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1- APRESENTACAO

O presente manual tem por objetivo apresentar conceitos relativos a Pesquisa de
Clima, bem como evidenciar a importancia em aplica-la. Este instrumento é um guia
de procedimentos a ser seguido nas Unidades.

Por clima organizacional entende-se a atmosfera psicolégica caracteristica que
existe em cada organizacao, podendo referir-se ao ambiente humano dentro de um
departamento, de uma secdo ou de uma secretaria. Nado pode ser visto ou tocado,
mas pode ser percebido psicologicamente (Secretaria de Gestdo Publica, 2009).

O termo “Clima Organizacional” faz referéncia aos aspectos internos da organizacao
gue conduz as varias espécies de motivacdo nos seus participantes, bem como €&
considerado parte da qualidade no ambiente de trabalho. O clima organizacional
depende da estrutura da organizagéo, da cultura, das oportunidades de participacao
pessoal, do significado do trabalho, da escolha da equipe, do estilo de lideranca, da
avaliacdo e remuneracao da equipe, etc., podendo inclusive afetar o comportamento
e 0 desempenho da organizagao.

Para o alcance de bons resultados da Pesquisa, a Administracdo precisa além dos
recursos necessarios (humanos, materiais, financeiros, etc.), de pessoas que saibam
administra-la, partindo do principio de que as pessoas inseridas estejam
suficientemente comprometidas para o seu desenvolvimento e realizacdo dentro da
Instituicao.

Outro ponto importante € a cultura organizacional, a qual pode ser definida como a
maneira informal e compartilhada de perceber, sentir e atuar numa organizacdo. A
cultura organizacional é criada pelas pessoas que pertencem ou ja pertenceram a
determinada organizacdo. Cada individuo sofre influéncia e também influencia a
cultura e o clima organizacional, podendo contribuir para a introducdo de mudancas.

Cultura organizacional diz respeito ao conjunto de responsabilidades assumidas,
compartilhadas, subentendidas, que um grupo humano interiorizou, num processo
de aprendizagem, ao longo de sua historia (Longo, 2007).

Vale ressaltar que o gestor, por sua vez, tem responsabilidade adicional, decorrente
de seu papel como agente de uma mudanca organizacional (Secretaria de Gestéo
Publica, 2009).

A relevancia deste instrumento de pesquisa ainda se reafirma, ja que para fins de

revisdo e melhora das politicas e préaticas de gestao de pessoas sdo consideradas
as avaliagOes relativas ao clima organizacional (Longo, 2007).
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Enfim, a pesquisa de clima organizacional atualmente é considerada como um
instrumento fundamental para a area de Gestdo de Pessoas e para a empresa que
deseja conhecer seus colaboradores e comunicar-se com eles.

2- CONCEITO

O Clima Organizacional é definido como a soma das percepc¢des dos individuos que
trabalham em uma organizacdo (Litwin e Stringer 1968 apud Longo, 2007), sendo
gue este estado de animo coletivo influenciara a conduta dos empregados. O Clima
Organizacional em geral € medido através de questionarios de pesquisa que avaliam
a percepcao dos servidores, considerando diversas dimensdes. (Longo, 2007)

Desta forma, a pesquisa de clima organizacional é uma ferramenta de pesquisa,
ou seja, de estudo de diagndstico e de promocao de mudancas.

3- IMPORTANCIA DA PESQUISA DE CLIMA NA ORGANIZACAO

k4061451 fotosearch.com.br

A pesquisa de clima organizacional é um processo adequado e importante para
avaliar diversos fatores que interferem na satisfagéo/insatisfacdo do trabalhador em
relacdo a organizacao.

O estudo do clima organizacional é importante porque facilita o entendimento de
como a organizagao e sua administragao influenciam a motivacao e o desempenho
das pessoas (Secretaria de Gestado Publica, 2009). Esta permite uma ampla analise,
tanto interna, quanto externa, que possibilita 0 acompanhamento e 0 monitoramento
da satisfacdo e do comprometimento dos colaboradores com a empresa.

