L= A
FMRP-USP

RIBEIRAO PRETO

Revista Qualidade HC

Reunioes de Trabalho em Tempos de
Pandemia - Relato de Experiéncia

AUTORES

Telma Maria de Freitas Siansi — Assessor Técnico Il na Assessoria Técnica do HCFMRP-USP. Graduada
em Administragdo pela Instituicdo Moura Lacerda. Especializacgdo em Gestdo Publica em Salde pela
Faculdade de Ciéncias Médicas da Santa Casa de S3o Paulo

Luciana Gomes Fervenga Guideroli— Assessor técnico | na Assessoria Técnica do HCFMRP-USP. Graduada
em Administracao pela Universidade Paulista - UNIP

RESUMO

Introdugdo: As atividades administrativas do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto da Universidade de Sdo Paulo foram grandemente afetadas pelo distanciamento social
imposto pela pandemia do novo coronavirus como forma de evitar a propagacao da COVID-19. As
reunides, consideradas importante ferramenta administrativa, nesse novo cendrio tiveram que ser
reconfiguradas. Sendo o HCFMRP hospital de referéncia para tratamento de COVID-19 para Ribeirdao
Preto e Regido era necessario a manutencdo do funcionamento das areas administrativas, mas de
forma segura. Objetivo: Relatar a experiéncia de agendamento e realizagao de reunides administrativas
antes e durante a pandemia. Resultados e discussGes: Para manter o distanciamento social as reunides
passaram a ser por videoconferéncia. O resultado foi extremamente promissor, pois as reunides
ocorreram de forma mais rdpida, pratica e objetiva. Puderam ser realizadas de qualquer lugar, desde que
houvesse acessérios como computador com conexdo a internet, derrubando as barreiras geograficas
e eliminando o tempo de locomocado. Outro fato positivo foi a possibilidade de apresentacdo de
documentos, arquivos, fotos, videos, planilhas durante as reunides on line. Tendo em vista o longo
periodo de pandemia, provavelmente, no novo normal sejam mantidas algumas mudangas ocorridas
nesse periodo, dentre elas as reunides por videoconferéncia.

Palavras chaves: reunides, pandemia, distanciamento social, videoconferéncia.
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INTRODUCAO

O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto da Universidade de Sao Paulo
(HCFMRP USP) foi instituido como entidade autarquica pela Lei n? 3274 de 23/12/1955 e teve o
seu Regulamento aprovado pelo Decreto n2 13.297 de 05/03/1979% Serve como campo de ensino
e pesquisa para a Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto-USP, Escola de Enfermagem de Ribeirdo
Preto USP e demais instituicdes de ensino do campus da USP de Ribeirdo Preto. E certificado como
Hospital de Ensino® pelos Ministérios da Saude e Educacdo desde de 2005, quando foi instituida a
certificagdo. No Sistema Unico de Salde é referéncia tercidria regional e até mesmo nacional para
diversas especialidades médicas. Possui uma Unidade de Emergéncia que fica na drea Central da cidade
e a Unidade Campus, que juntas somam 920 leitos.

Parafazerface ao tripé ensino pesquisa e assisténcia, mantém uma complexa estrutura que abrange
grande numero de atividades como: compras, armazenamento, transporte, nutri¢cdo, lavanderia,
informatica, jardinagem, laboratérios, farmacias, etc.

Conta com aproximadamente 6.000 colaboradores para manter esta complexa estrutura em
funcionamento.

No mundo corporativo, reunides de trabalho sdao importantes e constitui-se em pratica diaria para:
planejamento, comunicacdo, compartilhar ideias, discutir, negociar e tomar decisGes, nas instituicdes
hospitalares nao é diferente, sdo necessarias inimeras reunides para a consolidagdo das atividades.

No HCFMRP USP, varios grupos de trabalhos, de estudos, comissGes, comités e dreas administrativas
mantém programacdo anual de reunides cuja periodicidade vai de semanal a semestral, que até entao,
eram realizadas de forma presencial. A Pandemia declarada em 11 de margo de 2020 pela Organizacdo
Mundial da Satide — OMS causada pelo novo CORONAVIRUS (Sars-Cov-2)* veio mudar esta realidade.

O HCfoi qualificado pela Secretaria de Estado da Saude como hospital de referéncia para tratamento
de COVID-19, em Ribeirdo Preto e Regido, dando cumprimento ao plano de contingéncia para combate
a Pandemia.

