Universidade Federal de Minas Gerais
Curso de especializagdo em ergonomia

Departamento de engenharia de Producéao

Leonardo Camilo Rocha da Silva

Analise ergonémica do trabalho como possibilidade de
intervencado no espaco em um setor administrativo de uma

universidade

Belo Horizonte

Dezembro/2010



Leonardo Camilo Rocha da Silva

Analise ergonémica do trabalho como possibilidade de
intervencado no espaco em um setor administrativo de uma

universidade

Trabalho apresentado ao curso de especializacao
em ergonomia do departamento de Engenharia de
Producdo da Universidade Federal de Minas
Gerais (UFMG), como requisito parcial & obtencéo
do certificado de especialista em ergonomia.

Orientador: Adson Eduardo Resende.

Belo Horizonte

Dezembro/2010



LISTA DE FIGURAS

FIG.1 Leiaute existente da SeCA0 d€ eNSINO........ccuuvvvviiiiiiiieeeeeeeeeeeieeeeeeeennnns 9
FIG.2 Atividades dos funcionarios da Secretaria..........cccceevveerniniiieneeennnnne 28
FIG.3 Funcionaria assinando dOCUMENTOS.........coovvivririeeeriiiiiiieee e 29
FIG.4 Digitacdo sem apoio do antebraco.......ccccevveevieeieeeiiieiieeee, 30
FIG.5 Funcionaria realizando marcando 0S documentos.............ccceeevuvee. 31
FIG.6 P0Sicao da fonte IuminoSa........ccccuuiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 32
FIG.7 Flex&@o de coluna do funcionério no atendimento............cccccoeeuvneen. 33
FIG.8 Corte esquemético da sala do arquUiVO........ccuuveeivieiieieeeeeeeeeeiiiiniienns 33
FIG.9 Monitor abaixo da linha de VIS80...........ceeevviiiiiiiiiiiiiiii 34
FIG.10 Flexdo de pescoco paraleitura.......cccceeeeeiieeeeeiiiiiieieeeeeee e 35
FIG.11 Uso inadequado do telefone........cccooviiiiiiiiiiiiii e, 35
e (T D2 AN o To Yo I o= U= W0 1= o = 1 36
FIG.13 Vista lateral mesa para computador.........cccceeeeeeieeeeeeeeeeeeceeeeeeeiiiiiens 37
FIG.14 Planta posto de trabalho proposto......ccccoeeeiviiiiiiiiiiiiieeee, 40
FIG.15 Sugestéo de placaindicativa no COrredor........ccccveiiieiiiiieeeeeeeeeeee, 41

FIG.16 Vista frontal do balcdo com sugestdes de abertura da

(<20 [ U= Lo 1 - VUSSR 41
FIG.17 Planta balcdo atendimento com dois postos de trabalho.............. 41
FIG.18 Cortes esquemaéticos dos dois planos de atendimento.................. 42
FIG.19 Proposta Nnovo 1ayout arqUiVO.........ccoouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e e 43
FIG.20 “chanceladora” elétriCa......ccccciiiiiiiiiiicee e 44

FIG.21 SUPOIte Para PAP iS....cccceeiiiiiieiiiiiiiieiieeeeee e et e a e e e e e e e e e e e e e e s s snneneeeeeeeeees 45



Lista de tabelas

TAB.1 Quantidade de Salas existentes na escola de engenharia e suas

(oF=T o 1= o] [0 F= To 1= 1S RSP 23



SUMARIO

R [ 011 0 T U o> o USSP PPRR 1
2 - Andalise da demanda.........ccoouiiiiiiiiii s 1
3 -Quadro tedrico de referéNCia......ccccceeeeeieeiiiiieeeeece e e 3
I |V o o 11 = 1 o O PPPEUPRPRRR 3
3.2 - Relagdes entre postura e deslocamento com a atividade..................... 4
3.3 - Tipos de trabalho muscular na atividade..........ccccceevveieiiieiiiiieiieeeiiiiiienes 6
3.4 - Posicionamento da fonte luminosa no local de trabalho...................... 6
vV =1 (e Yo o] [o o |- VO TSRS 8
5-Analise datarefa.......ccoooiiiiiiii 11
6 - Analise da atividade.........cooeeeiiiiiiiiii e 15
6.1 - ODSEIVAGOES JEIAIS...uuuuuuiiiiieeeeeeeeeieee ettt s e e e e e e e e e e e e e aeeeeeaeesaenaneaaana 15

6.2 - Aspectos sazonais € qUaNtitatiVOS.........eeevviiriiiiiieeeee e eeeeee e 15
6.3 - Descricdo da atividade no atendimento...........cccceceecciiiiiiiieee e, 16

A. Guarda de documentos para serem enNtregUES......ccceeeeveeeeeeeereeeeeeeeennnnnnns 17
B. Informagdes e solicitacdes de documentosS.........cooeeeeeeviiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 17
C. Empréstimo de documento para XeroX.......ccouueeeeeeeiiiireeeeeeaaiiiieeaaeeseneees 18
D. Atendimento @0S ProfESSOIES.....ciiiiii i 19
E. Demandas imMpPreViSIVEIS. ... i e e e e e e e e e 19
6.4 - Descricdo da atividade Na SeCretaria......ccccccceeeeeeeeeee e 20
A. EMISSE0 d€ DOCUMENTOS....ciiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e eees 21

B. Lancamento no sistema, dados encaminhados através de formularios
dos colegiados como transferéncias, trancamento parcial e total,

dispensa de disciplina, aproveitamento do aluno..........cccccceeiiviieeeeeeinnnnnne. 22



C. Quadro de ocUPaGAO dAs SAlAS.......cceeiiiiiieiiie e 23

D. Processo de diploma..........uueuiiiiiiiiiiii e e e e 25
E. Processo de COlaCao A€ gral.........ccoeviiiiieeeeeiiiiiiiiiiissee e e e e e e e eeeeeeeeeenneaennnnns 26
F. Atendimento de solicitagcfes de professores.......ccccceeveveeeeeeeeeiveeeeeevennnnns 26
G. Esclarecimentos de duvidas no atendimento e por telefone................. 27
A =TT 011 = o [0 1R 27
8 — Possibilidades de intervenGao N0 SELOT........ceuvvviiiieeeiiiiiieieiiieeeee 36
S I O]t o] [V =7 Lo J PSRRI 45

10 - Referéncias bibliografiCas......ccccovviiiiiiiieec e 46



RESUMO

O objetivo deste estudo foi identificar, por meio da analise ergonémica do
trabalho, as exigéncias e as condi¢des reais de execucdo da atividade em um
setor administrativo de uma universidade e evidenciar como o mobiliario
associado & outros fatores do local de trabalho influenciam no modo operatério
e as estratégias utilizadas pelos trabalhadores durante a atividade real, para
embasar a escolha de um mobiliario especifico e adequado a natureza da
atividade e as caracteristicas do uso. Através desse estudo evidenciou-se que
ndo s6 o mobiliario interfere no modo como o trabalhador realiza sua tarefa e
que para se recomendar um ambiente de trabalho adequado € necessério
conhecer o trabalho para identificar todos os fatores que interferem na

atividade.

Palavras chave: mobiliario, analise ergonémica do trabalho, setor

administrativo, biomecanica



ABSTRACT

The aim of this study was to identify, through the ergonomic analysis of work,
the requirements and the real conditions of activity execution in an
administrative department of a university and show how the furniture associated
with other factors in the workplace influence the operative mode and strategies
used by workers during the real activity, to base the choice of a particular
furniture and appropriate to the nature of the activity and characteristics of use.
Through this study showed that the furniture not only interferes with the way the
worker performs his task and to recommend an appropriate work environment is

necessary to know the work to identify all factors affecting their activity.

Key words: furniture, ergonomic analysis of work, administrative department,
biomechanics.



1 - INTRODUCAO:

Instrumento de trabalho é aquele que serve de mediacao entre o
trabalhador e a realizacdo de uma tarefa. Caso os instrumentos néao se
adéglem as situacdes que fazem parte da atividade necessaria para efetivar a
tarefa no tempo certo, com a qualidade e a precisao exigidas, na quantidade
estipulada pela empresa, etc., eles deixam de ser ergonémicos (LIMA, 2000).
Portanto, a boa relagdo que se estabelece entre o mobiliario e o corpo do
trabalhador, numa determinada situacao de trabalho e a atividade, é que vai
determinar o bem estar e a saude deste profissional, bem como sua

produtividade.

Para se fazer recomendagdes ergonémicas relacionadas com a
especificacado de mobiliario e com o dimensionamento dos locais de trabalho,
ndo se deve apenas considerar as medidas antropométricas dos trabalhadores
e a dimensédo dos mobiliarios, pois € preciso levar em conta também as
exigéncias de cada trabalho e como eles se comportam diante dessas
exigéncias, ou seja, € preciso realizar o estudo da atividade real dos
trabalhadores no local de trabalho e da situacdo em que os instrumentos serao

utilizados.

“O objetivo prético da ergonomia € a adaptacdo do posto de trabalho,
dos instrumentos, das maquinas, dos horarios, do meio ambiente as exigéncias
do homem. A realizagéo de tais objetivos propicia uma facilidade do trabalho e
um rendimento do esforco humano.” (GRANDJEAN, 1968).

Recentemente os locais e espacos de trabalho eram considerados como
meios basicamente técnicos e ndo se considerava 0 modo como se realiza o
trabalho, as condi¢bes de sua realizagdo, além de como os trabalhadores
interagem com o ambiente e participavam das diversas praticas humanas
(REIS, 2000).

Este estudo, portanto, se apdia na Analise Ergonémica do Trabalho de
uma area administrativa, dentro de uma Universidade Federal de Minas Gerais

- UFMG, cujo objetivo foi identificar as exigéncias e as condi¢des reais de



execucao da atividade, para embasar a escolha de um mobiliario especifico e

adequado a natureza da atividade e as caracteristicas do uso.
2 - Anélise da demanda:

A demanda e consequientemente o local deste estudo surgiu de uma
solicitacao interna da Escola de Engenharia da UFMG, através da portaria
084/2009 com o objetivo de: “... apresentar estudo da necessidade de
equipamentos ergondmicos especiais para 0os Servidores Técnicos

Administrativos em Educacao e Docentes...”.

Essa portaria veio como resposta as reclamacdes e sugestbes dos
servidores e docentes que se mostram insatisfeitos com o mobiliario da
instituicéo, atribuindo ao mobiliario o surgimento de doencas osteomusculares
relacionadas ao trabalho. Esta demanda surgiu logo ap6s a mudanca do
espaco fisico que antes era no centro da cidade de Belo Horizonte e passou a

se integrar ao Campus Pampulha da Universidade.

Foi criada uma comissdao interna de funcionarios que foi presidida por
um professor da engenharia de producéo, sendo assim, essa solicitacao foi
encaminhada para o Departamento de Engenharia de Producédo da mesma
escola, exatamente para o setor de Ergonomia.

