UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ENGENHARIA DE PRODUCAO

ERGONOMIA EM SECRETARIAS DE CURSOS DE GRADUACAO: UM
ESTUDO COMPARATIVO NA UFSC

Por

Ely Teresinha Dionisio

Dissertacdo submetida & Universidade Federal de Santa Catarina

para a obtengdo do titulo de Mestre em Engenharia de Produgio

Orientador:

Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho, Dr.

Florianopolis, 2000



ERGONOMIA EM SECRETARIAS DE CURSOS DE GRADUACAOQ: UM
ESTUDO COMPARATIVO NA UFSC

Mestranda: Ely Teresinha Dionisio

Area de Concentracio: Ergonomia

Orientador: Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho, Dr.

Florianoépolis, 08 de setembro de 2000

11



1l

ERGONOMIA EM SECRETARIAS DE CURSOS DE
GRADUACAOQO: UM ESTUDO COMPARATIVO NA UFSC

Nome: Ely Teresinha Dionisio

Esta Dissertagdo foi julgada adequada para a obteng#o do titulo de Mestre em Engenharia,
especialidade em Engenharia de Produgfio, e aprovada em sua forma final pelo Programa de Pos-
Graduag@o em Engenharia de Produgdo da Universidade Federal de Santa Catarina, em 08 de

setembro de 2000.

Prof. Warcia, PhD.
Coor 0 Curso de Pos-Graduagéo

em Engenharia de Produgio

Banca Examinadora:

VNS A

Prof, ¥ancisco Antonio Pefeira Fialho, Dr.

Orientador
T‘/7 /7 C’%/ g
_ //' ) r ,
«__.—Prof. Ademar de Souza, Dr. S
Membro

Profa. Bernadete Maria Costa, Dra.
Membro

—~

Ry

ponsesa da Silva FilhoDr.

Prof. Luiz




\'4

“ADAPTAR O TRABALHO AO HOMEM - TAL E O
OBJETIVO DA ERGONOMIA. O TRABALHO EXISTE POR
CAUSA DO HOMEM, E NAO O CONTRARIO. NO
PARADIGMA DA COMPETITIVIDADE, E SEGUINDO UMA
LEITURA DA EVOLUCAO DARWINIANA, SACRIFICA-SE O
INDIVIDUAL PELO COLETIVO. MUITAS PESSOAS PERDEM
SUAS VIDAS TRABALHANDO. ESQUECE-SE QUE A
CATEGORIA “VIVER” CONOTA UM VALOR MUITO MAIS
ALTO DO QUE MERAMENTE “SOBREVIVER”. E
NECESSARIO MUDAR AS CONDICOES DE TRABALHO,
ADAPTANDO AS CARACTERISTICAS FISIOLOGICAS E
PSICOLOGICAS DO SER HUMANO, PARA QUE ESTE SEJA
ERGON “REALIZACAO” E NAO “PONEIN” SOFRIMENTO”.

Fialho e Santos
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Resumo

Este exercicio académico surgiu em decorréncia da crescente necessidade de se abordar
novos paradigmas, especialmente em relagdo aos ambientes de trabalho. Fundamentado no
referencial interdisciplinar da Ergonomia e, com a finalidade de gerar uma nova consciéncia, nos
diferentes niveis organizacionais, ao abordar questdes relativas ao trabalhador, de modo a
preservar sua qualidade de vida, o estudo desenvolveu-se através do método qualitativo,
decorrente do trabalho de campo com trabalhadores das Secretarias dos Cursos de Graduagdo da
Universidade Federal de Santa Catarina, na cidade de Floriandpolis. Associando dados da literatura
e da realidade empirica que envolvem os ambientes dos trabalhadores em especial, o ambiente de
trabalho assim como as interrelagdes organizacionais com o objetivo de conhecer os processos
produtivos, os ambientes e a qualidade de vida destes trabalhadores bem como as possiblidades de
mudangas que poderdo ser implementadas pela propria organizagio. O entendimento deste
processo, ap0s descri¢do da realidade empirica, envolveu uma analise ergonomica do trabalho € o
quanto estes ambientes, especificamente, o de trabalho, podem estimular ou reprimir as
necessidades e as possiblidades de satisfagdo dos sujeitos. A compreensdo dos dados indica que a
qualidade de vida dos trabalhadores, na organizagido, desenvolve-se num processo repetitivo e
limitado. A historia de vida, o ambiente, a organiza¢do do trabalho e as relagGes sociais a0 mesmo
tempo que sdo possibilidades de satisfagdo das necessidades podem tornar-se limitadoras de outras
necessidadese do desenvolvimento humano constituindo-se, inclusive, em fatores nocivos a saude
do individuo. O estudo sugere alternativas para modificar estes fatores, através de agdes adotadas

pela propria organizagdo, onde as pessoas desenvolvem seu processo de trabalho e de vida.

Palavras-chave: ergonomia, ambiente de trabalho, qualidade de vida, secretarias.



Abstract

This academic work has becomem because of the necessary growth of broaching new
Paradigms, especially about work environments. Basead on Ergonomics’ interdisciplinary
reference and looking for creating a new consciousness on different organizational levels,
broaching issues related with the wortkers preserving his or her life quality, the study was using
qualitative method. This method was used on a fieldwork with graduation courses’ secretary 's
office’s from Universidade Federal de Santa Catarina, in Florianopolis city. Associating data from
literature na empiric reality that include the workes environments, as the organizational
interrelations, intending to understand these workres’ productive process, environments and life
quality, as well as the possibilities of change that might be implemented by the organization itself.
Understanding this process, after describing the empiric reality, involved on work’’s ergonomics
analysis and how much the environments, specially the work one, can stimulate or repress the
needs and possibilities of satisfying subjects. The data ' s comprehension indicates that workes' life
quality in the organization is developed in a respective na limited process. The life history, the
environment, the work organization and the social relations are, at the same time, satisfaction’ s
possibilities and human development’ s boundaries, also constituting nociceptive stimuli to the
individual health. Alternatives for modifying these stimuli by actions adopted by the organization

itself are suggested by this study, where the people develop his or her life work process .

Key-words: ergonomics, work organization, quality of life, secretary ’s office



Capitulo 1

O ser humano  ndo  fteria
alcancado o possivel se repetidas
vezes ndo tivesse tentado o impossivel.

Max Weber

1. INTRODUCAOQO

A crescente evolugdo tecnologica marca uma des-construgdo/reconstrugdo de saberes, em que
se modificam paradigmas e se questionam valores. Dentre essas “emergéncias” do complexo social,
surge a Ergonomia, reunindo conhecimentos multidisciplinares, cuja preocupagdo basica e
fundamental, entre outras, ¢ a adaptagdo do trabalho ao trabalhador, visando a sua satde fisica e
mental, abrangendo varios elementos que compdem esta relacdo, numa visdo globalizante, tais
como as maquinas, a iluminagio, os ambientes, a organizagdo do trabalho, os equipamentos dentro
de toda e qualquer situagdo direta ou indiretamente relacionada com o seu ambiente fisico.
Dentro desta concepgdo onde o trabalhador € o foco, o humano € o principal instrumento de
analise. A forma como o trabalho € estruturado para atingir os resultados fica subordinado as

cargas fisica, mental e emocional dos seres que o realizam.

O surgimento inicial desta area ocorreu no final da década de quarenta, em 1949, na
Inglaterra e Franga, especificamente, nas induistrias, sendo formalizada a sua existéncia efetiva a
partir de estudos feitos por um grupo de pesquisadores interessados neste novo ramo, rompendo-
se 0 bindmio Homem/Maquina, chegando nas empresas brasileiras na década de 50. Através de
uma abordagem sistémica ¢é que este estudo propiciara a discussio deste tema intitulado
“Ergonomia” como uma ferramenta capaz de subsidiar recomendagbes que eliminem as situagdes

de trabalho nocivas a saude do trabalhador causando-lhes doengas fisicas e ou psiquicas.

Ao aprofundar os estudos das relagdes do individuo e o seu local de trabalho, identificando as
suas principais demandas, poder-se-a interagir naquelas situagdes percebidas como n@do
ergondmicas, propondo alternativas que propiciem a melhoria da qualidade de vida dos individuos

que nelas atuam .
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Além disso, este estudo possibilita um caminhar diferente através de uma nova concepgéo de
Ergonomia abordando a valorizagio e o resgate do ser humano nas organizagdes bem como a sua

qualidade de vida.

1.1 Justificativa

A trajetoria de elaboragdo deste texto teve inicio a partir da definigdo do tema a ser estudado.
Refleti muito sobre diversos assuntos, porém tinha em mente uma intengdo muito clara do que
estudar, quando apresentei uma proposta de projeto para aquele que depois se tornou o meu
Orientador. Naquela época estava prestes a encerrar minha carreira como técnica administrativa na
UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina, a aposentaria era um fato e a0 mesmo tempo uma
perspectiva. “O que eu fiz durante estes vinte e cinco anos de Universidade? O que fazer daqui
para frente? Que contribui¢do deixarei para esta Instituigio?”. Muitas coisas me inquietavam,

emergindo um antigo desejo: cursar um Mestrado.

Iniciei como aluna especial no PPGEP - Programa de Pos-Graduagio em Engenharia de
Produgdo da Universidade Federal de Santa Cataria - UFSC, cursando a disciplina Métodos e
Tratamentos de Dados em Ergonomia — EPS 3669. Este foi o meu primeiro contato com a
Ergonomia. A empatia foi imediata, pois estudar algo relativo ao ser humano era tudo o que eu
deseja. Sabia 0 que queria pesquisar, no entanto, tinha dificuldades para delimitar o tema. A
delimitagdo veio a partir do momento que cursei a disciplina Engenharia Ergondmica do Trabalho ,
ministrada pela Profa. LEILA AMARAL GONTIJO. A exigéncia da disciplina era a realizagdo de
uma AET — Analise Ergonémica do Trabalho.

A citada professora apresentou, naquela oportunidade, seu entendimento e a importancia da
realizagdo de uma AET - Analise Ergonémica do Trabaho nas organizagdes, cuja qualidade de
vida esta associada a adequacdo das condigdes de trabalho para que o individuo possa executar
suas atividades num ambiente saudavel.. E fungio das organizagSes monitorar e reconhecer que
esta qualidade € esperada pela sociedade através de politicas internas de Programas de Qualidade
de Vida do Trabalhador que viabilizem ag¢Ges concretas visando preservar a saide fisica € mental

do trabalhador.
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Paralelamente, enquanto cursava as disciplinas, na condi¢@o de aluna especial, desempenhava
fungdes administrativas numa Secretaria de Curso de Graduagdo da UFSC. Foi nesse periodo que
comegaram a surgir inimeros questionamentos sobre as diversas situagdes de trabalho existentes
na Universidade. Decidi entdo, aprofundar os estudos na area de Ergonomia estudando,
especificamente, uma Secretaria de Curso de Graduag@o, a qual, na época, apresentou iniimeras
demandas possibilitando-me aplicar uma Analise Ergondmica do Trabalho - AET e fazer algumas

recomendagdes.

Percebi 0 que eu queria estudar eram as condi¢des de trabalho ndo apenas relacionadas ao
ambiente, mas principalmente ligadas ao psicologico e ao interpessoal. Neste momento, algumas
dividas dissiparam-se, eu ja tinha mais clareza qual o caminho a seguir para realizar meus estudos.
Idéias emergiam permitindo-me a ampliagdo, com mais nitidez, qual o caminho a percorrer para

realizar meus estudos.

Além disso, percebi também que desejava estudar os ambientes de trabalho, sob a ética da
Ergonomia, ndo apenas em relagdo ao espago fisico, movimentos musculares, cumprimento das
tarefas, adequagdo dos equipamentos e utensilios mas também os fatores que originam a fadiga, o
estresse, a insatisfagdo € a monotonia nos individuos. Precisava conhecer a realidade para buscar
formas de contribuir com aqueles que direta ou indiretamente exercem poder: colegas, chefes,
diretores, mostrando a importéncia de otimizar os ambientes de trabalho preservando a saude

fisica e mental dos individuos.

Minha proposta foi aceita pelo Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho que ao perceber as
minhas inquieta¢des profissionais orientou-me tdo sabiamente. A aceitagdo deste  projeto
possibilitou-me a efetivagdo como aluna regular do Programa de Pos-Graduagéo em Engenharia
da Produgio, sob a sua orientagdo. A partir da defini¢iio do grande tema, busquei disciplinas afins
que me ofereceram subsidios importantes para atingir o meu objetivo: Metodologia da Pesquisa
Qualitativa, Ergonomia e Gestdo Participativa, A Ergonomia e As Tendéncias da Gestdo das
Organizagdes, entre outras. Estas disciplinas permitiram-me um olhar diferente daquele que eu
tinha até entdo em relagdo as situagdes de trabalho, as pessoas e as suas interagdes no cotidiano da
organizagdo. Compreendi que o individuo deve ser visto como um ser integral, que interage nos

micros e macros contextos organizacionais.
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Desta maneira fui construindo o meu proprio caminho para realizar minhas pesquiSas. Apesar
de estar encontrando a trilha para os meus estudos, algumas davidas ainda persistiam: O que farei
ao conclui-lo? Este questionamento foi decisivo para que eu tornasse mais clara a maneira como
nortear a minha contribui¢io de administradora a organizagdo. Desta forma, o foco firmou-se,

defini as questSes fundamentais desse estudo.

1.2 Estabelecimento do Problema

e Como sdo as condigdes ambientais a nivel fisico e psicologico dos trabalhadores das
Secretarias dos Cursos de Graduagéo?

e Quais sdo as principais insatisfagdes destes trabalhadores ?

e Quais as possibilidades de mudangas, apontadas através destes trabalhadores que

poderio ser implementadas pela organizagio?

1.3 Objetivo Geral e Especificos - Estas questdes levaram-me & definicdo do seguinte objetivo
geral:

Conhecer, sob a ética da ergonomia, os ambientes de trabalho das Secretarias dos

Cursos de Graduaciio da Universidade Federal de Santa Catarina.

O objetivo geral, numa dimensdo ampliada, foi operacionalizado através dos seguintes objetivos

especificos:

e Identificar na literatura elementos que constituam o referencial tedérico capaz de
modificar as situagdes de trabalho nocivas a saide do trabalhador.

e Identificar as principais demandas existentes nas Secretarias pesquisadas.

e Identificar a relagdo entre a situagdo descrita pelo trabalhador com as agdes que a
organizagdo desenvolve, bem como o contexto pessoal.

e Analisar a realidade dos trabalhadores, identificando as possibilidades de mudangas.

e Propor recomendagdes, com base na Ergonomia, envolvendo os diversos niveis

organizacionais.
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1.4 Hipéteses Geral e Especificas

1.4.1 Hipotése Geral
e As demandas verificadas numa Secretaria de Graduagdo de Curso estdo presentes nas

demais.
1.4.2 Hipoteses Especificas
e As demandas apresentadas pelas Secretarias dos Cursos de Graduagdo sdo decorrentes

do desconhecimento da Ergonomia.

e Agregar praticas Ergondmicas nestas Secretarias modificarda  estes ambientes,

melhorando a qualidade de vida dos individuos que nelas executam suas atividades.

1.5 Limitacoes

O estudo tem como finalidade apontar elementos, para subsidiar as a¢gdes da organizagdo na
busca de melhores condi¢des de trabalho considerando os novos paradigmas, da atualidade,
oriundos da Ergonomia, cujo principio basico € o resgate do ser humano nas organizag¢Ges por
compreendé-lo com um ser integral, integrado e interativo, propiciando seu desenvolvimento
profissional. Pretende, além desta visdo, melhorar a qualidade dos servigos prestados por estas
unidades, subsidiando outros estudos visando o desenvolvimento de estratégias para a expansao

da Ergonomia.

E oportuno lembrar que esta pesquisa caracteriza-se por um estudo de caso multiplo, tendo em
vista que analisa trés Secretarias de Curso de Graduagdo com varios trabalhadores através do
instrumento de pesquisa denominado Analise Ergondmica do Trabalho, o qual tornou possivel
avaliar conjuntamente aspectos como: a jornada de trabalho, o ambiente fisico, os movimentos, as
pausas, as relagdes interpessoais, o ritmo dos individuos entre outros fatores que sdo necessarios
para realizagdo da tarefa. Entretanto, ndo pretende esgotar o tema, nem o proprio estudo dada a
diversidade e a complexidade dos dados que foram coletados, os quais permitem outros estudos
paralelos e, mesmo assim acredito ndo se esgotaria a complexidade do assunto dentro de
determinada circunstincia. O que ora apresento ndo € algo conclusivo, ao contrério, trata-se da

perspectiva pessoal da pesquisadora sobre o tema, caracterizando-se, apenas, como um ensaio.
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1.6 Descriciio dos Capitulos — A seguir apresentarei a estrutura desta dissertagdo:

O capitulo 1 introduz o leitor nos caminhos que foram percorridos para definir, elaborar e
apresentar o estudo;

O capitulo 2 contextualiza o tema bem como a abordagem utilizada, apresentando alguns
conceituos e idéias basicos, absorvidos pela pesquisadora, ao longo do curso, para construir o
referencial tedrico que fundamentou a elaboragdo deste trabalho;

O capitulo 3 apresenta o método utilizado para conhecer a realidade objeto da pesquisa;

O capitulo 4 coloca ao leitor a realidade do trabalho que busquei conhecer nas Secretarias de
Curso de graduagdo;

No capitulo S sdo apresentados os resultados obtidos a partir das Analises Ergondmicas
realizadas nos ambientes e entrevistas com os pesquisados;

O capitulo 6 abrange alguns aspectos relevantes da pesquisa: as analises comparativas das
| Secretarias objeto da pesquisa, as possiblidades de mudangas nestas Secretarias e as possibilidades
de estudos futuros;

O capitulo 7 traz as reférencias biblograficas, a bibliografia e, integrado a este capitulo
encontram-se também os anexos, os quais constituem o material de apoio necessarios para trilhar

os caminhos da pesquisa, uma alternativa de esclarecimento para os leitores.

A minha expectativa com este estudo ¢ que além de torna-se um acervo da Biblioteca
Universitaria, sirva de estimulo para os “administradores” desta e de outras organizagdes,
enriquecerem as agdes que visem a melhoria dos ambientes de trabalho, bem como a satisfagdo
dos trabalhadores, pois acredito que a qualidade dos produtos e servicos da-se através da

integragd@o entre as pessoas que constituem a organiza¢do da qual fazem parte.

E, para que esta expectativa se materialize ¢ importante que se proceda um breve resgate

historico sobr¢ as principais idéias e conceitos basieos que fundamentam o presente estudo.



Capitulo 2

Os grandes ensinam as rotas,
mas é preciso percorré-las.

Buda

2. O MARCO TEORICO: Os conceitos e as idéias que
fundamentaram a pesquisa

2.1 Ergonomia

No inicio do Século XXI, sio evidentes os sinais de transformagio da consciéncia da
humanidade. A crescente preocupagdo dos povos com a natureza, com o destino do proprio
planeta, e com a solidariedade humana numa concep¢do mais ampla nos remetem a seguinte
reflexdo: O momento ¢ de mudangas! Questdes como estas e outras estdo sendo mais comuns nas

diversas situagdes do nosso cotidiano.

Ao caminhar para o proximo século, o pesquisador ndo pode ignorar as profundas alteragdes
tecnologicas que estdo sendo introduzidas nas comunidades, grupos, familias e organizagdes
integrantes da sociedade contemporanea, percebendo que estes segmentos criam diferentes formas
de aprender e compreender o mundo globalizado. Os novos paradigmas sociais nos indicam que os

individuos devem estar preparados para conviver em constantes transformagdes.

O momento é de Mudanga! Esta afirmativa esta presente, diariamente, nos ambientes
organizacionais. O crescente movimento pela busca da Qualidade de Vida, o resgate do humano,
dentro e fora das organizagdes, a globalizagdo da economia, a socializagdo da informagdo, a
comunicagdo em rede, a ameaga da destruigdo ambiental, certamente, tem se constituido em
fatores que pressionam a sociedade, especificamente as organizagdes a constantes reformulagdes. E
do conhecimento de inumeras pessoas € repete-se constantemente que a velocidade das mudangas
tecnologicas transformam os panoramas organizacionais. O computador esta presente em toda
parte: nos escritorios, nas oficinas, nos bancos, nos hospitais etc., os empregados,

independentemente da sua profissdo tem que adaptar-se a sua utilizagéo.
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Dentro deste cenario, o movimento pela qualidade de vida nos remete historicamente ao
trabalho que tem propiciado relagdes laborais desqualificadas com a mao-de-obra humana
subjulgada as condigbes desfavoraveis existentes nos ambientes. Ao tentarmos compreender a
relagdo trabalho versus trabalhador no contexto organizacional, deparamo-nos com a Ergonomia.
Visando uma melhor compreensio deste tema, reporta-me-ei a alguns aspectos historicos e
conceituais, bem como farei uma breve abordagem, segundo a visdo de diferentes autores, cujas

informagdes considero relevantes para o entendimento deste estudo:

Segundo J.Dul et al (1991) a ergonomia desenvolveu-se durante a II Guerra Mundial quando,
pela primeira vez, houve uma combinagéo sistematica de conhecimentos interdisciplinares entre a
tecnologia e as ciéncias humanas. Fisiologistas, psicologos, antropologos, médicos e engenheiros
trabalharam juntos para resolver os problemas causados pela operagdo de equipamentos militares
complexos. Os resultados, tdo positivos, desses esforgos foram aproveitados pelas industrias, no

pos-guerra.

Em conseqiiéncia disto o interesse nesse novo ramo de conhecimentos cresceu rapidamente,
principalmente na Europa e nos Estados Unidos. Na Ihglaterra, cunhou-se 0 termo ergonomia € se
fundou em 1949 a pioneira Sociedade de Pesquisa em Ergonomia (IEA). Esta denominagdo é
derivada das palavras gregas ergon (trabalho) e nomos (regras) . Nos Estados Unidos, usa-se

como sinénimo, human factors (fatores humanos).

Para sintetizar, este autor, diz que a Ergonomia se aplica ao projeto de maquinas,
equipamentos, sistemas e tarefas, com o objetivo de melhorar a seguranga, saide, conforto e
eficiéncia no trabalho além de analisar determinados aspectos tais como: a) a postura € os
movimentos corporais sentado, em pé, empurrando, puxando, levantando pesos, b) fatores
ambientais, ruidos, vibragdes, iluminagdo, clima, agentes quimicos; c) informagdo através das
informagdes captadas pela visdo, audigdo e outros sentidos; d) controles, ou seja, as relagdes entre

mostradores e controladores, bem como cargos e tarefas, tarefas adequadas e cargos interessantes.

Diante das afirmagdes colocadas pelos autores, constata-se que a combinagdo adequada desses
fatores permite projetar ambientes seguros, saudaveis, confortaveis e eficientes, inserindo o

individuo como foco no projeto do trabalho e nas situagdes cotidianas.
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Ao projetar ambientes seguros, a Ergonomia apoia-se em conhecimentos de diferentes areas
cientificas, como: antropometria, biomecinica, fisiologia, psicologia, toxicologia, engenharia
mecédnica, desenho industrial, eletrénica, informatica e geréncia industrial, integrando e
selecionando os conhecimentos relevantes mais significativos destas areas tdo distintas,
desenvolvendo métodos e técnicas especificas para aplicar na melhoria do trabalho e das condi¢des
de vida. Isto caracteriza uma das diferenciagdoes basicas deste ramo pelo seu  caréter
interdisciplinar, o apoio em diferentes areas de conhecimento humano aplicado a2 adaptagdo do

posto de trabalho e do ambiente as caracteristicas e necessidades do trabalhador.

Alguns autores ressaltam que varias situagdes de trabalho e da vida cotidiana sdo prejudiciais a
saude. As doengas do sistema musculo-esquelético, principalmente, dores nas costas e aquelas de
origem psicolégica como por exemplo o estresse constituem a mais importante causa de
absenteismo e incapacitagio para o trabalho. Essas situages podem ser atribuidas a0 mau projeto
e ao uso inadequado de equipamentos, sistemas e tarefas. Muitos acidentes causados por erros
humanos tais como: acidentes com guindastes, avides, carros, tarefas domésticas podem ser
evitados a partir da analise de que estes erros ocorrem a partir do relacionamento inadequado entre
os operadores e suas tarefas. A probabilidade de ocorréncia dos acidentes pode ser reduzida
quando se consideram adequadamente as capacidades e limitagGes humanas durante o projeto do
trabalho e de seu ambiente. A Ergonomia pode contribuir para reduzir esses problemas , fazendo
a preven¢do dos erros operacionais, reestruturando a organizagdo do trabalho, melhorando o
desempenho das maquinas e equipamento. Isto € tdo verdadeiro que alguns destes conhecimentos
foram transformados em normas oficiais a exemplo da NR17!, com o objetivo de estimular a
aplicagdo destas leis nas empresas.

Ao tratar da natureza da ergonomia, Palmer (1971 p. 4) afirma que:
“[...] ela é comumente definida como o estudo cientifico da relagdo entre 0 homem e seu ambiente de
trabalho. Neste sentido, o termo “ambiente” abrange nfio apenas o meio propriamente dito em que 0 homem
trabalha mas, os instrumentos, as matérias primas, os métodos ¢ a organiza¢fo desse trabalho. Relacionado

a tudo isto estd a natureza do préprio individuo que inclui suas habilidades, capacidades ¢ limitagGes.
Periféricas a Ergonomia mas nfo consideradas, no momento, como parte do campo, estdo as relagdes do

>

individuo com os seus colegas, seus supervisores, seu chefe ¢ sua familia ”.

I NR 17 Norma Regulamentadora de Ergonomia alterada pela Portaria n 3.435, de 19 de junho de 1990.



21

Estas relagdes, apesar de fazerem parte das areas de atuagdo do individuo e serem
consideradas como parte das ciéncias sociais, ndo devem ser ignoradas, uma vez que podem

desempenhar um papel importante na solugdo de alguns problemas de ergonomia.

Assim como outros autores, Palmer afirma que varias disciplinas cientificas e tecnoldgicas
contribuiram com a Ergonomia. Da anatomia e da fisiologia, aprendemos sobre a estrutura e o
funcionamento do corpo humano. A antropometria nos informa sobre as dimensdes do corpo. A
psicologia fisiologica trata do funcionamento do cérebro e do sistema nervoso A psicologia
experimental busca definir os pardmetros do comportamento humano. A medicina industrial ajuda
a definir as condi¢Ges de trabalho mostrando como estas podem nocivas, originando situagdes
danosas a estrutura humana. Da fisica e, até certo ponto, da engenharia vem o conhecimento das
condi¢des que o trabalhador tera que enfrentar, portanto, nessas areas se concentram os principais
esforg¢os dos pesquisadores, cujos resultados, juntamente com o conhecimento acumulado, formam

a base da Ergonomia.

Ao tratar deste tema intitulado Ergonomia Wisner (1987 p.12) apresenta a seguinte definigio:
“ Ergonomia € o conjunto dos conhecimentos cientificos relativos a0 homem e necessarios para a
concepgdo de ferramentas, maquinas e dispositivos que possam ser utilizados com o maximo de
conforto, seguranga e de eficacia”. Segundo ele, esta definicdo evidencia dois aspectos
fundamentais na pratica ergondmica, um deles refere-se ao conjunto dos conhecimentos cientificos
sobre o individuo e o outro é a aplicagio destes conhecimentos na concepgdo de ferramentas,
maquinas e dos dispositivos que este individuo utiliza na atividade de trabalho. Porém, o autor
lembra que as situagdes de trabalho ndo sio determinadas exclusivamente por critérios
ergondmicos. A organizagdo do trabalho, a concepgdo de ferramentas e maquinas, a implantagéo
de sistemas de produgdo sdo também determinados por outros fatores, tanto técnicos como

econdmicos € sociais.

De acordo com Iida (1990) a Ergonomia € definida como: “ o estudo da adaptagdo do trabalho
ao homem. Este trabalho abrange nio apenas as maquinas e equipamentos utilizados para
transformar os materiais mas também toda a situagdo em que ocorre o relacionamento entre o
homem e o seu trabalho. Isto envolve o seu ambiente fisico, os aspectos organizacionais de como

seu trabalho € programado e controlado para produzir os resultados desejados”.
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Além deste conceito, o autor apresenta uma outra definicio mais concisa para a
Ergonomia: “Ergonomia é o estudo do relacionamento entre o homem e o seu trabalho,
equipamento e ambiente, ¢ particularmente a aplicagdo dos conhecimentos de anatomia, fisiologia e

psicologia na solugdo dos problemas surgidos desse relacionamento™ .

Segundo ele, para realizar o seu objetivo a Ergonomia analisa diferentes aspectos do
comportamento humano no trabalho e outros fatores que sdo relevantes para o projeto de sistemas
de trabalho, como por exemplo: o homem — as caracteristicas fisicas, fisioldgicas, psicologicas e
sociais do trabalhador, influéncia do sexo, idade, treinamento e motivagdo;, a mdquina —
compreende-se por maquina todas as ajudas materiais que o homem utiliza no seu trabalho,
incluindo os equipamentos, ferramentas, mobiliario e as instalagbes; o ambiente — estuda as
caracteristicas do ambiente fisico que envolve o homem durante o trabalho, como a temperatura,
ruidos, vibragdes, luz, cores, gases e outros; a informagdo — diz respeito as comunicagdes
existentes entre os elementos de um sistema, a transmissdo de informagdes, o processamento e a
tomada de decisGes, a organizagdo — € a conjugagio dos elementos citados anteriormente no
sistema produtivo, estudando aspectos como horarios, turnos de trabalho e formagio de equipes;
as consequéncias do trabalho — aqui priorizam-se as questdes de controles como tarefas de
inspegdes, estudos dos erros e acidentes, além dos estudos sobre gastos energéticos, fadiga e o

estresse.

Para este autor os objetivos praticos da ergonomia estdo ligados a varias questdes entre elas a
seguranga, a satisfagio e o bem-estar dos trabalhadores no seu relacionamento com o sistema
produtivo. A eficiéncia ocorrera como um resultado natural do processo, pois, geralmente, em se
tratanto de Ergonomia ndo se aceita colocar a eficiéncia como sendo o objetivo principal porque a
eficiéncia, isoladamente, podera significar o sacrificio ou sofrimento dos trabalhadores e isso €
inaceitavel ja4 que a Ergonomia visa, em primeiro lugar, o bem estar do individuo no trabalho.
Apesar desses objetivos constituirem-se numa preocupag¢io normal dos projetistas, engenheiros e
desenhistas industriais, gerentes e administradores de empresas, a diferenca € que a Ergonomia
trata desses assuntos cientificamente, tendo acumulado conhecimentos e metodologias para
interferir durante o projeto e também durante a operagdo dos sistemas produtivos, com uma

determinada margem de certeza deobter resultados satisfatorios.
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As informagGes apresentadas por este autor si3o bastante significativas no que se refere a
aplicacdo da ergonomia, principalmente quando ele afirma que esta aplicagdo pode estar presente
em diferentes campos de trabalho como por exemplo: na industria, agricultura, mineragdo, na vida
cotidiana e no setor de servigos. Em relagio a este altimo, € o setor no qual a Ergonomia mais se
expande em detrimento da expansdo da modernizagio e do rapido avango tecnologico da
sociedade. A crescente mecanizagdo da agricultura, a automagdo da industria, bem como a mao-
de-obra excedente desses setores esta sendo absorvida pelo setor de servigos: comércio, saude,

educagdo, escritorios, bancos, lazer e prestagGes de servigos em geral.