Logoapds adeclaragdoda OMS o HC passou adivulgar orientagdes e comunicados aos colaboradores
diariamente.

Em 18/03/2020, considerando o Decreto n2 64.864 de 16/03/2020° publicado no Diario Oficial
do Estado de Sdo Paulo em 17/03/2020, foi divulgada a Norma de Servico HCRP n2 93/2020 visando
equilibrar a necessidade de manutencdo das atividades e a seguranca dos funciondrios. Os efeitos da
pandemia extrapolaram as atividades assistenciais, chegando inclusive, as dreas administrativas.

Com base na Norma de Servico HCRP n2 93/2020 aconteceram realoca¢des de funcionarios,
teletrabalho, flexibilizacdo de jornada de trabalho, revezamento e desconto de horas, que possibilitaram
a diminuicdo do nimero de pessoas nas dreas ndo essenciais.

Algumas unidades administrativas suspenderam os atendimentos presenciais que passaram a ser
por telefone ou e-mail e as reunides por video conferéncia.

As tecnologias de informagdao e comunicagdo como computador, telefone, e-mail, etc., passaram
a ter papel fundamental nas comunicac¢des de trabalho que na sua maioria deixou de ser presencial.
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O HCFMRP-USP adotou as ferramentas Google apps desde de 2016, mas aquelas voltadas para
conversagdo e reunido por video eram subutilizadas. A imposicdo de mudanga de comportamento
pela pandemia impulsionou a utilizacdo dessas ferramentas que propiciam rapidez nas conversagoes e
reunides por videoconferéncia tdo necessarias naquele momento.

JUSTIFICATIVA

O distanciamento social recomendado pela Organizacdo Mundial da Saude, decretado pelo
Governador do Estado de S3o Paulo e normatizado pelo HCFMRP fez com que as reunides presenciais
fossem suspensas.

Como instituicdo de saude e qualificado como hospital de referéncia no plano de contingéncia
do Estado de S3o Paulo para combate a pandemia, o HCFMRP-USP ndo poderia diminuir o ritmo de
trabalho. Foi entdo preciso conciliar a realizacdo de reuniGes, tdo necessarias neste momento, com as
recomendacdes de distanciamento social.

A ferramenta Google era amplamente utilizada, porém o instrumento de realiza¢gdo de reuniGes por
video conferéncia que estava disponivel desde 2016 era subutilizado, mesmo tendo treinamento EAD
a disposicdo, uma minoria estava minimamente preparada e/ou possuia os equipamentos necessarios,
como fones, microfones e cameras. O uso dessa ferramenta foi acelerado pela nova realidade da
Pandemia®.

Considerando que reunibes faziam parte da rotina didria das areas administrativas e que era
necessario manter o HCFMRP em pleno funcionamento, mas de forma segura, gradativamente as
ferramentas de videoconferéncia foram sendo introduzidas nas rotinas.

OBIJETIVO

Relatar a experiéncia de agendamento e realizagdo de reunides administrativas antes e durante a
pandemia

METODOLOGIA

Trata-se do relato de experiéncia da mudanca ocorrida na forma de organizar e realizar as reunides
administrativas no HCFMRP-USP impulsionada pela pandemia do novo coronavirus.

As reuniGes eram presenciais e a organizacao era demorada e intrincada, pois era completamente
dependente do telefone. A reserva de sala era dificultada pelo numero restrito de salas de reunides
e havia a dificuldade de deslocamento dos participantes. A partir da implantacdo das ferramentas
Google, algumas reunides passaram a ser realizadas por videoconferéncia com a participacdo de
pessoas externas ao HCFMRP-USP, com a pandemia, gradativamente as reuniées com o publico interno
passaram a ser por video conferéncia.
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RESULTADOS

As reuniGes administrativas fazem parte da rotina didria no HCFMRP-USP e sempre foram
presenciais.

A alta administragdao do HCFMRP fica localizada no subsolo e dispde de duas salas de reunides,
Tabela 1, para atender a demanda das reuniGes administrativas, das comissdes, dos comités, etc. No
més de janeiro de cada ano era realizado o agendamento de reunides de rotina para o ano todo. Era
uma forma organizada de manter o controle da utilizacdo das salas, mas que dificultava o agendamento
de outras reunides, principalmente as de urgéncia. Quando ndo se conseguia o agendamento nas duas
salas de reuniGes por falta de agenda ou devido ao nimero de pessoas exceder a capacidade, recorria-
se ao CEAPS — Centro de Aperfeicoamento Profissional em Saude, que dispdem de 5 salas de aulae 1
anfiteatro.

