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RESUMO

Este artigo apresenta um
modelo de planilha de
composigdo de custos para
programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal
em uma organizagdo
hospitalar. Para sua
elaboragao foram
considerados os elementos
relevantes na composig¢do do
custo total dos programas de
treinamento. A planilha
proposta estad dividida em
quatro partes:

Item 1 - dados relativos aos
programas de treinamento;
Item 2 - custos diretos desses
programas;

Item 3 - custos indiretos
(estrutura do CEC) e

Item 4 - total dos custos.

A utilizagdo de planilhas de
custos auxiliam no
conhecimento e gerenciamento
dos mesmos por parte dos
enfermeiros, gerentes de
unidades. No entanto, para
sua aplicagdo, devem ser
revistos os custos que serdo
agregados, conforme
especificidade de cada servigo.
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ABSTRACT

This paper presents a model
of spread sheet cost for
training and development
programs to the nursing
staff'in a hospital
organization. Significant items
of the total cost have been
considered in relation to its
elaboration and proper
functioning. This model is
divided into four parts:
Item1 — data related to the
training programs,

Item 2 — direct costs of these
programs;

Item 3 — indirect costs
(Continuum Educational
Center structure), and

Item 4 — cost amount.

The use of spread sheet cost
may provide knowledge and
management for the nurses
and nurse managers.
However, the related costs
should be reviewed
according to each service.
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RESUMEN

Este articulo expone un
modelo de planilla de
composicion de costos para
programas de entrenamiento
yactualizacion en una
organizacion hospitalaria.
Para su elaboracion se
consideraron los elementos
relevantes en la composicion
del costo total de los
programas de entrenamiento.
La planilla propuesta esta
dividida en cuatro partes:
Item 1 — dados relativos a los
programas de entrenamiento,
Item 2 — costos directos de
esos programas;

Item 3 — costos indirectos
(estructura del CEC) y

Item 4 — costos totales.

La utilizacion de planillas de
costos contribuye al
conocimiento e
gerenciamiento de los mismos
por parte de los enfermeros,
gerentes de unidades. En
tanto, para su aplicacion,
deben ser revisados los
costos que serdn aniadidos,
conforme a la especificidad de
cada servicio.
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INTRODUGAO

Atualmente, muitos enfermeiros, no coti-
diano das suas atividades gerenciais, estdo
comecgando a se preocupar em dispor de in-
formagdes sobre custos. Assim, nas negoci-
acdes com a administracdo geral, podem res-
paldar seus argumentos em relacdo a neces-
sidade de investimentos em treinamento, bem
como justificar suas decisdes sobre a alocagdo
de recursos com tal propdsito.

De outro lado, estudar os custos dos pro-
gramas de Treinamento e Desenvolvimento
(T & D), representa também preocupagao com
a qualidade da assisténcia prestada aos usua-
rios da instituicdo e com a qualificacdo e
capacitagdo dos funcionarios que nela atuam.

A proposito, em 1993, o Conselho Interna-
cional de Enfermagem, afirmou que as finan-
¢as constituem outro dominio de conhecimen-
to da enfermagem, recomendando aos profis-
sionais que promovam investigacdes para va-
lidar metodologias de calculo de custos®.

A informagao de custos como insumo fun-
damental do gerenciamento de enfermagem,
constitue-se no destaque do movimento
gerencial na atualidade. Deve ser compreen-
dida ndo s6 como uma questdo técnica ou
econdmica, mas uma questdo comporta-
mental, pois representa o desenvolvimento
de uma gestao competente e compativel com
a missdo de cuidar da satude da populagio®.

A compreensdao do comportamento dos
custos ¢ extremamente interessante a avalia-
¢do do desempenho, a tomada de decisodes e
ao planejamento das atividades operacionais.
Assim, ¢ possivel avaliar a viabilidade dos
servigos, as alternativas de investimentos e a
repercussdao de modificagdes no volume de
atendimentos®.

Diante disto, é necessario lembrar a im-
portancia do custo como ferramenta gerencial
para o enfermeiro do Centro de Educagdo
Continuada (CEC), pois atende as finalida-
des de controle, fornece suporte para a anali-
se de viabilidade economica de um projeto e
ampara o processo decisério em relagdo a
alocagdo de recursos e a redugao de custos,
sem prejuizo da qualidade.

E possivel observar que vdrias institui-
¢des de satide ndo possuem uma politica de
investimentos formalizada, e nem os CECs

possuem previsao orcamentdria voltada para
a manutencdo de um programa de educacgao
continuada.

No entanto, ¢ de responsabilidade da
geréncia de treinamento, predeterminar as
seqiiéncias de sua a¢do administrativa com
vistas a defini¢do or¢amentaria da unidade
de treinamento, com a respectiva fixagdo de
recursos financeiros para os programas de
desenvolvimento de recursos humanos®.

Uma das dificuldades referidas pelos en-
fermeiros, na analise dos custos de programas
de T&D, ¢ definir todos os gastos que estdo
vinculados a tal programag¢do. Também, ndo
dispdem de um roteiro sistematizado, levando
a registros precarios ou anotacdes esparsas
de alguns itens dentro de uma programacao.