Sem duvida, o setor de servigos cresce Ivertiginosamente, gerando sempre novas necessidades
na sociedade afluente. Um exemplo tipico foi a expansio da TV, a partir da década de 50, criando
uma série de profissdes que ndo existiam. Evolugdo semelhante esta ocorrendo em nossos dias com
a introdu¢do do microcomputador, estimulando muitos pesquisadores em ergonomia a
envolverem-se na area de informatica. Face a velocidade do progresso tecnoldgico e a crescente
automagdo industrial, ha uma certa tendéncia em liberar o trabalhador das tarefas que exigem
muito esfor¢o ou de natureza muito simples e repetitiva. Isto estimula uma distribui¢do social da
for¢a de trabalho, com um contigente maior da humanidade se dedicando ao setor de servigos,

como a educagdo, a saude, transportes e lazer.

Por outro lado, deve-se levar em conta que o homem moderno passa grande parte do seu’
tempo no ambiente de trabalho ou ligado a ele. O resto do tempo disponivel € gasto no ambiente
doméstico, no transporte e nos locais publicos. Dessa maneira, os conhecimentos de ergonomia,
que foram aplicados, inicialmente praticamente s6 em atividades de produgéo industrial, tendem a

ser utilizados cada vez mais no setor de servigos.

Da mesma forma que uma miquina ou um sistema produtivo pode ser melhorado através da
ergonomia, os utensilios e edificios, também podem ser beneficiados através dela. Nesses casos a
aplicacdo da ergonomia deve ser feita de maneira diferente pois, as vezes, fica mais dificil definir
claramente o tipo de usuario e os critérios de desempenho. Ha uma tendéncia da populagdo de
usuarios ser mais ampla e diversificada e os objetivos mais difusos. Entdo, os critérios a serem
aplicados tenderdo a ser mais subjetivos, incorporando-se valores e comportamentos sociais de

pessoas e de grupos.
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Os critérios até agora adotados pela ergonomia, segundo lida, referiam-se quase sempre as
questdes ligadas a seguranga, a eficiéncia e a produtividade. Com o alargamento das suas
aplicagbes, houve uma tendéncia de considerar critérios mais subjetivos e os interesses difusos,
como a qualidade de vida, o bem estar social, a satisfagio dos consumidores e assim por diante.
Estas transformagdes resultam nas interagGes da ergonomia com os servigos de: transportes, saide,
educag@o, informagdes, vida doméstica, produtos de consumo e atividades de lazer.

Além disto, as universidades, bancos, centrais de abastecimento e outras organizagdes exigem
operagdes de sistemas igualmente complexos, oferecendo muitas oportunidades para estudos e
aplicacdes da ergonomia. E importante é dizer que em alguns paises, principalmente os da Europa,
existem esforgos para difundir determinados coﬁhecimentos, reconhecidos como basicos sobre a
Ergonomia para uma faixa maior da populagdo. Esta divulgagio se da através dos sindicatos de
trabalhadores que procuram conscientizar os seus membros sobre os ambientes nocivos a saide,

para que eles ndo se sujeitem as condigbes que possam provocar-lhes danos.

Montmollin (1990) nos mostra a ambigiidade da Ergonomia, pois segundo ele, podemos
encontra-la, simultaneamente, como uma disciplina modesta e, a0 mesmo tempo, muito ambiciosa.

Ele esclarece esta dualidade da seguinte maneira:

“ [...] .modesta porque permanece silenciosa perante as grandes evolugdes que modificam em profundidade
o mundo do trabalho; ambiciosa porque o ergonomo pretende fabricar instrumentos, tedricos e praticos,
que permitam conceber ¢ modificar o trabalho. Nesse contexto a ergonomia refere-se, portanto, a todos que
concebem a maquina, sua instalagdo e ainda aos que organizam um trabalho, bem como aqueles que o
executam, aprendem ou ensinam.. Programa demasiadamente vasto ¢ ambicioso? O autor responde da
seguinte forma: “Qualquer trabalho pode ser igualmente e apenas o trabalho”. Se a ergonomia for apenas o
somatorio de métodos reclamados a outras disciplinas, como a fisiologia, a psicologia, a sociologia, a
psicandlise..., ird sofrer as flutnagdes destas disciplinas, que obedecem a légicas suficientemente misteriosas
sem, no entanto, terem qualquer relagdo com as necessidades do mundo do trabatho. As perturbagdes de
origem psiquicas devidas ao trabalho sdo uma realidade reconhecida, existindo apenas a psicanalise para as
interpretar”.

O autor acrescenta que a Ergonomia encontra a sua identidade e a sua coeréncia ndo naquilo
que vai buscar as disciplinas cientiticas, mas no seu objetivo: a melhoria do trabalho e ndo apenas a
sua descrigdo. Vai encontra-las nos seus métodos de analise do trabalho que lhe permitira ndo
sectorizar as abordagens, disciplina por disciplina e mostrar-se, portanto, eficaz na pratica e, de
acordo com Montmollin, é a andlise do trabalho que permitird & ergonomia anular o contraste
existente atualmente entre as duas ergonomias: uma orientada para o conhecimento dos

componentes humanos, a outra orientada para o conhecimento da atividade dos trabalhadores.
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Inicialmente, a ergonomia era solicitada para melhorar as condigdes de trabalho. Hoje lhe ¢
pedida, sobretudo, a sua contribui¢do para a concepgdo de sistemas bem organizados, ou seja,
eficazes e seguros. E eles serdo se forem adaptados as caracteristicas e limites dos operadores, €

para eles, os operadores, for dada a oportunidade de serem inteligentemente ativos nesse campo.

Grandjeam (1998) diz que podemos identificar quatro estagios importantes  do
desenvolvimento da ergonomia desde a sua origem até os dias atuais. O primeiro deles, a
Ergonomia da interface homem-maquina ou ergonomia ocupacional que preocupou-se em
trabalhar na problematica da ciéncia e da tecnologia e na pratica das questdes fisicas e de
percepgdo aplicavéis a produtos, equipamentos e postos de trabalho. O segundo, a Ergonomia da
interface homem-ambiente, ou ergonomia ambiental, que amplia a area de atuagdo da primeira fase
para considerar os temas relativos ao ser humano em seu ambiente natural e ao ser ambiente, por

ele construido.

O terceiro estagio, a Ergonomia da interface homem-computador, ou ergonomia de software
ou cognitiva, que redireciona a énfase do primeiro periodo, ligadas aos aspectos fisicos
propriamente ditos para os aspectos cognitivos ou do conhecimento da questdo. O quarto, a
Ergonomia da interface organizagdo-maquina ou macroergonomia ou tecnologia de interface
homem-organizagdo-ambiente maquina, cujo foco central implica em perceber os aspectos relativos
ao sistema produtivo como um todo. Esta ultima forma de se compreender a Ergonomia difere
das trés fases anteriores na medida em que parte da percepgdo da organizagdo como um todo, ao

invés de centrar as preocupagdes gerais no operador ou no grupo de operadores.

Ao analisar os quatro estagios apresentados pelo autor e partindo de uma perspectiva atual
da ergonomia, € correto afirmar que se torna evidente a importancia de olhar, de forma sinergética,
as questdes antropotecnologicas e sociotécnicas além dos topicos historicos e centrais basicos
tratados na chamada “microergonomia”. Ele afirma: ‘¢ a ergonomia é um aspecto fundamental a ser
considerado dentro da nossa realidade a partir do momento que intervém diretamente em pontos
tais como: elevado indice de trabalho, problemas associados a doenga do trabalho, questdes
responsaveis pela redugdo da produtividade como: o alto indice de absenteismo, o retrabatho, a

queda de motivagdo”.
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Segundo o autor, o mais importante que propiciar um posto de trabalho melhor, ¢ a
possibilidade de proporcionar uma qualidade de vida melhor para o trabalhador. E para que ocorra
a materializagdo deste processo de preservagio da saude fisica e mental do individuo nas

organizagGes é preciso que se compreenda como este trabalho est4 organizado.
2.2 Organizac¢io do Trabalho

O autor lida (1990) em seu livro “Ergonomia Projeto e Produgdo” dedica um capitulo,
especialmente para aprofundar a questdo da organizagdo do trabalho onde ele afirma que ja houve
época em que o trabalho era considerado um “castigo” ou mal necessério. Inimeras pessoas
trabalhavam somente porque precisavam ganhar dinheiro para a sobrevivéncia. Se tivéssemos a
oportunidade de analisar as condi¢gGes nas quais essas pessoas desempenhavam suas atividades,
provavelmente achariamos que elas tinham raz3o. As fabricas eram sujas, escuras, barulhentas e
perigosas. Os postos de trabalho eram improvisados. A exigéncia da for¢a fisica, levantando e

carregando pegas pesadas e desajeitadas era muito grande, provocando frequentes acidentes.

Hoje, as fabricas vem adquirindo um outro aspecto. Cada posto de trabalho, as vezes, ¢ uma
magquina de alta complexidade, que exige muitos estudos de diversos especialistas, para que possa
ser utilizada de forma eficiente com o minimo de riscos para o operador. A temperatura € a
iluminagdo sdo também cuidadosamente estudadas para se criar um ambiente agradavel. Os
espagos sdo organizados de forma a permitir um bom relacionamento com os colegas € os
supervisores. Assim, em muitas situagdes, o trabalho deixou de ser um “sacrificio” e passou a ser

um fonte de satisfag¢@o e de auto-realizagéo.

Seguindo a idéia defendida pelo autor, podemos concluir que, para promover essa
transformagdo, é necessario analisar as principais fontes de insatisfagdo dos trabalhadores e atuar
sobre as mesmas acrescentando que estas fontes dependem, naturalmente, do tipo de trabalho que
o individuo realiza. Naturalmente os trabalhadores de uma metalurgica terdo diferentes fontes de
insatisfagdo que outros de uma industria de alimentos ou de presta¢io de servigos, mas de uma

forma geral elas podem ser agrupadas nas seguintes categorias:
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“f ... ]a)ambiente fisico — abrange o posto de trabalho ¢ as condi¢des fisicas como iluminagio, temperatura,
ruidos e vibragGes. Se estes elementos ndo estiverem dentro das faixas de tolerdncia humana, constituem-se
em fontes de “stress” e de insatisfagdo no trabalho; b) ambiente psicossocial — este ambiente abrange
aspectos como sentimento de seguranga e estima, oportunidades de progresso funcional, percepcio da
imagem da empresa, aspectos intrinsecos do trabalho relacionamento social com os colegas e os beneficios
que o trabalhador recebe da empresa.; ¢) remuneragdo - embora todos trabalhem para ganhar dinheiro, este
nio € necessariamente a unica € nem a maior motivagdo para o trabalho. d) jornada de trabalho — com o
progresso tecnoldgico e o aumento da produtividade, ha uma tendéncia histérica de se reduzir a jornada de
trabalho, ela ja foi de dezesseis horas didrias, sem descanso semanal e sem férias, isto no inicio da
revolugio industrial. e} organizagdo — a humanizagio do trabatho deve abranger a busca de novas formas
de organizagiio do trabalho, que ndo scja necessario exercer controle rigidos sobre cada atividade, mas que
de margem para que cada um possa exercitar as suas habilidades, com sentimento de auto-realiza¢do
expressando a sua criatividade”.

Algumas pessoas ddo menor importincia ao salario, procurando outras compensagdes, cOmo a
seguranga e a realizagao profissional. Ha também diferengas culturais e educacionais na questdo
de valorizar a remuneragdo, em algumas empresas observa-se que os trabalhadores sio mais
ligados a questo salarial do que em outras, porém, observa-se que os trabalhadores, em geral, sdo
mais sensiveis aos ganhos relativos, ficando mais angustiados com as injustigas salariais, em relagéo
aos seus colegas, do que propriamente com os seus valores absolutos. Observando a tendéncia
natural da evolugdo social que atinge também o mundo do trabalho os especialistas acreditam que a

redugdo das jornadas de trabalho podera chegar a trinta horas.

Entretanto, ¢ preciso rearfimar, segundo lida, que esta a questdo referente a jornada de
trabalho além de complexa é regulamentada por leis trabalhistas de cada pais cuja heranga cultural
nem sempre ¢ tio maleavel e além da jornada normal de trabalho, muitas delas recorrem ao
trabalho em horas-extras, muito comum em empresas que trabalham com demanda sazonal. O que
se pode deduzir é que jornadas de trabalho superiores a oito ou nove horas tornam-se

improdutivas.

Hoje, nos paises desenvolvidos ou em desenvolvimento algumas organizagdes estdo adotando
jornada de trabalho mais flexiveis como por exemplo: semana de cinco dias semanais, com jornadas
diarias de seis, oito até nove horas diarias, totalizando trinta, quarenta a quarenta e cinco horas
semanais. O importante nessas organizagdes € que esse processo ocorra através da participagdo e
envolvimento dos trabalhadores dos diferentes niveis organizacionais, ou seja: operacional,

gerencial e estratégico porque, em suma, sdo 0Os maiores interessados neste assunto.
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2.3 A Organizacio do Trabalho e a Saude

Diversos pesquisadores tém demonstrado uma grande preocupagdo com a organizagdo do
trabalho e a saiide do trabalhador, bem como, as diversas medidas que podem ser adotadas para
corrigir a postura e amenizar a carga de trabalho fisico e mental. Lida (1990) destaca alguns

aspectos importantes, bem como suas implicagbes quanto a organizagdo do trabalho:

“[ ...] a) mudanga de método - os métodos muito simples e altamente repetitivos tém a desvantagem de
exigir sempre a contragdo dos mesmos misculos, acumulando a fadiga. Aumentando-se a variedade de

tarefas, essa fadiga poderd ser melhor distribuida; b) rigidez organizacional — Dejours defende a teoria de
que uma rigidez excessiva na organizagio do trabalho, com a imposi¢o de um ritmo artificial neutraliza a
vida mental durante o trabalho, tornando o trabalhador mais suscetivel a doencas. Quando o trabalhador
tém uma certa liberdade em organizar o seu proprio trabalho, eles o fazem de maneira peculiar, cada um
promovendo pequenos ajustes, de acordo com as necessidades de sua personalidade e, isso proporcionaria
maior equilibrio psicossomatico; ¢) participacdo dos trabalhadores — uma administragio que consiga
envolver os proprios trabalhadores na busca de solugdes s6 podera obter vantagens porque nio hd ninguém

gie conhega melhor o trabalho do que eles mesmos™.
Apesar da andlise acerca da organizagdo do trabalho ser geralmente realizada por um
especialista € possivel que escapem certos detalhes que, na pratica, podem ser importantes. Outra
vantagem € que isso contribui para melhorar a aceitagdo de novas propostas, reduzindo as

resisténcias quando sdo considerados esses aspectos.
2.4 Alargamento e enriquecimento do trabalho

Ao discutirmos a questdio da organizagdo do trabalho, € oportuno contextualiza-la fazendo
uma breve sintese sobre o alargamento e o enriquecimento do trabalho que apareceram como
propostas para reduzir as inconveniéncias dos trabalhos altamente repetitivos, aumentando, tanto o
ciclo de trabalho, como as responsabilidades dos trabalhadores. lida, afirma que: “ a) alargamento
do trabalho - também chamado de enriquecimento horizontal, acrescenta, a cada trabalhador,
outras tarefas de complexidades semelhantes, sem mudangas substanciais na natureza do trabalho;
b) enriquecimento do trabalho - O enriquecimento do trabalho, formulado por Herberg, ocorre no
sentido vertical e se propde a introduzir mudangas qualitativas, aumentando as responsabilidades,
auto-realiza¢do e as chances de crescer ”. Este ultimo envolve mudangas mais profundas que as do
alargamento propiciando aos trabalhadores situagGes em que eles se sintam realmente desafiados
pela exigéncia de novas responsabilidades, novos conhecimentos e novas habilidades tendo

chances de mostrarem o seu potencial.
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Para este autor, € necessario criar postos de trabalho mais integrados, de modo que, um
trabalhador ou uma equipe de trabalho se responsabilize pela realizagdo de um ciclo completo de
producdo, sem a necessidade de controles intermediarios e a interferéncia constante de chefes e ou
supervisores, abrindo espago para que eles possam exteriorizar sua criatividade. Em sintese,
passa-se a controlar mais os resultados finais do trabalho, deixando as etapas intermediarias a
cargo do proprio trabalhador. Apesar de exigir um custo maior no treinamento, organizagdo e
controle da produgio, o enriquecimento do trabalho produz economia pela maior motivagdo,

redugdo do absenteismo, rotatividade e outros problemas do trabalho.

2.5 Estresse no Trabalho

Ao analisarmos a sociedade moderna percebemos algumas situagGes peculiares que interferem
e modificam o mundo do trabalho, principalmente o avango tecnologico, o aumento da
competi¢do, a pressdo de consumo, a ameaga de perda do emprego e outras dificuldades do dia a
dia que leva um grande nimero de trabalhadores viverem e conviverem com  situagdes
estressantes. Ao tratar do estresse Iida cita alguns aspectos importantes a ser observados entre

eles: os mecanismos do estresse e as causas do estresse.

Para ele as pessoas estressadas apresentam algumas mudangas visiveis de comportamento.
Primeiramente, ha uma perda da auto-estima e da auto-confianga, que as levam um descuido com
a higiene pessoal. Ao mesmo tempo, sofrem de insdnias, tornam-se agressivas, passam a beber ou
fumar exageradamente, além de outros problemas de ordem neuro-endocrinoldgicas que interferem
nas fungdes fisiologicas e inibem as defesas naturais do organismo. Elas agem conjuntamente,

preparando o organismo para enfrentar um desafio ou fugir da situagéo de perigo.

O estado de estresse prolongado passa a influir no desempenho do trabalho, reduzindo a
produtividade e a qualidade, podendo também aumentar os riscos de acidentes, absenteismos € a
rotatividade de trabalhadores assim como provocar distirbios emocionais. Nesse caso, também sdo
frequentes os sintomas de ansiedade e depressdo. Quanto as causas desta doen¢a sdo muito
variadas e possuem efeito cumulativo. As exigéncias fisicas ou mentais exageradas provocam este

tipo de doenga. O autor cita algumas delas:
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“[...] contetido do trabalho - uma das maiores causas do stress no trabalho ¢ a pressdo pra manter um
ritmo de produgdo, ou no atendimentode pessoas de uma fila ou devido ao prazo exiguo para entrega de um
trabalho, condigdes de trabalho — as condiges fisicas desfavordveis, como o excesso de calor, ruidos
exagerados, ventilagdo deficiente, Iuzes inadequadas, ofuscamento, gases toxicos ou o uso de cores irritantes
no ambiente de trabalho também aumentam o stress., aqui incluem-se também o projeto inadequado do
posto de trabalho; fatores organizacionais - entre estes fatores incluem-se os comportamentos dos chefes ¢
supervisores que podem ser demasiadamente exigentes e criticos e, portanto, pouco encorajadores. Ha
também as questdes de salarios, carreira, horarios de trabalho, horas-extras ¢ turnos; pressdes econdmico-
sociais a questdo do dinheiro para pagar as contas ¢ a forte pressio exercida pela sociedade de consumo sio

elementos de frequentes preocupagdes. Além disso, conflitos com os colegas de trabalho, amigos e
familiares podem também trazer aborrecimentos que provocam o stress ”.

Este mesmo autor conclui que além destes fatores relacionados com a organizagido do trabalho
existem outros que afetam profundamente a sande fisica e mental do trabalhador. E, para
reafirmar esta idéia, é oportuno fazer uma breve retrospectiva histérica das relagdes

organizacionais deste universo tdo complexo que é o mundo do trabalho.

Desde o inicio do século passado, pode-se destacar duas concepgdes diferentes e antagdnicas
no mundo do trabalho em varios dos seus aspectos — o taylorismo-fordismo e o toyotismo que se
tornaram paradigmas das formas de organizag¢do do processo de trabalho. Apesar do antagonismo,
mostraram-se historicamente adequadas a continuidade da exploragio capitalista, unificadas pelo

lema de maior lucratividade com maior controle sobre o trabalho.

Para Fleury et al (1983) as bases do controle sobre o trabalho por parte da organizagdo
deste mesmo trabalho foram estabelecidas pelo taylorismo, orientagio desenvolvida por Taylor
através do que denominou de “Organizagdo Cientifica do Trabalho”, que visava aumentar a

produtividade cujos principios basicos eram:

1.Colocar o conhecimento sobre como realizar o trabalho nas médo da geréncia. Nesse contexto, o
pressuposto era o seguinte: quando o trabalhador realizava seu trabalho de maneira esponténea, o
fazia com grande desperdicio de produtividade, pois ndo utilizava os procedimentos mais racionais,
rapidos e eficientes que poderiam ser utilizados. Desta forma, foi proposto o estudo racional e
“cientifico” do trabalho através da observagdo das diferentes maneiras que determinado trabatho
era realizado pelos trabalhadores, de sua decomposi¢io em movimentos elementares, da
mensuragido dos tempos despendidos para realizagdo dos diferentes movimentos elementares, da
eliminagdo dos movimentos inuteis e a selecdo dos mais rapidos que, reagrupados, criavam o modo

mais eficiente e produtivo de trabalho;
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2. Selecionar os operarios mais apropriados para executarem o modo “cientifico” de trabalhar e
treina-los. Em algumas atividades eram requeridas habilidades como a forga fisica, em outras a
destreza manual mas, certamente, 0 que era necessario terem em comum era a condi¢do de nio
pensarem. O fato de pensar sobre o modo de realizar a tarefa cria resisténcias no operario,

dificultando-lhe seguir a risca as prescri¢des da geréncia sobre o modo racional de trabalhar;

3. Propor uma nova estrutura administrativa na fabrica, opondo-se ao sistema vigente na época,
que era centrado na responsabilidade de um operario antigo na administragdo da produg@o. Na
nova estrutura, os novos departamentos e setores (departamentos de programagio e controle da
produgdo, tempos e métodos, controle da qualidade, arranjo industrial, etc), caberia , a geréncia as
fungGes de planjemento e controle do trabalho. O elemento central da programagio do trabalho € a
tarefa que o operario deve realizar, recebendo, para tanto, instrugdes escritas completam o que

deve ser feito, como e o tempo exato concebido para a sua execugio.

Desta maneira , estavam definidas as bases do controle sobre o trabalho, com a fragmentagdo
das tarefas e do coletivo de trabalho; a apropriagdo pelas geréncias; a divisdo do trabalho e sua
concepgdo, planejamento e execugdo;, a contratagdo da utilizagdo de apenas algumas habilidades
ou partes do operario; a divisdo dos trabalhadores em posig¢des diferenciadas de poder e salario na
organizagdo ( gerentes, supervisores, operarios de linha, etc), opondo-os uns aos outros. Ao
demonstrar a relagdo intrinseca entre desenvolvimento tecnologico dos equipamentos, dos
maquinarios e do desenvolvimento das formas de organizagio do trabalho, o fordismo constituiu-
se na consequéncia logica do taylorismo, com intensificagdo do trabalho e extragdo da mais-valia
relativa.

Em 1913 foram aplicados por Ford pela primeira vez os principios da linha de montagem,
baseado no sistema de carretilhas aéreas utilizadas nos matadouros para esquartejar reses: a
introdugdo da esteira rolante com funcionamento ininterrupto, a combinagdo de operagdes, de
maneira a que a peca percoresse o menor caminho possivel e o trabalhador ndo desse passos
supérfluos, cansando-se inultimente. Estes principios predorrﬁnaram na grande indhstria neste
periodo, possibilitando a produgdo em massa de produtos mais homogénos e a existéncia de
unidades fabris concentradas e verticalizadas. Como subproduto, constituiu-se e consolidou-se o -
operario-massa, o trabalhador coletivo fabril, abrindo perspectivas para negociagdes sindicais sobre

as condig¢des de trabatho e remuneragio.
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Segundo Antunes (1995), nas novas estratégias de valorizagdo que se ensaiam principalmente
na década de 80, o fordismo e o taylorismo misturam-se com outros processos produtivos em
algumas experiéncias (terceira Italia, Suécia, Vale do Silicio nos EUA e Alemanha) ou sdo
substituidos por estes (toyotismo, no Japdo). O toyotismo ou “acumulagio flexivel, entretanto
parece estar se constiuindo como um novo paradigma mais consistente, exemplarmente difundido
pela revolugdo técnica que proporcionou & industria japonesa, como processo agil e lucrativo de

producgé@o de mercadorias.

Tornam-se lemas a competéncia e a competitividade que, entretanto, somente serdo possiveis
através do desenvolvimento de novas formas de controle da for¢a de trabalho, que permitam ainda
maior expropriagdo da mais-valia. Aliada 4 tecnologia de automagio, da robédtica e da micro-
eletronica, surgem novas formas de gestdo da forga de trabalho na produgdo. Coroando este
processo, partindo do desmonte da subjetividade da coletividade operaria pelo taylorismo-fordismo
e a fragmentagdo do trabalho, o toyotismo tem obtido sucesso em remonta-la, agora nos moldes

adequados a logica do capital, de participagdo submissa da for¢a de trabalho

Dejours (1992, p. 49) ressalta um grande esforgo através de suas pesquisas e interpretacdes
no sentido de revelar um sofrimento ndo reconhecido, provocado pela organizagdo do trabalho,
mostrando como funcionam os diversos sistemas de defesa colocados em pratica para conté-la. “As
estratégias defensivas, por sua vez, podem ser utilizadas pela organizagdo do trabalho para
aumentar a produtividade. A questdo € saber se a explora¢do do sofrimento pode ter repercussoes
sobre a saude dos trabalhadores, do mesmo modo que podemos observar com a forga fisica”.
Talvez o mais desafiador, na visdo do autor, € que na abordagem psicopatologica da organizag@o
do trabalho, a exploragio mental seja fonte de mais-valia nas tarefas desqualificadas, cuja

reputagdo € a de serem estritamente manuais.

Este autor afirma que a relagdo do homem com a organizag¢@o do trabalho é a origem da
carga psiquica do trabalho. Para ele, uma organizagdo do trabalho autoritaria .que néo oferece
uma saida apropriada a energia pulsional conduz a um aumento da carga psiquica. Por outro lado,
coloca que ndo se pode atribuir todo o aumento da carga psiquica a estrutura da personalidade do

trabalhador.
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Para transformar um trabalho fatigante em um trabalho equilibrante ¢ preciso flexibilizar a
organizag¢do do trabalho, de modo a deixar maior liberdade ao trabalhador para que este possa
reorganizar seu modo operatdrio € encontrar os gestos que sdo capazes de lhe fornecer prazer,
isto é, uma expansdo ou diminuigdo de sua carga psiquica de trabalho, precisa-se resolver encarar
uma reorientagdo profissional que leve em conta as aptiddes do trabalhador, as necessidades de sua
economia psicossomatica, ndo de certas aptiddes somente mas de todas, se possivel, pois o pleno
emprego das aptiddes psicomotoras, psicosensoriais e psiquicas parece ser uma condigdo de prazer

do trabalho.

Em psicopatologia do trabalho reencontra-se entfio, a importancia da defasagem percebida
pelos ergonomistas entre a organizagio prescrita e a organizgdo real do trabalho. E esta defasagem
que constitui o desafio em que se insere a inteligéncia astuciosa. Para que este espago seja passivel
de utilizagdo, € necessario que a realidade dessa defasagem ndo seja negada pela hierarquia. Os
pontos destacados pelos psicopatologistas ndo resumem a organizagdo do trabalho em sua
totalidade, revelam alguns aspectos que entendem ser passiveis de ocasionar dificuldades,
inquietudes e o sofrimento entre eles: a organizagio prescrita do trabalho, a organizagdo real do

trabalho, as rela¢Ges entre o sofrimento € a organizagdo do trabalho.

Dejours et al (1994, p. 96) diz que em decorréncia da organizagdo prescrita do trabalho,
encontramos uma organizagio real, significamente modificada em relagdo a organizagio prescrita.
Ha também ao longo do trabalho, inevitavelmente, um certo nimero de acontecimentos fortuitos
que tendem a desorganizar o ordenamento inicialmente previsto pelos engenheiros. Ndo se trata de
afirmar que as dificuldades sdo insuperaveis e que a anarquia seria a regra de ouro da organizag¢do
do trabalho durante as paradas de um setor. E preciso reconhecer a despeito daquilo que se
desejaria como ideal, que é importante dar lugar a improvisagio. Esta improvisio que diz reépeito
somente aos escaldes superiores da hierarquia, mas que requer a mobilizagdo de toda a

administragdo em torno da linha divisoria da parada do setor.

Além disso é imprescindivel que os administradores reconhecam o direito dos operadores de
investir nesse espago ( ruptura com o principio taylorista da divisdo entre a concepgéo € execugdo).
E necessario, enfim, que o sucesso da inteligéncia astuciosa seja reconhecido, o que implica certa

visibilidade, certa transparéncia.
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Nessas condigBes, a organizagdo do trabalho pode tornar-se o espago para o debate
permanente entre a dire¢do e a base de uma evolugdo gradual, proveniente em boa parte dos
proprios executantes. No entanto, deve-se reconhecer que as desigualdades dos sujeitos frente as
pressdes da organizagdo do trabalho s3o uma das caracteristicas mais ruidosas de nossas
sociedades que, a este respeito, demonstram pouca disposi¢do em reconhecer esta realidade. E
para reafirmar suas idéias sobre este assunto Dejours, em seu livro, A loucura do Trabalho, extraiu
a seguinte hipotése:

“[...] A organizagdo do trabalho exerce sobre o0 homem, uma agdo especifica, cujo impacto ¢ o aparelho
psiquico.em certas condi¢des emerge um sofrimento que pode ser atribuido ao choque entre uma historia
individual, portadora de projetos, de esperangase desejos , e uma organizagio do trabalho que os ignora.
Esse sofrimento, de natureza mental, comega quando o homem, no trabalho, ja ndo pode fazer nenhuma

modificagdo na sua tarefa no sentido de torna-la mais conforme as suas necessidades fisiologicas e aos seus
desejos psicologicos, isso €, quando a relagdo homem- trabalho € bloqueada”.

O autor ressalta que o modo como ocorre esse sofrimento varia de acordo com o tipo de
organiza¢do do trabalho. O trabalho repetitivo gera a insatisfagdo, cujas consequéncias ndo se
restringem a um desgosto pessoal. Ela de certa forma € uma porta de entrada para outras doengas,
¢ um caminho que se abre para as descompensagdes mentais ou doengas somaticas, em virtude de
regras que foram, em grande parte, elucidadas. Contra a angustia do trabalho, assim como contra a

insatisfagdo, os operarios elaboram estratégias especificas de maneira que o sofrimento ndo ¢

[¢N

identificado imediatamente, “[...] sofrimento do trabalhador da lugar a uma semiologia que
chamada de “ideologia defensiva de profissdo”, na construgdo civil ou nas industrias quimicas, de
“sindrome subjetiva da fadiga nervosa” ou de “sindrome de contaminagdo pelos comportamentos
condicionados”, nas tarefas taylorizadas . Se a violéncia da organizagdo do trabalho gera doengas
somaticas e ndo apenas psiquicas, ¢ porque o aparelho mental ndo é um compartimento do
organismo humano simplesmente. A vida psiquica é, também, um patamar de integragdo do

funcionamento dos diferentes 6rgéos. Sua desestruturagio repercute sobre a saude fisica mental.