Uma reunido foi realizada com um dos membros desta comissao para
conhecimento melhor do assunto e constatou-se que o interesse dos
funcionarios em adquirir novos mobiliarios se traduzia em “cadeiras
ergonGmicas”, além de orientacdes gerais sobre postura durante a execugao
das atividades, orientac@es profilaticas sobre LER/DORT que deveriam ser
passadas por meio de palestras.

Com entrevistas e informacdes obtidas através de funcionérios chegou-
se ao departamento de Engenharia Sanitaria e Ambiental que recebe diversas
reclamacdes pelo excesso de barulho causado pelo setor de maquinas e pelo
motor da camara fria, além de desconforto térmico associado ao uso de EPI’s,
porém a analise deste setor seria bem especifica e ndo traduziria as

necessidades relatadas na solicitacéo interna que gerou a demanda inicial.



A partir desta constatacao, foram obtidas informacdes de funcionarios do
préprio prédio, sendo possivel chegar a este setor administrativo dentro da
escola de engenharia, que € a Sec¢ao de ensino, onde foram aplicados os
métodos da Analise Ergondmica do Trabalho (AET).

3 - Quadro teérico de referéncia:
3.1 - Mobiliario:

O mobiliario,assim como o prédio, o leiaute, a sala, e os equipamentos
utilizados (computadores, teclado, mouse, etc.) sdo instrumentos de trabalho,
sendo assim, estao intimamente ligados a atividade real, pois 0s instrumentos
de trabalho servem de mediac¢éo entre o trabalhador e a realizacdo de sua
tarefa. E necessario que se tenha instrumentos de trabalho adequados para
que exista uma boa relacdo entre esses instrumentos e o corpo do trabalhador
na realizacédo de suas tarefas na situacao de trabalho, determinando o bem
estar e a saude deste profissional, bem como sua produtividade. Caso
contrario, o0s instrumentos deixam de ser ergonémicos, pois ndo se adaptam a
atividade humana e ndo atuam como apoio para que o trabalhador exerca sua
tarefa, e alcance os objetivos segundo as variaveis exigidas pela empresa

(preciséo, qualidade, tempo, eficiéncia, etc.).

“Para se especificar um mobiliario adequado e obter conforto no
ambiente de trabalho é necessario que a atividade seja considerada em suas
dimensdes fisica, psiquica e cognitiva. Estas dimensfes estdo estreitamente
relacionadas ao desempenho e a saude do trabalhador, visto que, em toda
situacao de trabalho, estas trés dimensdes sdo indissociaveis; quando uma
destas € minimizada ou sobrecarregada, conseqientemente as demais se
alteram” (ASSUNCAO, 2004).

“Portanto, se o projeto de mobiliario visa atender as exigéncias impostas
pela dimenséo fisica do trabalho, ela ndo é a Unica determinante do conforto
nas situacdes de trabalho. As dimensdes psiquicas e cognitivas influenciam
também neste processo” (ASSUNCAO, 2004).

Os estudos dos postos de trabalho geralmente recomendam a

conscientizacéo do trabalhador em relacdo a4 uma postura correta & ser



adotada e também em relacéo a cadeira, porém, conflitos sdo gerados a partir
da incompatibilidade entre as condicbes oferecidas pelo mobiliario e a
utilizacéo real que o trabalhador faz dele. Portanto, € necessario considerar as
multiplas dimensdes humanas e ndo somente a biomecanica (ASSUNCAO,
2004).

3.2 - Relacdes entre postura e deslocamento na atividade:

A postura pode ser definida como a organizagao dos diferentes
segmentos corporais no espaco e o equilibrio do corpo, mas também é muito
importante para o trabalhador exercer suas funcfes na atividade de trabalho
como adaptacéo na realizacéo de tarefas que requerem precisdo e gestos
finos, adaptacdo sensério-motora ao ambiente, apoio para atividades
perceptivas, coordenacdo de movimentos, etc. Segundo Laville (1968), a
postura € um suporte para a acdo, um meio de localizacéo das informacdes
exteriores e de ordenacg&o dos segmentos corporais possibilitando a execugéo
do trabalho.

A postura € freqientemente determinada pela natureza da tarefa ou do
posto de trabalho. Ou seja, a postura adotada no local de trabalho é resultado
daquilo que o trabalhador necessita fazer para alcancar os objetivos da
empresa segundo as condicfes ambientais (mobiliario, equipamentos,
iluminacgéo e posicéo de fontes luminosas, etc.) que ele tem para agir e de suas
caracteristicas pessoais (sexo, idade, tamanho, peso, estado de saude, etc.). O
que acaba acontecendo na maioria das situacfes € a adocao de posturas
estereotipadas por parte dos trabalhadores para atingir seus compromissos e

as metas da empresa, ocasionando problemas de saude.

As posturas prolongadas, assim como de movimentos repetitivos, podem
prejudicar os musculos e articulagdes, devido a tenséo continua de certos
musculos do corpo, provocando fadigas musculares, resultando em
desconforto e queda de desempenho. Quanto maior o esforco muscular, menor

se torna o tempo suportavel.

Posturas sentadas por um periodo prolongado podem ocorrer em

escritorios e servicos administrativos, além de outras situagdes de trabalho



como linhas de montagem. A posicao sentada apresenta vantagens sobre a
postura ereta, pois € menos cansativa e o corpo fica mais bem apoiado em

diversas superficies como piso, assento, encosto, bracos da cadeira, mesa.

Embora a posicéo sentada seja melhor do que a em pé, deve-se evitar
longos periodos sentados ou numa sé postura, além do que, muitas atividades
manuais, executadas quando se esta sentado, exigem um acompanhamento
visual, significando que o tronco e a cabeca podem ficar inclinados para frente
e 0 pescoco e as costas ficam submetidos a longas tensdes que podem

provocar dores.

Postos de trabalho com proximidade excessiva séao prejudiciais por ndo
permitir uma variabilidade de posturas por parte do trabalhador, porém, o
distanciamento excessivo também pode ser desconfortavel, mesmo quando os
deslocamentos sao inerentes a atividade e necessarios para garantir a
gualidade das atividades desenvolvidas. Percorrer grandes distancias pode ser
cansativo, e mesmo as pequenas distancias quando repetitivas podem também
ser cansativas e ocasionar fadiga, principalmente se houver a necessidade de

carregar objetos sem auxilio de algum instrumento.

Segundo Abrahao (2009), quando um local oferece a possibilidade de
realizar mudancas de postura e liberdade de se movimentar, raramente uma
pessoa ira manter uma postura por tempo prolongado, pois a fisiologia humana
impd&e modificacdes de posturas, e mesmo quando se esta dormindo, a

manutencao de uma postura por tempo prolongado pode causar desconforto.

Devido a isso, a Analise ergondmica do trabalho (AET) pode contribuir
gerando conhecimento sobre o posto de trabalho no que tange as suas
caracteristicas de uso para conceber um posto de trabalho que seja flexivel e
gue néo leve o trabalhador a realizar movimentacfes excessivas durante a
jornada de trabalho, principalmente quando se tem que realizar deslocamentos
com transporte de cargas e também que néo seja um posto de trabalho cujo
mobiliario associado & equipamentos néo leve o trabalhador a adotar
angulacfes extremas das articulacdes e posturas desconfortaveis.



Portanto, ndo deve se fundamentar a analise ergonémica em um modelo
reducionista homem-maquina ou apenas na antropometria, para nao se correr
o0 risco de gerar recomendacdes para concep¢ao de mobilidrio incompativeis
com as possibilidades humanas em termos de modo operatério, gerando
conflitos entre os aparatos oferecidos pelo mobiliario e a utilizacdo real que o

trabalhador faz deles.
3.3 - Tipos de trabalho muscular na atividade:

“No projeto de concepc¢ao do mobiliario, um dos fatores a ser
considerado é o tipo de contracdo muscular solicitado pela tarefa” (ABRAHAO,
J.I,LASSUNCAO,A.A; 2002).H4 o trabalho dinAmico que ocorre uma sequéncia
ritmica de contracdo e extensado das fibras musculares, e o trabalho estatico,
gue ao contrario, caracteriza-se por um estado de contracao prolongada da

musculatura.

O tipo de contracdo muscular também é definido pela natureza da tarefa
ou do posto de trabalho, assim como determina se o trabalhador esta
realizando gestos repetitivos e com alto grau de risco ocupacional para
LER/DORT.

A contracdo muscular também é influenciada pela exigéncia da empresa
e dos clientes para que os trabalhadores atinjam seus objetivos e os
resultados, podendo gerar uma pressao temporal e organizacdo dos tempos de
trabalho sem pausas. Os trabalhadores poder&o assumir posturas e realizar
contracdes estéticas por tempo prolongado ou contragcdes musculares
repetitivas, podendo se instalar um processo de fadiga muscular, devido a
dificuldade de irrigacdo sanguinea e nutricdo das fibras musculares. Além
disso, pode nao haver tempo de recuperacéo das fibras, provocando uma
reducao na intensidade de realizacao das tarefas e do desempenho do
trabalhador e problemas de saude que influenciaréo no trabalho e na sua vida

social.
3.4 - Posicionamento da fonte luminosa no local de trabalho:

“O local para implantacdo das fontes luminosas torna-se importante a fim

de evitar posturas estereotipadas, mesmo frente a concep¢ao de mobiliario
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adequado” (ABRAHAO, 2009). Por isso, ao projetar ou fazer uma intervencéo
ergondmica em um posto de trabalho, é necessario conhecer as condicdes
ambientais do local, as caracteristicas do trabalho e as atividades necessarias
& sua execucao, as caracteristicas individuais do trabalhador, os equipamentos
e 0 mobiliario necessarios para dar suporte a atividade, etc., a fim de que a
iluminacéo seja adequada, para que o trabalhador ndo tenha sobrecarga
postural e visual para superar dificuldades impostas pela méa iluminacéo e

exerca sua tarefa com conforto.

A iluminagao associada a fatores individuais do trabalhador (idade,
condicdo de saude, etc.) interferem diretamente no mecanismo fisiolégico da
visdo e na musculatura que comanda os movimentos dos olhos, interferindo na

capacidade de discriminacédo e acomodacao visual.

A mudanca de foco solicita acdo dos musculos ciliares e oculares para
garantir os mecanismos da acomodacéao visual (adaptacao dos olhos a cada
distancia focal), da convergéncia ocular (direcdo de cada olho para 0 mesmo
foco gerando uma imagem Unica na retina) e de adaptacéo as diferentes

luminosidades.

A natureza da atividade somada as caracteristicas individuais do
trabalhador e as condi¢des do trabalho, vao influenciar no seu modo operatério,
principalmente se ele estiver realizando atividades de leitura, atividades que

necessitam de acompanhamento, constante mudanca e ajuste do foco visual.