Entre os beneficios encontrados através da aplicagdo desta Pesquisa, temos:
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Alinhamento da cultura com as ac¢fes efetivas da organizacao;
Integracdo dos diversos processos e areas funcionais;

Otimizacédo da Comunicacéo;

Identificacdo das necessidades de treinamento e desenvolvimento;
Enfoque do cliente interno e externo;

Otimizacéo das Acdes Gerenciais;

Reducéo do indice de rotatividade;

Ambiente de trabalho seguro e

vV Vv ¥V Vv VY V VYV VYV V¥V

Identificacdo das satisfacdes e insatisfacdes do publico interno.

Entre os diversos fatores que influenciam o clima na organizagao, temos:

-

pe0004558 fotosearch.com.br
» As causas que contribuem para a manutencao ou alteracdo das relagdes na
empresa;

» A visdo e percepcdo dos profissionais com relagdo a Instituicdo e politicas
internas;

» Os elementos que afetam diretamente 0 comportamento das pessoas em
cada unidade de trabalho;

» Os valores e crengas implicitos nos processos de trabalho;

> A forma de relacionamento entre o0s colaboradores, incluindo o
relacionamento com a dire¢cdo da organizacao;

» As condi¢cles de seguranca de trabalho instituidas na organizacéo.
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4- OBJETIVOS DA PESQUISA DE CLIMA

A pesquisa de clima tem por objetivo fornecer subsidios, os quais contribuam para o
desenvolvimento de estratégias e acfes visando a potencializacdo das pessoas e a
méxima produtividade e qualidade nos servi¢os prestados.

Além disso, a pesquisa também podera contribuir para:

» Permitir intervencdes localizadas para melhoria do clima na organizacao, por
meio das identificacbes apontadas no local de trabalho, sobretudo os que
sofrem maior impacto;

» Aprimorar as politicas de gestdo de pessoas referentes a qualidade de vida;

» Reducdao do indice de rotatividade e absenteismo do quadro.

5- A PESQUISA NA SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE SP

5.1 — INTRODUCAO

Na SES/SP deu-se inicio a Pesquisa de Clima Organizacional em 2011, aplicada
inicialmente na Administracdo Superior e Sede e demais Coordenadorias. Além do
questionario referente ao Clima, aplicou-se também uma avaliacdo para
conhecimento do perfil de salude dos servidores.

Partindo desta primeira Pesquisa realizada na sede da SES, a idéia é que essa se
estenda para outras Unidades, como os Hospitais da administracdo direta e DRS,
sempre com atuacado da CRH como Coordenadora do processo.

5.2 - QUESTIONARIO

O modelo de questionario adotado contempla os critérios considerados pelo MEG*
(Modelo de Exceléncia em Gestdo), contendo sete temas distintos: lideranca,
estratégias e planos, clientes, sociedade, informacdes, pessoas e processos, aléem
do perfil do servidor. Abaixo segue breve descricdo de cada um dos topicos
relacionados.

» Perfil — Como ja se percebe pelo titulo, este topico contempla o perfil do
servidor, contendo informacOes acerca da escolaridade, se o servidor
atualmente estuda, tempo de trabalho na organizacéo e se este ocupa cargo
de comando.
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» Lideranca - Neste tOpico verificam-se o grau de autonomia conferido ao
servidor, o incentivo da liderangca para a busca de desenvolvimento
profissional (capacitacdo ou cursos), a abertura proporcionada para
sugestbes, o retorno com relacdo ao desempenho do servidor e a
comunicacao e/ou transmissao das informagdes na institui¢cao.

» Estratégias e Planos — Aqui verifica-se se 0 servidor recebe retorno pelo
trabalho realizado, grau de satisfagdo, participacdo em reunides,
conhecimento dos planos e metas da area de atuacdo, bem como das
inovacdes tecnoldgicas e pesquisas da organizacao.

» Clientes — Verifica- se se as informagfes aos clientes séo repassadas de
forma satisfatéria, se as reclamacfes e sugestdes sdo atendidas com
respostas imediatas e se ha dominio do servidor quanto aos assuntos
inerentes a sua area.