Devido a esses aspectos torna-se neces-
saria a elaboragdo de uma planilha de custos
que contenha dados relevantes as necessida-
des do trabalho diario do enfermeiro. Além dis-
so, esses dados podem ser utilizados na avali-
acao de desempenho gerencial da unidade.

Elaborar e propor uma planilha de compo-
si¢do de custos para programas de treinamen-
tos, que sirva como referéncia para enfermei-
ros nesta area, principalmente, para enfermei-
ros de centros de educagdo continuada, cons-
tituiu uma parte da dissertagdo de mestrado
sobre custos dos programas de treinamentos
desenvolvidos em um CEC de uma institui-
¢do hospitalar do interior do Estado de Sao
Paulo®. Assim, nosso objetivo ¢ divulgar a
elaboragdo e a proposta da referida planilha.

DESENVOLVIMENTO

Para a elaboracdo da planilha levou-se
em conta os elementos relevantes na composigao
do custo total dos programas de treinamento.

No estudo em questdo, configuramos
custo direto aqueles gastos consumidos di-
retamente na execugdo do treinamento, ou
seja, com instrutores, materiais, recursos
audiovisuais e despesas gerais do treinamen-
to, ndo havendo necessidade de rateio.

Ja o custo indireto, ndo se refere ao trei-
namento especificamente e sim as condigdes
necessarias para a execucao do treinamento,
representado pela estrutura (energia elétrica,
custo administrativo em geral, depreciagdo e
outros) do CEC.
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A planilha proposta estd dividida em
quatro itens que contém os seguintes dados:
relativos aos programas de treinamento
(item 1); aos custos diretos desses progra-
mas (item 2); aos custos indiretos, ou seja, da
estrutura do CEC (item 3) e o total dos custos
(item 4) (ver ANEXO).

O item 1 ¢ composto de dados do progra-
ma, com o nome do programa, periodo, carga
horaria, horario, objetivos do treinamento, to-
tal de participantes, nimero de ausentes, cate-
goria funcional (total de funcionarios e fun-
¢do), salario categoria/més em reais (RS),
beneficios (R$), horas de trabalho por més,
encargos sociais por hora de trabalho, salario
da categoria por hora de trabalho, custo total
da categoria por hora de trabalho e custo total
dos participantes.

Estes dados foram importantes para afe-
rir, principalmente, o investimento indireto,
considerado como horas disponibilizadas de
recursos humanos para a aprendizagem.

O item 2 da planilha consta de dados dos
custos diretos, os quais estdo subdivididos em
custos com: 2.1 - instrutor, 2.2 - material de
consumo, 2.3 - equipamento e locagdo e
2.4 - despesas gerais.

Em relac@o aos custos do subitem 2.1- ins-
trutor — assinalar se este ¢ interno ou exter-
no, se remunerado ou ndo. Também, deve ano-
tar: as despesas com alimentagao, transpor-
te, pedagio, estacionamento, certificado e
outros; a remuneragao hora e total do instru-
tor, bem como o custo do instrutor (remune-
racdo mais despesas).

DE CUSTOS

PLANILHA DE COMPOSICAO

No que concerne ao subitem 2.2 - mate-
rial de consumo ou insumos — sao registrados
os materiais utilizados nos programas como:
apostila, xerox, pastas, canetas, transparén-
cia, marketing e folhetos, slides, fita de video,
papel para flip-chart, pincel atomico, giz, cer-
tificado e outros materiais especificos para
determinados treinamentos.

O subitem 2.3 - equipamento e loca¢do -
compreende os recursos audiovisuais (rav)
elencados como projetor de slides, televisdo
(tv), video, retroprojetor e outros.

O subitem 4 - despesas gerais - que neste
caso consiste em despesas com alimentacao,
como aquelas agrupadas como “coffee-break”
(padronizadas pelo Servico de Nutri¢ao e
Dietética do hospital), café e copos
descartaveis.

Ao final de cada um dos subitens orien-
ta-se registrar o custo unitario, a quantidade
e o custo total de cada um, seguido do custo
total. Assim, a soma do custo total dos itens
perfaz o total dos custos diretos utilizados
em um treinamento.

Constitui o item 3 da planilha, os custos
indiretos, ou seja, os custos da estrutura do
CEC nos quais foram digitados o custo do
rateio por hora, as horas de treinamento e o
custo total de cada um, seguido do custo
total dos custos indiretos. No item 4 da
planilha sdo registrados o total dos custos,
ou seja, custos diretos e custos indiretos, o
custo total e custo hora de cada um, resul-
tando no total geral dos custos e o custo
total/hora.

Custos do
Treinamento

Investimentos nos
Participantes

Horas
Disponibilizadas

para Treinamento no
Horéario de Trabalho

Custos
Diretos

Parte |

1. Instrutor

2. Material de
Consumo

3. Equipamento
e Locagao

. 4. Despesas Gerais

Parte Il

Figura 1 — Modelo de planilha de composicao de custos
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CONSIDERAGOES FINAIS
E RECOMENDAGOES

Sugere-se que os dados sejam processa-
dos eletronicamente, por exemplo, no progra-
ma Microsoft Access 2000, pois gera infor-
macdes que atendem aos propdsitos
gerenciais de um CEC.