Em suma, para conhecer e compreender os fatores que interferem na vida cotidiana dos
trabalhadores ¢ necessaro que se aplique métodos especificos, que trataremos no capitulo

seguinte através dos quais se viabiliza o conhecimento da realidade.



Capitulo 3

Quem ndio conhece o caminho que leva
ao mar deve buscar a companhia do
rio.

Plauto

3. CONHECENDO A REALIDADE: A Metodologia

3.1 Tipo de Estudo

O presente estudo desenvolveu-se no segundo semestre de 1998 e nos dois semestres de
1999, envolvendo uma populagdo de doze trabalhadores de diferentes categorias funcionais, em trés

Secretarias do Curso de Graduagdo da UFSC, na cidade de Floriandpolis.

Considerando os objetivos definidos inicialmente, pretendendo conhecer e compreender uma
realidade organizacional, optei pela linha de pesquisa qualitativa. Este estudo, como produgio de
conhecimentos basicos, classifica-se da seguinte forma: exploratorio e descritivo associando dois
tipos de pesquisa, segundo Trivinos (1995). E exploratério, porque procurou ampliar e aprofundar
os conhecimentos de um tema que atualmente estd muito presente nos meios académicos €
organizacionais denominado Ergonomia. E descritivo pois todo estudo qualitativo tem como
principio basico o carater descritivo e este estudo busca conhecer e descrever a realidade do

campo de pesquisa.

Além do carater exploratorio-descritivo, este caractariza-se como um “estudo de caso’que,
. segundo Bogdan e Biklen (1994), “[...] consiste numa observagdo detalhada de um contexto e,
para Trivifios numa analise aprofundada de uma unidade. Ao pesquisar mais de uma unidade
organizacional com as mesmas atribuigGes este estudo é caracterizado como “estudo de caso
multiplo”, assim denominado por Godoy (1995), porque envolve duas ou mais instituigdes com o

objetivo Unico de deseri¢do ou de estabelecer comparagdes”.
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Na concepgio desses autores, os estudos desta natureza assumem inimeras formas, sendo que
o estudo de caso comparativo € aquele onde sdo feitos dois ou mais estudos de casos para

posterior comparagao.

E importante lembrar que esse estudo de caso tem como proposta analisar os dados
pertinentes a cada Secretaria de Curso de Graduagdo relacionando os elementos, a luz da
ergonomia, que podem afetar & qualidade de vida do trabalhador sendo que a minha escolha pelo
método qualitativo de pesquisa é por entender que este método possibilita o conhecimento da

realidade organizacional, através dos significados dos proprios sujeitos da pesquisa.

Patricio et al (apud COLOMBO, 1999) ressaltam: [... por terem como foco a compreensido
da realidade através dos significados humanos, os métodos de pesquisa qualitativa tornam possivel
engendrar, em seus caminhos e instrumentos, elementos que conduzam a descobertas de
conhecimentos basicos e aplicados sobre qualidade de vida..]. Para a autora, o objetivo da
abordagem qualitativa ¢ apreender os significados do sujeito em sua cultura através das suas
crengas, valores, conhecimentos, praticas e em seus sentimentos, num dado contexto natural e

historico.

Para Godoy et al (apud COLOMBO, 1995) é através da perspectiva qualitativa que “um
fendmeno pode ser melhor compreendido no contexto em que ocorre e do qual € parte integrada”,

permitindo “captar o fendmeno em estudo, a partir da perspetiva das pessoas nele envolvidas”.

Bogdan e Biklen (1994) salientam que o significado tem importancia vital na abordagem
qualitativa, pois o investigador tem o objetivo de perceber aquilo que os sujeitos do estudo
experimentam, vivenciam e sentem, a forma como interpretam as suas experiéncias € como eles

proprios estruturam o seu mundo social.

Considerando que a a idéia deste estudo era conhecer a realidade referente a qualidade de
vida dos trabalhadores, bem como, as possibilidades de mudangas para melhorar o campo
pesquisado, algo muito subjetivo e que depende de cada individuo e do seu cotidiano, era
necessario conhecer a realidade deste campo, principalmente, sob o olhar dos sujeitos integrados

nesta realidade.
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Para Patricio (apud COLOMBO, 1999), “O método de Avaliagdo Qualitativa estd baseado
na participagdo efetiva dos sujeitos envolvidos na situagdio que se deseja avaliar, seja de processo
ou de produto, cujo pressuposto € o seguinte: na avaliagdo de uma dada situagio humana, somente
os significados, de razdo e sentimento, expressos pelos proprios individuos participantes dessa
situagdo, podem ser considerados legitimos e verdadeiros”. A autora afirma que, para dar conta
desse pressuposto, a avaliagdo deve ser através de métodos qualitativos de pesquisa e que este
processo avaliativo ocorra, essencialmente, através de trabalho de campo, no contexto onde
ocorre o fendmeno estudado, tendo como técnicas basicas de levantamento de dados, a

Observagéo Participante com Entrevista e a Entrevista Semi-Estruturada.

Entretanto, € preciso dizer que o valor de uma pesquisa n3o estd somente na abordagem
qualitativa, a idéia ¢ justificar a utilizagdo de um método de pesquisa mais adequado para
determinado tipo de estudo, pois conforme Minayo (1997), “as duas abordagens: quantitativa e
qualitativa ndo € mais cientifica do que a outra. Porém, do que adianta o investigador utilizar
instrumentos altamente sofisticados de mensuragio, quando estes ndo se adequam a compreensio

de seus dados ou ndo respondem a perguntas fundamentais”
3.2 O trajeto da Pesquisa

Segundo Patricio (1990) o planejamento da pesquisa da-se em decorréncia da defini¢do do
tema. A partir dos referenciais metodologicos, tedricos e dos objetivos inicialmente apresentados
determinaM-se os caminhos a serem seguidos no estudo. No entanto, é preciso lembrar que em
pesquisa qualitativa, o caminho a ser seguido ndo ¢é algo definido a priori, ja que este caminho se
constroi gradativamente na medida em que o pesquisador for conhecendo melhor o tema e o

campo de estudo.

Para esta autora o estudo documental e o estudo de campo, como as técnicas recomendadas
constituem as formas adotadas para coletar os dados. No inicio da fase exploratéria do estudo, os
dados obtidos a partir da pesquisa bibliografica sdo aqueles que permitiram-me identificar através
da literatura os elementos que fundamentam o referencial da Ergonomia visando a qualidade de
vida do trabalhador e, através desses elementos permito-me delinear o marco tedrico e conceitual

de orientagdo para este estudo.
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Baseando-me em Trivifios, na fase exploratéria, além de elaborar o marco teérico, também
foram definidas as categorias de analise, a partir da selecdo das Secretarias e elaboragdo das
respectivas cartas e instrumentos a serem utilizados no campo de estudo. Visando atingir os demais
objetivos, os dados foram obtidos diretamente com os trabalhadores, nos seus respectivos locais de
trabalho, através das técnicas de Observagio Participante com Entrevista, Entrevista Semi-

Estruturada e também de Analise Documental sobre as Secretarias.

A autora Minayo (1993) ressalta a importdncia da ida a campo, pela relagio entre o
pesquisador e os sujeitos entrevistados porque permite conhecer, compreender e posteriormente
descrever o campo de pesquisado. Assim como Minayo, Trivifios ( apud COLOMBO, 1995)
reafirma a importancia da ida a campo ao dizer que: “as tentativas de compreender a conduta
humana, isolada do contexto no qual se manifesta gera situagSes artificiais que modificam a
realidade, conduzem a enganos, a elaborar pensamentos ndo adequados, sugerem interpretagdes

distorcidas”.

Segundo Patricio (1996) a pesquisa desenvolve-se a partir de trés momentos distintos de

intera¢do denominados de: Entrando no Campo, Ficando no Campo e Saindo do Campo.

3.3 Entrando no Campo

Para Patricio, et. al (apud COLOMBO, 1996) “o processo de entrada no campo consiste nas
interagdes de aproximag¢do com os sujeitos, assemelhando-se com um namoro”. Significa o inicio
do processo de conhecer os ambientes de trabalho, selecionar os sujeitos do estudo e nos fazer
conhecer, apresentar a proposta de trabalho, solicitar a sua participagdo, apoiados nos principios

éticos da pesquisa.

Além desse momento o estudo € caracterizado por outros momentos: um estudo preliminar,
visando a definicdo do campo de pesquisa, em seguida um contato telefonico & Direcdo da
Unidade Académica e a Coordenagio do Curso de Graduagio seguido de uma conversa pessoal.
Outros contatos aconteceram, como por exemplo: o contato com os chefes de expediente cuja
responsabilidade consiste em assessorar administrativamente a Presidéncia de Colegiado e outros

sujeitos envolvidos no estudo propriamente dito.
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A definicio do campo de pesquisa deu-se através de um estudo exploratorio, através da
realizagio de uma AET- Analise Ergondmica do Trabalho numa Secretaria de Graduagdo de
Curso da Universidade Federal de Santa Catarina, em decorréncia da exigéncia da
disciplina. Engenharia Ergonémica do Trabalho, que apresentou, na época, algumas demandas
bastante significativas. O resultado desse primeiro estudo despertou-me a curiosidade de querer
saber mais, ouvir outras Unidades, para conhecer a abrangéncia destas demandas, dai a decisdo de
ampliar a pesquisa para trés Secretarias de Graduagdo de Curso que, segundo Minayo et al ( apud
COLOMBO, 1997) “[...] para se obter uma boa amostragem é preciso abranger as multiplas

dimensdes da totalidade do problema investigado™.

Em decorréncia da negociag@o prévia e questdes éticas o estudo foi desenvolvido em trés
Secretarias de Curso de Graduag@o intituladas respectivamente de: A, B e C, tendo como principal
atribui¢do o gerenciamento do Curso de Graduagdo, no tocante a parte académica e a partir da
aprovagdo do candidato no Concurso Vestibular, no acompanhamento da integralizagdio do
curriculo e a colagdo de grau, ou seja, da colocagdo do profissional no mercado de trabalho.
Percebe-se a extrema relevancia dos servigos prestados através destas Secretarias a comunidade
académica e também a comunidade externa, por serem o suporte administrativo, no que concerne
a execugdo das atividades meio que viabilizam a formag¢io do profissional bem como a colocagdo

deste no mercado de trabalho.

A Secretaria “A” atende atualmente cerca de 980 alunos regularmente matriculados nos
periodos matutino e noturno, além dos professores do Curso, clientes internos e externos a
comunidade, interessados na area oferecida. Quanto a Secretaria “B” esta atende, atualmente, em
torno de 290 alunos regulares no periodo matutino, os professores do Curso e conforme
mencionado, na Secretaria “A”, uma clientela interna e externa. A Secretaria “C” com 285 alunos

matriculados igualmente como as demais atende no periodo matutino e vespertino.

Cabe lembrar que antes de iniciar o estudo nessas Unidades, realizei preliminarmente um
estudo exploratorio realizando uma Analise Ergondmica do Trabalho numa Secretaria de Curso
cujos instrumentos de pesquisa possibilitaram a ampliagdo deste estudo, através da preparagdo

pessoal para entrar no campo.
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De acordo com Patricio et al (apud COLOMBO, 1996a):

“[...] pesquisar através do método qualitativo exige muito do pesquisador no que diz respeito ao seu poder
de comunicagdo, com a finalidade de colher dados; de saber pesquisar num movimento de interagdo
humana cheio de subjetividades e que requer do pesquisador o exercicio constante de empatia e a0 mesmo
tempo de distincia com o pesquisado, de tal modo que o desenvolvimento desse processo ocorra com 0
minimo de interferéncia possivel do pesquisador em relagdo aos significados dos sujeitos estudados de tal
forma que os resultados do estudo sejam bem préximos da realidade”.

Para compreender a realidade do campo de pesquisa, além de optar pela linha de pesquisa
qualitativa, utilizei também como instrumento a Analise Ergonémica do Trabalho a qual me
permitiu conhecer e proceder o levantamento dos diversos fatores que afetam a saide fisica e

mental do individuo, quando este esta realizando suas atividades de trabalho.

3. 4 Andlise Ergonémica do Trabalho

Para Laville et al (apud BARCELOS, 1977) “a analise ergondmica do trabalho possibilita
uma compreensdo mais abrangente das situagdes de Trabalho através do estudo de todos os
componentes envolvidos numa situagdo de desempenho produtivo, relacionado-os da mesma
forma que se processam no cotidiano da organizagdo. Tem como objetivo analisar as exigéncias, as
condigdes reais da tarefa e analise das fungdes utilizadas efetivamente pelos trabalhadores para

executa-las”.

Montmollin et al (apud BARCELOS, 1984) afirmam que: “a comparagdo entre os
procedimentos prescritos ou impostos, aqueles efetivamente realizados é muito rica de
ensinamentos porque evidencia as diferengas entre o trabalho prescrito e o trabalho real, ja que
estas diferengas frequentemente sdo depreciadas e substestimadas pelos organizadores do
trabalho”. Para ele, a Analise do Trabalho além de permitir a categorizagdo das atividades dos
trabalhadores permite também, sua modificagdo ao modificar a tarefa. O autor salienta que a

analise do trabalho deve levar em conta todos os aspectos significativos da situagdo de trabalho.

Para Wisner (1987), a metodologia da andlise do trabalho ergondmica é uma abordagem do
trabalho real surgindo entdo como o instrumento de medida da distincia entre o trabalho prescrito

e o trabalho real.
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Neste sentido, Daniellou et al (apud ALVES, 1989) diz que: “ os ergonomistas interessam-se
por esta diferenca entre o trabalho prescrito e trabalho real devido as diversas conseqiiéncias que
trazem para os individuos, empresa e a comunidade”. Além disso, ndo € possivel considerar uma
transformacdo qualquer das condi¢des de trabalho sem perceber a realidade das caracteristicas dos

trabalhadores e dos sistemas técnico-organizacionais.

Paraguay (1990), diz que é através da analise do trabalho que se aborda o conjunto
constituido pelo trabalhador e a sua situag@o de trabalho, definindo hipoteses de trabalho sobre as
relagGes entre as condigdes e organizagdo do trabalho e as manifestagdes expressas diretas ou

indiretamente de fadiga, desgaste, desconforto, mal-estar e doengas ocupacionais.
Guérin et al (apud BARCELOS, 1991) colocam que:

“[..} modificar o trabalho ¢ a finalidade primeira da intervencdo ergondmica. Essa transformagdo deve
considerar os scguintes aspectos:a concepcdo de situagdes de trabalho que ndo alterem a saude dos
operadores nas quais 0s mesmos possam exercer suas competéncias em um plano individual e coletivo e
encontre possibilidades de valorizagdo de suas capacidades. Os objetivos econdmicos que a empresa tenha
fixado, considerando investimentos passados e futuros”.

Ele destaca que a intervengdo ergonomica deve ser desenvolvida levando em conta os
seguinte's aspectos: a preocupagdo constante com a globalidade da situagdo e a escolha de um
nivel de analise relativo para a compreensdc dos problemas. Além deste outros autores afirmam
que estes objetivos podem ser complementares, desde que se aplique uma intervengéo ergondmica

que leve em conta duas logicas: uma voltada para o social e a outra para a produgao.

Fialho e Santos (1995, p. 13) ao elaborar o Manual de Analise Ergondmica do trabalho

mencionam o que segue;

“A metodologia de analise ergondémica da situagdo de trabalho é composta de trés fases: a andlise da
demanda, andlise da tarefa e a analise da atividade. Ao final de cada fase, os dados permitem formular
hipdteses de trabalho, que indicam os rumos a serem seguidos, originando um diagndstico ¢ a elaboragdo
de recomendagdes ergondmicas. Durante a andlise ¢ em cada fase, alguns aspectos devem ser observados: a)
apresentagio do estudo, dos objetivos e dos resultados para quem apresentou a demanda. b) apresentagio do
estudo, dos objetivos e dos resultados esperados, aos trabalhadores cuja atividade vai ser analisada. ¢)
apresentagdo, em particular aos trabalhadores, dos meios de analise, do tipo de dados que serdo recolhidos ¢
do tipo de interpretagdo que sera feita. d) apresentacdo dos resultados obtidos em curso durante o periodo ¢
apos andlise, 3 todas as pessoas envolvidas no estudo e, em particular, aos trabalhadores”.
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O levantamento das diferengas entre as atividades reais e as atividades prescritas, conforme
Wisner et al (apud BARCELOS, 1994), “é muito importante porque permite descobrir tudo o
que ¢ dificil, ou até mesmo impossivel de realizar no trabalho escrito ou que foi mal
compreendido”. Portanto, pesquisar os ambientes de trabalho, a partir deste instrumento consiste
em ouvir a opinido dos trabalhadores sobre as tarefas que eles realizam e as dificuldades que

encontram para executa-las.

Fialho e Santos (1995 p. 29), apresentam a analise ergondmica do trabalho dividida em trés
fases: “a analise da demanda, analise da tarefa e a analise da atividade. Os levantamentos de dados
nestas trés fases permitirdo elaborar um diagnodstico da situagdo de trabalho e a elaboragdo de
recomendag¢des. O detalhamento de cada uma das fases que constitui a Analise Ergonémica do
Trabalho possibilitard a compreensdo da sua contribui¢do para elaboragdo do diagnéstico da

situagdo real e algumas recomendagdes”.
3.5 Analise da demanda

De acordo com Wisner (1987), “a analise da demanda € uma fase importante do estudo.
Deve-se analisar a representatividade do autor da demanda, a origem real e informal, os problemas
aparentes e os fundamentais, as perspectivas de agio, os meios disponiveis”. O autor salienta que
o risco de um possivel mal entendido, nesse fase, € razoavel entre o solicitante e o ergonomista,
porque este ultimo poderd apresentar exigéncias ndo compativeis com o estado atual do

conhecimento ergonémico.

Conforme Guérin et al (apud ALVES, 1991) “a origem da demanda pode ser proveniente de
diferentes interlocutores (Diregéio geral, servigos técnicos e de pessoal, trabalhadores e seus
representantes) cuja formulagdo inicial pode ser ou ndo admissivel ao ergonomista”. Neste caso, a
analise e a reformulagdo da demanda representam um aspecto muito importante da intervengdo
ergondmica. Uma vez definido o problema, o ergonomista elaborara uma proposta de intervengéo
que sera colocada em discussdo com as péssoas interessadas transformando-se num contrato de
interveng@o ergondmica. Portanto, a analise da demanda constitue-se na defini¢do e delimitagdo do

problema a ser analisado e, no esclarecimento das finalidades do estudo.
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Para Abrahdo (1993) a demanda pode apresentar, em algumas situagdes, objetivos
contraditorios, quando a sua formulagdo inicial, for colocada em termos de problemas a serem
resolvidos, isolados do contexto. Nesse caso, a analise da demanda propiciara a reformulagéo e
hierarquizagdo dos diferentes problemas colocados, articulando-os entre si, evidenciando outros

problemas.

Ferreira (1993) coloca que nessa fase € importante a questdo do dialogo entre o solicitante e
0 ergonomista para que se esclaregam alguns detalhes, como por exemlo: os prazos, os custos, 0
acesso as informag¢des da empresa e o local de trabalho, a forma de apresentagdo dos resultados, as
relagdes profissionais com as partes envolvidas, ou seja, os trabalhadores, seus representantes, os

empregados, os técnicos e a ética profissional quanto ao encaminhamento do estudo.

Wisner (1994) afirma que € nesta fase que ocorre uma familiarizagdo com a empresa, 0
sistema de produgdo e seus critérios de bom funcionamento, bem como com aqueles critérios que
ndo sdo alcangados e justificam a intervengdo. Além disso, deve-se conhecer as situagdes de
trabalho que podem ser a origem das dificuldades e, quando possivel, a distribuigdo temporal dos

problemas.

Segundo os autores Fialho e Santos (1995, p. 51) “[...] a demanda, em Ergonomia, é uma
demanda social, expressa num quadro institucional, pelos diferentes atores sociais, cujos pontos de
vista nem sempre sio coerentes, ao contrario, podem até serem contraditorios. Ela pode ser
formulada direta ou indiretamente por um dos atores sociais individual ou coletivo de forma
explicita ou implicita, pelo confronto dos diferentes pontos de vista a respeito do objeto de
estudo”. Eles afirmam que atras da demanda explicita, existe sempre uma demanda implicita, que

deve ser analisada para demonstrar todas as dimensGes num mesmo problema.
3.6 Analise da tarefa

Iida (1990) faz a seguinte reflexdo: ““ a primeira etapa do projeto de um posto de trabalho ¢
fazer uma analise detalhada da tarefa. Ela pode ser definida como sendo um conjunto de agdes
humanas que torna possivel um sistema atingir o seu objetivo, em outras palavras, ¢ o que faz

funcionar o sistema, para se atingir o objetivo pretendido™.
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Segundo ele, a analise da tarefa devera ser iniciada o mais cedo possivel, antes que certos
pardmetros do sistema sejam definidos e se torne dificil ou oneroso introduzir modificagtes

corretivas.

Montmollin (1984) considera: “ a tarefa como um conjunto constituido pela maquina e suas
manifestacdes e reagdes, a performance exigida dentro da situa¢do de trabalho estudada e os
procedimentos prescritos, completados pelos conhecimentos necessarios”. O autor diz que estes
trés aspectos da tarefa ndo podem ser dissociados e nem devem ser analisados separadamente. O
termo maquina refere-se a maquina propriamente dita, os instrumentos, as ferramentas, as
matérias primas, as informagGes em geral e o ambiente fisico do posto de trabalho. As
performances exigidas referem-se aos métodos de trabalho estabelecidos pelos procedimentos

prescritos.

Guerin et al. (apud. ALVES, 1991) definem a tarefa como o modo de apreensio concreto
do trabalho com o objetivo de diminuir a0 maximo o trabalho improdutivo e otimizar o trabalho
produtivo. A eliminagdo dos fatores nocivos do trabalho, a pesquisa de métodos mais eficientes,
permitem atender a estes objetivos. A tarefa pode ser compreendida como um principio que impde
um modo de defini¢do do trabalho em relagdo ao tempo. Este conceito de tarefa implica na
necessidade de estabelecer os métodos a serem utilizados pelos operadores e os meios mecénicos

de produgdo.

Fialho e Santos (1995) definem a analise da tarefa como um objetivo a ser alcangado. Nesse
sentido a analise da tarefa coincide com a analise das condigdes dentro das quais o trabalhador

desenvolve suas atividades.

Certamente, a principal caracteristica dos processos de elaboragdo da tarefa é a sua
exterioridade em relagdo aos operadores envolvidos. Conseqiientemente, a tarefa tende
frequentemente a ndo levar em conta determinadas particularidades dos operadores e suas

opinides sobre as escolhas realizadas e impostas pela empresa.
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3.7 Analise da Atividade

Para Montmollin (1984) a atividade é o que se faz realmente ao passo que a tarefa indica
aquilo que deve ser executado. Neste caso, a atividade sugere o modo que o sujeito encontra para

realizar as ordens estabelecidas.

Para Guérin et al (apud BARCELOS, 1991), “a atividade ¢ o elemento central,
organizador e estruturante dos componentes da situagdo de trabalho. A atividade representa uma
resposta as condicionantes determinadas exteriormente ao operador, simultaneamente suscetivel de

transforma-las”.

Lima (1992) afirma que normalmente a analise ergondmica da atividade busca analisar a
atividade na situagdo real de trabalho considerando os seguintes aspectos: a) a variabilidade da
situa¢do nas dimensdes materiais, organizacionais ¢ humanas; b) a descrigio detalhada do modo
operatorio dos trabalhadores; ¢) a organizagdo dindmica da atividade explicitando os processos de

decisdo, conhecimentos informais, estratégias e regulagGes internas.

Diversos estudiosos tém percebido que os trabalhadores ao realizarem suas atividades de
trabalho, constroem um compromisso entre a definicio dos objetivos de produgdo, suas
caracteristicas proprias e capacidades para atenderem a estes objetivos dentro das condi¢des de
realizagdo definidas pela empresa e o reconhecimento social de uma qualificagdo e sua negociagdo

em forma de um contrato de trabalho.

Conseqiientemente, o resultado da atividade de trabalho pode ser colocado em relagdo a
produgio, do ponto de vista quantitativo e qualitativo, em relagdo as suas conseqiiéncias sobre 0s
trabalhadores sob dois aspectos: negativo a partir da alteragido da saude fisica, psiquica e social; ou
positivo a partir da aquisi¢do de novos conhecimentos, enriquecimento da experiéncia e a
qualificagio profissional. E através do estudo dos determinantes da atividade de trabalho, ou seja,
a relagdo dos aspectos da situagdo de trabalho com os individuos nela presentes, que a ergonomia
pode mostrar como as doengas manifestam-se nos trabalhadores. A analise da atividade real de
trabalho tem como um dos objetivos basicos compreender os determinantes do trabalho em

situagdes profissionais.
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O autor Abrahdo et al (apud ALVES, 1993) afirmam que:

“[...] a atividade de trabalho significa o trabalho real efetivamente realizado pelos individuo, a forma pela
qual ele consegue desempenhar suas tarefas. E resultado das definicGes impostas pela empresa em relagio
4 sua tarefa e as caracteristicas pessoal, experiéncia e treinamento do trabalhador. Sendo assim, a abordagem
ergondmica ¢ centrada sobre o estudo da atividade real de trabalho, a globalidade das situa¢des e como os
operadores avaliam as condigdes ¢ execucdo das suas atividades e as conseqiiéncias dela resultantes”.

Para ele ¢ através da analise da atividade que a ergonomia busca determinar os componentes
fisico, cognitivo e psiquico da carga de trabalho e sua repercussdo sobre a saude do trabalhador € a
produtividade. Portanto, a dimens#o fisica relaciona-se aos gestos, as posturas e aos deslocamentos
do trabalhador necessarios a execugdo da tarefa. A quantidade e a qualidade do esforgo fisico
dispendido por cada trabalhador na realizagdo da tarefa, expressa a carga fisica da jornada de

trabalho enquanto a dimensdo cognitiva diz respeito as fungdes perceptivas e mentais exigidas para

a realizag@o do trabalho, tais como: memoéria, atengdo, audigdo, visdo, etc.

Conclui-se que juntas a analise da demanda, da tarefa e da atividade, formam um arcabougo
metodologico que permite identificar os problemas presentes na situagdo de trabalho e,

consequentemente, os efeitos destes na satde e na qualidade de vida do trabalhador.

Apos definir e selecionar as Secretarias a serem pesquisadas, veio 0 momento da aproximagdo
e da negociagdo e, para tal precedeu um telefonema do Diretor da Unidade ao presidente do
colegiado de curso comunicando que eu os procuraria para apresentar-me e também mostrar
minha proposta de estudo com mais detalhes. Neste primeiro contato procurei esclarecer o que
pretendia investigar através de uma carta de apresentagdo e as provaveis repercussdes do processo

de investigagdo.

Baseando-me nos autores Bogdan/ Bilken (1994) e Patricio (1995), defini as questdes éticas
norteadoras da pesquisa que foram apresentadas nos diversos momentos de entrada no campo: os
sujeitos participaram voluntariamente do estudo, cientes da natureza e circunstancia que envolvem
este processo, € ndo serdo expostos a riscos maiores que os ganhos advindos do estudo e que as
identidades dos sujeitos envolvidos serdo protegidas através da adogdo de nomes ficticios para
representa-los tratando-os respeitosamente néo registrando aqueles dados os quais eles, os sujeitos,

ndo estavam de acordo.
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Foi acertado nos primeiros momentos da negociagdo com os Diretores e sujeitos envolvidos a
devolugdo dos dados. Em cada Secretaria foi formalizado o Termo de Aceite por escrito além da

Solicitagdo de Autorizagdo para consultar os documentos.

Posteriormente a apresentagdo, procedi a entrada no campo e o meu primeiro contato nas
Secretarias de Graduag¢do de Curso foi com os chefes de expediente, que me mostraram as
dependéncias do local e, em seguida, a apresentagdo de algumas pessoas que ali trabalhavam
naquele momento. No geral todos foram muito receptivos colocando-se a disposi¢do para
esclarecimentos durante as inGmeras visitas que fiz nos locais, dando-me total liberdade para

circular nos ambientes.

Em certos momentos surgiram algumas limitagGes para realizar o estudo, especialmente nos
periodos das matriculas semestrais e ajustes ja que era praticamente impossivel permanecer no
ambiente em fung¢do do elevado nimeros de alunos, os quais sentiam-se pouco a vontade com a
minha presenga, mesmo eu tendo apresentado e explicado o motivo do estudo, esclarecendo todos
os pontos possiveis. Finalizando a sequéncia de apresentagio intitulada Entrada no Campo, cito os
sujeitos que foram selecionados em decorréncia da ampliagio do estudo exploratério sendo

“incluidos todos os elementos integrantes das Secretarias, cujas fungGes eram: recepcionista,
bolsistas, agente administrativo, Presidente do Colegiado de Curso, os quais expressaram inumeras

experiéncias vividas naquela situagdo de trabalho.

3.8 Ficando no Campo

O segundo momento, denominado Ficando no Campo, Patricio (1996a), é aquele em que
colocamos em agdo os planos do projeto de pesquisa, no que se refere a coleta, ao registro ¢ a
analise dos dados. Este ¢ o momento de interagdo com os pesquisados para aplicar os
instrumentos de coleta dos dados e que neste estudo foi realizado através da Observagdo
Participante, Entrevista Semi-Estruturada e Analise Documental, que compdem a Andlise
Ergondmica do Trabalho. Para melhor compreensdo dos leitores serdo apresentados, alguns

conceitos a partir de Patricio e Trivifios.

Patricio et al (apud COLOMBO, 1990) afirmam que:



48

“A Observagdo-Participante com Entrevista permite a descricdo do ambiente fisico e¢ social, em suas
expressdes verbais e ndo verbais. Esta observagio compode-se de momentos diferenciados de aproximagio €
intervengdo na situagdo estudada. Primeiramente, observa-se mais do participa-se (interfere). Em seguida
realiza-se a entrevista Focalizada” com os sujeitos, a partir do que se observou ¢, posteriormente, ou
concomitantemente, faz-se a “Entrevista com Reflexd0”, tendo em vista responder os objetivos e finalidades
do estudo”.

