade de licitacao entre guaisquer interessados para a venda
de bens moveis inserviveis para a Administracao ou de produtos
legalmente apreendidos ou penhorados, ou para alienacao de bens
imOveis prevista no art. 19 da Lei 8.666/93, a quem possa oferecer o

maior lance, igual ou superior ao da avaliacao.

o Art. 19. Os bens imoéveis da Administracao Publica, cuja aquisicao haja
derivado de procedimentos judiciais ou de dacao em pagamento, poderao ser
alienados por ato da autoridade competente, observadas as seguintes regras:
I - avaliacao dos bens alienaveis; II - comprovacao da necessidade ou
utilidade da alienacao; III - adocao do procedimento licitatorio, sob a
modalidade de concorréncia ou leilao.
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PREGAO (LET FEDERAL 10.520 DE 17 DE
JULHO DE 2002)

o “Modalidade de licitacao” entre quaisquer interessados para

aquisicao de bens e servicos comuns, qualquer que seja o valor
estimado da contratacao, em que a disputa pelo fornecimento €

feita por meio de propostas e lances em sessao publica.

o O art. 1° da Lei 10.520/2002 permite que o pregao seja
realizado por meio da utilizacao de recursos de tecnologia de
informacao, nos termos do Decreto n. 5.450/2005 (Pregao

Eletronico)
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PREGAO (LET FEDERAL 10.520 DE 17 DE
JULHO DE 2002)

o Pode ser presencial ou eletronico (Lei Federal 10 520 de 17
de julho de 2002, Lei Estadual 14 167 de 10 de janeiro de
2002, Decreto Estadual 44 786 de 18 de abril de 2008)

o A unica modalidade que possui legislacao propria € o Pregao

o Ha quem entenda que nao constitui modalidade de Licitacao
por estar previsto no rol do art. 22, da Lei 8666/93).



EnfCor

DISPENSA DE LICITACAO (ART. 24,INC. I A XXIV, DA
LETI 8666/93)

Art. 24. E dispenséavel a licitacdo:

I - para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso I do artigo anterior,
desde que nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou
ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que
possam ser realizadas conjunta e concomitantemente; (R$ 15.000,00)

IT - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por

cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso II do artigo anterior e
para alienagoes, nos casos previstos nesta Lei, desde que nao se
refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra ou alienagao de
maior vulto que possa ser realizada de uma so vez; (R$ 8.000,00)
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DISPENSA DE LICITACAO (ART. 24,INCc. T EIT
DA LEI 8666/93)

- compras e servicos
ate R$ 8.000,00

- obras e servicos de engenharia
ate R$ 15.000,00




INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (ART. 25,INcC. I, IT
E ITT, DA LEI 8666/93)

o Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade
de competicao, em especial:

o I - para aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros
que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de
marca, devendo a comprovacao de exclusividade ser feita
através de atestado fornecido pelo 6rgao de registro do
comércio do local em que se realizaria a licitacao ou a obra
ou o servico, pelo Sindicato, Federacao ou Confederacao
Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;



INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (ART. 25,1INC. I, IT
E ITT, DA LETI 8666/93)

o II - para a contratacao de servigcos técnicos enumerados no art. 13 desta
Lei, de natureza singular, com profissionais ou empresas de notdria
especializacao, vedada a inexigibilidade para servicos de
publicidade e divulgacao,

- O Art. 13. se refere a servigos técnicos profissionais especializados
enumerados pelo mencionado art. a saber: estudos técnicos,
planejamentos e projetos basicos ou executivos; pareceres, pericias e
avaliagdes em geral; assessorias ou consultorias técnicas e auditorias
financeiras ou tributarias; fiscalizacao, supervisao ou gerenciamento de
obras ou servicos; patrocinio ou defesa de causas judiciais ou
administrativas; treinamento e aperfeicoamento de pessoal; restauracao
de obras de arte e bens de valor historico.
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INEXIGIBILIDADE DE LICITA (ART. 25,1INC. I, IT
E ITT, DA LEI 8666/93)

o III - para contratacao de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniao

publica.

o § 1o Considera-se de notdria especializacao o profissional ou empresa cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publicacoes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos
relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e

indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacao do objeto do contrato.
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

MANUTENCAO DE MATERIAIS:

- MANUTENCAO PREVENTIVA
- MANUTENCAO CORRETIVA

N MANUSEIO CORRETO
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ADMINISTRACAO
DE
RECURSOS HUMANOS

th




N
ADMINISTRACAO DE RH

= Recrutamento e selecdo
= Dimensionamento
= Resolugdo COFEN n® 293/2004
= Aspectos técnico- administrativos
= Dinamica de funcionamento das unidades nos diferentes turnos
= Modelo gerencial e modelo assistencial;
= Métodos e jornada de trabalho;

Carga hordria semanal;

Padrdes de desempenho dos profissionais;

Indice de seguranga técnica (IST);

Taxa de absenteismo (TA) e taxa auséncia de beneficios (TB) da
unidade assistencial;
= Proporgdo de profissionais de Enfermagem de nivel superior e de nivel
médio;
= e indicadores de avaliagdo da qualidade da assisténcia.