A iluminagao excessiva gera ofuscamento, reflexos e contraste entre o
ambiente geral e o plano de trabalho em que o trabalhador realiza a sua tarefa.
Ja a ma iluminacéo, gera sombra no local de trabalho, dificultando a leitura e
identificag8o de objetos necessarios a atividade e dificultando o trabalhador
atingir seus objetivos. Ambas as situagdes dificultardo a execugéo da atividade
pelo trabalhador, que adotara posturas para superar esse desconforto durante
toda a jornada de trabalho, ocasionando fadiga muscular, dores e disturbios
osteomusculares, principalmente nas regides da cervical, ombro, cintura

escapular e tronco.



A iluminacao devera ser distribuida uniformemente, geral e difusa, a fim
de evitar o ofuscamento, reflexos incémodos, sombras. E importante
considerar que uma iluminacéo inadequada, além de desconforto visual,

determina esforgo mental, reduz o rendimento e predispde aos acidentes.

Uma iluminagéo eficaz deve ter um bom posicionamento das fontes
luminosas, facilitando a identificagéo dos instrumentos de trabalho e a
realizacdo da atividade. Sua intensidade deve ser adequada a atividade do
trabalhador, além disso, deve-se ter um bom aproveitamento da luz natural
para obter niveis adequados de iluminag¢do. Com isso, havera melhor conforto
ambiental para realizacdo das tarefas e evita-se sobrecarga fisica, psiquica e

cognitiva do trabalhador.

4 - Metodologia:

Primeiramente, foram esclarecidos os objetivos de um estudo
ergondmico e informacdes sobre o que € a ergonomia para que os funcionarios

se interassem dos beneficios de uma analise ergondmica no local.

Realizaram-se visitas na se¢céo de ensino entre os meses de maio e
agosto de 2010. A metodologia utilizada foi a anélise ergondmica - AET
(GUERIN et al.,2001) através de procedimentos como, entrevistas, observacéo
geral, observacao sistematica, filmagens, autoconfrontacdo, e posteriormente
foram feitas as recomendacdes ergondmicas e a validagéo dos resultados com
os funcionérios através de entrevistas e reunides. O tempo total utilizado na

aplicacdo da AET na sec¢éao de ensino foi de 42 horas.

Foram obtidos dados relacionados ao espaco fisico ocupado, dos
mobiliarios e equipamentos utilizados para a execucao das tarefas, além da
avaliacdo do prédio onde o setor estudado se localiza para entender as

relacdes necessarias ao seu funcionamento.

Esse método possibilitou compreender as atividades desenvolvidas e as
exigéncias que as condicionam, além de conhecer o que os trabalhadores
vivenciam na situacéo real de trabalho e sua relagcdo com o trabalho, assim
como, componentes fisico, psiquico e cognitivo durante o comportamento dos

funcionarios frente essas exigéncias da atividade e sua repercussao sobre a



saude. Com base nas informacdes obtidas, foi selecionado os critérios a serem
contemplados na transformac&o do trabalho (GUERIN, 2001) e também na

definicdo dos parametros do mobiliario.
5 - Caracteristica do local estudado:

A Secédo de Ensino é um setor pertencente ao Departamento
Administrativo da Escola de Engenharia da UFMG, sendo responsavel por todo
registro académico dos alunos dos cursos deste prédio, além disso, realizam
também atendimento aos professores para marcacéo e ocupacao do quadro de

salas em que vao ser ministradas as disciplinas durante o semestre letivo.

A Escola de Engenharia foi fundada em maio de 1911 e atualmente
oferece os seguintes cursos: Engenharia Civil, Engenharia de Controle e
Automacéo, Engenharia de Minas, Engenharia de Producéo, Engenharia
Elétrica, Engenharia Mecéanica, Engenharia Metallrgica, Engenharia Quimica,

Engenharia Aeroespacial, Engenharia Ambiental e Engenharia de Sistemas.

E possivel observar pelo layout do local (Figura 1), que a Secéo de
Ensino possui trés areas distintas: a area de atendimento, a secretaria e a sala
de arquivo. Os funcionarios se interagem com esses trés ambientes de acordo

com a natureza e as exigéncias das tarefas realizadas por cada um deles.
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5.1 - Populacéo existente no setor:

Neste estudo foi observado que a se¢édo de ensino possui quatro
funcionarios, sendo que trés trabalham na secretaria e um funcionario trabalha
no atendimento. Porém, foi observado uma variacao de funcionarios no setor
que ocorre com certa frequiéncia, pois houve a insergcédo de outros funcionérios
concursados que posteriormente pediram para trocar ou a diretoria da escola
de engenharia transferiu esses funcionarios para outro setor que também

estava precisando de trabalhadores.

Todos os funcionarios da secédo de ensino relatam dor devido a
problemas osteomusculares, que segundo eles, podem estar relacionados ao
trabalho, devido &s méas condic¢des do setor. As principais queixas sao nos
punhos, ombros, membros superiores, membros inferiores e coluna lombar.
Todos os funcionarios apresentam dores na coluna lombar, sendo que um

deles devido a hérnia de disco ja diagnosticada.

Um funcionario ja apresentou artrose ha alguns anos na coluna cervical
(C3). Trés dos quatro funcionérios do local apresentam dores nos membros
superiores, sendo o0 ombro onde eles se queixam mais, depois punhos e
antebraco. Ha um funcionario que sente muita dor no ombro direito devido a
bursite e o funcionario do atendimento apresenta dores no joelho que aparece,

segundo relato, ao final do horério de trabalho.
5.2 - Organizacéao do trabalho:

O horério de trabalho € de 8:00 as 17:00 com uma hora de almoco
(12:00 as 13:00). Apenas um funcionario fazia o horéario de 9:00 as 18:00
horas, sendo que de 17:00 as 18:00 ele trabalhava na secretaria e também
fazia os atendimentos. Como o horéario dos atendimentos mudou para até as

17:00, ele agora faz apenas o trabalho interno.

Segundo relatos da chefe do setor todos os funcionarios da secretaria
executam todas as tarefas existentes. O trabalho foi assim organizado, pois

na falta de um funcionario o servi¢co ndo para.
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Entretanto, verificou-se que existe uma divisdo informal do trabalho,
sendo que um funcionério fica mais responséavel pela emissao dos diplomas e o
outro com as solicitacdes de documentos. Também, as vezes, é necessario
que todos fagam a mesma tarefa ao mesmo tempo para cumprir um prazo,
como por exemplo, a emissédo de uma grande quantidade de declaracdes para
estagio. Atualmente, nos intervalos, todos tém ajudado na organizacao do

arquivo, devido & mudanca que ocorreu.
5 - Analise da tarefa:

A secdo de ensino € o contato mais direto do estudante em seu local de
estudo do ponto de vista administrativo e tem como atribuicdes expedir
atestados, certiddes e declaragdes, histérico escolar, montar processos para
colacdo de grau, emitir e entregar o diploma, empréstimo de documentos das

pastas dos alunos para tirar copias, etc.

Além disso, cabe a Secéo de Ensino, o langcamento no sistema
académico, o aproveitamento obtido pelos alunos nas varias disciplinas,
transferéncias, trancamento parcial e total, dispensa de disciplina, dados que
recebem dos colegiados dos cursos. Atualmente esta em curso a implantacéao
do diario eletrénico onde os proprios professores lancam as notas e as faltas
dos alunos. A Secao de Ensino ainda faz o lancamento de pelo menos 80

disciplinas que ainda nédo utilizam este diario.

Além do contato direto com os alunos, a Sec¢ao de Ensino também
atende aos professores quanto a ocupacao de salas, pois é este o setor
responsavel pela distribuicdo das salas de toda a escola. Para execucéo desta
tarefa os funcionarios precisam articular informac6es como: capacidade das
salas, numero de alunos matriculados na disciplina, disponibilidade, recursos
oferecidos por cada tipo de sala. Os professores solicitam mudanca de sala ou

mesmo reserva de alguma sala especifica.

O atendimento recebe os alunos e tem as seguintes tarefas:
informacdes, solicitacdes e entrega de documento. O posto de trabalho possui
uma mesa para funcionario com gaveteiro fixo e uma mesa para computador,

sendo que o computador ndo esta funcionando atualmente. Ainda conta com
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dois arquivos onde sao guardados os documentos solicitados que serdo
entregues.

Na Secretaria € registrada toda a vida académica dos alunos. Este
registro é feito no sistema e lancado através da digitacdo de dados. Além disto,
sao produzidos e impressos documentos para serem entregues aos
interessados. Atualmente a secretaria possui quatro postos de trabalho, cada
um com caracteristicas préprias e com mobiliarios diferentes. Nao existe uma
padronizacdo e a maioria vem da instalacao anterior, sendo que
aproximadamente 10 anos que ndo ha renovacao.

Na area de arquivo sao colocadas as pastas de todos os alunos da
Escola de Engenharia e seus respectivos documentos relativos a sua vida
académica. O arquivo é utilizado para guarda de todos os formularios
encaminhados pelos colegiados como, trancamento, aproveitamento, etc.
Depois de langados no sistema eles so guardados nas pastas dos alunos. E
utilizado pelo funcionéario do atendimento quando o aluno solicita um
documento para tirar copias e também pelo funcionéario da secretaria quando é
solicitado um documento que ainda ndo esta no sistema, como o histérico de
um aluno mais antigo, também para tirar copias. O espaco possui arquivos
deslizantes em aco com altura de 2,94 metros e capacidade para
aproximadamente 15000 pastas. Cada modulo do arquivo possui oito

prateleiras sendo seis mais acessiveis utilizadas para pastas suspensas.

As formas de interagfes que a secdo de ensino mantém com os alunos
e com outros setores do prédio de engenharia afetam a atividade de seus
funcionarios, pois essas interacdes aliadas a localizacdo da secdo de ensino

vao influenciar na forma de executar as tarefas.

Ha uma interacéo direta da secdo de ensino com os alunos através da
presenca dos mesmos no setor para fornecimento de documentos de interesse
do aluno e através de e-mail ou telefone para fornecimento de informagdes. Ja
o atendimento dos professores para marcagédo do quadro de salas de aula
pode ser feito de forma presencial no balcao de atendimento, com a Chefe do

setor ou através do telefone ou e-mail.
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Outro setor em que ha uma relacdo muito préxima sao os colegiados dos
cursos de engenharia que encaminham formularios e requerimentos do
rendimento dos alunos nas disciplinas, transferéncias, trancamentos parcial e
total, dispensa de disciplinas, dados que sao lan¢cados no sistema académico
gue sao encaminhados via malote que ficam nos escaninhos dos servigos
gerais, tendo a necessidade de um funcionario, todos os dias, uma vez por dia,

passar nos servigcos gerais para pegar o malote.