Nesta etapa escolhi a Entrevista Semi-Estruturada que segundo Trivifios (1995, p. 145), “[...]
¢ uma técnica que ao mesmo tempo que valoriza a presenga do investigador, oferece todas as
perspectivas possiveis para que o informante alcance a liberdade e a espontaneidade necessarias,
enriquecendo a investigagdo”. Por outro lado, a utilizagdo conjunta destas técnicas possibilitam
uma comprensio mais clara da realidade estudada. Com base num roteiro previamente elaborado,
tendo como principio basico as “categorias” que, conforme Bogdan e Biklen, sdo definidas como
uma maneira de classificar os dados coletados de tal ordem que o material contido num

determinado tépico possa ser fisicamente separado dos outros dados.

Ja para Minayo et al (apud COLOMBO, 1997) “as categorias abrangem elementos ou
aspectos com caracteristicas comuns e trabalhar com elas significa estabelecer a classificagdo
agrupando elementos, idéias ou expressGes em torno de um conceito que abrange tudo isso”.
Todavia, é necessario dizer que este roteiro nido se constituiu numa regra rigida e indissolavel,

apenas um guia para facilitar a realizagdo da pesquisa de campo.

A Observagdo Participante ocorreu a partir do olhar da pesquisadora nos ambientes dessas
Secretarias e pela interagdo com as pessoas que nelas trabalhavam com a intengéo de perceber as
situagdes de trabalho buscando encontrar através delas as informagdes sobre as agles da

organizagdo voltadas para a qualidade de vida daqueles trabalhadores.

Na secretaria “A” entrevistei seis trabalhadores na Secretaria “B” foram entrevistados quatro
e na Secretaria “C” dois trabalhadores adotando-se as seguintes estratégias para entrevista-los:
Cada etapa da entrevista que eu pretendia fazer procurava agendar um horario ideal com o sujeito,
mediante uma combinagdo prévia visando ndo atrapalhar a rotina de trabalho da unidade e, também
sempre respeitado os aspectos éticos, iniciava a entrevista solicitando ao entrevistado, a escolha de
um nome ficticio e, posteriormente, sua assinatura no Termo de Aceite de Participag@o no Estudo,

perguntando-lhes sobre a possibilidade de gravar ou ndo a nossa conversa.
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Algumas entrevistas foram realizadas fora do horario de trabalho, a pedido do sujeito, ou
adiadas para outro horario face as circunstincias tais como: interferéncias externas,
disponibilidade do local ou auséncia do entrevistado. Quando ocorriam interrupgdes, o que foi

muito comum, marcavamos outro horario retomando o assunto.

Além das fontes de dados que pretendia utilizar, também consultei documentos oficiais, de
vinculagdo interna e externa, os quais obtive permissio prévia para acessd-los entre eles:
Regimento dos Cursos de Graduagio, Estatuto e Regimento Geral da UFSC, Resolugdo n’
017/CUN/97 e a Lei das Diretrizes de Base da Educagdo. Obtive a permissdo para manusear as
fichas cadastrais dos sujeitos envolvidos no estudo junto a Dire¢do Geral da Unidade na qual estes
individuos estdo diretamente vinculados, o que permitiu-me a confirmagiio de alguns dados
pessoais, obtidos nas entrevistas. Além dos pontos ja mencionados que direcionaram as entrevistas
busquei perceber com profundidade os sentimentos e as opiniGes deles referente a
organizagdo adotando uma técnica de comparagdo citando-lhes algumas palavras chaves como:

felicidade, prazer, saude, etc.
3.9 Saindo do Campo

A saida do campo pode representar, conforme Patricio(1996a) somente as despedidas e os
agradecimentos pela participagdo no estudo porém, pode inserir a devolugdo dos dados aos
sujeitos pesquisados e/ou empresas, principalmente quando este relatorio for subsidiar algum
programa a ser implantado pela organizagdo. O momento do afastamento, neste estudo, ocorreu
com o final da entrevista, seguida dos agradecimentos pela participagdio sendo solicitado a
possibilidade de retornar, se necessario for em decorréncia da analise, da interpretacdo dos dados
e para elaborar o relatorio definitivo, o qual sera apresentado através de uma sintese as Secretarias

pesquisadas.
3.10 Analise dos Dados: O registro e a Organizagio

Os registros dos dados foram elaborados a partir dos Diarios de Campo, utilizados durante a

pesquisa que para Minayo et al (apud COLOMBO, 1997):
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“[...] ¢ um “amigo silencioso”, no qual recorremos em qualquer da rotina do trabalho e, segundo Bogdan ¢
Biklen (1994) ¢ o relato escrito daquilo que o investigador ouve, vé, experimenta ¢ pensa no decorrer da
coleta e reflete sobre os dados. Ja, Patricio(1996a) salienta que no Didrio de campo estdo presentes as Notas
de Campo, referentes a descrigdo dos didlogos e do que foi observado no contexto da pesquisa. Registram-
se, ainda, as Notas do Pesquisador, onde constam as reflexdes ¢ sentimentos do pesquisador, enquanto notas
tedricas e metodolégicas sobre o encontro. Os autores Bogdan e Biklen (1994), afirmam que os dados ndo
sd0 apenas aquilo que se recolhe durante o estudo mas, a maneira como as coisas surgem quando abordadas
com o espirito de investigagdo”.

Esta pesquisa originou trés Diarios de Campo, um para cada uma das Secretarias estudada,
sendo que este periodo de transcricdo das entrevistas ocorreu, aproximadamente, durante dois
semestres em decorréncia da riqueza de informagdes obtidas junto aos entrevistados. A reunido
destes dados deu-se de acordo com aquilo que fui buscar inicialmente, ou seja, a categorizagéo dos

dados estabelecidos com base no marco teérico, para posterior analise € compreensdo dos mesmos.

Para Minayo (1994) a interpretagdo dos dados ou apenas analise, ¢ um movimento de olhar
profundo para os dados da pesquisa, com a finalidade de compreendé-los, confirmando ou n3o os
pressupostos da pesquisa e/ou respostas as questdes formuladas e ampliar o conhecimento sobre o
assunto pesquisado, articulando-o ao contexto cultural do qual faz parte. Segundo a autora, esta

etapa, é concomitante com a coleta dos dados.

No entanto, para Bogdan e Biklen (1994) ela pode ou ndo ser concomitante, porém no
segundo caso o pesquisador adotara estratégias referentes ao modo de analise no campo de

investigagdo, realizando uma analise mais formal apoés a coleta dos dados.

Ao realizar o estudo, durante o registro das observagdes e das entrevistas semi-estruturadas, a
analise ocorreu concomitantemente somente no sentido de perceber a necessidade ou ndo de

mudanga do método e/ou o retorno aos pesquisados para refletir, validar ou até buscar os dados.

O retorno a eles ocorreu, na medida que as duvidas surgiam dada as circunstdncias nas quais
foram realizadas as pesquisas o que impossibilitou-me, no inicio realizar a descri¢do e a

observagdo adequadas dos ambientes e situagdes por eles vivenciados.

A leitura dos dados, o registro e a sua ordenagdo sucedeu-se através de um conjunto
referencial de categorias através das quais ocorrem a qualidade de vida dos trabalhadores, sujeitos

integrantes deste estudo.
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Ao elaborar 0 esquema a seguir, procurei demonstrar uma categorizagdo especifica com o
intuito de incluir todos os dados coletados, a partir de uma analise prévia, de um entendimento
basico do ponto de vista ergondmico de como e onde se processa a qualidade de vida dos sujeitos
da pesquisa. Esta categorizagdo traduz a importdncia de se perceber a Ergonomia enquanto
ferramenta capaz de possibilitar a compreensio da realidade do trabalhador no cotidiano da
organizagdo, mostrando que esta realidade é também composta de diferentes dimensdes que se
encontram interligadas sob diversos aspectos. Para melhor compreensiio deste estudo e como
efeito de ilustragdo citarei trés das principais bases de categorias utilizadas na presente pesquisa:
Individuo (percepgdes, desempenho e aspectos subjetivos), ambiente (fisico, psico-social e

organizagdo do trabalho); Sistema (posto de trabalho, produgéo e confiabilidade) .

Percepgdes (Visdo, Audi¢do)
Individuo Desempenho (Tempo, Erros)
Subjetivos (Conforto, Seguranga, Fadiga)
Fisico (Temperatura, lluminacdo, Ruidos, Agentes Fisicos
Ambiente Psico-social (Monotonia, Motiva¢do Lideranga)
Organizacido do Trabalho (Hordrios, Turnos, Treinamentos,
Distribui¢cdo de tarefas)
Posto de Trabalho (Posturas, Movimentos, Informagoes
Sistema Producio (quantidade, qualidade, regularidade
Confiabilidade (Frequéncia de Erros)

Fonte: Ergonomia Projeto e Produgdo, Itiro lida, 1990

Fundamentei a definigio das categorias de analise, na fase exploratoria, a partir do
referencial teodrico baseando-me, principalmente, em dois autores: Itiro Iida (1990) e
Fialho/Santos (1995) os quais, me possilitaram uma compreensio mais ampla dos fatores que
interferem e determinam a qualidade de vida do trabalhador, na medida em que estes mesmos

fatores influenciam na sua saude fisica e mental.
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Deste modo, procurei conhecer e¢ compreender o ambiente organizacional destes
trabalhadores, a partir deles mesmos, atentando para eles enquanto seres humanos, integrados
numa organizagio onde desenvolvem suas atividades, vivenciando diferentes momentos
historicos, sociais e econdmicos, cujas necessidades geradas por eles proprios ou pelo contexto

coletivo possibilitam ou limitam suas qualidades de vida.

E, através de um olhar ergonémico procurei interpretar os dados buscando respostas para as
questdes de pesquisa, consciente, segundo Fialho e Santos (1995) que: “[...] apesar de todo o
desenvolvimento ocorrido, nos ultimos anos, a pratica da ergonomia no Brasil ainda €
relativamente desconhecida pela falta de sistematizagio de uma metodologia de Andlise
Ergondmica que permita aos interessados, neste campo de conhecimento, desenvolver estudos e

pesquisas sobre as condi¢des de trabalho nas organizagGes brasileiras”.

Populacgio do Estudo - A populagiio pesquisada constituiu-se de doze elementos distribuidos
em quatro categorias funcionais: docente, assistente administrativo, recepcionista e bolsistas
(alunos de graduag@o); nivel de escolaridade: superior completo, superior incompleto, segundo
grau completo, primeiro grau completo; sexo: sete do sexo feminimo e cinco do sexo
masculino; idade variando entre 20 a 48 anos de idade; procedéncia: trés de outros estados e

nove natural do estado de Santa Catarina.

Caracteristica do estudo — Caracteriza-se por um Estudo de Caso Miitiplo em que sdo
pesquisadas trés Secretarias de Curso de Graduagdo da Universidade Federal de Santa Catarina
cuja linha de pesquisa desenvolvida ocorreu através da Pesquisa Qualitativa, sendo adotado

como instrumento de pesquisa a realizagio de uma Analise Ergondmica do Trabalho.

Coleta dos Dados — Como ja foi mencionado anteriormente a coleta dos dados foi realizada
diretamente com os trabalhadores das Secretarias pesquisadas, nos seus respectivos locais de
trabalho, utilizando-se as seguintes técnicas: Observagdo Participante com Entrevista,
Entrevista Semi-Estruturada com os pesquisados e incluindo-se a Analise Documental destas

unidades.
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Fases do Estudo — A pesquisa de campo segundo Fialho e Santos (1995 p. .181), desenvolvida

atraves deste estudo, abrange trés fases distintas: a observagdo, a entrevista e o questionario.

a) Observagdes - As observagdes sistematicas permitem avaliar o espago de trabalho em seus
aspectos funcionais, bioclimaticos, etc. e levantar o comportamento do usuério, em termos de
movimentos e atividades. Geralmente, as observa¢Ges oferecem validade para outras técnicas. O
confronto entre os dados obtidos a partir das observagdes juntamente com as declaragdes obtidas
através das entrevistas € muito interessante pois pode trazer a tona pontos criticos. Utiliza-se, em

ergonomia, os seguintes modos de observag@o:

e observagdo aberta - utilizada no inicio de qualquer analise para se ter uma primeira idéia da
situagdo. Exige um minimo de planejamento preliminar. Pode fornecer questdes a serem colocados

aos usuarios e também orientar na escolha de técnicas mais especificas;

e observag¢do armada - ¢ praticada com a ajuda de instrumentos - filmadora, gravador -
permitindo ao pesquisador aumentar a precisdo dos dados recolhidos, bem como prolongar a

duragdo das observagdes. Em alguns casos € até possivel eliminar a presenga do observador;,

e observagdo participante - praticada quando o pesquisador participa da situagdo que esta

analisando, colocando-se no lugar do usuario.

b) Entrevistas- Nesta técnica, sendo um procedimento individualizado, o contato € direto entre o
entrevistador e o entrevistado e tem por objetivo recolher informagdes qualitativas. Por ser uma
abordagem mais aprofundada, permite compreender alguns dos comportamentos dos usuarios que
ndo podem ser explicados de forma objetiva através do uso exclusivo das observagdes. Ou seja,
permite esclarecer eventuais distor¢des de interpretagido das observagdes e questionarios. Utilizam-
se em ergonomia, principalmente, dois tipos de entrevistas denominadas de: entrevistas dirigida € a

entrevista informal.

e entrevista dirigida - em geral, efetuada a partir de um questionario elaborado previamente,
com questdes objetivas a serem respondidas pelo entrevistado. Distinguimos esta entrevista do

questionario, pois ¢ feita a partir do contato direto entre entrevistado e entrevistador.
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O questionario pode ser aplicado de forma a dispensar essa relagdo pessoal. As informag¢des destas

entrevistas podem ser comparadas e analisadas estatisticamente;

e entrevista informal - nesta entrevista ndo existe um protocolo estabelecido com questdes
prévias. O entrevistado € convidado a discorrer livremente sobre algumas questdes dirigidas pelo
entrevistador. O que caracteriza este tipo de entrevista, ¢ o fato de ndo haver obriga¢io de uma

amostra representativa, nem de uma analise estatistica das informagdes.

¢) Questiondrios - Para que os resultados obtidos através de questionarios sejam generalizaveis,
estes devem ser aplicados a uma amostra representativa da populagdo em estudo. A defini¢do da
populagio da amostra faz-se, por exemplo, com base nos tipos de diferentes necessidades e

atividades realizadas por diferentes grupos de usuarios representativos da populagio estudada.

O tamanho e a representatividade da amostra determinardo o grau de confiabilidade e de
generalizagdo dos resultados da investigagdo. A decisdo de considerar toda a populagéo para
aplicar os questionarios ou considerar uma amostra da populagdo depende, exclusivamente, do
tamanho da popula¢@o estudada. Quanto maior a amostra, mais generalizavel (para a populagdo em
estudo) sdo os resultados, e vice-versa. As amostras podem ser classificadas em probabilisticas e
ndo-probabilisticas. Existem varios tipos de amostras probabilisticas, isto €, amostras em que 0s
elementos sdo selecionados de tal maneira, que cada elemento da populagdo tem a chance de ser

escothido como parte da amostra o que ocorreu com este estudo.

e amostra aleatdria. todas as unidades da populagdo tem uma chance igual e independente de
serem selecibnadas;

e amostra estratificada: envolve uma divisdo a priori da populagdo em grupos homogéneos de
acordo com certas caracteristicas conhecidas e a sele¢do de amostras separadas de cada grupo;

e amostra sistematica. selecionada através de sorteios com intervalos definidos, dos elementos
como por exemplo: selecionar todos os multiplos de cinco de uma lista de elementos;

e amostra de grupo: seleciona unidades de populagdes em grupos (clusters).

Amostra nfio probabilistica, como o proprio nome indica, ndo se baseia em probabilidades,

mas em julgamentos subjetivos do pesquisador. Por ndo serem representativas da populagdo, por

defini¢do, ndo permitem generalizagSes.
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O grau de generalizagdo dos resultados ¢ determinado, simultaneamente, pelo tamanho e tipo da
amostra. O tipo de amostra que permite maiores generalizagdes ¢ a amostra aleatdria (random),

seguida das amostras estratificadas, sistematicas e de grupo.

Levantamentos Fisicos - Medidas antropométricas, dados relativos ao nivel de ruido,
temperatura, iluminag@o e outros que venham a ser necessarios para um adequado diagnéstico

ergondmico devem ser cuidadosamente planejados e executados.

Exploracdo e interpretacio dos dades - O objetivo da analise de dados é descrever, interpretar e
explicar os dados coletados de maneira que estes venham a responder as questdes formuladas no
estudo, sendo que a decisdo sobre os métodos e técnicas de analise a serem utilizados dependem da

natureza dos dados obtidos e do tipo de informagdes e relagdes desejadas.

Segundo Leedy (1989 p. 85), “[...] a natureza dos dados governa o método que ¢ apropriado
para interpretar os dados e as ferramentas de pesquisa que s3o necessarias para 0 processamento
dos mesmos”.

Siegel et al (1956) afirmam que:

“[...] Dependendo da natureza dos dados obtidos estes podem ser analisados através de estatistica
paramétrica ou ndo paramétrica. O termo pardmetro refere-se¢ a medidas que descrevem a distribuigdo da
populagio em termos de média ou varidncia. Testes ndo paramétricos ou de livre distribuicdo sdo assim
chamados porque ndo dependem de formas precisas de distribuicdo da amostra. Os métodos ndo
paramétricos nfo assumem um comportamento normal de distribuicio da freqiiéncia dos dados (por
exemplo, médias e desvios padrdes ndo sdo aplicaveis) e permitem a inferéncia independentemente das
caracteristicas ou da forma de distribui¢do da freqiiéncia dos dados”.
Apesar de grande parte das avaliagGes realizadas na area do comportamento utilizarem as
escalas ordinais, nota-se uma tendéncia, em pesquisas na area de psicologia experimental, em tratar
escalas ordinais como se fossem intervalares, valendo-se de andlises estatisticas paramétricas,

analises de regressGes multiplas, por exemplo, ao invés de ndo paramétricas.

Anilise de conteudo - As andlises de conteudo opdem-se ao tratamento estatistico na medida em
que elas se baseiam na andlise clinica de casos, examinados individualmente, no detalhe dos
processos desenvolvidos, e ndo sobre classes, preliminarmente definidas, de eventos ou de
relagGes. Todavia, o objetivo é 0 mesmo, isto €, elucidar os mecanismos das disfungdes homem-

tarefa a partir de duas abordagens que poderao ser utilizadas de forma complementar:
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e Os modelos funcionais: uma primeira maneira de abordar uma disfun¢@o, de forma clinica, €
caracterizar os pontos criticos em relagdo a uma imagem ou modelo funcional previsto. Assim,
pode-se analisar os problemas de um determinado sistema de produgdo, relacionando-se os
sintomas levantados a formas conhecidas do funcionamento dos diversos subsistemas existentes:
mecanico, hidraulico, elétrico, eletronico, pneumatico, etc. No caso dos modelos de sistemaé
homem(s)-tarefa(s), que sdo mais ou menos complexos, pode-se acentuar uma das componentes do
sistema, seja a tecnologia, seja a organizagdo, seja ainda, o homem. Esses modelos devem fornecer

uma estrutura, na qual os dados sobre os sintomas possam ser inseridos.

e Os modelos de génese: Os modelos de génese tém por objetivo reconstituir o processo da
producgdo dos desvios em relagdo a situagdo considerada normal. Diferentemente dos modelos
funcionais, esses modelos sdo, essencialmente, modelos diacronicos (causa/efeito), traduzindo uma
produg@o no tempo. Os modelos de génese, sdo utilizados sob diferentes formas para o estudo dos
acidentes. A forma mais conhecida é a arvore de causas, que sdo utilizadas para a pesquisa das
"causas" que levaram a produgio do acidente. Todavia, eles podem ser utilizados, também, para a

analise de incidentes, de panes, de erros ou de produtos defeituosos.

O método da preferéncia declarada - As opinides dos usuarios podem ser obtidas através da
observagio direta e de entrevista e/ou questionério, com base em situagdes reais. Estas abordagens
convencionais para a previsio de comportamento e analise de preferéncia, nos fornecem as
preferéncias "reveladas". Porém, se o pesquisador pretende controlar a escolha dos cenarios,
incorporando novos atributos, lidando com alternativas de escolhas que ndo podem ser diretamente

observadas, € necessario recorrer a métodos que lhe fornegam as preferéncias "declaradas".

Kroes et al ( 1994) "Os métodos para obtengdo de preferéncia declarada referem-se a uma
familia de técnicas, as quais utilizam respostas individuais a respeito das preferéncias, em um
conjunto de opgdes, de modo a estimular fungGes utilidade. O conjunto de opgdes € construido
pelo pesquisador, possibilitando estudar preferéncias que ndo podem ser diretamente medidas”. De
acordo com esse autor o método da preferéncia declarada permite que o entrevistador formule

suas hipoteses a partir da simulagdo de modelos.
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Senna et al (1988) “[...] este método trata essencialmente com situagdes hipotéticas, ou seja,
"obtém informagbes do usuario sobre suas preferéncias em resposta a situa¢des ainda ndo

vivenciadas que poderdo vir a tornar-se realidade”.

Ao finalizar este capitulo passarei a descrever a realidade e o cotidiano dos trabalhadores

que integram as equipes das Secretarias objeto da presente pesquisa.



Capitulo 4

A dadiva mais bela da natureza
é a alegria de ver e
compreender .

Albert Leistein.

4. A descricao da Realidade - O trabalho em Secretarias de
Curso de Graduacao

As Secretarias dos Cursos de Graduagio da UFSC, dentro do contexto institucional,
constituem-se num importante aparato administrativo da atividlade meio que viabiliza a
concretizagio de um dos objetivos essenciais, o ensino de graduagdo, desta organizagdo intitulada
Universidade. Esta unidade tem como atribuigdo basica o gerenciamento do Curso de Graduagdo
no tocante a parte académica dos alunos de Graduag@o, a partir do seu ingresso na Universidade
até a saida do mesmo para competir no mercado de trabalho. Para melhor compreensio deste
processo, a partir do ingresso do aluno, via aprovagido no concurso vestibular, até a integralizagdo
do curriculo e a respectiva Colagdo de Grau. Sem duvida alguma, sio de extrema relevancia os
servigos prestados através destas Secretarias de Graduag@o conjuntamente com os Departamentos
de Ensino ¢ Departamento de Administragdo Escolar, através dos quais viabilizam—se politicas e
estratégias para colocar no mercado de trabalho profissionais qualificados. Em decorréncia desta
importéncia social e econOmica, é que passarei a descrevé-las, nesta pesquisa, através da aplicagdo
de uma AET - Analise Ergonémica do Trabalho realizada, especificamente, em trés Secretarias de

Graduagdo.
4.1 A Demanda

Inicialmente, a demanda originou-se a partir da exigéncia da disciplina Engenharia Ergonomica
do Trabalho, do programa de Pos-Graduagdo em Engenharia de Produgdo da UFSC. O trabalho
final desta disciplina consistia na realizagdo de uma AET, num setor de trabalho escolhido com
base na experiéncia profissional de um dos integrantes da equipe por estar, na época,

desempenhando fungdes numa Secretaria de Curso de Graduago.
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Em observagdio inicial, nesta Secretaria, a qual denominarei, daqui para frente, como
Secretaria “A” percebendo inimeras demandas que, na medida em que aprofundavamos nossos
estudos de campo, elas se confirmam gradativamente. Definindo este estudo inicial como
exploratorio, decidi amplia-lo analisando outras Secretarias, denominadas “B” e “C”,

respectivamente inserido-as como objeto de pesquisa da minha Dissertagdo de Mestrado.

4.2 A Tarefa

Como ja foi citado anteriormente, a analise ergondmica da tarefa consiste na analise das
condi¢Bes dentro das quais os individuos desenvolvem suas atividades de trabalho. Do ponto de
vista ergondmico as entradas caracterizam as exigéncias de trabatho, os comportamentos de
trabalho determinam a atividade desenvolda pelo trabalhador; as saidas resultantes das exigéncias
das entradas caracterizam os resultados do trabalho. E esta concepgio global que permite identicar
os subsistemas existentes dentro de uma determinada situa¢do de trabalho. A abordagem sistémica

considera os diversos ambientes e a natureza da dependéncia organizacional quanto ao ambiente.

Dados sobre a Secretaria “A” — Esta Secretaria iniciou as suas atividades em 1966 integrando-
se 4 antiga Faculdade de Ciéncias EconOmicas e, posteriormente a uma unidade académica
denominada de Centro. Este curso, neste estudo, sera denominado de “X”. Nesta época eram
oferecidas apenas oito vagas por semestre, no periodo vespertino. Em 1970 as vagas foram
ampliadas sendo oferecidas vinte vagas no periodo matutino e vinte vagas no periodo noturno. Ja
em 1978 ampliaram-se passando a ser oferecidas quarenta e cinco em cada semestre nos periodos
matutino e noturno. Atualmente, encontram-se regularmente matriculados cerca de 950 alunos nos
dois periodos. O prazo para integralizar o curriculo ¢ de quatro anos para o periodo matutino e

cinco para periodo noturno.

A populacio da Secretaria “A” - Nesta Secretaria trabalham as seguintes pessoas: uma
professora, presidente do colegiado do curso, duas servidoras técnicas administrativas da Unido,
trés bolsistas que sdo pagos através de recursos proprios da Universidade Federal de Santa

Catarina.
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Os Dados Organizacionais - As servidoras técnicas desempenham geralmente suas atividades
nos turnos: diurno, vespertino e/ou noturno, haja vista que o Curso é oferecido nos periodos
matutino e noturno. As escalas de horario sdo elaboradas para que esta Secretaria atenda o

publico externo nos seguintes periodos: das 8:00 as 21:00 horas.

O Regime de trabalho — As servidoras cumprem uma jornada de trabalho de quarenta horas
semanais, inclusive a presidente do colegiado, que acumula outras fun¢des, e os bolsistas

trabalham vinte horas semanais.

O Horirio de Trabalho — Os individuos trabalham em horarios variados de acordo com os
periodos de matricula, ajuste e colagdo de grau dos académicos mas, normalmente, ocorre da
seguinte forma: A presidente do colegiado ndo tem um horario fixo, porém tem dedicado grande
parte do seu horario a Secretaria do Curso trabalhando nos trés periodos quando necessario; a
chefe de expediente trabalha geralmente de manhd e a tarde e , as vezes, no periodo da noite; a
outra servidora trabalha geralmente das 8:00 as 14:00 h, quanto aos bolsitas o horario € o
seguinte: uma trabalha no horario: das 8:00 as 12:00 h, a outra das 13:00 as 17:00 h e um trabalha
17:00 as 21:00h. Entretanto é comum haver a troca de periodos entre eles, ou seja, quem trabalha
no matutino passa para o noturno e vice-versa. Os motivos dessas trocas de horarios sdo de

carater pessoal ou profissional.

O Hor4rio de trabalho no periodo de matricula e ajuste - Neste periodo é comum as servidoras
técnicas trabalharem nos trés periodos, totalizando uma carga horaria de até treze horas diarias,
enquanto que os bolsistas nos dois periodos totalizando uma carga horaria diaria de até oito
horas. As horas trabalhadas além do contrato de trabalho, sdo pagas em folgas posteriores,
mediante acerto interno com a chefe de expediente da unidade.

As pausas -As pausas ocorrem geralmente no periodo da matricula ou ajuste, variando entre 30 a

60 minutos para as servidoras técnicas e igualmente para os bolsistas.

A Sele¢io dos trabalhadores da Secretaria - Este processo ocorre de duas formas: No tocante
as servidoras técnicas administrativa o ingresso na Instituigdo se da através de concurso publico
via Departamento de Recursos Humanos e posterior lotagdo na unidade académica que designa o

setor de trabalho o qual a pessoa desempenhara suas atividades.
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Ocorre também o0s remanejamentos internos. Em relagdo aos bolistas, a sele¢do é realizada
via PRAC - Pré-Reitoria de Assuntos da Comunidade Universitaria, Setor de Bolsas, que adota
como normas de sele¢do os seguintes critérios: a) o candidato deve estar cursando a 2* fase do
Curso; b) ser carente; c¢) disponibilidade de vagas, na area que o académico esta cursando; e)
disponibilidade orgamentaria da UFSC para pagar e/ou ampliar as vagas destinadas a Bolsa de

Trabalho.

O Treinamento — De acordo com a equipe de trabalho, os treinamentos s&o raros, pois ndo existe
uma politica estratégica na Institui¢do, que viabilize préticas constantes de cursos de atualizac@o.
Porém, quando ocorrem alguma mudangas na rotina do processo de matricula da Universidade €

comum acontecerem reunides para orientagdes e esclarecimentos sobre os novos procedimentos.
A Rotatividade dos trabalhadores da Secretaria - E praticamente inexistente a rotatividade das
servidoras técnicas, elas pemanecem durante muitos anos no setor, porém, em relagio aos bolsistas

a rotatividade é constante.

O Controle da Saiide — N3o sdo exigidos exames periodicos. Apenas no momento da admissao.

A Descrigiio dos componentes do Sistema Individuos-Tarefas

Decisoes

O desenvolvimento deste processo ocorre a partir de quatro momentos: o recebimento das
entradas, a analise das entradas, a decis@o caracterizada pelo deferimento ou indeferimento e das

saidas caracterizadas pelas respostas aos interessados.
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Os Dados referente aos trabalhadores — As atribui¢des desta Secretaria de Graduagdo sdo
desenvolvidas por uma equipe de trabalho composta por seis individuos com a seguinte
denominagdo ficticia: Norma — professora e presidente do colegiado, 47 anos, solteira, procedente
de outro estado, esta na Instituicdo desde 1976 e nesta fungdo em torno de trés anos; Sara —
assistente em administragio e chefe de expediente da Secretaria, 42 anos, solteira um filho de 18
anos, procedente de um municipio vizinho, trabalha na UFSC desde 1976 e na Secretaria ha seis
anos ; Karine - recepcionista, 51 anos, casada, quatro filhos, natural desta cidade., esta na UFSC
desde 1979 e no setor ha oito anos. Clara - Bolsista, 21 anos, solteira, procedente do interior do
estado, esta na UFSC ha dois anos € ha quatro meses nesta Secretaria; Eduardo — Bolsista, 20
anos, solteiro, natural desta cidade, esta na Instituicdo ha trés anos e na Secretaria ha dois meses;
Taisa — bolsista, esta na Universidade ha trés anos e nesta secretaria trabalha aproxidamente cinco

meses.

Atualmente esta equipe encontra-se organizada da seguinte forma: os trés  bolsistas
encarregam-se da digitagdo dos documentos, ja nos periodos da matricula e ajuste ajudam no
atendimento ao publico; quanto as duas servidoras técnicas-administrativo, a recepcionista, atua
como tal além de executar os servigos externos da Secretaria; a outra, agente administrativo, com
a fungdo de chefe de expediente, atua da seguinte forma: analisa os documentos: historicos,
pedidos de retorno, processo de formando, validagdo de disciplina, redige documentos: atas,
oficios, pautas para reunides, declaragdes; elabora e confere o horario semestral, e a lista dos
alunos que realizam o Exame Nacional de Curso — Provao; confere e distribue as tarefas para os
demais membros da equipe, secretaria as reunides de colegiado, organiza o material de matricula e
o atendimento ao publico, assim como, assessora a presidente do colegiado. No que diz respeito a
presidente ela coordena a equipe de trabalho, convoca e preside as reunides de colegiado, decide
sobre varias questdes académicas relacionadas com o Curso, orienta os alunos e divide tarefas
com a chefe de expediente além de ministrar aulas. B oportuno dizer que no atendimento ao

publico estdo incluidas as informagGes, sobre outros setores da Universidade.