- 3,8 horas de Enfermagem, por cliente, na
assisténcia minima ou autocuidado;

- 5,6 horas de Enfermagem, por cliente, na
assisténcia intermediaria;

- 9,4 horas de Enfermagem, por cliente, na
assisténcia semi-intensiva;

- 17,9 horas de Enfermagem, por cliente, na
assisténcia intensiva.



DISTRIBUICAO PERCENTUAL
PROFISSIONAIS DE ENFERMAGEM (SCP)

ASSISTENCIA
MINIMA

ASSISTENCIA
SEMI-
INTENSIVA

ASSISTENCIA
INTENSIVA

33 a 37% sdo Enfermeiros (minimo de seis) e os
demais, Auxiliares e/ ou Técnicos de Enfermagem;

42 a 46% sdo Enfermeiros e os demais, Técnicos e
Auxiliares de Enfermagem

52 a 56% sdo Enfermeiros e os demais, Técnicos de
Enfermagem



ADMINISTRACAO DE RH
IMPORTANTE!IN
= Acréscimo de um indice de seguranga técnica (IST) ndo inferior
a do total.
= Para efeito de cdlculo devera ser observada a clausula

quanto a carga hordria.
= Cabe ao Enfermeiro o registro didrio da(s):
v auséncias ao servigo de profissionais de enfermagem;

v’ presenga de criangas menores de 06 (seis) anos e de clientes
cronicos, com mais de 60 (sessenta) anos, sem acompanhantes; e

v classificagdo dos clientes segundo o SCP, para subsidiar a
composigdo do quadro de enfermagem para as unidades
assistenciais.
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TOMADA DE DECISAO
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N "RU V U o
§ "\ 2 //“v
C FOMAR DECISOES, PODE SER DEFINIDO COMO
Slg SCOLHA ENTRE DUAS OU MAIS ALTERNATIVAS

DE AgA?'o QUE POSSIBILITEM ATINGIR UM DETERMINADO
RESULTADO ESPERADO.

ESTA ESCOLHA DEVE SER FEITA COM RACIONALIDADE,
COMPETENCIA E CONSCIENCIA PARA QUE SE ESCOLHA A
ALTERNATIVA QUE RESULTE NO OBJETIVO ESPERADO OU

MAIS PROXIMO DELE.

A TOMADA DE DECISAO E CONSISTENTE COM OS VALORES
CULTURAIS, SOCIAIS E IDEOLOGICOS, COM O NIVEL DE
CONHECIMENTO, COM A INFORMACAO PRESENTE E COM AS
PRATICAS EXPERIENCIADAS DO INDIVIDUO.
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decisdo

PERCEPCAO DO PROBLEMA

DEFINICAO DO PROBLEMA

COLETA DE DADOS

ANALISE DOS FATOS

REDEFINIR O PROBLEMA

IDENTIFICAR AS POSSIVEIS SOLUCOES
DECISAO: INTERMEDIARIA, APELACAO,
CRIATIVA _
IMPLEMENTACAO E AVALIACAO
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Os servigos de enfermagem,
que possuem ha sua
estrutura um grande
humero de hiveis
hierdrquicos, apresentam
serios problemas em relacdo
a velocidade da tomada de
decisoes, chegando a uma
situagdo tal que, quando a
decisdo € tomada, ela ja ndo
se aplica a situagdo que a
gerou. (KURCGANT, 1991),
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AUDITORIA
NOS SERVICOS DE SAUDE
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O QUE E AUDITORIA?

Origem: 4.500 a. C.
Area contdbil

"Exame analitico e pericial que seque o
desenvolvimento das operagdes contdbeis,
desde o inicio até o balango.”( Aurélio)
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O QUE E AUDITORIA?

Avaliagdo sistemdtica, analitica, pericial
e formal de uma atividade por alguém
ndo envolvido diretamente na sua
execugao, para determinar se essa
atividade esta sendo levada a efeito de

acordo com os objetivos.
(Ferreira, 2001; Pereira; Takahashi, 1991)
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O QUE E AUDITORIA?

Sistema de revisdo e controle para
informar a administracdo sobre a
eficiéncia e eficacia dos programas em
desenvolvimento, tendo como func¢do ndo
somente indicar as falhas e os
problemas, mas também apontar
sugestoes e solugoes, assumindo assim

um carater eminentemente educacional.
(Chiavenato, 2003)
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O QUE E AUDITORIA?

Na Saude....

E um instrumento de gestdo para proteger
e fortalecer o SUS contribuindo
efetivamente para a alocagdo e aplicagdo
adequadas dos recursos e para a
qualidade da atengdo oferecida aos
cidaddos.
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O QUE E AUDITORIA?