Também, para a analise de dados pode-se
utilizar o software Microsoft Excel versao 2000
para o ambiente Windows que dispde das
variaveis numéricas: somatoria, média aritmé-
tica, mediana, percentual e outros.

A primorar a pratica da enfermagem ¢ ques-
tdo que tem merecido muitas discussdes e
reflexdes no nosso meio profissional, bem
como participacao, competéncia e qualifica-
¢ao dos enfermeiros em gerenciar informagdes
de ordem econdmico-financeira de suas ati-
vidades diarias, com vistas a encontrar cami-
nhos que fortalecam a funcdo gerencial na
apresentacdo de resultados.

REFERENCIAS

A elaboracdo de planilhas como instru-
mento para a analise de custos, sem duvida
auxilia na producao de relatorios financeiros,
propiciando andlise do ciclo operacional dos
treinamentos, como também o controle dos
custos.

O uso da tecnologia para desenvolver
planilhas de custo, proporciona a transfor-
magao dos dados em informagdes que auxili-
ardo os gerentes dos CECs a otimizarem os
recursos disponiveis € a maximizarem a pro-
dutividade, preservando a qualidade das ati-
vidades desenvolvidas.

Pesquisas futuras serdo necessarias para
desenvolver mais o conhecimento do enfer-
meiro na area economica. Esperamos também
que a planilha de custos proposta seja aper-
feigoada, através de sua aplicag@o em outras
instituigdes, cujos custos se conformardo de
acordo com as suas especificidades.
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ANEXO

PLANILHA DE COMPOSIGAO DOS CUSTOS DE TREINAMENTO

PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS

Treinamento n° - Meés :

1. PROGRAMA

1.1\Nome do Treinamento :

1.2|Periodo

de: PARTICIPANTES

TOTAL DE

a

1.3|Carga Hordria :

Horas

1.4\ Hordrio :

o

1.5(0bjetivo:

Ll. 6 Participantes

Saldrio Horas de

QOtde.

Categoria Funcional

Trabalho)
por Més

Categoria| Beneficios
Por Més

Encargos
Sociais por
Hora de
Trabalho

Saldrio da
Categoria
por Hora
de
Trabalho

Custo Total
da Categoria
por Hora de

Trabalho

Total

R$

Custo Total dos Participantes (Total X Carga Hordria)

2 CUSTOS DIRETOS

2.1DO INSTRUTOR

2.1.1

INTERNO

Remunerado

Nao Remunerado

2.1.2

EXTERNO

Remunerado

Nio Remunerado

2.1.3

Despesas com o Instrutor

Unitdrio

Qtde. | Total

2.1.3.1

Alimentagdo

2.1.3.2

Transporte

2.1.3.3

Hospedagem

2.1.3.4

[Estacionamento

2.1.3.5

Certificado

2.1.3.6

Flores / Homenagem

2.1.3.7

Outras -

Total das Despesas do Instrutor

2.1.4

Remuneracdo Instrutor

2.1.5

Custo do Instrutor (Remuneragdo +
Despesas)

R$/H -

2.2 Material de Consumo

Rev Esc Enferm USP
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iCodigo

Insumos

Unitario

QOtde. | Total

2.2.1

Apostila

2.2.2

Xerox

2.2.3

\Pastas ¢ Canetas

2.2.4

Transparéncia

2.2.5

Marketing Folhetos

(continua...)



(continuacgao)

{ 2.2 Material de Consumo

2.2.6 Servicos Grdficos

2.2.7 Slides

2.2.8 Fita de video

2.2.9 \Papel para Flip Chart

2.2.10 Giz -
2.2.11 Certificado

2.2.12 Flip Chart

2.2.13 Pincel atomico

12.2.14 Outros -

Total dos Materiais Utilizados

2.3 Equipamento e Locacdo

Codigo Insumos Unitdrio| Qtde. | Total
2.3.1 Projetor de Slides
2.3.2 Tv/Video
2.3.3 Retroprojetor
2.3.4 Computador
2.3.5 Canhdo de Projecdo
2.3.6 Outros
Total dos Recursos Audiovisuais -
2.4 Despesas Gerais
Codigo Insumos Unitdrio| Qtde. | Total
2.4.1 Coffee-Break
2.4.2 Café
2.4.3 Copos descartdveis
Total das Despesas Gerais -
T'otal dos Custos Diretos -
3 CUSTOS INDIRETOS (ESTRUTURAS) Custo | Horasde |

Rateio/Hora

Treinamento

3.1 |Estrutura do CEC

3.2  |Outros Centros

Total dos Custos Indiretos

W TOTAL DOS CUSTOS

Custo Total

Custo Total/Hora

.1 Custos Diretos

4.2 Custos Indiretos (Estruturas)

IT otal Geral dos Custos
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