» Sociedade - Este topico busca verificar se a instituicdo contribui com acdes
para melhoria da Qualidade de Vida da populacao, protecéo e preservacao do
meio ambiente, existéncia de ac¢bes de voluntariado e a pratica da ética para
com o publico externo, outros profissionais e sociedade.

» Informacbes - Busca verificar se servidor recebe informacfes suficientes
para realizar suas atividades, se busca informacfes quando ndo as recebe e
se as informacdes obtidas sdo confidveis, rapidas e atualizadas.

» Pessoas - Verifica 0s seguintes pontos: ocorréncia de treinamento necessario
para execucdo das atividades; integracdo entre as areas da organizacao;
cooperacdao e acolhimento dos servidores na area; motivacao propria do
servidor para aprimoramento profissional e existéncia de programas de
reconhecimento ou valorizagao profissional na Instituigéo.

» Processos — Examina os seguintes fatores: busca de modernizacdo para
realizar as atividades; existéncia de equipamento e recursos suficientes;
condicbes das instalacbes e a seguranca de trabalho e equilibrio na
distribuicdo de trabalho entre os servidores da area.

*Para saber mais sobre o0 MEG, acesse o site da Fundacao Nacional da Qualidade
(http://www.fnq.org.br/site/292/default.aspx)
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6- IMPLANTACAO DO SISTEMA DA PESQUISA DE CLIMA

@,

A implantacdo do sistema para realizacdo da pesquisa ocorrera seguindo 0s
seguintes passos:

I- Coordenacdo enviara e-mail as Unidades convidando a realizar a Pesquisa de
Clima Organizacional em sua Unidade, solicitando confirmacdo de presenca
em posterior reunido de apresentacao.

II- Coordenacéo agendara reunido com os interessados.

lll- Coordenacdo apresentard a Pesquisa de Clima (conceitos, importancia,
objetivos, outros) para os gestores das Unidades.

IV- Coordenacédo enviara relagdo dos servidores pertencentes a cada unidade,
para que cada uma valide tal relacdo, apontando as correcdes necessarias,
como incluséo ou excluséo de funcionarios.

V- Unidade confere os dados dos servidores e devolve para Coordenacéo.

VI- Coordenacéo envia o Oficio para GIS- Grupo de Informacdo em Salde para
atualizacdo da relacdo de servidores em cada unidade e inclusdo no Sistema
(Banco de Dados).

VII- Unidade envia dados dos monitores (via e-mail) para cadastrar a senha de
acesso ao Sistema, contendo os seguintes dados: Nome, RG, cargo, unidade
em trabalha, e-mail do servidor e telefone/ramal.

VIII- Coordenagdo cadastra monitores e envia arquivo das unidades ao
Administrador do Sistema.

IX- Coordenacgao agenda treinamento para os monitores indicados. Administrador
do sistema fara a demonstracao das telas utilizadas.

X- Sistema € instalado nas unidades para utilizacdo por um periodo
experimental.
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XIl- Efetiva aplicagao da Pesquisa nas Unidades.

XIl- Disponibilizacdo dos resultados via Sistema.

Abaixo segue o desenho do fluxo do processo descrito.

INICIO —

Coordenagdo cadastra
monitores

I

Coordenagdo agenda
treinamento dos
monitores

—

r
Coordenagdoenviae-
mail para Unidades para
confirmagio de
participagdo

~

monitores paracadastrar
senhade acesso ao
Sistema

~
Unidade enviadados dos

periodo experimental

Utilizagdo do Sistemaem

f—

—

Coordenacdo agenda
reuniao com os
interessados

Coordenagio envia Oficio
paraatualizagio da
relagdo dos servidores e
inclusdono Sistema -
GIS/SES

Inicio da Pesquisa

l

FINAL
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7 - TREINAMENTO DOS MONITORES

7.1 - Entrando no sistema

I- Abra o navegador de Internet (Microsoft Explorer, Mozilla Firefox, Google
Chrome ou outro) na pagina inicial da Intranet da SES. O endereco é
sistema.saude.sp.gov.br/clima.