MS, 2001

Consiste no exame sistematico e
independente dos fatos obtidos através da
observacdo, medicdo, ensaio ou outras
técnicas apropriadas, de uma atividade,
elemento ou sistema, para verificar a
adequagdo aos requisitos preconizados
pelas leis e normas vigentes e determinar
se as acoes de salde, e seus resultados
estdo de acordo com as disposigoes
planejadas.



EnfC+ncursos

AUDITOR PERFIL DO AUDITOR
~ “Aquele que ou - Conhecimento das leis
ouvidor - perito - | |. vigildncia
contador . capacidade de ouvir
encqrregsdo de - processar e ter
auditoria® (Aurélio) discernimento para
retroalimentar

- postura pessoal
- mediador de conflito

- praticar burocracia
basica.
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OBJETIVOS DA AUDITORIA

2 Avaliar sistematicamente todos os
processos relacionados a assisténcia;

1 Controle de custos;
2 Busca da qualidade;
o Identificar dreas de deficiéncia;
2 Verificar aplicagdo dos recursos;
1 Subsidiar a gestao.
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CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

1 Quanto ao método (execucao):
- PROSPECTIVA
- OPERACIONAL
- RETROSPECTIVA




CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

Quanto ao método (execucdo):

JPROSPECTIVA

~ Auditoria prévia

~ Avalia os procedimentos antes da execugado
~ Cardter preventivo para agoes futuras



CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

Quanto ao método (execugdo):

- OPERACIONAL
v Auditoria concorrente

v Avalia os procedimentos durante a execugdo dos
servigos

~ Mede os 3Es (Economia, Eficiéncia e Eficacia dos
processos)

~ Também chamada de auditoria de desempenho,
auditoria gerencial.



_Enfeencursos NS
CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

Quanto ao método (execucdo):

0 RETROSPECTIVA

vAvalia os procedimentos apos a execugdo dos
servigos

- Analisa a relagdo entre os critérios
estabelecidos e os dados encontrados.
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CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

Quanto a forma de intervencado:

JINTERNA ou 1° parte
Profissionais do proprio setor/departamento.

JEXTERNA ou de 2° parte
‘Profissionais de fora do setor/departamento.

JEXTERNA ou de 3° parte
Profissionais de fora da instituicao
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CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

Quanto ao tempo:

1CONTINUA

‘Permanente ou de acompanhamento

‘Regular, ordindria

-Sem interrupgoes (mensais ou no mdximo trimestrais)
1PERIODICA

-Tempordria

‘Periodos pré-definidos (semestrais, anuais)
1EXTRAORDINARIA

‘Especial
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CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

Quanto a natureza:

INORMAL

‘Objetivos regulares, sem finalidades isoladas
na gestao

QESPECIAL
-Especifica, fatos particulares na gestdo
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CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

Quanto ao limite:

OTOTAL
‘Toda a organizagdo. Tudolll

JPARCIAL
‘Parte da organizagado.
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CLASSIFICACAO DA AUDITORIA

0 Quanto ao tipo:
- Analitica

- Operativa

- De gestao

- Contabil
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AUDITORIA E O PDCA

A
ormalisamsania
& Praverdivamsanta
no Sshnma

A
C

Fazrar anaine
Critica sabra
o Resultado
id e foudiloeia

Figura 2 — Analogia do ciclo PDCA com as fases da auditoria.
Fonbe: Adaptado de Martins @ Cargueira {1836, p. 36).



AUDITORIA

0 Ponto chave:

PRONTUARION!
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AUDITORIA EM ENFERMAGEM

E a andlise critica e sistematica da
qualidade da assisténcia de Enfermagem
prestada aos pacientes, ocorrendo a
comparagdo do atendimento prestado

~com os padroes de atendimento,

juntamente com a utilizacdo de recursos
previamente estabelecidos e o impulso
para mudangas no padrdo atual sempre

que for necessadrio.
( Possari, 2005)
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AUDITORIA EM ENFERMAGEM

As auditorias utilizadas no servico
de Enfermagem incluem avaliagoes
de resultado, de processo e de

estrutura.
(MARQUIS;e HUSTON, 2005).
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AUDITORIA EM ENFERMAGEM

Na Enfermagem, a auditoria faz
comparacdo entre a assistéencia
restada com os padroes definidos.
endo assim, a melhoria da qualidade
da assisténcia de Enfermagem tem
configurado uma necessidade de
revisar e modificar a pratica e o papel
do profissional de Enfermagem ho
sentido de imprimir uma nova

caracteristica a sua atuacdo.
(KURCGANT, 2005)
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ATUACAO DO ENFERMEIRO
AUDITOR

a Planejar

a Organizar

a Dirigir/coordenar
a Avaliar/controlar

0 Prestar consultoria
0 Emitir parecer

v Decreto 94.406/87

"ao enfermeiro incumbe privativamente, consultoria, auditoria e
emissdo de parecer sobre matéria de enfermagem"

v Resolugdo COFEN 266/2001
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‘Grandes
realizacoes nao \
sao feitas por
1mpulso, mas por
uma soma de
pequenas

realizacoes”
(Vincent Van Gogh)

Maximo Campos Leyba




