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O presente trabalho visa relatar como o uso de formulários eletrônicos podem melhorar o 

processo de trabalho na área de Benefícios de um hospital público de Porto Alegre e trazer 

facilidades para os seus funcionários. Em 2017, a área de Gestão de Pessoas acompanhando a 

tendência de muitas empresas que estão digitalizando seus processos de trabalho, elaborou uma 

Central de Solicitações de Serviços, com acesso pela Intranet, possibilitando o preenchimento de 

formulário eletrônico que pode ser respondido em qualquer lugar através de diversos dispositivos, 

com alcance  maior do que o preenchimento de formulário de papel em único local físico. Diante 

disto, a área de Benefícios foi desafiada a elaborar formulários eletrônicos que pudessem trazer 

facilidades para os funcionários, como a redução de tempo de deslocamento até o setor, assim 

como, estar disponível para os funcionários que trabalham à noite ou finais de semana. Foram 

criados formulários relacionados aos benefícios de plano de saúde, auxílio alimentação, 

aposentadoria e vale transporte. Conforme surgem outras necessidades, são elaborados novos 

formulários. Os resultados evidenciam a redução de custos com a diminuição de impressão de 

papel e erros com preenchimento de formulários, tornando os processos mais ágeis para o setor 

e para o funcionário. 
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No processo de admissão do novo funcionário, o candidato convocado comparece no Serviço de 

Seleção para entrega da documentação e preenchimento de formulários, entre os quais a Ficha 

Cadastro. Esse documento reúne informações pessoais do candidato, sendo de suma 

importância para instituição, uma vez que, as informações declaradas servem de input para o 

estabelecimento do contrato de trabalho e também subsidiam outros processos. Por isso, o 

documento deve ser preenchido e assinado pelo candidato sem rasuras para atestar a veracidade 

das informações. Como rotina de trabalho, o preenchimento da Ficha Cadastro e dos demais 

formulários era realizado manualmente, o que demandava tempo de atendimento dos 

profissionais da recepção, por vezes, devido a rasuras, o candidato precisava preencher diversas 

vezes o documento, o que tornava o atendimento moroso e ocasionava a sobreposição de 

horários da agenda. Diante da observação do processo atentou-se para a necessidade de 

melhorar este processo. Objetivo: Reduzir o tempo de atendimento na recepção, trazendo mais 