A secdo de ensino mantém relacdo com o DRCA e a Diretoria da Escola
de Engenharia da universidade para onde sdo encaminhados, através de
malote, os processos de colacéo de grau e diploma, os quais retornam para
secado de ensino da mesma maneira ap0s a assinatura. Ha relacdo da secéo de
ensino também com as outras unidades da universidade, para verificar e
informar a situacéo do aluno (transferéncia, dispensa de disciplina), sempre via

e-mail.

A Secéao de Ensino localiza-se no bloco 3, na Escola de Engenharia, no
mesmo bloco onde estédo as novas salas de aula (sdo 33 salas neste bloco). Os
colegiados dos cursos estdo no mesmo bloco. Os banheiros utilizados séo os
banheiros publicos que se localizam na &rea comum bem préximo a Sec¢éo de
Ensino. J& a copa, comum a todos os funcionarios deste bloco, da Escola de

Engenharia, se situa perto dos colegiados, a aproximadamente 30 metros.

A localizac&o de setores de apoio que geram um impacto sobre a
atividade, pois levam & auséncia de funcionarios na secao de ensino, como € o
caso da copa e do setor onde eles tiram cépias de documentos, localizados
perto dos colegiados, a uma distancia de aproximadamente 30 metros, levando
o funcionario a se ausentar de 5 a 15 minutos do local de trabalho.

Quando um funcionario esta ausente do setor, ha uma sobrecarga de
servi¢co nos outros trabalhadores, aléem disso, quando um funcionario
interrompe suas atividades, ha um acumulo de servico, e consequentemente
quando ele retomar suas tarefas, ele acelerara seu ritmo de trabalho para
cumprir suas metas, havendo uma hipersolicitacdo de seu corpo. A tendéncia é
que o funcionario mantenha uma postura por tempo prolongado, sem a

realizacdo de pausas, além da realizacdo de contracfes estéaticas e gestos
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repetitivos. Além da sobrecarga fisica, ha sobrecarga psiquica, pois 0s
funcionérios que trabalham na secretaria ndo gostam de ser interrompidos e ha
uma sobrecarga cognitiva, pois a atengao tem que ser retomada com

freqUiéncia em tarefas que séo frequentemente interrompidas.

A tarefa de pegar os malotes também é significativa porque o funcionério
designado para entregar ou buscar os malotes tem que se deslocar até os
servigos gerais no bloco 2, pois é neste setor que ficam os malotes. Como este
setor fica a aproximadamente 100 metros da sec¢éo de ensino, o funcionario
leva entre 20 a 30 minutos para ir e voltar do local, interferindo no
funcionamento da secédo de ensino, pois deixa em aberto o atendimento que
um funcionario da secretaria assuma, tendo para isto que interromper suas
atividades. Além disso, os malotes geralmente sdo pesados, e para serem
carregados nessa distancia sem uma ajuda mecanica, como um carrinho, pode

tornar a atividade pesada de ser executada.

Na tarefa de emissdo de documentos como histérico escolar, declaragéao
de matricula, historico escolar, declaracdes para estagio, comprovante de
matricula com previséo de formatura, comprovante de matricula para
intercambio, entre outros, é necessario primeiramente que o funcionario do
atendimento receba o formulario preenchido pelo aluno juntamente com o
comprovante de pagamento e passar para os funcionarios da secretaria que
vao digitar os dados do aluno no sistema, imprimir e fazer a marca d agua no

documento.

Ja para documentos como trancamento parcial e total, dispensa de
disciplina, aproveitamento do aluno e outras informacdes que séo recebidas
dos colegiados dos cursos, sdo mandados via malote para 0s servigos gerais,
existindo a necessidade do funcionario do atendimento ir até este setor para

buscéa-lo para os funcionéarios da secretaria lancar os dados no sistema.

Para se montar o processo do de registro de diploma é necessario
anexar toda a documentacao necesséria: nada Consta da Biblioteca, nada
consta da FUMP, copia da identidade, certiddo de nascimento, historico escolar
do ensino médio, historico escolar do curso de graduacéo, comprovante de

pagamento da taxa de registro de diploma que custa 30 reais e o diploma
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impresso pelo funcionario. O funcionario tem que verificar se tém todos os
documentos necessarios na pasta do aluno, se faltar algum documento, &

solicitado, para o aluno, via e-mail.

6 - Andlise da atividade:

6.1. Observac¢des Gerais

Para facilitar a descricao das atividades, a Secao de Ensino foi dividida
em dois setores: atendimento e secretaria. Esta divisdo surgiu porque embora
estes setores estejam interligados, possuem tarefas distintas. Basicamente, no
atendimento séo feitos os pedidos e entrega de documentos e na secretaria é
onde estes documentos sdo executados e onde é registrada toda a vida

académica do aluno.

6.2 - Aspectos sazonais e quantitativos:

O atendimento externo assim como o trabalho interno na secretaria esta
intimamente ligado ao calendério académico feito pela Universidade. Portanto é
a Universidade que determina os dias ou periodos para os procedimentos
realizados na Secéo de Ensino.

Em um dia de observacéo, verificou-se que o atendimento externo tem
seu horério de pico durante o dia. De 14:00 as 15:00, de 9:30 as 10:00 horas, o
movimento é significativo, depois destes horarios o0 movimento é decrescente.
Sexta é o dia da semana que o atendimento € mais reduzido porque a
universidade fica mais vazia. Mas estes picos tém variado bastante,
principalmente quando surgem demandas imprevistas.

O inicio e o final de semestre é o periodo de maior volume de servi¢co na
Secdao de Ensino, porque é quando séo solicitados os maiores nimeros de
declaracdes e também € realizado o processo para a colacéo de grau. No final
do semestre sdo marcados trés dias para a colacdo de grau e todos os alunos,
que pode chegar a 400, precisam comparecer a Se¢do de Ensino.

Os aspectos sazonais e quantitativos influenciam diretamente sobre a
atividade dos funcionarios da secédo de ensino, tanto do atendimento quanto da
secretaria, pois determina o volume de servico em um dia ou em determinados

periodos do semestre, ou seja, 0 volume de servi¢os que € determinado pelos
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aspectos sazonais, influencia diretamente também o atendimento externo que
desencadeia as ac¢des para a secretaria da secado de ensino.

Com isso, o funcionéario do atendimento pode realizar um deslocamento
repetitivo para ir ao balcdo de atendimento atender alguém, ir & secretaria
entregar alguma solicitacdo de servico para o funcionario realiza-lo, ou ao
arquivo pegar algum documento solicitado nas pastas, além de outras
demandas imprevisiveis como empréstimo de materiais e dar informacgdes as
pessoas que passam pelo corredor, pois o corredor ndo tem placas
informativas e as pessoas acabam pedindo informacfes no atendimento, pelo
fato de ter um balcéo.

Além disso, h& os outros setores da escola de engenharia que a se¢éo
de ensino mantém contato e que influenciam diretamente ou indiretamente
nesse volume de servigo, como é o caso do quadro de salas que deve ser
fechado no final do semestre, pois precisa deve estar pronto antes do inicio do
semestre seguinte. O més de julho é o mais dificil porque todo o trabalho tem
gue ser feito em 20 dias, sendo que no final do ano eles possuem o0 més de
janeiro e fevereiro para finalizar e comecar o ano letivo.

Esses aspectos sazonais e quantitativos podem acarretar uma
sobrecarga fisica e psicossocial devido ao acumulo de servicos gerado, a
insuficiéncia dos meios de trabalho como forma de suporte para a acao
levando os funcionarios a assumir posturas estereotipadas, além disso, as
exigéncias temporais podem causar uma diminui¢cao do ritmo de pausas no

trabalho, hipersolicitacdo do corpo e realizacdo de movimentos repetitivos.

O estresse também causa uma tensdo muscular e que aliado a todos
esses fatores, principalmente nesses periodos com maior demanda de servico,

pode levar ao desenvolvimento de doencas musculoesqueléticas.
6.3 - Descricdo da atividade no atendimento

O atendimento se inicia quando o aluno comparece a Secao de Ensino.
Dois funcionarios se revezavam no trabalho, com a saida de um, apenas um
funcionario atende ao balcéo. Este funcionario por ser novato no setor sempre
busca informacdes na secretaria, principalmente com a chefe do setor e

quando ela ndo esta, com outro funcionario, mais antigo.
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A partir de uma solicitacao sera desencadeada uma acao dentro da
secretaria da Secao de Ensino. Portanto, algumas acdes no atendimento

influenciam diretamente a atividade na secretaria.
Foram detectadas as seguintes tarefas no atendimento:
A. Guarda de documentos para serem entregues:

Todos os dias o funcionério da secretaria coloca em cima da mesa 0s
documentos prontos que deverdo ser entregues. O funcionario do atendimento
guarda no arquivo de ago, proximo ao balcao, pelo nome do aluno, em ordem
alfabética. Sao deixados para guarda 20 a 25 documentos por dia que seréo

arquivados.
B. Informacdes e solicitacdes de documentos:

Quando o aluno chega e pede informac¢des sobre como proceder para
solicitar o documento que necessita, o funcionario continua sentado em seu
posto de trabalho e informa que para a solicitagdo do documento € necessario
inicialmente o pagamento de uma taxa e pede que o proprio aluno pegue a

guia que esta em cima do balcao para pagamento e retorne com ela paga.

Voltando com o comprovante de pagamento, € feita a solicitacdo do
documento atraves de formulario proprio, que também ja fica em cima do
balcdo. O funcionario, entdo, grampeia a solicitacdo e o comprovante de
pagamento e coloca em uma caixa que fica em cima do arquivo, proximo ao
balcdo. Esta caixa é recolhida todos os dias as 14:00 horas por um funcionério

da secretaria.

Depois de trés dias uteis (0 prazo era de dois dias uteis, mudou em
agosto para trés), que é o prazo pedido para entrega do documento, o aluno
retorna ao balcéo, informa seu nome e o funcionario pega o documento no
arquivo que fica ao lado e o entrega ao aluno. Foi verificado que sao solicitados
em torno de 27 documentos por dia, correspondendo a 43% dos atendimentos

feitos.

E importante salientar a importancia do formulario de pedido de

documentos que é preenchido pelos alunos. E ele que desencadeara a¢des na
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secretaria, que se finalizara com a impresséo do documento solicitado. Neste
formulério é solicitado ao aluno seu nome completo, nimero de matricula,
curso, periodo e o documento que necessitam. O funcionario da secretaria,
através do numero de matricula localiza os dados do aluno e a partir dai

imprime o documento.