Tabela 1. Estrutura fisica das salas de reunides administrativas
Especificagao Capacidade Equipamentos

1 computador
Sala 1 25 pessoas L
1 aparelho multimidia

1 notebook

Sala 2 12 pessoas .
1 televisor de 50”

Para a realizacdo das reunides presenciais era realizada a conciliagdo das agendas e a reserva
de sala por telefone. A primeira fase desse processo era para verificar a disponibilidade de sala e
dos participantes. Essa era a fase mais longa que resultava em muitas liga¢des. A segunda fase era a
comunicag¢do do agendamento: dia, hora, local e participantes.

Com a implantacdo das ferramentas Google em 2016, inicialmente as reunides continuaram a ser
agendadas e comunicadas por telefone, mas passaram a ser inseridas na agenda Google. Aos poucos
a rotina foi sendo alterada, pois muitos passaram a compartilhar a agenda que acarretou na reducdo
do nuimero de ligacdes para o agendamento e para comunicar a finalizacdo do agendamento. O
comunicado passou a ser enviado por e-mail a partir da agenda Google. Outra alteracdo foi a realizacdo
de algumas reunides por videoconferéncia com pessoas externas ao HCFMRP.

Por for¢a do advento da pandemia do novo coronavirus as reunides gradativamente passaram a ser
por video conferéncia. As duas salas de reunides e algumas salas de diretores estavam equipadas para
reunides por videoconferéncia, mas a maioria ndo tinha webcan, mas tinha headphone acoplado com
microfone devido ao novo sistema de telefonia que sera implantado. Por esse motivo, inicialmente,
as reunides eram semipresenciais, aqueles que nao tinham equipamento se reuniam em pequenos
grupos, respeitando o distanciamento, nas salas equipadas.
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Foram providenciados os acessérios e gradativamente as reunides passaram a ser por
videoconferéncia o que facilitou sobremaneira o agendamento das reunides. Atualmente grande parte
das pessoas compartilham a agenda e ndo ha a dependéncia de disponibilidade de sala de reunides.

Outro fato observado foi a reducdao do nimero de reunides — Tabela 2, pois a facilidade de se
conversar rapidamente com varias pessoas ao mesmo tempo por video, ndo fica registrado como
reunido devido a rapida organizacao e realizacao.

Tabela 2. Comparativo entre o nimero de reunifes presenciais realizadas em novembro/2019 e
por videoconferéncia em novembro/2020

Reunides realizadas na Assessoria Técnica Novembro/2019 Novembro/2020
Presencial 60 6
Videoconferéncia 2 30

CONSIDERAGOES FINAIS

O agendamento de reuniGes, antes da pandemia, era baseado em ligacOes telefonicas. Este
processo era muito demorado, por varias vezes a agenda da maioria dos participantes estava conciliada
e ade um ndo, entdo o processo era reiniciado. Essa situacao era frequente e o processo era reiniciado
guantas vezes fosse necessario. A realizacdo era presencial, portanto dependia da disponibilidade de
sala que eram muito concorridas.

Com a pandemia gradativamente as reunides passaram a ser por videoconferéncia, a tecnologia
se tornou grande aliada e a questdo de disponibilidade de local para a realizacdo deixou de ser um
contratempo.

Marcar as reunides ficou mais pratico e rapido, otimizando o tempo de agendamento e dos
participantes que ndo precisam mais se deslocar.

Iy

Outro ponto que veio a tona nessa nova realidade foi a capacidade de adaptabilidade e
aprendizagem ativa por parte dos profissionais6.

O resultado foi extremamente promissor, as reunides passaram a acontecer de forma rapida, pratica
e objetiva. A realizagcdo passou a depender de equipamentos de informatica (celular, notebook, tablet,
etc.) e conexdo de internet podendo acontecer de qualquer lugar que tenha conexao derrubando as
barreiras geograficas e eliminando o tempo de locomocdo. Outro fato positivo foi a possibilidade e
facilidade da apresentagao de documentos, arquivos, fotos, videos, planilhas durante a transmissao da
reunido on line.
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Passado mais de um ano, a pandemia ainda continua, muito se fala no novo normal que é dificil de
se prever. A expectativa é que algumas mudangas ocorridas neste periodo, ndo se modifiquem, dentre
elas a comunicagdo por meio de videoconferéncia, seja para reunido ou para conversacao individual
ou com varias pessoas.
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