Il- Clique no item “Area Restrita a Monitores e Coordenadores” localizado a
direita da pagina.

[ll- Surgird a pagina que permite o "Login" (entrada) no sistema. Informe seu
usuério e senha. O seu usuério/senha deve ter sido enviado para vocé por
e-mail, ou por outra forma, anteriormente; caso ndo tenha recebido o
usuério/senha, entre em contato com o coordenador de Clima da
Coordenadoria.

7.2 - Localizando o profissional que respondera os questionarios

I- Apds entrar no sistema, visualize a pagina inicial da aplicagao, o “Painel”.
II- Vocé pode localizar o profissional pelo nome, matricula ou data de
nascimento. Informe o termo de busca desejado conforme a tela abaixo.

SES SP » Chamad » Yutosi » Meu Cadash
Painel | Profissionais | Estatisticas | Instituicdo | Conta | Fim
Panel
Pamnel Mensagens
iy HELIO KOMAGATA QUINTA, 12-MAIO-2011, 09:27
D:(
Levantamonto Atusal Buscar

LEVANTAMENTO TESTE 2011

05-05-2011 3 05-05-2011 Pro&ssional: Inicio donome « = RENATO BRITO Ok
Andamento \
Unidade Total Total %
Seahas Profl.
cCo 0 &9 0.0
CCTES 2 56 0.0
CGA 3 192 00
CGCSs 0 125 00
cis 0 9 090
cPs 9 65 090

[lI- Confirme a identificac&o do profissional, clicando sobre o seu nome, conforme
aparece, como exemplo, na tela abaixo.

11
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sEs SP » Chamadas » Tutonais » Mey Cacasio
Painel | Profissionals | Estatisticas | Instituicdo | Conta | Fim

Profissionais

Profissionais

inicio do nome ~ = RENATO BR { bescar
Nome A Data Nasc. Matricula
RENATO ZARDO BRITO 06-10-1981 012163115

Encontrado 1 registrof

N

Liberando o questionério para o profissional

IV- Antes da liberacdo, mais uma vez, confirme a identidade do profissional, na
pagina que surgira. Confira nome, cargo/funcdo, unidade de trabalho e
situacdo funcional. Havendo discrepancia, o servidor ndo podera participar.
N&o libere o questionério para profissionais com o cadastro com erros.

SES SP » Chamados » Tutoriais » Meu Cadastro

Painel | Profissionais | Estatisticas | Instituicdo | Conta | Fim
Profissionais = RENATO ZARDO BRITO

4+ Profissional

Profissional

Identificacao

Nome: RENATO ZARDO BRITO
Matricula: 013163115

Sexo: M

Data nascimento: 06-10-1981, 29A
Escolaridade:

Vinculo

Cargoffuncio: Técnico de Laboratorio
Unidade: 1AL

Divis3o/depto.: Instituto "Adolfo Lutz”
Situac3do: ATIVO

Levantamento Atual

LEVANTAMENTO TESTE 2011
05-05-2011 3 05-06-2011

Liberar Questionario j

Participagdo em Levantamentos Anteriores

N

V- Clique no Botdo "Liberar Questionario", para liberar um questionario e gerar
uma senha de acesso para este questionario.

12
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SES SP » Chamados » Tutonals » Meu Cadastro

Painel | Profissionals | Estatisticas | Instituicdo | Conta | Fim

Profissionais — RENATO ZARDO BRITO

4+ Profissional

Profissional

Identificagao

Nome: RENATO ZARDO BRITO
Matricula: 013163115

Sexo: M

Data nascimento 06-10-1981, 294
Escolaridade:

Vincuio

Cargofuncao Técnico de Laboratdrio
Unidade 1AL

Divis3o/depto Instituto "Adolfo Lutz"
Situacdo ATIVO

Levantamento Atual

LEVANTAMENTO TESTE 2011
05-05-2011 a 05-06-2011

Senha:

102992 G

Forneca esta senha ao profissional participante da pesquisa

Senha liberada em 12-05-2011 09:34, por HELIO

VI- A senha de acesso gerada (nUmero grande, em vermelho) deve ser entregue
ao profissional, anotada em impresso proprio. Esta senha permitira ao
profissional responder os questionarios.