Acontece que nem sempre 0s alunos colocam o numero de matricula e
as vezes colocam o numero da identidade no lugar, ocasionando uma procura
maior no sistema e um aumento da carga cognitiva, maior necessidade de
atencao e maior estresse psiquico na realizacdo da atividade. Isso pode
ocasionar uma intensificacdo das posturas estereotipadas pelo trabalhador,
pois ele vai permanecer em uma postura de flexdo de pescoco e coluna
toracica, além de uma contracéo estatica dos musculos na regido da coluna e
dos membros superiores por um tempo maior, devido & essa situagdo que gera
eventos complicadores para atividade que acarretam em sobrecarga fisica,

psiquica e cognitiva.
C. Empréstimo de documento para o aluno tirar copias:

Quando o aluno solicita um documento que esta em sua pasta, para tirar
copias, o funcionario tem que localizar a pasta deste aluno na sala do arquivo,
retira 0 documento pedido e 0 entrega somente com a retengcdo de um

documento de identidade.

O funcionério deixa a pasta na mesa e aguarda o retorno do aluno.
Quando este volta, e solicita a autenticacdo do documento, o funcionario leva o
original e a copia para a chefe do setor conferir e assinar. Entrega a cOpia para

o aluno e guarda o original na pasta e a leva para a sala do arquivo.

Recentemente o prazo de entrega das solicitagcdes de documentos que
estdo no arquivo deslizante, na pasta do aluno, e que devera ser tirada uma
copia, foi estendido para cinco dias Uteis para que o funcionario separe a pasta

do aluno.

A autenticacdo somente é feita pela chefe do setor. Quando ela ndo
esta o funcionario pede que o aluno volte mais tarde. Outro funcionario da

secretaria também tem disponibilidade para autenticar, mas somente faz isto
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guando é muito necessario (quando a chefe esta de férias). Para este servico,

precisa ter firma reconhecida no cartério e nem todos possuem.

O arquivo onde ficam as pastas dos alunos fica em outra sala, obrigando
o funcionario a se deslocar até la. Este arquivo € um arquivo deslizante onde é
preciso deslocar as estantes para se ter acesso as pastas. Como as 27
luminarias da sala séo fixas, elas ndo acompanham a movimentacdo do
arquivo, o que torna a iluminacao deficiente, obrigando o funcionario a sair do
corredor das estantes e verificar se realmente € agquela pasta que ele procura
perto da iluminacéo existente. Essa € uma estratégia que o funcionario da
secretaria utiliza para ndo ter que assumir posturas estereotipadas, como
flexdo excessiva de pescoco e coluna, ao tentar achar os documentos, além de
causar uma sobrecarga sobre o sistema visual, podendo gerar outros

problemas de saude, além dos disturbios osteomusculares.
D. Atendimento aos professores:

Os professores também sao atendidos no balcédo para solicitar reserva
ou mudanca de sala. Para isto o funcionario pega o quadro de sala na
secretaria e apresenta ao professor que verifica junto com o funcionério a sala

gue necessita e marca no quadro.

Quando necessita falar com a chefe do setor, os professores séo
atendidos dentro da secretaria. Geralmente isto acontece quando necessitam
verificar no sistema o langamento ou ndo de notas dos alunos, ou entéo para

alguma retificagao de notas.
E. Demandas imprevisiveis:

Verificou-se que algumas demandas sdo imprevisiveis, aumentando a
atividade e o nimero de deslocamentos do posto de trabalho até o balcao de

atendimento.

O empréstimo de materiais diversos é comum. Muitas vezes os alunos
solicitam algum material emprestado, como grampeador ou tesoura. Neste
caso o funcionario tem que levantar e levar até o balcao. Questionado porque

ja ndo deixa no balcao ele diz:
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“Se deixar some tudo, nem a mesa com estes objetos pode ficar perto.”

No dia em que foi feita a observacédo sistematica, verificou-se quatro
pedidos de materiais diversos, 6% dos atendimentos, mas o funcionario do
atendimento informou que existem dias (entrega de trabalhos) que acontece
muitas vezes no dia. Ocorre também quando o funcionario esta atendendo um
aluno e outro chega para pedir um material. Geralmente ele para o atendimento

e empresta o material.

Outra demanda imprevisivel que ocorre é quando séo oferecidas vagas
de estagios nas empresas e com isso, 0s alunos se dirigem a Secéo de Ensino
para solicitar declara¢des de concluséo de curso e historico. Esta demanda

também é imprevisivel, pois ndo pode ser antecipada.
6.4 - Descricdo da atividade na secretaria

Durante a observacao geral verificou-se que, a maior parte do tempo o0s
funcionarios ficam em seus postos de trabalho digitando, o que foi confirmado
pela observacgéao sistematica (vide figura 2). Para isto eles pegam os
formuléarios ou pedidos e colocam do lado esquerdo do teclado. Mesmo quando

eles estédo ao telefone eles continuam digitando.

Os funcionarios da secretaria sdo interrompidos para auxiliarem no
atendimento ao balcéo, para troca de experiéncias e para informacdes,
pessoalmente ou ao telefone, mas raramente fazem pausas para nao

acumularem tarefas para o dia seguinte.

“Temos que digitar tudo porque sendo acumula para o dia seguinte”

(Funcionario da secretaria).

Verifica-se que o acumulo de tarefas tem acontecido principalmente pelo
aumento do numero de cursos da Escola de Engenharia, o que gerou um maior
namero de alunos e consequentemente um maior nimero de transferéncias,
trancamentos, dispensas, etc. O numero de funcionarios ndo acompanhou este
crescimento, muito pelo contrario, verifica-se a diminuicdo do numero de

pessoas no setor com a aposentadoria ou transferéncia de algumas pessoas.

Na secretaria foram observadas as seguintes tarefas:
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A. Emissdo de documentos:

Os documentos sao solicitados pelos alunos da Escola de Engenharia,
como declaracdes para estagio, comprovante de matricula para intercambio,

histérico escolar, etc.

Como foi citado anteriormente, o preenchimento correto do formuléario de
pedido é muito importante para os funcionarios da secretaria, pois levara o
funcionario a localizar mais rapidamente os dados do aluno no sistema, pois

assim evita-se uma sobrecarga fisica, psiquica e cognitiva do funcionario.

O funcionério da secretaria pega todos os pedidos feitos no dia. Senta
em seu posto de trabalho, digita o nimero de matricula informado pelo aluno e
utilizando o programa Plenus, emite os dados solicitados, e imprime o
documento. Os funcionarios acham o programa Plenus muito arcaico e

desatualizado, exigindo muitos comandos para a digitacao de dados.

Quando o aluno nao coloca o niumero de matricula o funcionario faz uma
pesquisa pelo nome do aluno. Para isto ele entra em uma tela com o0 nome do
aluno e copia o nimero de matricula e segue com o procedimento. E possivel
localizar os dados pelo nome do aluno, mas esta busca é mais demorada,
principalmente quando o aluno abrevia seu nome, obrigando o funcionario da
secretaria a cruzar dados para descobrir o nome abreviado. Isto leva o
funcionario a uma pesquisa no sistema, tendo que abrir ndo apenas uma tela,

mas duas ou trés para identificar o aluno.

Para emissao do histérico e atestado de matricula é necessério entrar no
sistema com o0 nimero de matricula do aluno e imprimir, para os outros
documentos € necessaria uma pesquisa mais minuciosa no sistema para
serem concluidos. Como por exemplo, declaracdo com previsao de concluséo
do curso, é necessario verificar quais as disciplinas ja cursadas, verificar
guantos créditos faltam para cursar e calcular quando o aluno possivelmente
terminard o curso. Para calcular a data de previsédo de formatura os
funcionarios criaram uma “cola” que € consultada quando ele possui o periodo
gue o aluno esta. Nesta “cola” eles colocam o ano, o semestre e o periodo:
2010/1-1° periodo, 2010/2-2° periodo, 2011/1-3° periodo... e assim
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sucessivamente até o 10° periodo.Depois de impresso todas as solicitacfes

ele encaminha para a chefe do setor assinar e coloca na mesa do atendimento.

Em todos os documentos oficiais impressos é feita uma “marca d agua”.
Esta marca é impressa através de um tipo de grampeador que funciona com a
pressao feita pelo funcionario. Em geral é feita de 20 a 25 marcag¢des nos
documentos por dia. Mas no periodo de colacdo de grau este nUmero pode
chegar a 250 por dia, durante os trés dias para finalizacdo do processo. Eles

colocam assim a questao:

“E preciso ter forca, quando tem muito documento, no final do dia, 0 meu

ombro doi”.
“Este grampeador tem uns “50 anos”, quase ndo marca mais”.
“Eu prefiro levantar e ajudar com o corpo fica mais facil”.

B. Langamento no sistema, dados encaminhados através de formularios
dos colegiados como transferéncias, trancamento parcial e total,

dispensa de disciplina, aproveitamento do aluno;

Diariamente os colegiados emitem formulérios com dados que deverao
ser lancados no sistema. Estes formularios sdo encaminhados via malote e
colocados nos escaninhos dos Servi¢cos Gerais. Um funcionario vai até o
escaninho para pegar e os coloca na estante na sala, ele faz isto todos os dias,
uma vez por dia. Os formularios sdo separados por tipo e lan¢cado no sistema
os dados do aluno.

Os requerimentos sdo analisados pelos colegiados e séo deferidos ou
nao. Quando deferidos, é necessario digitar no sistema o aproveitamento de
estudos ou o trancamento. Os indeferidos ndo, estes requerimentos somente
serdo guardados nas pastas dos alunos. Os funcionarios fazem uma lista dos
requerimentos deferidos e indeferidos, com o0 nome dos alunos, e anexam na

esquadria do atendimento.

Para o trancamento total € necessério entrar no sistema do DRCA
(programa “NOTES”). Apenas dois computadores tém acesso ao sistema, 0

gue leva o funcionério a se deslocar para outro posto para executar a tarefa.
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Como o trancamento é total o sistema gera um numero de protocolo. Depois de
impresso, o funcionario tem entdo que assinar o documento, datar e colocar o
protocolo. Todos os requerimentos sédo separados por curso, colocados no

armario e posteriormente guardados no arquivo deslizante, na pasta do aluno.
C. Quadro de ocupacéo das salas;

A Secao de Ensino é responséavel pelo quadro de ocupacéo das salas da
escola de Engenharia, atualmente sdo 51 salas cuja capacidade varia de 30 a

112 alunos, conforme quadro abaixo.

Capacidade de alunos Quantidade de
na sala salas

30 1
37
39
40
42
46
49
54
56
60
70
100
106
112

| N N | ©

[EEN
\‘

25(prancheta)

ol I ol B B I ol R AS X I ARGV R I \C § @) |

50(prancheta)

a1
=

Total de salas

Tabela 1 — Quantidade de Salas existentes na escola de engenharia e suas

capacidades.
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Para se fechar a ocupacéao, € preciso que os colegiados encaminhem o
horario do semestre e entdo todas as disciplinas sédo colocadas nas salas
levando-se em conta o nimero de alunos matriculados e a capacidade da sala.
N&o existe um programa especifico para isto e € utilizada uma planilha do
Excel. Constantemente este quadro € modificado, e o funcionario tem que
manté-lo atualizado. Depois de fechado o quadro € encaminhado para todos os

colegiados que encaminham para todos os departamentos.