As maquinas, os equipamentos e os mobiliirios — Os mobilidrios e equipamentos existentes
nesta Secretaria s3o os seguintes: dois computadores sendo que um esta conectado a rede central
do NPD - Nucleo de  Processamento de Dados da  Universidade Federal de Santa

Catarina;
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Na parte externa estdo quatro murais onde sdo afixados varios documentos referentes ao
curso além do horario de atendimento externo afixado na porta. Ndo existe um horario especifico

para a limpeza deste local.

As Regulagées — As regulagGes ocorrem de acordo com a natureza da tarefa e as exigéncias do
Calendario Escolar, da quantidade das entradas e do volume de atendimento externo, sendo
priorizadas aquelas mais urgentes, enquanto que outras sdo executadas fora do horario de trabalho

ou no final de semana.

A sequéncia dinamica das tarefas realizadas na Secretaria “A” — Na pagina seguinte
apresentarei uma sequiiéncia de figuras, desta Secretaria, que demonstrario como os individuos

desenvolvem suas atividades diarias.



g “A”

Secretaria

Figura 1 — Balcdo de Atendimento da



Figura 02 — Mural de Informagées da Secretaria “A”

Figura 3 — Aural de Informagdes da Secretaria “4”



67

4.3 A descricao das atividades da Secretaria “A” - As atividades da Secretaria iniciam-se
sempre a partir das entradas, ou seja: dos pedidos de matriculas, ajustes, retorno, transferéncias
internas, externas, analise de curriculo, validagdo de disciplinas, processos de colagdo de grau,
cadastramento dos académicos para o PNC ( Provao Nacional de Curso), elaboragdo das pautas
para as reunides do colegiado, atas e do horario semestral e das demais tarefas ja citadas
anteriormente. Os procedimentos normalmente adotados para realiza-las com base nas normas
legais vigentes. A partir do que ja foi descrito os individuos desempenham as suas atividades.
Estes pedidos chegam a Secretaria, geralmente, em forma de processos, requerimento ou
formularios proprios, dentro ou fora de prazo estabelecidos os quais sdo recebidos por quem
estiver na Secretaria, no momento e posteriormente sdo encaminhados a servidora que faz as
verificagdes de praxe: do que se trata, quanto ao preenchimento do formulario, pagamento de taxa,

prazo de entrega e analise do pedido.

Estes procedimentos ela realiza respaldando-se na legislagdo interna e externa e, em caso de
duvida, recorre a presidente do colegiado que além de orienta-la divide com elas as tarefas da
Secretaria. Destes pedidos alguns sdo deferidos ou indeferidos extra Colegiado, com base no
Regimento Interno dos Cursos de Graduagdo e a nova LDB — Leis de Diretrizes de Base da
Educagdo. Alguns exemplos: as validagdes de disciplinas, os pedidos de matriculas fora de prazo,
as mudangas de turno, entre outros. Estas tarefas sdo em maior nimero nos periodos que
antecedem a matricula e ao ajuste, aumentando sensivelmente as atividades dos trabalhadores,
principalmente quando chegam os processos de transferéncias coercitivas, que variam de semestre
para semestre. No semestre 98.2 deram entrada nesta Secretaria aproximadamente cerca de 120
processos de transferéncias externas 10 de internas, 06 pedidos de transferéncias coercitivas, 10
retorno por abandono além das solicitagdes de validagdo de disciplinas.que normalmente fazem

parte dos processos de transferéncias.

No semestre 99.1 estes processos aumentaram para 180. No periodo destinado a matricula, dois
dias sdo destinados a primeira etapa, esta Secretaria atende uma média de 950 alunos,
regularmente matriculados sendo que 60% deste total realizam sua matricula no periodo do ajuste
durante cinco dias caracterizando a segunda etapa. O processo de matricula e ajuste na fase inicial

de informatiza¢do na década de 80 era centralizado e realizado no NPD através de cartdo.
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A partir do processo de descentralizagdo e instalagdo dos microputadores nas Secretarias de
Graduagdo até o semestre 98.1 passou a ser realizado da seguinte forma: o aluno recebe atravées da
Secretaria do seu Curso um formulario proprio para relacionar os codigos das disciplinas que
deseja cursar, na data estipulada pelo Calendario Escolar, preenche e entrega na Secretaria para ser
digitado, retorna numa nova data que geralmente coincide com o periodo de ajuste para saber o
resultado do seu pedido inicial de matricula. Caso ocorram problemas com pré-requisitos, inclusao
ou exclusdo de disciplinas este é o momento para fazé-lo. E comum um mesmo aluno refazer o
pedido de matricula inimeras vezez. Estas alteragdes so serdo efetuadas mediante disponibilidade
de vagas e compatibilidade de horario das disciplinas oferecidas no semestre. A partir do primeiro
semestre de 1999 a primeira etapa de matricula de todos os alunos da Graduagdo comegou a ser
realizada via internet sendo disponibilizado um laboratorio com acesso para os académicos.
Concomitantemente a este periodo tramitam os processos de retorno, transferéncias e validagdes
de disciplinas e processos de Colagdo de Grau. O tempo necessario para analise destes processos
varia entre 30 a 90 minutos, indo além, dependendo da complexidade da solicitagdo e do volume
de atendimento externo. Ao realizarem estas atividades os trabalhadores normalmente adotam as
seguintes posturas: para analise das entradas permanecem sentados e para atender ao publico
permanecem de pé, junto ao balcdo. Os problemas identificados, nas Secretarias pesquisadas,
foram detectados a partir das analises realizadas incluindo, também, as percepgdes dos

entrevistados cujas falas serdo mencionadas no diagnostico.

4.4 O Diagnostico — Durante o periodo em que analisei esta Secretaria, observei que as condigoes
tanto a nivel de ambiente como da organizagio do trabalho, apresentam alguns aspectos negativos
que dificultam a executag@o das atividades dos trabalhadores bem como a sua qualidade de vida,
tais como: localizagdo inadequada da Secretaria, espago fisico insuficiente, rotatividade dos
bolsistas, carga horaria de trabalho excessiva, principalmente no periodo da matricula, horario de
atendimento externo muito extenso, ndo cumprimento dos prazos do Calendario Escolar, auséncia
de treinamento, qualificagdo inadequada dos trabalhadores para desenvolverem as atividades assim

como a desmotivagdo dos individuos.

Os aspectos ambientais - Um dos aspectos que resultam em problemas ¢ a localizagdo da parte
fisica desta Secretaria que permite o acesso para diversos setores da UFSC, inclusive a

proximidade com o estacionamento.
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“A nossa Secretaria esta localizada num lugar que da acesso para varios Setores e nos
temos que dar muitas informagdes sobre eles,como por exemplo: onde ficam, qual o
horario de atendimento, quem é a pessoa, telefone etc... Isto tira muito o nosso tempo”.
(Karine)

Os Riscos Fisicos

O Ruido — Este ¢ oriundo do bar, do estacionamento, do fluxo constante dos transeuntes, dos
proprios alunos que comparecem a Secretaria, do telefone em fung¢@o dos constantes pedidos de

informagaes.

O Calor — No verdo o calor € intenso tendo em vista que a construgdo ¢ de madeira, o telhado de
brasilit. O sol incide diretamente na area, na frente durante a manhd e a tarde na lateral esquerda.
Os dois aparelhos de ar condicionado sdo insuficientes para refrescar o ambiente, pois encontram-
se em péssimo estado de conservagdo. Além disso, as portas permanecem abertas no periodo da

matricula e ajuste em decorréncia do intenso fluxo de pessoas.

“ Aqui € muito quente no verdo, nenhum aparelho funciona bem, a gente quase morre

de tanto calor’. (Karine)

A Umidade - Nio existem problemas relacionados com a umidade porém, verifica-se um

quantidade bastante grande de cupins no chdo e nos moveis.

“Nosso espaco fisico € muito ruim, € de madeira, cheio de cupim, temos que tapar os

computadores e limpar as mesas quase todos os dias”. ( Sara)

Os Riscos Quimicos

A Poeira e o Odor — A limpeza é feita durante o horario de expediente. Os servigos sao
terceirizados e executados no horario de expediente da Secretaria expondo todos a poeira € aos

odores dos produtos quimicos.

“As vezes tenho que parar de trabalhar pra moga limpar. Acho isso muito chato! (Clara)”
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As doengas dos trabalhadores - Em decorréncia das situa¢des descritas anteriormente que
interferem diretamente na execugdo das atividades verificaram-se alguns problemas de saude tais
como: insbnia, renite alérgica, dores musculares, irritagdo, fadiga e principalmente estresse.

“A situacdo atual da Universidade como um todo me deixa muito angustiada, adoro a
hora de ir para casa. Tem dias que estou muito bem, outros estou muito mal, frustada,

porque nem sempre consigo melhorar. “ ( Norma)

“Tenho tido muitas dores no pesco¢o com torcicolo constante, labirintite, insonia com
frequéncia, angustia, as dores nas pernas sdo frequentes, tenho algumas varizes, fico

em pé durante muito tempo ou entdo sentada”. ( Sara)

“Fico muito nervosa quando tem muita gente para atender e os alunos n&o tem
paciéncia. Minha presséo é alta! No periodo da matricula e ajuste, a gente fica quase

louca, as vezes, eu penso que vou dar um trogo”. ( Karine)

Os aspectos de interagiio social - Existem algumas dificuldades de relacionamento entre os
individuos. Sdos comuns atitudes individualizadas pela falta de comunicagdo, problemas de ordem

pessoal, ideologica e a auséncia do espirito de trabalho em equipe.

“ O relacionamento € harmonico, porém falta senso de equipe e pratica do que é

trabalhar em equipe”. (Norma).

¢ A Universidade cresceu muito, as pessoas estdo muito distantes, cada uma no seu

cantinho, falta integracéo, € diferente de antigamente”. ( Karine)

“ Sinto prazer em trabalhar e me relacionar com os colegas e as pessoas em geral.
Isto me faz bem! Porém sinto que elas estdo cada vez mais apéaticas, com pouca nogao

de solidariedade”. (Sara)

Os aspectos técnicos - Estdo relacionados com a falta de tempo para planejar internamente a
execu¢do das tarefas, a organizagdo do trabalho, a rotatividade dos bolsistas, as infomagdes

centralizadas, repetitivas e distorcidas.
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Nio existe um conhecimento homogéneo da legislagdo, dos prazos estabelecidos no Calendario e
que ocasiona 0 ndo cumprimento desses prazos por parte de alguns académicos, resultando um
retrabalho. O livre acesso a Secretaria provoca inumeras interrupgdes, gerando erros. Em
consequéncia disso, a qualidade do servi¢o ¢ insatisfatoria e a qualidade de vida destes individuos

fica prejudicada.

Os aspectos organizacionais - De acordo com os individuos entrevistados, pouco ou quase nada
tem sido feito em treinamento técnico, visando uma melhor forma de executar as tarefas, bem
como em termos sociais de trabalho em grupo, de educagdo postural etc... A administragdo central
falha, na medida em que se limita apenas ao cumprimento formal, ficando muito distante da
realidade. A auséncia de uma politica de envolvimento dos diferentes niveis da organiza¢do faz

com que alguns problemas se perpetuem na Instituig@o.

“Gostaria de ter uma equipe de trabalho com mais qualificagdo, melhores condigbes de
trabalho, no tocante aos equipamentos e espaco fisico, enfim uma Universidade

preparada para enfrentar o Terceiro Milénio”. ( Norma)

“Problemas relacionados com a qualificagcdo do pessoal técnico administrativo,
informatizacdo gradativa (via internet) da matricula, os meios de comunicacédo formal
e informal via DAE, Departamentos de Ensinos e Reitoria prejudicam o desenvolvimento

e a qualidade dos servigos prestados pela Secretaria de Graduagdo”. ( Sara)

4.5 As Recomendac¢des - Com base na Analise Ergonomica do Trabalho realizada na Secretaria
“A” verificou-se que algumas reformulagées podem e devem ser implantadas, uma vez que
propiciardo uma melhora na qualidade de vida dos individuos que nela desenvolvem suas
atividades. Entretanto, € preciso lembrar que ndo existe um modelo padrdo ideal de Secretaria de
Curso, porém algumas medidas uma vez implantadas a curto, médio ou longo prazo diminuirdao

sensivelmente os problemas ali detectados.

Implantacio a curto prazo
e Reduzir o horario do atendimento externo, excluindo o atendimento no periodo vespertino haja

vista que o curso € oferecido apenas no periodo matutino e noturno; (implantado)
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e Reduzir o periodo do ajuste;

e Programar as escalas de horarios de trabalhos dos bolsistas e servidores técnicos;

e Realizar reunides mensais;

e Iluminar o corredor objetivando uma melhor visualiza¢do das informagdes ali afixadas;
e Estabelecer um horario para realizar a limpeza da Secretaria,

e Reorganizar os Murais;

Implantacio a médio prazo

e Reformular a placa externa de identificagdo dos setores (mais legivel e localizagdo adequada),

e Instalar escaninho para as correspondéncias dos alunos;

e Mudar o lay-out do atendimento externo ( os alunos ndo deverdo ter acesso direto dentro da
Secretaria),

e Solicitar junto ao DRH cursos de atualiza¢do (redag@o, atendimento ao publico e informatica),

e Informatizar a segunda etapa de matricula, para que o ajuste seja feito via Internet.

Implantac¢io a longo prazo

e Mudar a localizagdo do espago fisico ( ja esta prevista)
Ao concluir a Analise Ergondmica do Trabalho da Secretaria “A” , descreverei a analise realizada

na Secretaria “B”’.

4.6 A Tarefa

Por tratar-se de um estudo comparativo do trabalho, cuja natureza ¢ a mesma realizado pelos
trabalhadores das Secretarias dos Cursos de Graduagdo e que estas prestam o mesmo tipo de
servico a comunidade interna e externa da UFSC a natureza da tarefa da Secretaria “B” € a mesma

descrita na Secretaria “A”.

Dados sobre a Secretaria “B” — Integrante da Universidade Federal de Santa Catarina esta
Secretaria esta diretamente vinculada a um Departamento de Ensino que por sua vez vincula-se a

uma unidade académica denominada Centro.
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As tarefas desta Secretaria passaram a ser desenvolvidas a partir da criagdo do curso o qual
denominarei de agora em diante de “Y”, no ano de 1974 iniciando com uma tnica modalidade e a
partir de 1980 foi incluida mais outra modalidade, possibilitando ao aluno a escolha de uma dentre
as duas oferecidas. No inicio do funcionamento deste curso eram oferecidas trinta vagas. Apesar
da crescente necessidade do mercado de trabalho essas vagas se mantém até os dias atuais, haja
vista que as estruturas fisicas e académicas deste curso ndo tém propiciado a ampliagdo das
mesmas. A integralizagdo do curriculo é de quatro anos, sendo permitida a prorroga¢ao deste
prazo conforme o que esta previsto na legislagdo vigente. O numero de alunos regularmente

matriculados € de aproximadamente 285.

A populacio da Secretaria “B” - Nesta Secretaria trabalham as seguintes pessoas: uma
professora com Mestrado que € a presidente do colegiado do curso, um servidor técnico
administrativo da unido, com gradua¢do em Ciéncias Contabéis e que responde pela chefia de
expediente desta Secretaria e dois bolsitas do sexo masculino ambos estudantes de graduag¢do na

UFSC.

Os Dados Organizacionais — A equipe de trabalho desta Secretaria organiza-se de tal forma que o

horario interno e de atendimento externo seja das 8:00 as 12:00 h e das 13:00 as 17:00 h.

O Regime de Trabalho — O regime de trabalho é o mesmo apresentado na Secretaria “A” ou
seja. quarenta horas semanais para o servidor técnico administrativo e para a presidente do

colegiado e vinte horas semanais para os bolsistas.

O Horirio de Trabalho - O horario de trabalho esta distribuido da seguinte forma: um bolsista
trabalha na parte da manha das 8:00 as 12:00 h e o outro das 13: 00 as 17:00 h; o servidor técnico
trabalha normalmente das 8:00 as 12:00 h e das 14:00 18:00 h sendo que quando ha necessidade
trabalha um pouco além do horario, compensando depois; quanto a presidente do colegiado a
mesma nao tem um horario fixo junto a Secretaria pois acumula inimeras fungdes, inclusive a de
chefe do departamento. Segundo ela, inicia suas atividades normalmente as 8:00 h encerrando por

volta das 19:00 h, diariamente.
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O Horario de trabalho no periodo da matricula e do ajuste — De acordo com os entrevistados
durante este periodo normalmente ¢ mantido o mesmo horario de atendimento externo porém,
quando ha necessidade trabalham internamente uma ou duas horas a mais.

As pausas — Em relagdo aos bolsistas, os mesmos ndo costumam fazer pausas, trabalham quatro
horas direto, esporadicamente fazem um lanche no proprio local de trabalho que varia entre cinco
a dez minutos; quanto ao servidor técnico administrativo o mesmo faz uma pausa de duas horas
para o almogo e de 10 minutos para o lanche, em cada periodo; a presidente do colegiado ndo
costuma fazer pausas para o lanche, é comum ela pedir refei¢does e almogar em sua sala de

trabalho.

A Selecio dos Trabalhadores da Secretaria — A sele¢do ocorre igualmente como na Secretaria
“A” para os técnicos administrativos e bolsistas porém, o servidor técnico remanejado so € aceito

na Secretaria apos participar de um treinamento.

O Treinamento — Da mesma forma como acontece com a Secretaria “A” os treinamentos ocorrem
esporadicamente haja vista ndo haver um programa constante de atualizagdo. Como ja mencionei

anteriormente, eles s6 ocorrem quando solicitado pelo proprio setor.
A Rotatividade dos trabalhadores — Nesta unidade a rotatividade acontece igualmente como na
Secretaria “A”, ou seja, os servidores técnicos administrativos permanecem durante varios anos no

setor, os bolsistas mudam freqlientemente.

O Controle da Saude — O procedimento € o0 mesmo, s6 ocorre na época da admissao.

A Descri¢ao dos componentes do Sistema Individuos — Tarefas

entradas
Decisdes

Igualmente como na Secretaria “A” o processo inicia-se a partir do recebimento das entradas,

finalizando com as saidas.
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Os Dados referente aos trabalhadores — As atribuigdes desta Secretaria sdo as mesmas
apresentadas na Secretaria “A”, porém diferem quanto ao volume de entradas em decorréncia das
peculiares do proprio Curso. Quanto as atribuigdes dos individuos que compdem esta Secretaria
verificamos a seguinte organiza¢do: A equipe € composta por quatro pessoas cuja denominagao
ficticia é a seguinte: Cristina - presidente do colegiado, 46 anos, casada, uma filha, ¢ procedente de
outro estado, esta na UFSC ha vinte um anos e na presidéncia do colegiado, aproximadamente,
sete meses; Jodo - Contador e Chefe de Expediente, 43 anos, divorciado, quatro filhos, procedente
de outro estado, estd na UFSC ha vinte e dois anos e na Secretaria ha dezessete anos; Carlos -
Bolsista, 18 anos, solteiro, procedente de uma cidade litoranea vizinha de Florianopolis, esta na
UFSC ha quatro meses e ha um més e meio nesta Secretaria, Rodrigo — Bolsista, 21 anos, solteiro,
procedente do sul do Estado, esta na UFSC ha trés anos e nesta Secretaria ha, aproximadamente,
dois anos. Os bolsistas da mesma forma que na Secretaria “A” atuam diariamente na digitagdo dos
documentos, no atendimento ao publico e servigos externos. Quanto ao chefe de expediente atua
como Secretario ficando responsavel, praticamente, por todo o servigo desta Secretaria no que diz
respeito a: organizagdo, distribuigdo das tarefas, redagdo, analise e encaminhamento dos
documentos descritos anteriormente como entradas, atendimento ao publico bem como assessoria
a presidente do colegiado que, conjuntamente, despacham os documentos. A presidente convoca e
preside as reunides do colegiado, orienta os alunos quando necessario e decide sobre algumas

questdes ligadas ao Curso.

Os Dados referente as maquinas — Nesta Secretaria existem trés arquivos de aco, dois armarios
de madeira, quatro escrivaninhas pequenas e uma grande, dois computadores ligados a rede do
NPD, dois murais sendo um grande e um pequeno, um aparelho de ar condicionado, uma

geladeira grande, um aparelho de som e um aparelho telefénico com ramal ndo privilegiado.

As entradas — Da mesma forma que a Secretaria “A” as entradas caracterizam-se pelos pedidos de
matricula, analise de curriculo, transferéncias internas, externas e coercitivas, retornos por

abandono, validagao de disciplinas e outros.

As saidas — S3o as respostas dos pedidos descritivos como entradas que também podem ser

apresentadas de duas formas: deferido ou indeferido o pedido.
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As acdes — Em decorréncia da forma como as entradas sdo formuladas a secretaria de graduagao
do curso, esta tem que obrigatoriamente dar uma resposta a elas e para que isto ocorra a equipe

adota a¢des pautada no cumprimento das normas vigentes ja citadas na Secretaria “A”.

Os Dados referente ao ambiente Fisico — A Secretaria “B” esta localizada da seguinte forma: no
final de um corredor denominado de 01 que mede, aproxidamente 30 m do lado direito encontra-
se o Departamento de Ensino ao qual a Secretaria esta vinculada; a esquerda uma sala de
professores do curso e na frente também. Neste corredor estdo situados diversos laboratorios de
ensino e pesquisa e salas de diversos professores do curso. No final do corredor existe duas saidas:
uma para a parte inferior cujo acesso € para o estacionamento, salas de aulas e Biblioteca Setorial e
outros setores da UFSC e a outra saida liga este corredor a um outro. Na parte de tras desta
Secretaria encontra-se ha uma janela grande, a qual ndo permite nenhum acesso, haja vista que
esta Secretaria esta localizada na parte superior do prédio. A éarea interna mede em torno de
25,87m’ com dois pontos de luz com duas luminarias cada. Possui uma janela de madeira com trés
divisdes sendo que cada divisdo mede 0,93cmxl,10m. Esta Secretaria ndo possui sala destinada a
presidéncia do colegiado ou para pequenas reunides. Na parte interna, precisamente na lateral
esquerda, ha um mural pequeno medindo 0,68cmx0,82cm, para avisos, e na parte externa a
esquerda, existe outro mural medindo 0,90cmx1,10m com informagdes sobre o curso. A area da
Secretaria “B” possui uma unica porta de madeira, com duas metades com acesso para o corredor

principal.

As Regulag¢des — Como a tarefa a ser desenvolvida pela Secretaria “B” ¢ idéntica a da “A”, e que
esta Secretaria também esta sujeita as mesmas normas e Calendario Escolar verifico-se que as

regulagdes aqui ocorrem da mesma forma

A Sequéncia Dinimica das Tarefas Realizadas na Secretaria “B” foto - Igualmente como na
Secretaria anterior apresentarei uma seqiiéncia de figuras referente ao desenvolvimento das

atividades.



I'igura 04 — Sala da Secretaria “B “
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Mural de Informagées da Secretaria “B”

Figura 06 —
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4.7 A descricio das Atividades da Secretaria “B” — Igualmente como “A”, as atividades
desenvolvidas pelos trabalhores da Secretaria “B” também iniciam-se a partir das entradas. Os
procedimentos normalmente adotados para cumprir as tarefas norteiam-se fundamentalmente
através das normas legais vigentes. A partir da descrigdo das tarefas anteriormente citadas, estes
pedidos geralmente chegam, na maioria das vezes, preenchidos incorretamente dentro ou fora do
prazo. As entradas normalmente s3o recebidas pelos bolsistas ou pelo chefe de expediente. Quando
sdo recebidas pelos bolsistas eles as encaminham para o chefe de expediente que segundo a sua

experiéncia e conhecimentos das normas vigentes faz a verificag@o e posterior encaminhamento.

Tendo em vista que esta Secretaria desenvolve as mesmas atribuiges que a Secretaria “A” os
procedimentos s3o praticamente os mesmos diferindo apenas quanto ao volume das entradas,
quantidade de alunos matriculados, horario das aulas, vagas para transferéncias cujas
especificidades sdo decorrentes das caracteristicas proprias de cada curso. E oportuno dizer que
ndo ha vagas para retorno por abandono nos ultimos anos. Para executarem as atividades todos
adotam basicamente dois tipos de posturas: em pé ou sentados, permanecendo nestas posigdes

durante varias horas.

4.8 O Diagnostico — No periodo em que analisei esta Secretaria observei, igualmente como na
Secretaria “A”, alguns problemas relacionados com a organizagido do trabalho, o espago fisico, o
horario de atendimento externo, a falta de pessoal qualificado entre outros problemas que passarei

a descrever em seguida.

Os aspectos ambientais — Um dos fatores que gera problema é o espago fisico interno, por ser
muito pequeno dificulta a movimentagdo tanto dos que ali trabalham como daqueles que sdo
usuarios desta Secretaria. Inclui-se também como um dos problemas a propria localizagdo da parte

fisica com um corredor que permite o acesso para varios outros setores.

“Estamos para mudar de local dentro de pouco tempo, porém o aumento da érea
interna da Secretaria sera pequeno, em torno de mais quatro metros quadrados’.
(Cristina)
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“Nosso espaco fisico & muito pequeno, estamos para mudar para outra sala, porém a
area nao sera muito grande. A presidente é que esta tratanto disto tudo com a Diregéo
do Centro. Eu nem sei onde e como sera a nossa nova Secretaria, s6 espero que seja

melhor do que aqui”. (Jo&o)

“Gostaria de trabalhar num lugar mais amplo, aqui € muito pequeno, quando chega

muito aluno a gente fica pedindo licenga para passar toda hora”. (Rodrigo)

Os Riscos Fisicos

O Ruido — E procedente do intenso fluxo de pessoas, que transitam pelo corredor o qual permite

um Unico acesso a Secretaria.

O Calor — No verio é muito intenso, o sol incide diretamente através da unica janela em todo o
ambiente. O aparelho de ar condicionado instalado recentemente nesta sala, nem sempre d4 conta

de refrigerar o ambiente em fungdo do intenso fluxo de alunos que comparecem a Secretaria.

“NGs sofremos durante muitos anos pois nao tinhamos ar condicionado. Agora melhorou
bastante! Sé na matricula e no ajuste € complicado pois a porta fica sempre aberta.

(Jodo)".

Os Riscos Quimicos

7

A Poeira e o Odor — Sio decorrentes da limpeza que igualmente como na Secretaria “A” ¢é

realizada durante o horario de expediente.

As doencas dos Individuos — A descrigdo dos itens anteriores demonstraram, através das anélises
realizadas, alguns distarbios em relagdo a saide dos trabalhadores desta Secretaria, como por

exemplo: dores musculares, insonia, fadiga e estresse.
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“ O que mais me cansa é ficar durante muito tempo sentado digitando, fico com muitas
dores nas costas, pois a maior parte do meu tempo eu passo sentado, no trabalho, saia

de aula ou no 6nibus”. (Carlos)

“A noite estou morta! Sinto dores na parte de tras do pescog¢o e tenho muita insonia.

Tomo medicamento para dormir”. (Cristina)

“Apesar de sé ter 18 anos me sinto muito cansado, principalmente, na parte da manha .
Levanto todos os dias as 5:00h, moro longe. Chego na UFSC as 7:30 h para o
trabalhar na Secretaria e estudo a tarde. Vou embora as 18:00h. Chego em casa todos
os dias perto das 20:30 h.”. ( Carlos).

Os aspectos de intera¢io social — Apesar de apontarem algumas dificuldades do setor todos
afirmaram e demonstram ter um bom relacionamento interpessoal e que este ambiente de trabalho

lhes da prazer e alegria.

“Eu gosto de trabalhar aqui porque a gente aprende muita coisa com os alunos e com

os professores”. ( Rodrigo)

“Procuro oportunizar o crescimento da equipe da Secretaria incentivando-os a

participarem de cursos e treinamentos. Temos uma relagdo muito agradavel’. (Cristina)

“Eu conto muito com os bolsistas pois desde que a minha colega de trabalho se
aposentou, hd quase dois anos, tenho que tocar o servico da secretaria contando
somente com os dois bolsistas. A presidente do colegiado é excelente porém, tem
pouco tempo para se dedicar ao Curso, estd com muitas atribuigdes. Tudo isto me leva

a ter um bom relacionamento com eles, sempre através do dialogo”. (Jodo)

Os aspectos técnicos — Além de todos problemas ja citados na andlise da Secretaria “B”, o
acumulo de fungdes da presidente do colegiado prejudica o envolvimento adequado desta com as
tarefas a serem realizadas através desta Secretaria de Graduagio ficando praticamente tudo , sob

a responsabilidade do chefe de expediente.
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Os aspectos organizacionais — Segundo os entrevistados poucas medidas tem sido adotadas para
melhorar as condi¢Bes de trabalho, principalmente no tocante ao espago fisico € os equipamentos
que sio muito desatualizados. A informatizagdo da matricula estd ocorrendo gradativamente

apresentando inumeras falhas na implantag¢@o do sistema.

“Gostaria de ter mais tempo para me dedicar a Secretaria de Graduagéo do Curso,
como nao tenho, pelo acimulo de fungbes, quase tudo acaba ficando na
responsabilidade do chefe de expediente. Eu tenho consciéncia da minha falta de
tempo, por isso ja estou me organizando para o préximo semestre, deixarei algumas
fungbes. Nossos equipamentos sdo muito obsoletos e as condigbes fisicas s&o

inadequadas”. ( Cristina)

“Em relagdo a organizagdo do trabalho, estd havendo um avango muito lento, o
processo de informatizagdo das matriculas tem agilizado as informagdes, reduzindo os
erros e eliminando alguns procedimentos meramente  burocraticos. Hoje nés

trabalhamos com menos papel. (Joao)’.

“Eu ndo gosto de ficar repetindo sempre as mesmas coisas, os alunos nido leém as
informagdes, estdo sempre perguntando, eu tenho sempre que parar 0 meu servigo. Eu

queria mesmo era trabalhar sé com o computador”. (Rodrigo)

As Recomendacdes — Assim como na Secretaria “A”, as analises efetuadas nesta Secretaria

mostaram que existem algumas situagGes para serem ser modificadas.
Implanta¢io a curto prazo

e Estabelecer novo horario, reduzindo o horario para o atendimento externo;

e Reduzir o periodo de ajuste de matricula ;

e Reorganizar e transferir os murais internos para o lado externo da Secretaria;
e Melhorar a iluminagdo do corredor onde estdo afixados os murais de avisos;.

o Definir um horario para a limpeza da Secretaria.
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Implantacio a médio prazo

e Instalar uma placa de identificag@o da Secretaria ( mais visivel e legivel );

e Solicitar um servidor-tecnico em decorréncia da aposentadoria da recepcionista;
e Confeccionar um escaninho destinado ao material dos alunos;

e Mudar o lay out do atendimento ao publico incluindo a instalagdo de um balcéo;
e Solicitar junto ao DRH cursos para atualizaggo;

e Solicitar o ajuste de matricula via Internet;

e Solicitar a Diregéo do Centro a aquisi¢do de equipamentos atualizados

Implantacao a longo prazo

e Ampliar ou mudar o espago fisico destinado & Secretaria. (a mudanga ja esta prevista).