VII- Encaminhe o profissional a um microcomputador onde ele podera
responder os questionarios.

Observagdes importantes:

e« A senha de acesso somente estara visivel, no cadastro, por um periodo de
dez minutos apds sua geracgao;

« Somente sera gerada UMA senha de acesso por profissional - PORTANTO
EM CASO DE PERDA ELA NAO PODERA SER REPOSTA, IMPLICANDO
NA NAO PARTICIPACAO DO PROFISSIONAL NO LEVANTAMENTO;

e Apos o inicio do processo de resposta dos questionarios pelo profissional, a
senha de acesso ndo estard mais visivel, e sera vista a informacdo que o
profissional ja respondeu 0s questionarios.

13
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7.3 - Orientando o profissional aresponder o questionario

Estas informacdes devem ser dadas ao profissional que recebeu uma senha de
acesso e ir4 responder 0s questionarios.

I- Abra o navegador da Internet na pagina inicial da Intranet do HC.
II- O endereco é sistema.saude.sp.gov.br/clima.

[ll- Veja a pagina abaixo.

on —_— »intranet
oecretaria da Saude
XGOVERNO DE
S PAULO
Clima Organizacional e Perfil de Saide
Inicio
Bem-vindo!
Acesso aos Questionarios : .
Area Restrita a
Monitores e
Sr(a). funcionario(a), Coordenadores
O levantamento de Clima Organizacional € muito importante e levara a acdes que Iiaisawtt:rioeit%es
trardo beneficios a toda Instituicdo. Realizados

Ele ¢ feito essencialmente com a sua opinido! Participe! A sua participacéo
voluntaria e andnima.

Agradecemos a sua contribuicdo.

Coordenadoria de Recursos Humanos
SES

UNIDADES CCD

Informe a senha fornecida para iniciar:

N

IV- Informe a senha de acesso, fornecida pelo monitor e clique "Ok".

V- Os questionarios sdo autoexplicativos, possuindo o de Clima Organizacional
sete paginas e 62 questdes. O questionario de Perfil de Saude tem trés
paginas e 28 questdes. Na Ultima pagina, cliqgue em "Finalizar" para
terminar definitivamente de responder o questionario. Feche o navegador
apos finalizar.

14
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Observac6es importantes:

« Na&ao é obrigatorio responder a todas as questdes, mas é necessario clicar em
“finalizar”, na ultima pagina do questionario, para que as respostas venham a
ser contabilizadas;

e As questdbes devem ser interpretadas pelo profissional como estédo
formuladas, ndo cabendo intermediagdo ou ajuda por parte do monitor ou
terceiros;

e Se desejar, o profissional pode parar o questionario em qualquer ponto,
fechar o navegador, e, com a mesma senha, retomar mais tarde. Todas as
questdes respondidas, até a pagina anterior, estao salvas automaticamente.

7.4 - Senhas

As senhas séo disponibilizadas aos monitores para garantir o sigilo, 0 anonimato,
a protecéo e a seguranca das informacoes.

A Senha é de acesso individual: os monitores localizam o servidor no cadastro de
profissionais pelo nome e/ou matricula e disparam o comando para criacdo de
senha.

O sistema gera uma sequéncia aleatéria de niUmeros para o servidor ter acesso
ao questionario.

Apo6s terminar de responder o questionario, A SENHA E AUTOMATICAMENTE
DESTRUIDA, DESVINCULANDO O QUESTIONARIO RESPONDIDO DA
SENHA UTILIZADA.

O sistema ndo gera outra senha, pois impede que a pesquisa seja respondida
mais de uma vez pelo mesmo servidor.

15
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8. - Fluxo de Trabalho do Monitor

e}

Abordar, informar e Registrar a
convidaro participacdoe
profissional

entregar a Senha

{
Dlreuonaro servidor
para responder os

QUEStIOI'IEIFIOS

Seu proprio
equipamento

Local
especifico

ESCLARECER DUVIDAS
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