Os funcionarios nem sempre conseguem fechar a capacidade das salas
com o numero de alunos, para nao haver problemas eles tentam antecipar o
envio dos horarios pelos colegiados, assim ficam com mais tempo para fechar

0 quadro. Eles colocam assim a situacao:

“Quando termina e sobrou sala é um alivio, aqui esta sobrando por
enguanto (prédio novo), no outro prédio, quando faltava tinhamos que comecar

tudo de novo e tentar encaixar”.

“Ja pedi aos colegiados os horarios para o semestre que vem, quando
chega eu tenho que fechar o quadro de salas, olhando o nimero de alunos de
cada matéria. Parece que todo mundo quer dar aula ter¢a e quinta, assim nao
da. Ja pedi um programa para fazer isto mas até hoje nada, fazemos

encaixando mesmo”.

Outro problema relatado € quando os colegiados resolvem unir duas
salas da mesma matéria, mas de cursos diferentes e ndo avisam a Sec¢éao de
Ensino. No dia da aula os alunos ndo cabem na sala determinada e é cobrada
uma solucéo na Sec¢éao de Ensino. Além disto, os colegiados também
matriculam mais alunos nas disciplinas depois de informado o niumero de
alunos, ocasionando uma superlotagéo da sala designada anteriormente. A
Secdao de ensino, neste caso, tenta solicitar mais cadeiras para solucionar o

problema, mas nem sempre é possivel.
“E a atividade mais desgastante, um quebra cabeca.” (chefe do setor)

O tentar fechar a planilha, sem um programa especifico, gera um esforco

cognitivo onde a tentativa e erros se tornam constantes. A expectativa do final
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do processo também é relatada como sendo de grande alivio, por ndo ter de

retornar ao principio novamente.
D. Processo de diploma;

Para esse processo, o funcionario recolhe toda a documentacéo exigida,
coloca dentro de um envelope com o nome do aluno, imprime o diploma e
manda para o diretor da Escola de Engenharia assinar e entao diretor manda
de volta para a Se¢éo de Ensino. O funcionario encaminha toda a
documentacédo para o DRCA através de malote com oficio contendo toda a
listagem de todos os pedidos de diploma contidos no malote. No DRCA, os 33
funcionarios conferem se toda a documentacao esta correta, o reitor assina 0s

diplomas e manda todos os processos de volta para a Sec¢éo de Ensino.

Se o0 aluno néo entregar toda a documentacao necessaria para o registro
do diploma, ele ndo é encaminhado, o processo € separado e o funcionério
envia mais um e-mail para o aluno, informando-o, para ele providenciar a

documentacéo.

A emissédo dos diplomas esta atrasada, os funcionarios ainda néo
conseguiram emitir todos os diplomas de 2009. Quando o diploma esta pronto

o aluno é comunicado via e-mail para pega-lo na Secao de Ensino.
“Os diplomas estéo atrasados. Ainda ndo mandamos de julho de 2009".

Os diplomas néo possuem prazo para serem expedidos, portanto sdo
deixados para quando o trabalho est4 mais tranquilo, outros documentos séo
priorizados porque possuem prazo para serem entregues. Outro problema
relatado foi a impressao dos diplomas com o nome do reitor antigo. Todos
estes diplomas foram descartados e impressos novamente, atrasando a

entrega.

Depois de impressos, todos os diplomas sdo conferidos e no verso é
carimbado, assinado e datado pelo funcionario. Atualmente, para néo ter que
carimbar todas as folhas, o funcionario criou um “carimbo” no computador e o

imprime no documento. E também impresso em todos os diplomas a “marca
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d’agua” e apenas dois computadores possuem o programa especifico para a

emissdo do diploma.
E. Processo para colacao de grau;

Os colegiados informam, via e-mail, os alunos que irdo colar grau. Para
a colacao de grau é necessario imprimir o histérico escolar de todos os alunos
formandos e a declaracéo de concluséo do curso. Todas estas folhas séao
assinadas pela chefe da Secéo de Ensino (considerando que no minimo séo
250 alunos formandos, 3 paginas de histérico, no minimo, e uma declaracéo,
sdo 1000 folhas para assinar). Os alunos comparecem a Secao de Ensino para
colar grau, e s6 entdo é encaminhado para a Diretoria da Escola de Engenharia
e para o DRCA o processo.

Os funcionarios reclamam, neste periodo do volume de impressdes que
tém que fazer, principalmente de historicos, e do barulho da impressora
matricial que funciona sem parar: A impressora matricial fica na sala da

secretaria e todos os funcionarios a utilizam.

“A impressora nao para de funcionar, ela faz muito barulho, mas € a

Unica que aglenta fazer o servi¢go”. (Funcionéario da Secao de Ensino)
F. Atendimento de solicitagcbes de professores;

Os professores fazem solicitacfes quanto a mudanca de sala ou reserva
de sala, langcamento de notas, verificagdo de notas, sdo atendidos
pessoalmente ou por telefone.

Quando os professores comparecem a Sec¢éo de Ensino geralmente sao
atendidos na secretaria pela chefe do setor. Verificam-se as seguintes

situacBes de atendimento:
e Mudanca de sala:

Alguns professores tém preferéncia por determinadas salas que
apresentam caracteristicas diferentes, como: desnivel para professor (PCA),

quadro de giz ou quadro para caneta, quadro milimetrado, localizacdo. Sempre
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que possivel os professores sdo atendidos em suas solicitagdes. Quando néo é

possivel € mostrado para eles o quadro de salas e sua ocupacao.
e Reserva de sala:

E apresentado ao professor o quadro da sala que este esta solicitando e
€ observado se aquele horério esta disponivel. Se ndo, sdo apresentadas

outras opc¢des para o professor.
e Lancamento de notas ou verificacdo de notas:

Nem todos os professores utilizam o diario eletrébnico e mesmo quando
utilizam, eles comparecem na Secao de Ensino quando tem alguma duvida,
geralmente levantada por um aluno quanto ao langamento de alguma nota. As
vezes a nota € encaminhada para um aluno que ndo esta matriculado. O
funcionario, entdo, precisa abrir outra tela da disciplina, matricular o aluno e so

entdo langar sua nota.
G. Esclarecimentos de duvidas no atendimento e por telefone.

FreqUentemente os funcionarios da secretaria prestam servicos de
informac&o, auxiliando o atendimento no balcéo, pelo telefone ou mesmo
pessoalmente quando atendem a porta. Para isto eles param suas atividades,

mas as vezes continuam digitando e falando ao telefone.
7 - Resultados:

Foi observado que os funcionarios da Sec¢ao de ensino apresentam tanto
o trabalho dindmico (os movimentos e 0s gestos séo visiveis) quanto o trabalho

estatico (contracdo muscular sem realizar movimentos).

Verificou-se que 60% do tempo do trabalho dos funcionarios da
secretaria sdo estaticos e os outros 40% sao divididos para outras tarefas,

conforme na figura 2.
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Figura 2 — Atividades dos funcionarios da secretaria.

No atendimento, verificou-se principalmente o trabalho dindmico onde o
funcionario para exercer suas atividades precisa se deslocar em varios
ambientes, variando sua postura constantemente, hora sentada em seu posto
de trabalho e hora em pé no balcdo atendendo. O funcionério relata esses
constantes deslocamentos do seu posto de trabalho até o balcdo como uma
situacdo que exige muito do seu organismo, principalmente da coluna e

membros inferiores, relatando dores nessas duas regides.

Porém, no setor da secretaria, os deslocamentos acontecem no inicio ou
final da atividade a ser executada. Quando iniciado o trabalho de digitacao o
funcionario pega os formularios ou os pedidos de documentos e coloca em
cima de sua mesa. Depois de digitado ou impresso os documentos, ele se

desloca até o armario para guardar o trabalho.

Além do trabalho de digitacdo os funcionarios também realizam
trabalhos manuais na posicéo sentada. E o que se constatou na secretaria da
secao de ensino, onde é necessaria a assinatura constante de documentos

pela chefe do setor(Figura 3).

A figura 3 mostra como a funcionéria da secretaria flexiona a coluna e o

pescoco para frente, além de ndo apoiar os membros superiores. Com isso, ela
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assume uma postura estereotipada por tempo prolongado, além de contracéo
estatica para manter os membros superiores suspensos e a postura durante a

atividade de assinar os documentos e digitagao.

Figura 3 - Funcionaria assinando documentos.

O mobilidrio sozinho ou associado a equipamento pode levar a
angulagcbes extremas dos punhos, cotovelos, ombros e coluna. No caso dos
funcionarios analisados eles conseguem “relaxar” os ombros apoiando o
antebraco nos bracos da cadeira para digitacdo, porque a mesa para 0

computador ndo permite o apoio e ndo possui regulagem de altura.

Os funcionarios da secretaria da secao de ensino geralmente trabalham
sem apoio algum, os mobiliarios sdo antigos, as cadeiras ndo estdo em boas
condicdes, pois nem todas tem bragos para apoiar 0s membros superiores nem
encosto adequado, além de ndo possuirem rodas para facilitar o deslocamento

do funcionario no posto de trabalho

As mesas, além de ndo permitirem regulagem de altura, também séo
antigas e sdo montadas com pecas de mesas antigas, possuem “guinas vivas”
gue podem comprimir 0s vasos, tenddes e masculos. O contato mecanico ou

fisico entre uma parte do corpo ou dos membros superiores com um objeto,
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sempre no mesmo local e na mesma posicao, é também um fator determinante

de lesao por esforco repetitivo.

Com o contato direto do membro superior com uma quina viva de uma
mesa, ha compressao dos tecidos moles, dificultando a movimentacéo dos
tendbes e uma diminui¢édo do fluxo de sangue nessa regido ocasionando uma
diminuicdo do aporte de oxigénio e de nutrientes. A diminui¢g&o do fluxo de
sangue dificulta a retirada das substancias nocivas que aparecem com o
trabalho muscular, principalmente o acido latico, sendo fator de fadiga e de
irritacéo das estruturas acometidas. Essa situagcéo gera um risco ocupacional
para o desenvolvimento de LER/DORT, principalmente em tarefas com as

realizadas na sec¢éo de ensino.

Figura 4 - Digitacdo sem apoio do antebraco.