Para dar continuidade neste estudo passarei a Analise Ergondmica da Secretaria denominada,

inicialmente, de “C”.

4.9 A Tarefa

Igualmente como as Secretarias “A” e “B”, a Secretaria “C” apresenta suas entradas e saidas

organizadas de tal forma que também permitam identificar os subsistemas nela existentes.

Dados sobre a Secretaria “C” — Da mesma forma que as demais, esta Secretaria é integrante da
Univesidade Federal de Santa Catarina, atualmente, estd hierarquicamente vinculada a um
Departamento de Ensino que, por sua vez, é vinculado a uma unidade académica, denominada
Centro. Esta Secretaria iniciou suas atividades em 1975, quando o conselho Federal de Educagdo
autorizou o funcionamento do curso, o qual denominares de “Z”, sendo oferecida, inicialmente,
uma Unica modalidade. A partir de 1980 foi aprovada e incluida mais uma modalidade, em 1997 a
terceira totalizando, atualmente, trés modalidades. Na época foram estipulados inicialmente trinta
vagas e em decorréncia da expansdo do mercado de trabalho e da sociedade como um todo elas
foram ampliadas gradativamente. Apesar da precariedade das instalagGes fisicas e dificuldades

académicas oferece, atualmente, oitenta vagas anuais sendo quarenta em cada semestre.
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O curso “Z” conta hoje com 290 alunos regularmente matriculados no periodo vespertino, porém,
algumas das disciplinas sdo ministradas no periodo matutino. A integraliza¢do do Curriculo deste

Curso é de quatro anos com direito a prorrogagdo de prazo segundo a legislagdo em vigor.

A populagio da Secretaria “C” — A equipe desta Secretaria é constituida apenas por duas
pessoas denominadas ficticiamente de: Antonio e Vera. Ele é professor com doutorado, presidente
do colegiado de curso, ela servidora técnica administrativa da Unidio, possui o segundo grau

completo.

Os dados Organizacionais — A servidora técnica desenvolve suas atividades em dois turnos:
matutino e vespertino, das 8:00 as 12:00 h e das 14:00 as18:00 h e o presidente concilia as aulas,
reunides e orientagdo com a fungdo de presidente do colegiado, dedicando uma média de nove

horas diarias de trabalho, dependendo do volume de servigo.

O Regime de Trabalho — O regime de trabalho é de quarenta horas semanais de trabalho para

ambos,

O horirio de Trabalho — Nesta Secretaria o horario de trabalho da chefe de expediente € das 8:00
as 12:00 h e das 14:00 as 18:00 h e do presidente do colegiado segundo ele, chega diariamente as
9:00 h permanecendo na UFSC até as 19:00 h, faz intervalo para o almogo de uma hora apenas e

ndo tem um horario fixo na Secretaria por acumular outras fungGes.

O Horario de Trabalho no periodo de matricula e ajuste - Geralmente esta Secretaria atende
os alunos no mesmo horario de trabalho, no entanto algumas tarefas sio executadas fora do
horario de expediente devido ao elevado nimero de alunos que s3o atendidos principalmente nos

periodos de matricula.

As pausas — Além do intervalo para o almogo que € de duas horas ndo existe um horério fixo para
pausas, els se organizam de acordo com o fluxo do atendimento externo principalmente. No

periodo de matricula ou ajuste a servidora ndo faz pausa, apenas o intervalo para o almogo.
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selecio dos Trabalhadores da Secretaria — O processo seletivo do docente ou técnico-
administrativo acontece através de 'concurso publico, via DRH e posterior lotagdo na respectiva
unidade académica que designa o individuo para um setor especifico de trabalho. Em relagdo ao
docente o mesmo integrara o Departamento de Ensino correspondente i sua area de formagdo,
uma vez eleito chefe de Departamento podera assumir a coordenagdo do Curso de Graduagdo ou
designar o vice-chefe para assumir o referido cargo. No que diz respeito ao servidor técnico-
adminstrativo ocorrem remanejamentos internos ou externos a unidade académica de acordo com
a disponibilidade e a necessidade dos setores. Em relagdio a bolsista ndo existe nenhum atuando

nesta Secretaria.

O Treinamento — De acordo com a servidora, os treinamentos sdo raros pois nio havendo uma
pratica constante de atualizagdo eles ocorrem eventualmente em decorréncia da necessidade do

setor.

A Rotatividade dos trabalhadores — Assim como nas demais Secretarias analisadas, a
rotatividade nesta Secretaria ¢ inexistente, portanto, ¢ comum o trabalhador permanecer durante
varios anos no mesmo setor.

O Controle da Satide dos Trabalhadores — A questdo do controle da Satide é idéntica as demais

Secretarias, os exames s3o exigidos somente na data da admisséo.

A descricio dos componentes do Sistema Individuos-Tarefas

Decisoes

Da mesma forma como ocorre nas demais Secretarias, 0 processo nesta secretaria ocorre a partir

do recebimento das entradas originando as saidas.
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Os dados referente aos trabalhadores — As atribui¢Ges desta Secretaria de Graduag@o sdo
desenvolvidas por uma equipe composta por apenas duas pessoas, cuja denominagéo ficticia é a
seguinte: Antdnio presidente do colegiado, idade 48 anos, casado, dois filhos, um neto, procedente
do interior do Estado, esta na UFSC desde 1976. J4 exerceu inimeras fungdes entre elas, membro
da COPERVE, membros de varias comissGes de sindicancia, vice e diretor de centro,
representante do centro em conselhos. Atualmente dedica-se ao ensino, ministrando aulas, além de
ser sub-chefe do Departamento ¢ membro de duas comissdes. Vera, chefe de expediente, da
Secretaria do curso, 42 anos, solteira, dois filhos adolescentes, natural desta cidade, agente
administrativo, com o segundo grau completo. J4 desenvolveu suas atividades em trés setores da
UFSC ao longo de vinte e um de universidade, sendo este o seu quarto setor de trabalho no qual

esta ha apenas um ano.

Os dados referente s maquinas — Nesta Secretaria existem dois computadores sendo que um
deles esta conectado a rede central do NPD da Universidade que viabiliza a ditigagdo da
matricula, bem como o acesso as informacdes de interesse da Secretaria. Existe trés arquivos de
aco, duas escrivaninhas, duas mesas, duas estantes de madeira, um fichario de acrilico, uma
maquina de escrever elétrica, cinco cadeiras sendo duas de madeira e trés estofadas, um balcdo de
madeira com tampo de formica medindo aproximadamente 1,0m de altura por 3,36m de
comprimento, quatro murais sendo que dois medem aproximadamente 1,20mx0,80cm cada um e

os demais 0,80cmx 0,60cm afixados no lado externo interno respectivamente na Secretaria “C”.

As entradas — Denominam-se como entradas os pedidos de: matriculas, analise de curriculo,

transferéncias internas, externas e coercitivas, retornos € validagdo de disciplinas.

As saidas — As saidas caracterizam-se pelas respostas aos pedidos oriundos das entradas que

podem ser favoraveis ou desfavoraveis, para melhor entendimento: deferidos ou indeferidos.

As acdes — As tarefas realizadas pela Secretaria do Curso de Graduag@o sido definidas de tal forma
que resultem em respostas a todas as entradas que constituem o sistema tendo como ag¢des

prioritarias a verificagdo do cumprimento das normas.
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Os dados referente ao ambiente fisico — Esta Secretaria estd localizada da seguinte forma: na
parte da frente existe um corredor, o qual denominei de corredor 01, cuja extensdo aproximada €
25m com acesso para varios setores tais como: laboratorios, salas de aulas, banheiros, Xexox, etc;
na lateral esquerda também com um corredor, 02, medindo aproximadamente 15m, com salas de
professores, secretarias; na lateral esquerda um fosso semi-aberto; na parte posterior hd uma sala
de professor. A extensdo interna da area aproxima-se de 64,61m’ dividida em dois ambientes com
oito pontos de luz, tipo flourescente com duas lampadas em cada luminaria, cinco tomadas, a
construgdo € toda de alvenaria inclusive o teto e o piso;. duas janelas medindo aproxidamente
quatro portas medindo 1,10x1,30m; quatro portas sendo que destas, trés sdo grandes e permitem
o acesso para o lado externo da Secretaria, (duas na lateral esquerda, uma na parte da frente,
uma na parte interna) que liga os ambientes. Um ambiente é destinado a Secretaria do Curso €
atendimento ao publico que mede aproximadamente 37,63m> com duas janelas de ferro na lateral
direita, em frente ao fosso semi-aberto, ambas medem aproximadamente 0,98cmx1,55m, com
vidros e cortinas do tipo esteirinha, duas portas sendo uma do tipo simples localizada na parte da
frente cujo acesso € para o corredor 01 e a outra na lateral esquerda do tipo grande, com duas

metades dando acesso para o corredor 02.

Esta sala possui cinco pontos de luz com duas luminarias, sendo que dois encontram-se
queimados. O outro ambiente mede 26,61m> ¢ destinado ao presidente do colegiado do curso e
para pequenas reunides. Este ambiente, além dos trés pontos de luz com duas luminarias cada
possui uma janela grande de madeira com trés divisdes sendo que cada divisio mede
aproximadamente 1,18mx0,99cm, com vidros e cortinas do tipo esteirinha; uma porta grande de
duas folhas que também permite o acesso para o corredor 02. As reunides sdo realizadas na sala
de reuniGes do Centro. Na parte externa da Secretaria, no corredor 01, citado anteriormente, estdo
afixados dois murais sendo um em cada lado com informagdes sobre o Curso. Existe também dois

murais pequenos na parte interna da Secretaria afixados proximos ao balcéo.

As regulagées — Da mesma forma que as demais as regulagdes se dio igualmente, sendo

priorizadas as tarefas mais urgentes.

Seqiiéncia Dindmica das tarefas realizadas na Secretaria “C” — A seguir apresentarei a

seqiiéncia das figuras referente a realizagio das atividades desta Secretaria.
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4.10 A Descricdo das Atividades da Secretaria “C” — As atividades desta Secretaria ocorrem
como nas demais, a partir das entradas que sdo caracterizadas pelos pedidos de matriculas, ajustes
de matriculas, retorno por abandono, transferéncias principalmente externas, validagio de
disciplinas, analise de curriculo, processo de colagdo de grau, pautas para reunides, oficios,
declara¢des e elaboragdo do horario do semestre. Os procedimentos geralmente adotados para
realizar as tarefas anteriormente descritas norteiam-se basicamente através das normas legais
vigentes. A partir da descrigio das entradas, estas chegam a Secretaria do Curso através de
formularios proprios, dentro ou fora dos prazos estabelecidos, os quais sdo recebidos pela
servidora-técnica desta Secretaria que os analisa verificando do que se trata, o preenchimento do
formulario, pagamento de taxa, prazo de entrega e analise do pedido. Esta atividade ela executa
respaldada na legislagio vigente como por exemplo: Resolugio n’ 017/Cun/97 e quando surgem
duvidas ela recorre ao presidente do colegiado que além de orienta-la divide com a mesma
algumas destas tarefas. Vera procura executar suas atividades conciliando paralelamente com
atendimento ao publico quando o volume das entradas é maior antes e durante os periodos de
matricula e ajuste. Uma das caracteristicas desta Secretaria ¢ a quantidade de entradas das
transferéncias externas, tendo em vista que neste curso, todos 0s semestres abrem vagas para este
tipo de transferéncias, uma média de dezoito por semestre ultimamente. Paralelo a isto ocorrem,
também, os pedidos de validagdo de disciplinas, sendo necessario que a servidora adote varios
procedimentos: a) analise do pedido de transferéncia verificando se 0 mesmo esta de acordo com a
legislagdo vigente; b) analise da documentagdo referente a validacdo das disciplinas; c) orientag@o
para o aluno proceder a matricula. Ao realizar suas atividades ela, permanece muitas horas sentada,
e durante a matricula e ajuste praticamente de pé no balcdo. Durante a primeira etapa de matricula,
junta-se & Secretaria um bolista que fica encarregado somente da digita¢do dos referidos pedidos,
em tormno de duzentos e noventa, cujos formularios sio previamente prenchidos pelos académicos
sob a orientagio da chefe de expediente e do presidente do colegiado. E comum os alunos
deixaram para se matricularem no periodo de ajuste, ou seja, somente 40% do total o fazem na
primeira etapa. Os motivos sdo varios, o principal é a perda do prazo ou entdo o esquecimento.
Quanto ao processo de matricula este ocorre, igualmente, como nas demais Secretarias. Nesta
etapa, especificamente, o presidente do colegiado assume grande parte das tarefas, principalmente
aquelas que exigem um maior grau de conhecimento da legislagio. Cabe a ele também algumas
decisdes quanto ao deferimento e indeferimento dos pedidos, denominados como entradas,

respaldado sempre pelo colegiado do curso e nas legislagdes ja mencionadas anteriormente.
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Diagnéstico — Assim como nas demais Secretarias aqui também diagnostiquei algumas situagdes
que exigem mudangas tanto no ambiente fisico como em termos da organizagdo, cujos aspectos
negativos dificultam a execugdo das atividades desses trabalhadores, bem como as suas qualidades

de vida.

Os aspectos ambientais — Um dos fatores que resulta em problema ¢ a localizagio da parte fisica
desta Secretaria que fica aproxidamente a trés metros do servigo de xerox, além disso, a porta

central esta localizada num corredor que € o principal acesso de varios setores da UFSC.
Os Riscos Fisicos

O Ruido — E intenso e freqiiente, em decorréncia da proximidade desta Secretaria como servigo de

Xerox, assim como o acesso direto para o corredor principal.

O Calor — No verdo o calor é bastante intenso tendo em vista que a propria localizagdo desta
Secretaria ndo permite a entrada de ar diretamente no ambiente. A Unica porta que permite o
acesso direto para o corredor permanece constantemente aberta em razio da entrada e saida dos
alunos. O sol incide diretamente em toda a lateral direita. Os dois aparelhos de ar condicionado sio
insuficientes para refrescar o ambiente, pois além de antigos encontram-se em péssimo estado de

conservacao.

A Tluminacio — A intensidade da luz natural é prejudica pela propria localizagdo do ambiente
fisico, pelos vidros ndo transparentes e a disposi¢do inadequada das janelas que se encontram
somente na lateral direita da Secretaria. Em fungio disto, é comum as lampadas permanecerem

acessa durante o horario de expediente.

A Umidade - O ambiente desta Secretaria apresenta muita umidade tendo em vista que a luz solar
penetra somente através da lateral direita, cujas janelas ficam defronte a um fosso semi-aberto além
do que a localizagdo destas janelas é inadequada o que inviabiliza a ventilagdo correta neste
ambiente.

“As nossas paredes s&o muito Umidas, cheias de fungos porque agui ©0 sol quase n&o

entra’. (Antonio)
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Os Riscos Quimicos

A Poeira e 0 Odor — Como a limpeza do ambiente € feita durante o horario de expediente, através

da terceiriza¢do do servigo todos ficam expostos a poeira e aos odores dos produtos de limpeza.

As doencas dos Trabalhadores — Em decorréncia das situagdes descritas anteriormente que
inteferem diretamente na execugdo das atividades constataram-se alguns problemas de saide: dores
musculares (pernas e coluna), irritagdo, dificuldade visual, rinite alérgica, fadiga e estresse.

“Eu estou trabalhado aqui ha um ano e meio, estava ficando muito nervosa, sentia
meu corpo todo tremer, precisei tomar uns calmantes. Decidi parar e se as coisas nao

mudarem vou pedir para sair pois ndo quero prejudicar a minha saude”. ( Vera)

Os aspectos da Interagio Social — Existe um fator determinante que dificulta a interagdo social,
tendo em vista que nesta Secretaria a chefe de expediente trabalha somente com o presidente do
colegiado que apesar do bom relacionamento entre eles, esta interagdo fica prejudicada, tendo em

vista que 0 mesmo acumula varias fungées na Instituigdo.

“Eu ndo estou acostumada a trabalhar sozinha, a outra que estava aqui gostava. Eu
estou acostumada a trabalhar com outras pessoas, gosto de conversar. Sozinha eu
nao tenho com quem dividir as minhas dificuldades, trocar idéias sobre o servico. O
meu chefe que é o presidente. do colegiado assumiu ha pouco tempo, é muito
compreensivo, quer melhorar as coisas por aqui mas € um homem muito ocupado com
outras coisas, aulas, comiss@es. Para mim o mais dificil € quando preciso ir ao médico
ou no dentista.Tenho que fechar o secretaria e a reclamacdo é grande, fico muito

nervosa’. (Vera)

Os Aspectos Técnicos — Em decorréncia do horario de atendimento externo e ter apenas uma
pessoa trabalhando nesta Secretaria e do acimulo do servigo € muito dificil planejar as atividades
e organizar o trabalho. Além disso, ocorre também as informagdes repetidas, distorcidas ou
centralizadas, o desconhecimento da legislagdo, o ndo cumprimento dos prazos do calendario
académico, geram o retrabalho. O acesso direto dos alunos & Secretaria afeta a qualidade final dos

!
servigos, especificamente, o atendimento insatisfatorio.
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“Estou assumindo agora e ja solicitei pelo menos um bolsista. Me disseram que néo é
necessario. Vou aguardar o teu relatério para poder argumentar junto com a Dire¢éo do

Centro”. (Antonio)

Os aspectos organizacionais — Em termos de organizagio do trabalho, foram detectados alguns
problemas. Entre eles estdo o ndo cumprimento dos prazos estabelecidos no calendario académico,
deficiéncia na comunicagdo formal e informal entre Secretarias, DAE Departamento de Ensino e

NPD. Além disso, existem os problemas ja apontados anteriormente nas demais Secretaria.

As Recomendag¢des — Baseada nas entrevistas € observagdes realizadas nesta Secretaria conclui
que algumas mudangas podem e devem ser efetuadas com o objetivo de preservar a qualidade de
vida daqueles que nela desempenham suas atividades bem como melhor a qualidade dos servigos

prestados por esta Secretaria.

Implantac¢io a curto prazo

e Reduzir o horario de atendimento externo (apenas no periodo vespertino; (implantado)

¢ Reduzir o periodo de ajuste;

e Solicitar um bolista, ( implantado)

e Mudar a porta de entrada do corredor 01 para o 02 (implantado)

e Melhorar a iluminagdo do corredor onde estdo instalados os murais de informag&o;

e Reorganizar e mudar a localizag@o dos murais de informagdes;

e Fixar o horario de atendimento externo na entrada principal da Secretaria, (implantado)

e Mudar o balcio de atendimento em decorréncia da mudanga da porta principal; (implantado)

e Estabelecer um horéario para a limpeza interna da Secretaria.

Implantacio a médio prazo

e Instalar uma placa de identificagdo da secretaria mais legivel;

¢ Instalar um escaninho para o material dos alunos, deixando livre o balgdo de atendimento;

e Solicitar para o DRH a realiza¢do de cursos de atualizag3o (redagdo, atendimento ao publico e
informatica);

e Solicitar equipamentos mais agéis e adequados; (computadores e mobiliarios)
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Implantacio a longo prazo

e Mudar a localizagdo com novas instalagGes para a Secretaria,;

e Solicitar a reforma ou instalagdo dos sanitarios; (exclusivos para servidor técnicos e docentes)



Capitulo 5

Quanto mais ativa e produtiva
a sua vida, mais criticas
recebera.

Andnimo
5. Resultados Obtidos

As analises ergondmicas realizadas nas trés Secretarias de cursos de graduagio da
Universidade Federal de Santa Catarina, a partir dos instrumentos de pesquisa adotados,
mostraram alguns resultados os quais serdo relacionados a seguir, com base na compreensdo da
realidade dos individuos entrevistados levando-se em conta as trés dimensGes: o individuo, o
ambiente e 0 sistema. Estes resultados serdo apresentados, em forma de uma sintese, com base nas

principais respostas obtidas, inicialmente, com os entrevistados da Secretaria “A”.

Em relacio ao individuo — Dos entrevistados, a maoria apontaram como dificuldades o cansago
visual decorrentes da leitura constante dos documentos, principalmente os historicos escolares, a
permanéncia no computador assim como dificuldades para ouvir durante o periodo de matricula e
do ajuste; No tocante ao desempenho alguns deles declararam que o tempo para realizar as tarefas
¢ muito pouco em fungdo do atendimento paralelo ao publico, ocasionando erros nas analises e nas
informagdes;, Quanto ao aspecto da subjetividade o conforto, a seguranga e a fadiga todos foram
uninimes em afirmar que sentem um certo desconforto decorrentes das reais condigdes que dispde
para executarem suas tarefas. Ao final do dia sentem muita fadiga, dores musculares

principalmente, nos periodos antes e durante as matriculas e ajustes.

Em relacio ao ambiente — Todos os entrevistados apontaram o espago fisico como inadequado
para desempenharem suas atividades, sendo mencionado como problemas os seguintes fatores: a
temperatura, a iluminagdo, o ruido, a umidade e os odores decorrentes dos produtos quimicos;
Quanto ao aspecto psico-social apontaram as tarefas repetitivas, os baixos salarios, a rotatividade
constante dos bolsistas, as falhas nas comunicagdes e a centraliza¢do das informagdes como fatores

desmotivadores, os quais prejudicam a integragio da equipe gerando momentos de insatisfacio;
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No que diz respeito a organizagdo do trabalho a literatura refere-se aos horarios, turnos, pausas,
divisdo e distribui¢do da tarefa, treinamentos. Todos os entrevistados, desta Secretaria, apontaram
como principal problema o horario de atendimento externo que, segundo eles, ¢ muito extenso,
assim como a falta de qualificag@o, pouco ou nenhum treinamento, um dos aspectos limitantes para

realizar a tarefa.

Em relacgio ao Sistema - Um dos fatores abordados pelos entrevistados € com relagdo a postura
adotada para executar a tarefa no posto de trabalho, eles permanecem durante muitas horas
sentados ou de pé ( analise das entradas, digitagdo dos documentos, matriculas e atendimento ao
publico); Quanto as informagbes estdo sendo descentralizadas gradativamente, a medida que o
processo de matricula esta sendo informatizado tornam-as mais rapidas, diminui o volume de

papéis.

No entanto, alguns entrevistados salientam a urgéncia quanto o aprimoramento do sistema
corrindo-se alguns erros graves, por exemplo: a auséncia no sistema das disciplinas equivalentes e
principalmente a inclusdo do ajuste de matricula via internet, A qualidade do atendimento externo
torna-se deficiente pela propria forma como o trabalho esta organizado além da falta de pessoal

qualificado, um elevado nimero de erros ocorrem com alguma freqiiéncia.

Secretaria “B” - Os resultados obtidos a partir do método descrito anteriormente nesta Secretaria

foram os seguintes :

Relacio ao individuo - As percepgdes apresentadas pelos individuos que compdem a equipe de
trabalho mostram que a visdo € bastante prejudicada pelo tipo de atividade que desempenham, da
mesma forma referiram-se em relagio a audigdo. Citaram o fator tempo destinado a execug@o das
tarefas como um dos pontos problematicos porque quando o volume de atendimento externo €
acentuado o volume do trabalho interno cresce vertiginosamente. Quanto aos aspectos subjetivos
somente dois dos entrevistados declararam que sentem um certo desconforto e muita fadiga ao
final do dia tendo em vista o ritmo de trabalho. Nesta secretaria uma entrevistada colocou ter
consciéncia, através dos sintomas apresentados pelo seu organismo, do alto nivel de estresse que

vem sofrendo.
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No tocante ao ambiente - Os entrevistados, na sua totalidade, manisfestaram um desejo
crescente por melhores condigdes de trabalho, em termos de espago fisico, eles levam em conta o
tamanho da area que ocupam para desenvolverem suas atividades. No que diz respeito ao ambiente
psicologico, poucos manifestaram insatisfagdo e as relagdes interpessoais ocorrem dentro de um
clima de harmonia e colaboragfo, sendo oportunizado o crescimento individual de cada um. Para
outros, trabalhar na Universidade tem um significado especial a nivel intelecual, porém as
oportunidades de crescimento profissional sio muito restritas. Ja no tocante a organizacdo do
trabalho, a dificuldade estda na combinacdo do servigo interno com o atendimento externo porque

prejudica a concentrag@o.

No tocante ao sistema - Eles também citaram a informatiza¢do da matricula via internet como
um grande avango entretanto, ressaltaram a necessidade de aperfeigoar, urgentemente, o sistema
incluindo neste processo o ajuste de matricula e as disciplinas equivalentes. Aqui, igualmente,
como na Secretaria “A”, todos afirmaram que a qualidade do atendimento externo fica

prejudicada pelos motivos ja citados anteriormente.

Secretaria “C” - Assim como nas demais Secretarias, os entrevistados declararam suas opinides em

relagdo a situagdo real desta Secretaria, levando em conta as tré€s dimensdes ja descritas.

Em relaciio ao individuo — A entrevistada colocou sua percep¢do em relagdo ao aspecto da
visdo, que sente muito cansago nos othos decorrentes das atividades que desempenha, as posturas
adotadas e o tempo gasto para executa-las. Ela acrescentou que muitos erros, sdo resultandos da
sua pouca experiéncia. Ambos os entrevistados disseram que sentem um certo desconforto pelas

proprias condigdes fisicas do setor.

Em rela¢io ao ambiente — Os entrevistados colocaram sua insatistagio com a parte fisica
notadamente com a umidade, assim como com o ruido decorrente do livre acesso na Secretaria e a

temperatura que, segundo eles, no verdo o ambiente fica muito abafado e no inverno é muito
frio.e imido. Com relagdo ao aspecto psico-social, um dos fatores que interfere negativamente ¢

que nesta Secretaria trabatham apenas a chefe de expediente e o presidente do colegiado causando

problemas de inter-relagdo.
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Quanto a organizagdo do trabalho foi citado por ambos como problematico o horario
estabelecidodo para o  atendimento externo que dificulta o cumprimento das tarefas,
principalmente as analises dos documentos. Quanto & distribuigdo da tarefas, a auséncia de
pessoal qualificado, a falta de treinamento prévio para atuar numa Secretaria de Graduagdo de

Curso e a centralizagdo das informag¢des sdo fatores que dificultam a qualidade do atendimento.

Em relaciio ao sistema - Foi declarado pela chefe de expediente que trabalhar horas seguidas de
pé, atendendo o publico, ou permanecer durante horas sentada sente, constantes dores nas
costas. Ja em relagdo as informagdes, estas estdo mais agéis a partir da informatizagdo da matricula
via internet necessitando apenas algumas corre¢des no sistema. Quanto & produtividade e a
qualidade dos servigos, eles pensam que poderd ser melhorado na medida que um individuo
integrar-se a equipe de trabalho como por exemplo, um bolsita, diminuindo varios problemas,

reduzindo os erros que geralmente ocorrem .

Apds concluir as analises ergondomicas realizadas, respectivamente, nas Secretarias A, B e C

apresentarei, no capitulo seguinte, os resultados que foram obtidos.



Capitulo 6

As pessoas elevam-se quando os
inspira um ideal elevado, quando
contemplam horizontes vastos.

Alex Carrel.
6. Conclusoes

Apoés findar este estudo de campo e a partir da anilise dos dados coletados nas trés
Secretarias pesquisadas, surgiram alguns pontos em comum, verificando-se que nas trés

Secretarias de Graduagio A, B e C, as mesmas apresentam as seguintes demandas:

e Em todas as Secretarias pesquisadas observou-se uma certo grau de insatisfagdo por parte de
alguns pesquisados, especificamente, queixas em relagdo a cansago visual, o tempo para

cumprir as tarefas, a quantidade de erros, o desconforto e a fadiga,

e No tocante ao ambiente fisico as opinides foram undnimes e os principais problemas
identificados foram: a temperatura, a iluminag#o, o ruido, a poeira, o lay out do atendimento

externo e principalmente a inadequagdo do espago fisico em todas as secretarias pesquisadas;

o Em relagio ao aspecto psico-social apesar de gostarem de trabalhar nestas unidades, existe a

questdo da monotonia e a desmotivagdo decorrentes das tarefas repetitivas;

e Quanto a organizagdo do trabalho verificaram-se problemas relacionados com o horario de
atendimento externo, turnos de trabalho, prazos estabelecidos no calendario escolar, a
qualificagdo profissional dos individuos, a rotatividade dos bolsistas, a organizagdo ¢ a

distribuig¢do das tarefas;

e Em relag¢do ao posto de trabalho os problemas levantados foram em relagdo as posturas e

aos movimentos tendo em vista que a maioria dos pesquisados permanecem durante horas
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seguidas sentados ou de pé; quanto as informagdes estdo excessivamente centralizadas com a

chefia de expediente outras encontram-se desorganizadas;

e Quanto a produgdo dos servicos no que se refere a quantidade e a qualidade apresentam
diversos picos concentrando grande volume de tarefas em determinados periodos
especificamente antes, durante e depois do periodo de matricula e ajuste, ocorrendo erros

com muita frequéncia;

¢ TFinalmente as hipOteses se confirmaram na medida que os estudos foram aprofundados.

6.1. Consideracdes Finais

Ao chegar no final deste trabalho, tenho a sensagdio de ter deixado para traz uma riqueza
infinita de dados e de ndo ter dado conta da complexidade do tema estudado. Isso faz com que eu
reflita e perceba o quanto ainda poderia ser pesquisado, discutido e aprofundado. Dentre os varios
pressupostos transmitidos baseados em novos paradigmas situa-se a Ergonomia . Entendo que um
Gnico estudo nio pode dar conta desta complexa relagdo entre o individuo e o mundo do trabalho
e que nenhuma teoria ou abordagem por mais profunda que seja nfo traz a tona a totalidade da
realidade do ambiente de trabalho. Este estudo consiste apenas num olhar unico dentre os
infinitamente possiveis e, também com as limitagGes sempre advindas deste olhar restrito nos dados

e do pouco tempo para amplia-los.

Ao referir-me as limitagdes do estudo realizado dou énfase a permanencia no campo, pois
apesar de estar presente inumeras vezes nas unidades observando, entrevistando e participando
com os individuos, estes momentos ndo aconteceram de maneira sistematizadas quebrando, as
vezes, o elo, a seqiiéncia do convivio com a realidade deles. E dai surge outra limitagdo, que foi a
amplitude do campo pesquisado, pois para aprofundar melhor o estudo de campo, deveria ter
limitado o estudo numa unica Secretaria de Graduagdo de Curso. Entretanto, diante das minhas
expectativas, crengas e valores, isso implicaria apenas num estudo de caso e a finalidade era
conhecer, compreender e comparar a realidade destas Secretarias e ndo um caso especifico. Em
vista disso, o estudo de Caso Multiplo era o mais indicado, apesar de ter atribuido maior

complexidade ao estudo, trouxe uma grande riqueza exigindo-me mais esforgo e dedicagdo.
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O momento da andlise foi essencialmente o mais dificil, por tratar-se do meu primeiro
exercicio em pesquisa qualitativa porém, mesmo percebendo minhas limitagGes foi possivel
alcangar os objetivos ao conhecer a realidade destas Secretarias notando que alguns caminhos
podem ser trilhados quando se pretende propor algumas recomendagbes as quais permitam
melhorar as condi¢es de trabalho dos individuos vizualizando também possibilidades para o

desenvolvimento de outros estudos.