Outra tarefa manual que exige esfor¢o do funcionario no setor da
secretaria € a marca d’agua que deve ser colocada nos documentos oficiais.
Para isto os funcionarios utilizam um aparelho, tipo grampeador, colocando o
documento no espaco existente e pressionam. Os funcionarios realizam uma
extensao de cotovelo e punho e uma contragcéo estatica dos membros
superiores e ombro, além disto, jogam o peso do corpo em dire¢cdo ao aparelho
para aumentar a forca no momento da marcagao do documento. Esse risco
ocorre principalmente quando a demanda por documentos € concentrada em
algum dia como no caso de colacao de grau em que o trabalho tem que ser

feito em trés dias.
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Os fatores de natureza ergondémica (forca excessiva, alta repetitividade
de um mesmo padrdo de movimento dos membros superiores, compressao
das delicadas estruturas dos membros superiores, vibracdo, postura estética,
etc.) sdo considerados os principais fatores deste problema,

Porém, também h& os fatores organizacionais como concentracdo de
servico em uma mesma pessoa, causando movimentos repetitivos, pressao
temporal, auséncia de pausas, etc. e fatores psicossociais como pressao

excessiva para o resultado, ambiente tenso, desprazer, etc.

A figura 5 mostra o movimento executado durante a marcacgao dos

documentos com o aparelho de marca d agua.

Figura 5 - Funcionéria realizando marcando os documentos.

E importante salientar a posi¢éo da fonte luminosa em relacéo aos
eguipamentos existentes e a postura adotada pelos funcionarios. Ela se
localiza bem a frente dos monitores e eles se queixavam da intensa
luminosidade e consequentemente de fadiga visual. A localizacdo das mesas
foi escolhida por eles e a forma de distribuicdo do mobiliario permite a troca
constante de experiéncias, o que é de grande importancia no trabalho

executado e para a integracdo da equipe.

“O local para implantacdo das fontes luminosas torna-se importante a fim
de evitar posturas estereotipadas, mesmo frente a concep¢ao de mobiliario
adequado” (ABRAHAO).
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O que se verificava na Secéo de Ensino € que embora eles prefiram
colocar os monitores na posicdo onde estdo, de frente para a janela, eles
apresentavam flexao cervical ou flexdo de pescoco durante a jornada de
trabalho na tentativa de se evitar a incidéncia frontal da fonte luminosa, que
gerava um contraste entre a janela a tela do computador, tornando o plano
visual de trabalho desconfortavel para o trabalhador, ocasionando algumas das
dores relatadas. Porém, recentemente foram colocadas persianas na sala

melhorando a incidéncia de luz.

Figura 6 - Posigéo da fonte luminosa.

No balcdo de atendimento, foi observado que o funcionario necessita
flexionar a coluna para executar sua atividade, pois apesar do balcéo estar na
altura certa para apoio em pé (1,04 m), a esquadria de fechamento possui um
perfil horizontal na altura de 1,60 m (um metro e sessenta centimetros). Este
perfil atrapalha a viséo de pessoas acima de 1,70 (eixo visao horizontal = altura
— 10 cm) acarretando a flexdo da coluna do atendente ou do usuario para
melhoria do angulo de visdo. O local exige que o trabalhador ou o usuério
assuma uma postura estereotipada, dificultando na realiza¢éo do servigo, além
de ter uma sobrecarga fisica que pode ser um risco ocupacional para doencas
osteomusculares, principalmente se este tipo de atividade for executada de

forma repetitiva.

A figura 7 abaixo mostra a flexdo da coluna do funcionéario durante
atendimento no balcdo, exemplificando a postura que o funcionario necessita

realizar varias vezes ao dia e as vezes de maneira sustentada.
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Figura 7 - Flexao de coluna do funcionario no atendimento.

Jé o setor do arquivo, apresenta uma iluminacdo inadequada, pois as
luminérias apesar de estarem mais altas devido & altura do arquivo, a
localizacdo destas luminarias em relacdo as estantes nao foram projetadas de
forma correta. Como a iluminag&o nao coincide com os corredores criados com
o deslocamento dos modulos do arquivo, ou seja, a maior parte da luz emitida
pelas luminarias coincide com as estantes e a iluminacdo nestes vaos se

tornou deficiente ocasionando vérias queixas dos funcionarios.

A iluminacao inadequada submete os funcionérios a tensdes na regido
da coluna, pescoco e ombros podendo provocar dores e fadiga muscular e
mental, além de cefaléia pelo esforco visual, pois eles tém dificuldades no
momento de procurar as pastas dos alunos e ler as informacdes. A figura

abaixo representa a situagao:

350
294

Figura 8 - Corte esquematico da sala do arquivo.
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Verifica-se também que os monitores estdo muito abaixo da linha de
visdo, dificultando na realizac&o da tarefa e levando o funcionario a adotar
posturas estereotipadas. Os monitores ndo possuem regulagem de altura, o
gue leva os funciondrios a adotar essas posturas estereotipadas por um tempo
prolongado de flexdo da coluna cervical,cintura escapular e ombro, causando
tens@o na musculatura e nas articulagdes dessa regido, podendo provocar

doencas osteomusculares.

Foto 9 - Monitor abaixo da linha de visao.

Nas tarefas da secretaria da secao de ensino, € necessario o processo de
leitura e a analise de documentos que exigem movimentos do corpo, aliados a
necessidade constante de mudanca e ajuste do foco visual, causando fadiga
visual. A mudanca de foco solicita os musculos ciliares e oculares para garantir
0s mecanismos da acomodacéo visual (adaptacao dos olhos a cada distancia
focal), da convergéncia ocular (direcdo de cada olho para o mesmo foco gerando

uma imagem unica na retina) e de adaptacdo as diferentes luminosidades.

Os documentos de digitacdo, nos postos de trabalho analisados, estéo
sempre em cima da mesa, do lado esquerdo do teclado, obrigando o
funcionario a flexionar o pescoco e redirecionar freqientemente o olhar (foto a

sequir).
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Figura 10 - Flexao de pescoco para leitura.

O uso constante do telefone também foi verificado, principalmente para
fornecer informacdes, e os funcionarios nem sempre param suas atividades para
utiliza-lo. Quando estédo digitando ou anotando, eles colocam o fone entre a
cabeca e o ombro realizando inclinacao lateral do pescoco e elevagcdo do ombro,
podendo ocasionar distirbios osteomusculares na regiao da coluna cervical,

ombro e cintura escapular, membros superiores.

Figura 11 - Uso inadequado do telefone.

Outro ponto observado foi que os funcionérios possuem apoio para pés
em madeira, executados pela prépria universidade. Apenas um funcionario da
secretaria ndo o utiliza porque sua estatura permite que ele apdéie 0s pés no
chéo. Mas os apoios sao fixos ndo permitindo a regulagem da altura. O apoio
para os pés evita problemas circulatorios, pois facilita o retorno do sangue

acumulado nos membros inferiores para o coragao.

35



Figura 12 - Apoio para 0s pés.

8 - Possibilidades de intervengé&o no setor:

A analise da atividade evidenciou problemas relativos ao ambiente
construido e também aos mobiliarios e equipamentos utilizados. O mobiliario
existente no setor ndo acompanhou a evolucao tecnolégica e nem a
transformacéo da atividade, além disso, vem sendo usado a mais de uma

década sem a manutencdo adequada.

Verifica-se também que a introducédo de novos mobiliarios, como o
arquivo deslizante, sem a devida adequacédo do ambiente, cria uma nova
situacao de desconforto para os usuarios. Pelo estudo da atividade € possivel
antecipar problemas que serao enfrentados pelo trabalhador diante deste novo

mobiliario e até mesmo, impedir ou atenuar os efeitos de tais mudancas.

As recomendac¢fes tém como base a criagdo de um espaco flexivel,
principalmente levando-se em conta as constantes mudancas observadas no
local. As possibilidades de alteracGes e adequacdes permitem ao funcionario
uma maior “area de manobra criativa” onde ele se torna o agente de seu

ambiente de trabalho, obtendo o conforto necesséario ao seu modo operatorio.

A patrtir da analise ergonémica do trabalho, foi possivel compreender a
relacdo entre os problemas relatados e a atividade e partiu-se para algumas
recomendacdes para a Secdo de Ensino. Embora a demanda tenha surgido
pela necessidade de especificacdo do mobiliario, as possibilidades de

intervencao se estenderam, pois observou-se que nao sé o mobiliario afeta a
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atividade na Secéo de Ensino, mas também outros fatores, como os

relacionados a organizacao do trabalho e aos equipamentos disponiveis.

Todas as recomendacdes aqui colocadas foram validadas com os
funcionarios. Aquelas que nao foram aceitas, também foram citadas e
apresentadas alternativas que foram validadas. Portanto, através desta analise

foram feitas algumas recomendac¢des como:

1 - Mesas de trabalho com 80 centimetros de profundidade, além de
140, 160 e 180 centimetros de comprimento para todos os funcionarios,
permitindo assim, apoio para o punho e antebraco nas atividades manuais, pois
na Secao de Ensino foi observado que o trabalho informatizado é seguido de
um trabalho manual, onde o plano de trabalho é utilizado ndo s6 como suporte
para equipamentos, mas também como apoio para os documentos e

processos.

2 - Mesa para computadores com apoio para monitor regulavel através
de mecanismos de regulagem localizados na zona de alcance do operador,
assegurando as diferentes exigéncias de conforto, tais como, o conforto
postural e o visual. Este apoio devera permitir o aproveitamento de todo o
plano de trabalho, permitindo o deslocamento do teclado para a execucao de
trabalhos manuais, ou seja, a largura frontal devera ser de no minimo 100

centimetros o que permite a colocag¢do de um documento ao lado do teclado.

i i

ot o

vista lateral posto de trabalho maior aproximacao

Figura 13 - Vista lateral mesa para computador
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3 - Implantacdo de mesas em “L”, com a utilizacdo de duas mesas, pois
assim sao possiveis varios “arranjos”, permitindo um posto de trabalho mais
flexivel, além de armarios da mesma altura do posto de trabalho para apoio de
impressoras, equipamentos, documentos, além de oferecerem opc¢des de

guarda de objetos pessoais(Figura 14).

)y
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Figura 14 - Planta posto de trabalho proposto

4 - Especificacdo de cadeiras que possuam regulagem da altura do
assento e do encosto, bracos com sistema que permita uma facil regulagem de
altura, além de uma dimenséao que nao prejudique a aproximacdo ao plano
frontal. O apoio nos bragos da cadeira ou no plano de trabalho tem como
objetivo o relaxamento dos membros superiores, da cintura escapular e dos
ombros, permitindo posturas mais confortaveis, pois o trabalhador nédo precisa
realizar um esforco constante de luta contra a gravidade, através de um estado
de contracéo prolongado da musculatura (ABRAHAO, 2009). As cadeiras
deverdo ainda, permitir a retirada destes bracos, deixando ao funcionario a
escolha de sua utilizagéo.

5 - Implantacdes de bordas arredondadas nas mesas para retirar as
quinas vivas existentes, pois as bordas arredondadas ndo causam compressao

nas estruturas dos membros superiores, como tenddes, vasos e musculos, no
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momento da digitacdo ou tarefas manuais, reduzindo o risco ocupacional de
desenvolvimento de LER/DORT.