Cabe ressaltar que, para implantar um programa que vise a preservagdo da saude fisica e
mental destes individuos, é necessario que se aprofunde o estudo de caso. E importante estudar a
organizag¢do tanto no nivel micro como macro, permanecendo maior tempo no campo, com maior
participagdo, envolvendo os varios niveis da organizacio: operacional, gerencial e estratégico,
ampliando o campo de pesquisa até outros ambientes, buscando conhecer sua realidade. Desta
forma, entendo ser possivel a elabora¢do de um programa qﬁe preserve a qualidade de vida ndo
especificamente dos individuos das Secretarias em questdo, mas, também, das demais unidades da
organizagao.

E oportuno, ao aprofundar esta pesquisa, perguntar-se qual o lugar que o trabalho est4
ocupando enquanto valor estruturante dos individuos e das relagdes sociais na época atual, em que
a globaliza¢do econdmica tem originado novas e diversificadas formas de trabalho e de existéncia
social. Quais modos: de ser e de sofrer podem estar sendo gerados frente ao elevado indice de
desemprego ou subemprego, decorrentes das novas tecnologias que elimina numerosos postos de
trabalho? Ou entdo realizar um trabalho repetitivo, sem sentido, executado em ritmo lento ou
acelerado e que é mal remunerado, dentro de precarias condigées ambientais e que esta condi¢do
atinge inimeras classes trabalhadoras tanto pelo desgaste fisico como mental decorrentes das

exigéncias organizacionais € socias.

Nio trabalhar ou trabalhar dentro de péssimas condig¢des de trabalho, no sentido humano,
gera, ergonomicamente falando, um sentimento “desviante do normal”, um desconforto, um
“doente impotente” enfim, “um infeliz” diante do atual processo de construgdo social. Portanto,
falar do “trabalho”, da “sa(ide fisica ¢ mental do trabalhador” e,. principalmente, como se
interrralacionam exigira o conhecimento profundo sobre o que se fala e porque se fala, revendo-se
as nogdes concebidas dentro do universo cultural e particular do mundo do trabalho que € de onde

advém a maioria das concepcdes daqueles que falam sobre o trabalho e dos trabalhadores.
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Todavia, é oportuno salientar o quanto € importante o individuo estar entusiasmado com o
que faz, conectando as emogdes, as palavras e os gestos para transmitir ou executar algo.» A
organizagdo deve ampliar a visdo em prol do que € ser saudavel e feliz no ambiente organizacional
e 0 quanto estes termos apresentam significados diferenciados em cada individuo criando
oportunidades para que este mesmo individuo possa expressar € desenvolver, com maior sucesso,
suas potencialidades fundamentando-se nos diversos paradigmas da atualidade entre eles o resgate
do ser humnano. Neste caso, a organizagdo tem que estar preparada para enfrentar os diversos
desafios decorrentes do mundo globalizado cujo acesso aos mercados internacionais se d4 através

de uma velocidade tecnologica vertiginosa.

Concluindo, abordar questdes referentes as relagdes entre trabalho e trabalhador  requer o
reconhecimento da necessidade de utilizar-se diferentes aportes téoricos e metodoldgicos que a
ergonomia enquanto conhecimento, por si s6, ndo da conta da complexidade deste universo
apenas recomenda e modifica determinadas situagSes que podem ser nocivas ao individuo
preservando a sua saude fisica e mental para que o ser humano tenha a oportundade de

exteriorizar seu potencial inteligente e criativo.
6.2. Sugestdes para Futuros Trabalhos

E oportuno destacar a importancia da continuidade de estudos desta natureza, tanto do
ponto de vista organizacional quanto social, haja vista que tais pesquisas poderdo constituir-se em
instrumentos significativos, os quais norteardo politicas estratégicas que visem preservar a
qualidade de vida do trabalhador, assim como a qualidade dos servigos prestados pela
organizag¢do. Em decorréncia dos resultados obtidos através desta pesquisa, sugiro que este estudo
seja ampliando pesquisando-se além das Secretarias ja mencionadas, outras que integram a
Universidade considerando-se que o universo a ser pesquisado € amplo, totalizando trinta e nove

Secretarias de Curso de Graduagéo e quarenta e duas de P6s Graduagéo.

A ampliagio deste trabalho possibilitara que o mesmo estudo seja também realizado em
outras Instituigdes Publicas ou Privadas, proporcionando uma troca de conhecimentos tedricos e
metodologicos, bem como, uma oportunidade de vivenciar novas experiéncias. Além disso, os

resultados obtidos através da ampliagdo deste estudo ergondmico, podera contribuir com os
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trabalhos que estdo sendo desenvolvidos através da Divis@o de Seguranga e Higiene do Trabalho,
cuja equipe é composta por: um médico do trabalho, uma assistente social, um técnico de
seguranca ¢ higiene do trabalho. Esta Divisdo foi recentemente instalada, vinculada ao
Departamento de Recursos Humanos, da UFSC, cujos trabalhos estdo sendo desenvolvidos
inicialmente em detrimento de uma exigéncia legal naqueles setores onde as exigéncias das tarefas
sdo maiores e cujas situagOes de trabalho s3o consideradas as mais criticas da Universidade, como
por exemplo: Hospital Universitario, Restaurante Universitario, alguns Laboratorios de Ensino,

ndo sendo priorizada, até o presente momento, a area administrativa.



Capitulo 7

A natureza humana é um
espirito  vivendo no tempo
e no espago.

Edith Cobb.
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Universidade Federal de Santa Catarina

Departamento de Engenharia de Produgdo ¢ Sistemas

Programa de Pés-Graduago em Engenharia de Produgdo

Curso do Mestrado — Area de Concentragdo — Ergonomia

Pesquisa: ‘Ergonomia em Secretarias de Cursos de Graduagio da UFSC”
Mestranda: Ely Teresinha Dionisio

Orientador: Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho, Dr.

ENTREVISTA SEMI-ESTRUTURADA
O objetivo da entrevista: “Investigar os ambientes de trabalho em Secretarias de Cursos de
Graduagio da UFSC, sob a dtica da Ergonomia, tendo em vista o cotidiano pessoal € no
trabalho”.
I - IDENTIFICACAO DO SUJEITO:
INOINIE: ...ttt et e e
Idade: ..................... ST TP O UURUURVOR U SRURIRPROPRRPPRPRRP
Escolaridade: ...
INUMETO de FIlNOS: ...
EStado GVl ... e e
ONde € COM QUEIM VIV ....oiiiiii ittt ettt ettt
Quanto tempo Vive N CIAAAE. ...t
PrOCEABNCIA. ..o e

Categoria fUNCIONAL ... e

Cargo e fungdo que exerce na Secretaria e na

Ja exerceu ou exerce outras atividades Na UF S C . oo

Quanto tempo de trabalho na UFSC? .................. e nesta Secretaria?

11- AS PERCEPCOES DO SUJEITO

O que é ergonomia?
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Programa de Pés-Graduagdo em Engenharia de Produgio

Curso do Mestrado — Area de Concentragio — Ergonomia

Pesquisa: ‘Ergonomia em Secretarias de Cursos de Graduacio da UFSC”
Mestranda: Ely Teresinha Dionisio

Orientador: Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho, Dr.

1. Como vocé percebe os seus ambientes:

2. Questdes suplementares :

a) Conte sua historia de VIda..............c.ocooiiiiiii e
b) Quais as suas NeCeSSIAAAES. ..o
¢) Como vocé procura satisfazé-1as................ccooiii
d) Quais sdo os seus sonhos, desejos e expectativas de vida..................coooeiiiin
e) Fale do seu trabalho, o que significa, do seu ambiente?

3. _Fale de sua comunidade:

a) Vocé participa de atividades comunitarias?................oooooooiiiiiiiii e
COMMNIOTY o
b) Como vocé vé a sociedade e como se vé nela? (consciéncia de direitos, deveres,
consumo, ecologia, meio ambiente, trANSIto )............occooiviiiiiiiiiii
C) Comoéoseudiaadia..............oocoioiiiiiiii e
d) O quete dd prazer, aAleSria............coooiiiiiiiiii i e
e) O queteincomoda, dA triStEZa. ...........oocoiiiiiiiiiiiii i



Universidade Federal de Santa Catarina

Departamento de Engenharia de Produgio ¢ Sistemas

Programa de Pés-Graduacio em Engenharia de Produgio

Curso do Mestrado — Area de Concentragiio — Ergonomia

Pesquisa: ‘Ergonomia em Secretarias de Cursos de Graduacgio da UFSC”
Mestranda: Ely Teresinha Dionisio

Orientador: Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho, Dr.

ROTEIRO PARA SUBSIDIAR A OBSERVACAO PARTICIPANTE COM
ENTREVISTA

Ambientes cotidianos a serem observados:

- Trabalho (organizag@o, ambiente, posturas, relacionamentos)
- Casa

- Comunidade

- Sociedade

Categorias de Analise:

- Necessidades do individuo
- Limitag¢des do ambiente
- Possibilidades dentro do sistema

Observagdes: crengas, valores, praticas, conhecimentos e sentimentos relacionados a essas
categorias que se relacionam com a qualidade de vida individual e coletiva dos
trabalhadores.
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Programa de P()s-GraQuagﬁo em Engenharia de Producio

Curso do Mestrado — Area de Concentragio — Ergonomia

Pesquisa: ‘Ergonomia em Secretarias de Cursos de Graduagiio da UFSC”
Mestranda: Ely Teresirnha Dionisio

Orientador: Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho, Dr.

CARTA DE APRESENTACAO
Centro — Unidade Académica

Florianopolis, de de 1999.

Ilmo. Sr.
MD. Diretor

Conforme é de vosso conhecimento, através de contato mantido anteriormente,
estou em fase de iniciar a pesquisa para elaborar a Dissertagdo de Mestrado do Curso de
Pés-Graduagdo em Engenharia de Produgio da UFSC. O estudo tem o titulo provisorio de “
Ergonomia em Secretarias de Curso de Graduagdo da UFSC”, sob a orientagdo do Doutor
Francisco Antonio Pereira Fialho.

Para tal necessito realizar pesquisa de campo em trés Secretarias de Graduagdo da
UFSC. Portanto, solicito a Vossa Senhoria a permissdo para realizar o estudo nesta Unidade
Académica, na Secretaria de Graduag@o sob a sua responsabilidade.

O estudo consiste em observar a organizagdo do trabalho, os ambientes, os
trabalhadores em atividade funcional, entrevistar aqueles que concordarem em participar do
estudo, bem como manusear alguns documentos relativos as atividades desenvolvidas.
Saliento que este estudo ndo pretende interferir de forma alguma no desenvolvimento das
atividades da Secretaria de Graduagdo, porém consciente de que sempre hé interferéncia,
procurarei ser o mais discreta possivel no desenvolvimento do estudo e que também
seguirei os seguintes procedimentos éticos:

e Os sujeitos aderem voluntariamente ao estudo, cientes da sua natureza e circunstincias
que envolve o processo de estudo:
Os sujeitos ndo serdo expostos a riscos maiores que os ganhos advindos do estudo:
A identidade dos sujeitos e Unidade sera protegida (pode ser de escolha do sujeito um
nome ficticio para representa-1o);

e Os sujeitos deverdo ser tratados respeitosamente (incluo aqui o ndo registro de dados
que o sujeito ndo esteja de acordo);

e Os resultados serdo baseados nos dados sem distorgdes:

e Osresultados serdo apresentados na Unidade antes de serem publicados.

Atenciosamente,
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Orientador: Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho, Dr.
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CARTA DE APRESENTACAO E SOLICITACAO DE PARTICIPACAO

Florianépolis, de, de 1999.

Trabalhador da Secretaria do Curso de Graduagdo “

Estou realizando junto a Unidade na qual Vossa Senhoria trabalha uma pesquisa
para a Dissertagdo de Mestrado no Curso de Pos-Graduagdo em Engenharia de Produgdo
da UFSC. O estudo tem o Titulo provisorio de: “Ergonomia em Secretarias de Curso de
Graduagio da UFSC”, orientado pelo Doutor Francisco Antonio Pereira Fialho.

Para realizar este estudo farei a observa¢do dos ambientes de trabalho e dos
trabalhadores em suas atividades, estudarei alguns documentos e também entrevistarei
alguns trabalhadores que concordarem em participar do mesmo.

Assim sendo, solicito sua participagdo como sujeito do estudo que realizarei,
salientando que estes momentos interferiam de forma minima no desenvolvimento dos
seus trabalhos, procurando seguir os seguintes preceitos éticos:

e Os sujeitos aderem voluntariamente ao estudo, cientes da sua natureza €

circunstancias que envolve o processo de estudo;

e Os sujeitos ndo serdo expostos a riscos maiores que os ganhos advindos do estudo;
A identidade dos sujeitos e da Secretaria sera preservada, (podendo o sujeito
escolher um nome ficticio para representa-lo),
e Os sujeitos deverdo ser tratados respeitosamente (incluo aqui o ndo registro de

dados que o sujeito ndo esteja de acordo),

Os resultados serdo baseados nos dados sem distor¢des:

Os resultados serdo apresentados na empresa antes de serem publicados;

Atenciosamente,
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TERMO DE AUTORIZACAO
Empresas

Autorizo a Sra. Ely Teresinha Dionisio a manusear os seguintes documentos:

Relagdo dos Documentos:

Responsavel
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CARTA DE SOLICITACAO
Secretarias
Florianopolis, de de 1999.

Ilmo. Sr.
DD. Coodenador(a) do Curso de Graduagdo

Solicito a Vossa Senhoria a permissdo para manusear os documentos abaixo
relacionados com o objetivo de coleta de dados, que se traduzirda em Dissertagdo de
Mestrado no Curso de P6s-Graduagdo em Engenharia de Produgdo da UFSC. Segue, em
anexo, o terno de Aceite da Dire¢do do Centro para realizar o estudo nesta Unidade.

Atenciosamente,

Relag@o dos Documentos:
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Pesquisa: ‘Ergonomia em Secretarias de Cursos de Graduacio da UFSC”
Mestranda: Ely Teresinha Dionisio

Orientador: Prof. Francisco Antonio Pereira Fialho, Dr.

TERMO DE ACEITE DE PARTICIPACAO NO ESTUDO
Trabalhadores

Ciente do conteido e preceitos éticos da pesquisa a ser realizada, concordo em
participar das entrevistas sobre. “Ergonomia em Secretarias de Curso de Graduagdo da
UFSC”.

Trabalhador (a)
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TERMO DE ACEITE
Secretarias

Florianopolis, de de 1999.

Aceitando os preceitos éticos apresentados autorizo a Sra. Ely Teresinha Dionisio a
realizar seus estudos nesta Unidade, sendo permitido-the o acesso para observacdo e
entrevista junto aos trabalhadores que concordarem em participar do estudo, e também a
realizar pesquisa em documentos que lhe for permitido.

Atenciosamente,

Relagdo dos Documentos:



REGULAMENTQ DOS CURSOS DE
GRADUACAOQ DA UFSC

RESOLUGAOQ N° 17/CUn/97, dc 30 de setcmbro de 1997.

Dispde sobre o Regulamento dos Cursos de
Graduagiio da UFSC.

O PRESIDENTE DO CONSELIO UNIVERSITARIO da
Universidade Federal de Santa Catarina, no uso dc suas atribuigdcs ¢ tendo e vista

o que dclibcrou cste Consclho, em scssio rcalizada ncsta data, refcrente ao Processo
n° 004119/97-47, RESOLVE:

APROVAR o Rcgulamecnio dos Cursos dc  Graduagio da :
Universidade Federal de Santa Catarina. '

REGULAMENTO DOS CURSOS DE GRADUACAOQ

TiITULO T
Das Disposigdes Iniciais

Art. 12 - Os Cursos de Graduagdo, vinculados ds Unidadcs de
Easino com quc tcnham maior afinidade, t8m por objctivo proporcionar formagio de

nivel supcrior, de naturcza académica ou profissional, que habilitc & oblengdo de grau
universitario.

e e e e e e o s i i

TITULO 1T
Do Colcgiado de Curso
Capitulo I N
Das Atribuiggcs do Colegiado P

Art. 22 - A coordenagdo diditica ¢ a intcgragdo de cstudos de cada ‘
Curso de Graduagio scrio cfctuadas por um Colegiado. ?
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Art. 32 - Sdo atribuigdes do Colcgiado do Curso:

1-  cstabelccer o perfil profissional ¢ a proposta pedagogica
do curso;

Il - claborar o seu regimento interno;
III - claborar, analisar ¢ avaliar o curriculo do curso ¢ suas
alteragoes;

1V - analisar, aprovar e avaliar os planos de ensino das
disciplinas do curso, propondo  alteragdes quando
necessarias; :

V - fixar normas para a coordenagio interdisciplinar ¢
promover a integragdo horizontal ¢ vertical dczs.cursos,
visando a garantir sua qualidade didatico-pedagogica;

VI - fixar o turno de funcionamento do curso;

VII - fixar normas quanto a matricula ¢ integralizagdo do’curso,
respeitando o estabelecido pela Cimara de Ensino de
Graduagdo,

VIII - deliberar sobre os pedidos de prorrogagao de prazo para
conclusio de curso;

IX - cmitir pareccr sobre processos de revalidagdo de di.plomas
de Cursos de Graduagiio, expedidos por estabelecimentos
estrangeiros de cisino superior;

X - deliberar, em grau de recurso, sobre dccisdes do
Presidente do Colcgiado do Curso;

X1 - cxercer as demais atribuigdes conferidas por lei, neste
Regulamento ou Regimento do Curso.

Capitulo 11
Da Constituigdo do Colcgiado

Art. 42 - O Colegiado do Curso scra constituido de:

I -um presidente; .

I - rcpresentantes  dos Departamentos  de ‘E‘nsmf), na
proporgio de | (um) para cad; participagdo do
Departamento igual a 10% (dcz por cento) da carga
horaria total nccessaria 4 integralizagio do curso,

III - um representante docente indicado pela Un?da'de- de
Ensino, cujos Departamentos ofcregam dlsc1plmixs
obrigatdrias para o curriculo do curso, 111235 que ndo
atinjam a participagdo de 10% da carga horaria total;

6
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1V - representantes do corpo discente, na proporgio igual a
parte inteira do resultado obtido na divisio de nimero
de néo discentes por cinco;

V-

um ou mais representantes de associagdes, conselhos ou
orgios de classe regionais ou nacionais, que ndo tenham
vinculagio com a UFSC, mas relacionados com a
atividade profissional do Curso, a critério do Colegiado,
para um mandato de 2 (dois) anos;

Parigrafo inico - Os representantes mencionados nos incisos
ILIL, IV ¢ V terdo cada qual um suplente, eleito ou designado conforme o caso, pelo
mesmo processo ¢ na mesma ocasifio da escolha dos titulares, aos quais substituem,
automaticamenlte, nas faltas, impedimentos ou vacincia.

Art. 52 - E facultada a inclusdo de outros membros no Colegiado do
Curso, de acordo com os critérios definidos no seu Regimento.

Art. 6% - A indicagdo dos representantes dos Dcpartamentos sera
feita peclo respectivo Colegiado, para um mandato de 2 (dois) anos, com a
possibilidade de recondugio.

Art. 7° - Para efeito de composi¢io do Colegiado, ndo scrio
consideradas as horas-aula relativas a disciplinas optativas.

Art. 82 - Cabera a Diregdo da Unidade expedir o ato de designagio
do Colegiado do Curso.

Art. 92 - A representagio discente serd cleita, anualmente, pelo
Centro Académico, dentre os estudantes que tenham cumprido pelo menos a primeira

fasc do curso, sendo designada através de Portaria emitida pela Diregdo da Unidade de
Ensino.

Art. 10 - O Colegiado do Curso de Graduagido scra presidido pelo
Chefe ou Subchefe do Departamento que oferecer mais de 50% (cingiienta por cento)
da carga horaria total necessaria & integralizagdo do curso.

§ 12 - Nos casos em que nenhum Departamento ofercga carga
horaria superior a 50% (cinqiienta por cento), caberd ao Consclho da Unidade eleger
o Presidente do Colegiado do Curso, dentre o Diretor da Unidade, Vice-Diretor da
Unidade e Chefes ou Subchefes dos Departamentos da Unidade, desde que estes se
encontrem vinculados a Departamentos que ministrem aulas no Curso.

7

Regulamento dos Cursos de Graduagdo da UFSC




§ 22 - No caso de um Departamento oferecer carga hordria superior a
50% (cingiicnta por ccnto) para mais de um curso, caberd ao Colcgiado do
Departamento definir os Presidentes dos Colegiados desses Cursos, dentre 0 Chefeco
Subchefe do Departamento. )
: § 3 - O mandato do Presidente do Colcgiado do Curso nio podera
exceder ao mandato do cargo que ocupa ao ser designado para a fungo.

Capitulo I11
Das Atribuigdes do Presidente do Colegiado

Art. 11 - Compete ao Presidente do Colegiado do Curso:

I- convocar e presidir as reunides, com dircito a voto,
inclusive o de qualidade;

IT-  representar o Colcgiado junto aos 6rgdos da Universidade;

11l -  exccutar as deliberagdes do Colegiado;

IV - dcsignar rclator ou comissdo para cstudo de matéria a ser
decidida pelo Colegiado;

V- decidir, ad referendum, em caso dc urgéncia, sobrc
matéria de competéncia do Colegiado;

VI1- claborar os horirios dc aula, ouvidos os Dcpartamentos
cnvolvidos;

VII - oricntar os alunos quanto & matricula ¢ integralizagdo do
Curso;

V11 - verificar o cumprimento do curriculo do curso ¢ demais
exigéncias para a concessdo de grau académico aos alunos

concluintcs;
I1X - analisar ¢ decidir os pedidos de transferéncia e retorno;
X -  decidir sobre pedidos referentes a matricula, trancamento

de matricula no curso, cancclamento de matricula cm
disciplinas, permanéncia, complementagdo pedagogica,
excrcicios domiciliares, expedicdo ¢ dispensa de guia de
transferéncia ¢ colagio de grau;

XI- promover a integragio com os Departamentos;

XII - superintender as atividades da scrctaria do Colegiado do
Curso;

X111 - cxercer outras  atribuigdes  previstas  em - lei, neste
Regulamento ou Regimento do curso.

8
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Capitulo 1V
Das Reunides

Art. 12 - O Colegiado do Curso reunir-

corlvopagao de iniciativa do seu Presidente ou atendendo a
dos seiis inembros. '

sc-4, ordinariamente, por
pedido dc 1/3 (um tergo)

° “a I *
tecadincin .§ 12 - As reunides extraordinarias serio convocadas com
ncia minima de 48 (quarenta c oito) horas, mencionando-se a pauta

20 . . o
convocacio previs§¢0 > E'm craso de urgéncia ou excepcionalidade, o prazo de
paragrafo anterior podera ser reduzi indicagi
1v0Cagio | . zido ¢ a indicagio de pa
omitida, justificando-se a medida no inicio da reunido. ’ b

§ 3' - AS leunioes Ob q p
) edeCClaO a0 quc prescreve 0 C i
. ‘ SCI R glmento Gel‘al

Art.13 - Na falta ou impedi i
pedimento do Presidente ou de seu substit
. A9 -1 uto
:]egal, assumird a .PreSIdenCIa o membro docente do Colegiado mais antigo na docéncia
a UFSC ou, cm igualdade de condigdces, o mais idoso.

TITULO 1T

Do Ensino da Graduagio
Capitulo 1

Do Curriculo, Do Ano Letivo ¢ Horario de Aulas
Segido I

Do Curriculo do Curso

Subsegio 1
Da Composigio do Curriculo

Art. 14 - O curriculo pleno, elaborad i
. \ o pelo Colegiado do Cu
guv,dos os Dcpartamentos ¢ o Consclho da Unidade, ¢ aprovadogpcla Cémararsdoc’
nsino de Graduagdo, abrangerd uma seqiiéncia de disciplinas e/ou blocos dec

dlS Clphnas OldCllada p - q ’ q

N S Or melo dc ple requisitos ua“d() (hda"canlc“lc
.

ICCOIIICIlda Vel.

g
Iala lalo unico: Iﬂla “"S dO dlSp()S(O no Capul dCSlC alllg()

a) - Disciplina o conjunto de estudos efou atividades

b) - Bloco de disciplinas o conjunto de duas ou mais disciplinas,

definido pelo Colegiado do Curso, para cfeito de matricula e scqiiéncia curricular.

€) - Pré-requisito a disciplina, bloco de disciplinas ou carga horéria

cur j ari i
sadz}. cujo estudo, com o necessario aproveitamento, ¢ exigido para a matricula cm
nova disciplina ou bloco. '
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Art.15 - O curriculo pleno do curso constituir-sc-4 de:

I - disciplinas desdobradas das matérias do curriculo minimo do
cutso, fixadas pelo Consclho Nacional de Educagio;

11 - disciplinas complementares obrigatérias, nccessarias a formagao

profissional do aluno;
11 - disciplinas optativas, obedecidos os pré-requisitos, de livre

escolha do aluno, dentre as oferccidas pela Universidade, além daquelas definidas pelo

Colegiado do Curso, sc for o caso.
§ 1° - As disciplinas optativas, de livre escolha do aluno, dentre as

oferecidas pela Universidade, obedecerdo, como limite méximo, o percentual de 20%
da carga horaria minima do curso fixada pelo Consclho Nacional de Educagdo-CNE.

§ 2° - O aluno que desejar cursar disciplinas de livre escolha, que
impliquem no cstabelecimento de uma carga horaria acima do percentual estabelecido
no § 1° deste arligo, podera cursa-las como disciplinas isoladas ou na qualidade de

aluno ouvinte.
§ 3° - Atividades complementares de pesquisa, cxtensdo, monitoria e

estagio poderdo ser registradas para integralizagio curricular como disciplinas

optativas, dc acordo com os scguintcs critérios:
a) - os Colcgiados de Curso deverdo estabelecer, previamente, quais

as atividades vélidas para o computo de horas-aula;
b) - poderdo scr computadas atividades até o méaximo de 120 (cento

¢ vinte) lioras-aula, exceto quando houver limites diferentes desse fixados para o curso

por legislagio superior; .
¢) - devera haver supervisio das atividades por um professor.

Subsegdo 11
Das Alteragdes Curriculares

Art. 16 - Serdio procedidas altcragdes curriculares em obediéncia a
alteragdes dos parimetros curriculares do curso ditadas pclo Conselho Nacional de
Educacio ¢ quando o Colegiado do Curso apresentar proposta fundamentada em

dados de avaliagio do Curso.

Art. 17 — A proposta dc alteragdo curricular deverd  estar
devidamente fundamentada ¢ vir acompanhada das informagoes abaixo indicadas:
I - objetivo do curso;
11 - relagdo das disciplinas;
111 - cquivaléncias;
1V - curriculo por fasc-sugestio;
V - ementas;
: 10
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VI - previsdo dos recursos nccessérios;
VII -plano de implantago.

Art. 18 - A proposta de alteraca i 3
B : racdo curricular serd claborada pelo
Cokglﬁdf) do ‘CUI:SO, ouvidos os Departamentos envolvidos ¢ o Consclho da Unidaflc ¢
encaminliada 8 Camara de Ensino de Graduagio para aprovagio

orocesso sord cl;z::ag.rz;‘fod un‘n;o - Apds a aprovagio pecla Cimara de Ensino, o
minhado & Pro-Reitoria de Ensino d i

CS30 S : ¢ Graduagio par: :

providéncias, FRo para as devidas

como: alteacdes .;rt;n:;n;s Arsc adap}acécs curricu'lar.cs.de menor relevincia, tais

! lte C emenlas, remancjamentos de disciplinas por fasc, alteragdes de
prc-req‘uTsnos. cquivaléncia de disciplinas, altcragio de carga horaria e outras
necessrias, serdo aprovadas pelo Colegiado do Curso, ouvidos os Dcpartamcnt;s
cuvolvidos, ¢ encaminhadas & Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo, com as

JllSllflC&;l—;VBS pertinentes, para aprovagio, ficando dispensadas dos clementos exigidos
no art. 17.

e Reiton Arf. 20 - As alteragdes curriculares deverdo ser encaminhadas a
r6- cﬂom{ de Ensino de Graduagio até trinta dias apés o inicio- do 2° semeslre
letivo, para implantagdio no 1° semestre letivo do ano seguinte.

Segiio Il
Do Ano Letivo

Art. 21 - O ano Ietivo regular divide-sc em dois periodos. cada qual

- com duragdo minima de 100 (cem) dias de trabalho académico efetivo, excluido o

tempo reservado aos exames finais, quando houver.

o Art. 22 - O calendario escolar estabelecerd os prazos para a
efetivagio de todos os atos cscolares. '
. . § 1° - 0. DAE claborara, anualmente, a proposta de Calendario
sc.olar.‘ ou.v1dos os Colegiados de Curso, submetendo-a a aprovagio do Consclho
Universitério.
' _ § 22- Ao colegiado do Curso scrd facultado propor ampliagio do
periodo Ictivo do scu respectivo curso, desde que devidamente justificada.
§ 3°- S'erg facultado ao Colcgiado do Curso, ouvido o respectivo
Dcparla'menm, oferccer disciplinas em carter especial, fora do periodo letivo regular
sem prejuizo do scu oferccimento nesse periodo. ’

i1
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Seqgdo 111
Do Hordrio de Aulas

Art. 23 - O horario dc aulas sera claborado pelo Presidente do
Colcgiado do Curso, ouvidos os Chefes dos Departamentos de Ensino envolvidos ¢
verificada a disponibilidade de espago fisico.

Paragrafo Gnico - A altcragio do horirio de aula, dentro do
periodo, somentc podera ser efctuada mediante a anuéncia de todos os alunos
matriculados, do professor da disciplina, do Chefe do Departamento e do Presidente
do Colegiado do Curso. .

Art. 24 - As aulas serio ministradas, ordinariamente, de segunda a
sexta-feira, das 07:30 horas as 11:50 horas, das 13:30 horas as 18:00 horas e das 18:30
hotas as 22:00 horas ¢, aos sabados, das 7:30 horas as 11:50 horas.

Paragrafo tnico - A duragio de cada aula serd de 50 minutos.

Arl. 25 - Na elaboragio dos horarios, as turmas serdo distribuidas,
prioritariamente, num tnico tumo.

Segdo IV
Das Vagas nas Disciplinas

Art. 26 - B meta da Universidade asscgurar a todo aluno,
regularmentc matriculado, o direito 4 obtengdo de vaga nas disciplinas necessérias 3
integralizagio do curriculo do respectivo curso, observados os critérios de distribuigdo
de vagas, de pré-requisitos e de carga horéria méxima.