6 - Apoio para 0s pés, regulaveis em altura, largos o suficiente para
acomodar os dois pés e com balanco, sua superficie superior deve ser coberta
com material antiderrapante com o objetivo de assegurar o0 apoio para 0s peés,
movimentagao e variagao da postura dos membros inferiores, evitando
problemas circulatérios, pois facilita o retorno do sangue acumulado nos

membros inferiores para o coragao.

7 - Implantagéo de placa informativa no corredor (Figura 15), com o
objetivo de diminuir o nimero de informagfes prestadas, tanto pessoalmente
quanto por telefone, e conseqientemente as interrup¢des aos funcionarios,
reduzindo o risco de sobrecarga fisica, psiquica e cognitiva, devido ao acumulo

de atividades realizadas..

Atendimento
| Secdo de Ensino |

T

Figura 15 - Sugestéo de placa indicativa no corredor

8 - Modificacdo da esquadria existente com modulacdo adequada dos
perfis em aluminio para melhor visualizacdo e melhor seguranga durante o

atendimento, além disso, o funcionério ndo precisara flexionar a coluna para a

39



visualizacao das pessoas devido a retirada do perfil de aluminio que se

encontra em altura inadequada (Figura 18).

9 - Considerar a possibilidade de trés alturas de abertura da esquadria
no balcdo de atendimento, possibilitando a escolha do usuéario ou conforme a
demanda de utilizacdo no momento (maior segurancga, passagem de malote,
etc.) e também a implantacdo de prateleiras para pastas suspensas e
gaveteiros abaixo do balcdo com o objetivo de dar maior seguranca, opc¢éao de
atendimento sentado, diminuicdo do deslocamento sem perder o controle sobre
0 posto de trabalho e sobre os objetos existentes no posto de trabalho, além de
permitir o atendimento de pessoas portadoras de necessidades especiais
(Figura 17).

10 - Instalacdo de médulo de atendimento com altura adequada para
pessoas com necessidades especiais e possibilidade de trabalho sentado do

funcionario, o balcao ficara assim com dois planos de atendimento (Figura 16).

70

15
15

104
75

Figura 16 - Vista frontal do balcdo com sugestdes de abertura da esquadria
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Figura 17 - Planta balc&do atendimento com dois postos de trabalho

ESQUADRIA
COM TRES ESOUADRIA
OPGOES DE COM TRES
_OE ABERTURA OPGOES DE
DE ABERTURA

180

Atendimento sentad

Atendimento em pé

Figura 18 - Cortes esquematicos dos dois planos de atendimento

11 - Instalacdo de computadores também no atendimento, no novo plano
de trabalho, possibilitando ao atendente o preenchimento eletronico da

solicitacdo do pedido ou mesmo a impresséao do histérico escolar do estudante
minimizando o trabalho na secretaria.
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12 - Rotacao das estantes do arquivo, para que figuem dispostas
perpendicularmente as janelas. O objetivo é melhorar a ventilacédo, evitando-se
0 acumulo de poeira e microorganismos nos materiais e no local de trabalho. A
ineficiente renovacgéo e ventilagcado do ar permitem a contaminacéo dos
trabalhadores por fungos, bactérias e acaros ocasionando a irritagdo das vias
aéreas quando ha o manuseio de documentos e caixas do local. A rotacédo das
estantes também permitird um melhor aproveitamento da iluminagéo natural
que associada a iluminacao artificial devera ser uniformemente distribuida e
difusa a fim de se evitar sombras propiciando um ambiente adequado para

leitura, concentracdo e acompanhamento visual.

ARQUING

i

AROUNOS DESUZANTES

3:%

EAINYZNSIT SOANDE

LAYOUT EXISTENTE LAYOUT PROPOSTO
Figura 19 - Proposta novo layout arquivo

13 - Modificacédo do posicionamento das luminarias do arquivo, para que
estas coincidam com os corredores criados pela movimentacdo dos modulos
do arquivo. A alternativa seria um sistema autbnomo de iluminagéo, onde este
estaria na prépria estante, sendo acionado com a abertura do médulo. A
melhoria da iluminagédo diminui a sobrecarga fisica que exige do funcionario
deslocamentos constantes para um local de iluminacdo melhor, a fim de
localizar pastas e documentos, além de melhorar sua postura e seu conforto

visual (Figura 19).

14 - Aquisi¢do de um marcador automatico ou que seja colocada uma

barra rigida no marcador utilizado para colocacao da “marca d’agua”, que seria

42



usada como uma alavanca para multiplicar a forca mecanica que sera aplicada
sobre o papel. Com esta medida seria possivel reduzir a sobrecarga fisica
sobre os funcionarios, reduzindo a forga necesséria para a realizacao da tarefa.
Existe no mercado uma maquina semi-automatica, elétrica, para impressao em
documentos com marca d’agua, chamada “chanceladora” que custa R$
3.650,00 (trés mil seiscentos e cinglenta reais) segundo o fabricante (Figura
20).

Figura 20 - “chanceladora” elétrica

15 - Contratacéo de pelo menos dois funcionarios, especializados, para
organizacdo do arquivo. Verifica-se que desde a mudanga para o campus, ndo
foi possivel para os funcionérios conciliarem suas atividades e organizagéo do

local de forma simultanea.

16 - Foi sugerido que seja estudada a possibilidade de busca do malote
nos servicos gerais ser feita de outra maneira, ndo sendo preciso que um
funcionario da Secao de Ensino se desloque, considerando-se 0 numero

reduzido de funcionarios no setor.

17 - Habilitar pelo menos mais dois funcionarios da secretaria para
assinar os documentos emitidos para evitar a sobrecarga sobre um funcionario,

atualmente apenas um funcionario é habilitado.

18 - Um telefone sem fio foi sugerido pelos funcionérios, para facilitar o
atendimento. Isto evitaria que os funcionarios se desloquem para atendé-lo. Foi
sugerido, no entanto, a instalacdo de telefones para todos os funcionarios, mas

esta sugestao néo foi aceita pela chefe do setor que colocou problemas no
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uso abusivo do telefone. Foi sugerido entéo telefones apenas com ramais,
em todos os postos de trabalho, sendo possivel aos funcionérios atenderem

ligacBes externas sem se deslocarem de seu posto quando necessario.

19 - Desenvolvimento e implantagdo de um sistema informatizado de
solicitacdo de documentos, onde a informacao de todos os dados do aluno seja

obrigatéria e encaminhados virtualmente para a secretaria.

20 - Foi desenvolvido um programa de organizacao de quadro de salas
na Escola de Medicina da UFMG, portanto, sugerimos o intercambio entre as
escolas para o fornecimento dessa tecnologia ja desenvolvida, pois ha relatos
de que é uma ferramenta que facilita esse servico de organizacdo de ocupacao

de salas.

21 - Instalac&o de suportes para digitacdo de documentos para evitar a
flexdo do pescoco e o constante redirecionamento do olhar, mas alguns
funcionarios jatinham experimentado o suporte e ndo o aprovaram
porque, como a digitacdo é dos formuldrios de dados, a mudanca das
folhas é constante e o suporte disponibilizado dificulta esta mudanca
porque é preciso fixar a folha que sera digitada.Entdo foi sugerido um suporte
diferente, onde ndo € necesséario a fixacdo das folhas e portanto fica facil a
retirada destas. O suporte sugerido permite sua utilizacdo entre o monitor de
video e o teclado, possibilita a aproximacéo da plataforma por deslizamento,
permitindo anota¢des quando necessario. Os funcionarios se mostraram
dispostos a experimentar um novo suporte ou mesmo testar novamente o
suporte disponibilizado, portanto a sugestédo é que seja feito um teste de

implantag&o.
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Figura 21 - Suporte para papéis.

9 - Conclusao:

Este estudo utilizou a AET para analisar a atividade dos funcionarios na
situacao real de trabalho, pois ndo sé o mobiliario interfere na postura e no
modo como o funcionario realiza sua atividade. Para se especificar o mobiliario
deve-se considerar as dimensoes fisicas, psiquicas e cognitivas do ser
humano, sendo que, estas trés dimensdes sao indissociaveis e quando uma
destas € minimizada ou sobrecarregada, conseqientemente as demais se

alteram.

O mobiliario faz parte de um ambiente construido que € a secao de
ensino e a secao de ensino faz parte de um contexto maior que é o prédio de
engenharia da UFMG, sendo assim, o mobiliario ndo existe sozinho e esta

diretamente associado a atividade.

A especificagdo do mobiliario deve, portanto, sempre considerar a
atividade e o uso que o funcionario faz dele para a execucao de sua tarefa.
Uma abordagem que avalia apenas as dimensdes antropométricas nao
contempla todas as variaveis da situacdo de trabalho. Por esse motivo, a
analise deste estudo considerou ndo apenas os mobiliarios existentes, mas
também o ambiente onde ele esté inserido, a fim de se propor um espaco de
trabalho flexivel, para que o funcionario adapte este posto de trabalho ao seu
modo operatorio afim de que se alcance os objetivos determinados pela
empresa, com eficiéncia, sem a necessidade de uma situagéo de

hipersolicitagdo ou prejudicial ao organismo deste funcionario.

45



10 - Referéncias bibliogréficas:

ABRAHAO, JULIA; SZNELWAR, LAERTE; SILVINO, ALEXANDRE;
SARMETE, MAURICIO; PINHO, DIANA. Introducéo & ergonomia: Da pratica
a teoria. Sao Paulo: Blicher, 2009.

ABRAHAO, JULIA; ASSUNCAO, A. A. A concepcao de postos de trabalho
informatizados visando a prevencéao de problemas posturais. Ver. Saude
Col. UEFS, 1(1): 38-45, 2002.

ASSUNCAO, A. A. A Cadeirologia e o Mito da postura Correta. Revista
Brasileira de Saude Ocupacional, Sdo Paulo, 29 (110): 33-40, 2004.

D AVILA, L. S; BICALHO, M. C. D; ASSUNCAO, A. A; Lima, F. P. A. A agenda

e 0 uso do espaco fisico de uma clinica odontolégica. ABERGO, 2006.

GUERIN, F; LAVILLE, A; DANIELLOU, F; DURAFFOURG, J; KERGUELEN, A.
Compreender o trabalho para transforma-lo: a pratica da ergonomia. Sao
Paulo: Blucher: Fundagao Vanzolini, 2001.

REIS. L. F. G. Contribuicdes da ergonomia para a concep¢ao de centrais
de esterilizacdo de instrumentos odontolédgicos. 140f — Centro Tecnoldgico
da Universidade Federal de Santa Catarina, Floriandpolis, 2000. Mestrado em

engenharia de producao (dissertacao).

SOUZA, Roberta Vieira Goncalves. Curso de especializacdo em engenharia
civil. Ergonomia e ambiente construido: uma analise de parametros de

conforto ambiental.

46