Parigrafo tinico - O Colegiado do Curso, em conjunto com os
Dcpartamentos de Ensino envolvidos, devera proceder, quando necessdrio, ao
diagndstico para adequar a oferta ¢ a demanda de vagas, visando a detectar as causas
da inadequacio e providenciar medidas para os respectivos ajustes.

Art. 27 - Para cada periodo Ictivo, o Presidentc do Colegiado do
Curso, ouvidos os Dcpartamentos, indicara ao Departamento de Administragdo
Escolar-DAT; as disciplinas que serdo oferecidas & matricula dos alunos de Graduagio,
com o respectivo hordrio, nlimero de vagas, turmas ¢ espago fisico.

12
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i Art. 28 - Sc o nimero de vagas proposto nio for suficiente para
atender & demanda, o Presidente do Colegiado do Curso, apos ouvir o Departamento

envol.vi'do ¢ a coordenagdo do espago fisico, poderd propor ao Departamento de
Administraglo Bscolar-DAE o acréscimo de vagas.

Art. 29 — Seri

' de 12 alunos o niimero minimo exigido para
funcionamento de uma turma.

o . § 1° - Nao se aplicar4 a limitag3o constante do caput deste artigo as
disciplinas obrigatérias quando oferecidas em uma tinica turma e turno da respectiva

fase-sugestio ¢ quando se tratar de turmas de estagio supcrvisionado, clinica e
laboratério.

o - .. .
. § 2° - Em condigdes especiais, com a autorizagdo expressa do
Colegiado do Curso, uma disciplina poder funcionar com menor nimero de alunos,

Capitulo I1
Do Regime Académico

. ‘ Art. 30 — A duragio do curso sera fixada em horas-aula e a carga
horéria, minima ¢ maxima, por periodo letivo, serd determinada pelo Colegiado do

Curso, observados os prazos minimo e méximo de integralizagdo do curriculo, fixados
pelo Consetho Nacional de Educagio.

Parigrafo tinico - A carga horaria maxima e minima corresponder4
a0 quociente entre a carga horéria do curriculo pleno do curso e o prazo minimo e

maximo para a conclusiio do mesmo, expressos em semestres, sendo as fragoes de
carga horaria arredondadas para maior.

Art. 31 — O Colegiado do Curso, ao estabelecer o curriculo pleno,
devera obedecer ao limite méximo de 25 horas-aula semanais por semestre.

. § 1° - A Camara de Ensino de Graduagio poderd autorizar,
excepcionalmente, o aumento de carga maxima semanal, desde que fiquc respeitada a
média de 25 (vinte e cinco) horas-aula por semana, no decorrer do curso.

§ 22 - Nio se aplicara o disposto neste artigo ao Estagio Curricular ¢
ao Trabalho dé Conclusio de Curso.

13
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Capftulo 1]
Da Matricula
Scgdo 1
Da Matricula Inicial
Subscgdo 1
Da Matricula Inicial por Processo Seletivo

Art. 32 - A matricula em Curso de Graduagio caracteriza o vinculo
do aluno com a Universidade.

Art. 33- Os candidatos classificados no Processo Seletivo para o I°c
2° periodos letivos cletuardo matricula, no periodo estabeiccido pelo Calendario
Escolar, junto as sccretarias dos Colegiados dos respectivos cursos.

Art. 34- No ato da matricula inicial, o candidato deverd aprescntar a

scguinte documentagio: -

I- folocopia autenticada do documento de identidade com o qual
se inscreveu no Processo Seletivo;

Il - fotocopia autenticada do Titulo de Eleitor, sc for maior de 18
anos;

Il - fotocopia autenticada do documento comprobatério de estar
em dia com as obrigagdes militares (scxo masculino);

IV - certidio de conclusio do ensino de 2° Grau e histérico
escolar original ou fotocdpia autenticada (contendo o nome
da entidade mantencdora, o nimero do decreto do
reconhecimento do curso, com a data da publicagido no Diério
Oficial, identificagio do Diretor do cstabelecimento ou
substituto legal com nome sotoposto em carimbo) ou certidao

. de exame supletivo (quando sc tratar de certificado de exame
supletivo, o mesmo sotentc terd validade se o aluno
efctivamente tinha mais de 18 anos quando prestou o referido
exame).

V- documento comprobatério de equivaléncia de 2° Grau,
expedido pelo Conselho Estadual de Educagﬁ(?, quando o
candidato concluiu esse nivel de estudos no exterior;

VI - visto temporério ou permanente, emitido pela Policia Federal,
quando se fratar de estudante estrangeiro;

VII - comprovante de pagamento da taxa de matricula, estabelecida
pclo Consclho de Curadores da UFSC. '

Parfgrafo tnico: A falta de um dos documentos anteriormenic

relacionados implicara a nio efetivagio da matriculg, niio cabendo recurso, nem lhe

sendo facultada a matricula condicional.
14
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Art. 35- O candidato classificado no Processo Seletivo devera

matricular-se no conjunto de disciplinas que comp&em o primeiro periodo do curriculo
do curso, na data estabelecida no edital do Processo Seletivo.

Art. 36 - O candidato classificado que ndo comparecer
pessoalmente, ou ndo constituir procurador para efetuar a matricula inicial, no prazo
estabelecido, perderd o direito 3 sua vaga e sera substituido pelo candidato
imediatamente subseqtiente na lista de classificagio. '

§ 1° - A substituigio de candidato far-se-4 até o preenchimento total
das vagas oferecidas para o ano letivo.

§ 2° - Sera substituido pclo candidato imediatamente subseqiiente na
lista de classificagdo o aluno ingressante que apresentar, por escrito, pedido de
desisténcia de vaga no curso, junto ao Departamento de Administragio Escolar - DAE,
até o décimo segundo dia letivo de seu semestre de ingresso.

§ 3° - Ser4 substituido pelo candidato imediatamente subseqgiiente na
lista de classificagdo do Processo Seletivo, perdendo o vinculo com a Instituigdo, o
aluno ingressante que deixar de comparecer, sem justificativa, a todas as aulas de seu
curso até o décimo-segundo dia letivo correspondente ao seu semestre de ingresso.

§ 4° - Cabera ao Presidente do Colcgia&o do Curso providenciar a
identificagio ¢ o encaminhamento ao Departamiento de Administragdo Escolar-DAE,
no 13° dia letivo, da lista dos alunos infreqiicntes. _

§ 5° - As vagas do Processo Seletivo, referentes ao primeiro
semestre letivo, que ndo forem ocupadas apds a ultima chamada seletiva para
matricula, scrio automaticamente remancjadas para o segundo semestre letivo,
naqueles cursos que apresentarem ingresso nos dois periodos letivos.

Art. 37 - No ato da matricula inicial, o candidato classificado para o
scgundo semesire letivo, nos cursos cm que ¢é feita a classificagdo tinica dos
candidatos para os dois semestres, devera assinar termo de opgdo sobre sua disposigio
ou ndo em ingressar no primeiro semestre, no caso do curso aprescntar vagas para o
primeiro semestre, decorrentes do ndo comparecimento de candidatos para matricula,
desisténcias ou infreqiiéncias a todas a aulas no prazo estabelecido no Calendario
Escolar.

Parfgrafo tnico - O aluno que tiver assinado o termo de opgdo de
ingressar no primeiro semestre ¢ ndo assumir a vaga, quando convocado para tal fim,
perdera o direito de ingresso no curso.

Art. 38 - Em hipétese alguma sera permitida a permuta de semestre
de ingresso e de curso entre os candidatos classificados no Processo Seletivo.

15
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Subsegdo 11 : Segdo 11

Da Matricula Inicial por Retorno e Transferéncia Da Renovagdo da Matricula
Art. 39 - O aluno admitido nas formas de rctorno e transferéncia aria do C i‘\”.':l - A matricula serd renovada, em cada periodo letivo, junto &
. . . . ;. . N Cr " .
efetuard sua matricula no periodo estabelecido pelo Calendario Escolar, junto a secretaria do Lolegiado ~d° Cursq, cabepqo a0 Departamento de Administragdo
scerctaria do Colegiado do Curso ! Escolar-DAE a coordenagio ¢ o apoio administrativo.
§ 1° - 'A documentagiio exigida ¢ a prevista nos art. 91 ¢ 95 do ) o
presente Regulamento Art. 42 - O preenchimento das vagas nas disciplinas, na renovagio
§ 2° - No caso de transferéncia externa, a matricula inicial dar-se- \ de matricula ¢ no ajuste da mesina, serd realizado na scguinte ordem de prioridade,
! L ST s . o ST respei indi i :
| provisoriamente, condicionada 4 remessa da guia de transferéncia pela instituigio de TSPC tado ;:m cada caso o indice de mamcula' (IM):
! ensino superior de origem, até o término do semestre de ingresso . afuno regu a;, do C‘"SS" lem que a turma estd alocada, tendo por base o semestre de
D . A 5 ingresso v ;
! § 3° - Perdera o dircito a4 vaga o candidato a transfcréncia ou retorno que nio gresso via Processo Seletivo;
' efctuar a matricula inicial no prazo cstabelecido pelo Calendario Escolar. I- aluno do curso ¢ do turno em que a turma estd alocada ¢ que
: nio sofreu reprovagdo anterior na disciplina requerida;
i II - ~ aluno do curso ¢ do turno em que a turma cstd alocada e que
I Subsegio 111 : foi anteriormente reprovado, com freqiiéncia suficicnte
i Da Matricula Inicial por Convénio Cultural - Programa : (FS), ou que cancelou a matricula anteriormente;

Estudante Convénio de Graduagdo (PiiC - G)
Resolvesy OF)Cw /98 L57/+/7F
7~ gé/u% <~ Art. 40 - O aluno admitido por Convénio Cuitural (PEC-G) efetuara sua

IV - aluno do curso ¢ do turno em que a turma est4 alocada e que
matricula no periodo estabclecido no Calenddrio Escolar, no Departamento de ' foi rcprovado anteriormente, com freqiiéncia insuficientc
Administragio Escolar-DAE. i .

i (F1) na disciplina;

III - aluno do mesmo curso, mas de outro turno ¢ que foi
anteriormente reprovado, com freqiiéncia suficiente(FS);

V- aluno de outro curso que possui a disciplina ¢ que nio
sofreu reprovagdo anterior na disciplina ou bloco de
disciplinas requerido;

Paragrafo tnico: No ato da matricula inicial, o estudante PEC-G
devera apresentar a scguinte documentagdo:

VI- aluno de outro curso que possui a disciplina em seu
curriculo, quc foi anteriormente reprovado com freqiiéncia
suficiente (FS) na respectiva disciplina ou bloco de
disciplinas, ou que cancelou a matricula anteriormente;

aluno de outro curso que possui a disciplina em seu
curriculo e foi anteriormente reprovado com freqiiéncia
insuficiente (FI), na respectiva disciplina ou bloco de

I - histérico escolar do curso secundario completo, devidamente
legalizado pela autoridade consular brasileira;

I1 - certificado de conclusio do curso secundirio ou _
equivalentc; VII -

111 - carta dc apresentagio da Embaixada. do Brasil, dirigida a
instituigdo de cnsino superior para a qual o cstudante foi
selecionado; :

do Programa dc Estudante Convénio;
VI - certidio de nascimento.

i disciplinas;

1 1V - visto temporario, emitido pela Policia Federal, VIII - outros intcressados, conforme estabelecido no art. 49 deste
V - copia da declaragio-compromisso sobre as condigdes gerais Regulamento.

H

Art. 43 - O indice dc matricula (IM) sera obtido através da seguinte
formula:

IM=]AAx CHC ,
cHr

17
, 16
: Regulamento dos Cursos de Graduagdo da UFSC Regulamento dos Cursos de Graduagéio da UFSC




onde:

I - IAA & o indice de aproveitamcnio acumulado, calculado
cumulativamente cm cada semestre, representado pelo quocicnte entre o somatério de
pontos obtidos ¢ a carga hordria matriculada. Entende-sc por pontos obtidos o
somatorio dos produtos das notas pelas cargas horarias matriculadas;

II - CHC ¢ a carga hordria cursada;

IIT - CHT ¢é a carga horéria total prevista no curriculo do curso para
a respectiva habilitagio.

Pardgrafo Gnico - Ndo serdo consideradas para fins de célculo do

IAA atividades curriculares ds quais seja atribuida carga horéria sem a correspondente
atribui¢iio de nota.

</ Art. 44 - A efctivagio da matricula somente poderd ocorrer com

auséncia de choques de horarios e o cumprimento dos pré-requisitos.
)

A ParAgrafo unico - O Colegiado do Curso podera autorizar a quebra
[ de pré-requisitos em caso excepeional.
\

Art. 45 - O preenchimento das vagas no sistema de bloco de
disciplinas obedecera a seguinte ordem de prioridade:

I - alunos em dependéncia;

11 - indice de matricula.

Art. 46 - Ndo sera permitida a matricula simultinca em dois ou mais
cursos de graduagio da UFSC.

'Art. 47 - A nio renovagio da matricula ou de seu trancamiento nos
prazos previstos no Calenddrio Escolar, serd considerada abandono de curso,
desfazendo-se o vinculo do aluno com a Universidade .

Paragrafo dnico - Serd concedida matricula condicional ao aluno
regular que interpuser recurso pelo indeferimento de sua matricula em disciplinas ou
bloco dc disciplinas.
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Secdo I
Da Matricula de Alunos Especiais
Subseciio |
Por Cortesia

Art. 48 - Mediante solicitagdo do Ministério das Relagdes
Exteriores, encaminhada através do Ministério da Educagio e do Desporto, sera
concedida matricula de cortesia, em Cursos de Graduaqﬁo; independentemente de
vaga, com iscngdo do Processo Seletivo, ao estudante estrangeiro que se inclua em
uma das scguintes categorias:

I- funciondrio estrangeiro, de missdo diplomética ou reparticio
consular de carreira no Brasil e seus dependentes legais;

II - funcionrio estrangeiro de organismo internacional, que goze
de privilégios e imunidade em virtude de acordo com o Brasil
€ a organizacdo ¢ scus dependentes legais;

I1I - técnico estrangeiro, que preste servigo em territdrio nacional,
no ambito de acordo de cooperagio cultural, técnica,
cientifica ou tecnoldgica, finmado entre o Brasil e seu pais de
origem, desde que em seu contrato esteja prevista a
permanéncia minima de um ano no Brasil, e seus dependentes
legais.

1V - técnico estrangeiro de organismo internacional, que goze de
privilégios e imunidades em virtude de acordo entre Brasil ¢ a
organizagio, desde que em seu contrato estcja prevista a
permanéncia minima de um ano em territério nacional, e seus
dependentes legais.

Subsegio 11
Em Disciplinas Isoladas ¢ na Qualidade de Aluno-Ouvinte.

Art. 49 - Terminado o processo de matricula dos alunos regulares, as
vagas restantes em disciplinas poderdo ser ocupadas por alunos regularmente
matriculados nos Cursos de Graduagio da UFSC ou candidatos externos, que as
freqiientardo na condig¢@o de aluno espccial de disciplina isolada ou de aluno-ouvinte,
para complementagio ou atualizagio de conhecimentos.

§ 1? - Entende-se como matricula em disciplina isolada a matricula
com direito a certificado com fregiiéncia e nola;

§ 2¢ - Entende-se como matricula de aluno ouvinte a matricula com
direito apenas a certificado de freqiiéncia.
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Art. 50. - O aluno regularmente matriculado em Curso de
Graduacdo podera cursar disciplinas isoladas, at¢ o limite de 500 horas-aula ao longo
do curso, respeitados a cxisténcia. de vagas, o niimero maximo de horas-aula por
semesire no curso ¢ as restrigdes impostas pelo art. 54 deste Regulamento.

Parigrafo unico - As disciplinas assim cursadas serdo incorporadas
a0 histérico escolar do aluno e computadas como disciplinas extracurriculares, nio

podendo ser utilizadas para fins de integralizagdo curricular, cxceto quando se tratar
de disciplina de scu curriculo.

Art. 51 — O candidato externo, portador de certificado de conclusio
de 2° Grau, podera solicitar matricula como aluno especial em até 5 disciplinas
isoladas por semecstre.

Art. 52 - Nos prazos previstos no Calendario Escolar, tanto o
candidato extcrno quanio o aluno da UFSC faro o requerimento de matricula,
acompanhado da justificativa do pedido, junto ao respectivo Departamento.

§ 12 - Caberda ao Departamento o deferimento do  pedido,
obscrvando:

' I - aecxisténcia de vagas; )
11 - os pré-requisitos, quando julgar necessario;
I - os limites colocados pelo art. 54 deste Regulamento;

§ 2% - O Departamento enviard a documentagiio ao Departamento de
Administragido Escolar-DAE que, ao final do semestre, emitird os respectivos
certificados.

§ 3¢ - Cada candidato externo podera cursar um total de, no maximo,
500 horas-aula de disciplinas isoladas, cujo controle ficard a cargo do Departamento
de Administragdo Escolar-DAE.

§ 4% - Em casos especiais, quando cstabclecido em convénio da
UEFSC com outras institui¢des de ensino superior, poderd ser permitido ao candidato
externo cursar carga horaria superior ao estabelccido no § 32 deste artigo.

Art. 53 - Nas mesmas condigdes do artigo anferior, os
Departamentos poderdo deferir matriculas de aluno-ouvinte a alunos da UFSC e a
candidatos externos, que descjam apenas certificado de freqiiéncia.

Paragrafo nico - Em ncnhuma hipotese, disciplinas cursadas na
qualidade dc aluno ouvinte poderio ser convertidas posteriormente em disciplinas
regulares ou isoladas.

Art, 54 — O Colegiado do Curso, ouvidos os Dcpartamentos, podera
dcfinir disciplinas para as quais ndo poderdo ser aceitas matriculas como disciplinas
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isoladas e/ou como aluno-ouvinte, por razdes de especificidade da formagio e de ética
profissional.

Art. 55 - Matriculas como aluno especial em disciplinas isoladas
e/ou como aluno- ouvinte, concedidas a candidatos externos, ndo caracterizam vinculo
destes com a UFSC, para qualquer efeito.

Art. 56 - Em hipotese alguma sera permitida a manutengdo ou
criagdo de turmas especificas para o atendimento de matriculas isoladas e/ou de
alunos-ouvintes.

Segio IV
Do Cancelamento de Matricula

Art. 57 - Serd permitido o cancelamento de matricula em disciplina
ou bloco de disciplinas, desde que solicitado dentro do prazo definido pelo
Calendario Escolar e respeitada a carga horaria minima do curso.

Paragrafo tnico - O cancelamento somente poderd ocorrer uma
Uinica vez em cada disciplina ou bloco de disciplinas.

Segio V
Do Trancamento de Matricula

/7 Art. 58 - O aluno poderd interromper seus estudos, através de
solicitagio de trancamento de matricula, junto & secretaria do Colegiado do Curso,
desde que solicitado até 45 (quarenta e cinco) dias corridos do inicio do periodo letivo,
mediante apresentagio de quitagiio de débitos com a Biblioteca ¢ o Restaurante
Universitario.

§ 12 - O periodo maximo de trancamento de matricula no curso ¢ de
4 (quatro) semestres.

§ 22 - E vedado o trancamento de matricula no semestre de ingresso
ou reingresso nos Cursos de Graduagio.

§ 32 - Os periodos de trancamento dc matricula ndo serdo
computados para efeito de contagem do tempo de integralizag3o curricular.
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_ Segdo VI
Da Recusa de Matricula
Subsegdo I
Por Jubilagio

Art. §9 — Sera recusada matricula em Curso de Graduagdo ao aluno
que ndo concluir o curso no prazo maximo estabelecido pelo Consclho Nacional de
Educagio para integralizagiio do respectivo curriculo ou, tratando-se de curso criado
pela Universidade, na forma da legislagdo vigente, no prazo estabelecido pela Camara
de Ensino de Graduagio.

Parigrafo tnico - Ndo scra computado, no prazo dc intcgralizagio

do curso, o periodo correspondente a trancamcento de matricula, feito na forma deste
Regulamento.

Art, 60 - O Departamento de Administragdo Escolar-DAE
informard, semestralmente, a cada estudante, através do historico escolar, o nimero de
scmcstres restantes para atingir o prazo méximo de integralizagio do respectivo curso
¢ o scmestre provavel de colagdo de grau.

Art. 61 — O Dcpartamento de Administragio Escolar-DAE
informara, semestralmentc, aos Presidentes dos respectivos Colegiados de Curso sobre

os alunos que cstio em risco de ndo completarem o curso dentro do prazo
regulamentar.

Art. 62 - Ocorrendo motivo de forga maior, até a conclusio da
iltima ctapa de matricula, no scmestre previsto para a integralizagdo curricular, podera
o aluno requerer prorrogagio de prazo:

Art. 63 - No exame da situagdo dc cada aluno, nio serdo
considcrados, para fim dc cilculo do prazo méximo de conclusio do curso, os
periodos letivos nos quais, comprovadamente, por agiio ou omissio, qualquer 6rgio da
Universidade haja concorrido para o atraso do aluno no cumprimento do curriculo.

Art. 64 - Ao encerrar-sc o prazo de integralizagdo curricular,
incluidas as prorrogagdcs, o Departamento de Administragio Escolar-DAE cancelara
o registro do respectivo estudante no cadastro de alunos ativos.
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-Subsegio I
Por Desligamento
Betolegs® OP/Cth/T¢ 2E/8/78

ﬂJéM Art. 65 - O aluno participante do programa-convénio de graduagio

sera desligado da UFSC nos termos do Protocolo n® 001 MEC/MRE/93,

Parigrafo unico - Caberd ao Departamento de Administragio
Escolar-DAE tomar as medidas necessarias para efetuar o desligamento do aluno.

Art. 66 - O aluno transferido, que nio tiver regularizada sua
snuag:ao pela institui¢3o de origem mediante guia de transferéncia, ndo podera renovar
sua matricula no periodo letivo seguinte.

Art. 67 - O aluno estrangeiro, que nio apresentar visto temporério
ou visto permancnte devidamente concedido por representagio consular oun
Embaixada Brasileira no pais de origem do estudante, ndo podecra renovar sua
matricula no periodo letivo seguinte.

Subsegio Il
Por Eliminagio

Art. 68 - Seré recusada a matricula ao aluno ao qual for aplicada
pena disciplinar de Eliminagio.

Capitulo IV
Do Rendimento Escolar
Segdo I
Da Fregqiléncia e do Aproveitamento

Art. 69 - A verificagio do rcndimento cscolar compreendera
freqiiéncia e aproveitamento nos estudos, os quais deverdo ser atingidos
conjuntameante.

§ 1° - A verificagio do aproveitamento ¢ do controle da freqiiéncia
is aulas sera de responsabilidade do professor, sob a supervisdo do Departamento de
Ensino.

§ 29 - Sera obrigatdria a freqiiéncia as atividades correspondentes a
cada disciplina, ficando nela reprovado o aluno que n3o comparecer, no minimo, a
75% (setenta e cinco por cento) das mesmas.

§ 3¢ - O professor registrard a freqiiéncia, para cada aula, em
formulério préprio, fomecido pelo ao Departamento de Administrag@o Escolar-DAE.
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§ 4° - Cabe ao aluno acompanhar, junto a cada professor, o registro
da sua freq(iéncia as aulas.

§ 5° - O Colcgiado do Curso, com anuéncia do Departamento de
Ensino e aprovagiio da Cimara de Ensino de Graduagdo, poderd exigir freqiiéncia
superior ao fixado no § 2° deste artigo.

§ 6° - O aproveitamento nos estudos serd verificado, em cada

disciplina, pelo desempenho do aluno, frente aos objetivos propostos no plano de
ensino.

Art. 70 - A verificagdo do alcance dos objetivos em cada disciplina
scra rcalizada progressivamente, durante o periodo letivo, através de instrumentos de
avaliagdio previstos no plano de ensino,

§ 1° - At¢ no maximo 10 (dez) dias tteis apds a avaliagdo, respeitado
o Calendirio Escolar, o professor devera divulgar a nota obtida na avaliagio , sendo
garantido ao aluno o acesso a sua prova, podendo solicitar cépia da mesma ao
Departamento de Ensino, arcando com os custos da mesma.

§ 2° - O aluno com freqiiéncia suficicnte (FS) ¢ média das notas de
avaliagdes do semestre entre 3,0 (trés) e 5,5(cinco virgula cinco) tera direito a uma
nova avaliagdo no final do semcstre, exceto nas disciplinas que envolvam Estagio
Curricular, Pritica de Ensino ¢ Trabalho de Conclusio do Curso ou equivalente, ou
disciplinas de cardter pritico que envolvam atividades de laboratorio ou clinica
definidas pelo Departamento ¢ homologados pelo Colegiado de Curso, para as quais a
possibilidade de nova avaliagio ficara a critério do respectivo Colegiado do Curso.

§ 3° - O resultado final do rendimento escolar, em cada disciplina, serd
publicado no Departamento de Ensino, pelo prazo de 2 (dois) dias tteis, apds o qual
sera encaminhado ao Departamento de Administragdo Escolar-DAE, para registro.

§ 4° - Ao aluno que nido comparecer as avaliagdes ou nio aprescntar
trabalhos no prazo estabelecido sera atribuida nota 0 (zero).

§ 5°- No inicio do periodo letivo, o professor devera dar ciéncia aos
alunos do plano dc ensino da disciplina, o qual ficara a disposigdo dos interessados no
respectivo Departamento de Ensino e secretaria do Colegiado do Curso para consulta.

Art. 71 - Todas as avaliagdes serio expressas através de notas
graduadas de 0 (zcro) a 10 (dcz), ndo podendo scr fracionadas aquém ou além de 0,5
(zero virgula cinco).

§ 12 - As fragdes intermediarias, decorrentes de nota, média final ou
valida¢do de disciplinas, serdo arredondadas para a graduagiio mais proxima, sendo as
fragdes de 0,25 ¢ 0,75 arrcdondadas para a graduagio imediatamentc superior.

§ 2° - A nota final resultard das avaliages das atividades previstas
no plano de ensino da disciplina.

24
Regulamento dos Cursos de Graduagdo da UFSC

§ 3° - O aluno enquadrado no caso previsto pelo § 2° do art. 70 tera
sua nota final calculada através da média aritmética entre a média das notas das
avaliagdes parciais € a nota obtida na avaliagdo estabelecida no citado paragrafo.

Art. 72- A nota minima de aprovagio em cada diéciplina ¢ 6,0 (seis
virgula zero).

Art. 73 - E facultado ao aluno requerer ao Chefe do Departamento a
revisdo da avaliagdo, mediante justificativa circunstanciada, dentro de 02 (dois) dias
uteis, apos a divulgagio do resultado.

§ 1° - Processado o pedido, o Chefe do Departamento o
encaminhar ao(s) profcssor(cs) da disciplina para proceder a revisdo na presenga do
requerente em 02 (dois) dias tteis, dando em scguida ciéncia ao requerente.

§ 2° - Dentro do prazo de 02 (dois) dias tteis, contados da data da
ciéncia, o interessado poderd recorrer ao Departamento, cujo Chefe designara
comissdo constituida por 3 (trés) professores, excluida a participagio do(s)
professor(es) da disciplina.

§ 3° - A Comissdo terd o prazo de 05 (cinco) dias tteis para emitir
parecer conclusivo. '

Art. 74 - O aluno, que por motivo de forga maior € plenamente
justificado, deixar de realizar avaliagdes previstas no plano de ensino, devera
formalizar pedido de avaliagio & Chefia do Departamento de Ensino ao qual a
disciplina pertence, dentro do prazo de 3 (trés) dias uteis, recebendo provisoriamente a
mengdo 1.

§ 12 - Cessado o motivo que impediu a realizagio da avaliagdo, o
aluno, se autorizado pelo Departamento de Ensino, deverd fazé-la quando, entio,
tratando-se de nota final, seri cncaminhada ao Departamento de Administragio
Escolar-DAE, pelo Departamento de Ensino.

§ 2° - Se a nota final da disciplina ndo for ecnviada ao Departamento
de Administragio Escolar-DAE até o final do periodo letivo seguinte, sera atribuida ao
aluno, automaticamente, nota 0 (zero) na disciplina, com todas as suas implicagdes.

§ 32 - Enquanto o aluno nio obtiver o resultado final da avaliagio da

" disciplina, nio tera direito 3 matricula em disciplina que a tiver como pré-requisito.

Segdo I
Do tratamento Especial em Regime Domiciliar

Art. 75 - Serio merecedorcs de tratamento especial em regime
domiciliar:
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I - a aluna gestante, a partir do 8° més de gestagio e durante 4
meses, desde que comprovado por atestado médico competente.

Il - o aluno com afecgdes congénitas ou adquiridas, infecgdes,
traumatismos ou outras condigdes morbidas caracterizadas por:

a) incapacidade fisica rclativa, incompativel com a freqiiéncia aos
trabalhos escolares, desde que se verifique a conservagio das condigdes intelcctuais e
emocionais para o prosscguimento da atividadc escolar em regime domiciliar;

b) ocorréncia isolada ou esporadica.

Parégrafo tnico - A concessio de tratamento especial em regime
domiciliar fica condicionada 4 garantia de continuidade de processo pedagégico de
aprendizagem,

Art. 76 - Como compensagdo da auséncia s aulas, atrlbulr se-30 ao
aluno exercicios domiciliares, sob acompanhamento dc professor, sempre que
compalivcis com o scu estado de satide e as caracteristicas das disciplinas € do curso.

Art. 77 - Este regime de exccgio scra concedido pelo Presidente do
Colegiado do Curso, tendo por base laudo médico emitido por autoridade competente
da UFSC, atendido o disposto no art. 76 deste Regulamento.

Segdo 111
Da Aprovagdo e Dependéncia em Bloco de Disciplinas

Art. 78 - Sera considerado aprovado no bloco de disciplinas o aluno
que obtiver freqiiéncia suficiente ¢ nota minima de aprovagdo cm todas as disciplinas
do bloco.

Art. 79 - O aluno reprovado em até duas disciplinas do bloco em
que estiver matriculado ficard em dependéncia, sendo-lhe permitido cursar essas
disciplinas simultaneamente com todas as que intcgram o bloco subsegiicnte.

§ 12 - A matricula nas disciplinas em dependéncia serd condigdo
para o deferimento da matricula no periodo letivo subsegiiente.

§ 22 - O aluno nio sera matriculado no bloco subsegiiente quando:

a) - ndo alcangar aprovagio em trés ou mais disciplinas do bloco;

b) - nio alcangar aprovagdo em disciplinas com dependéncia.

§32 - Nio serd permitido cancelamento de disciplinas em
dependéncia.

§ 4° - Em todas as situagdes de reprovagio em disciplinas do bloco,
o aluno somente voltard a cursar aquclas em que ndo obteve aprovagio.
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Segdo IV
Do Historico Escolar

Art. 80 - Nos histdricos cscolares, emitidos pclo Departamento de
Administragio Escolar - DAE, ao longo do curso, além do que ¢ estabelecido no art.
60, constarfio todas as disciplinas nas quais o aluno tenha se matriculado, cm cada
semestre, seus codigos e cargas hordrias, com os respectivos resultados finais.

Art. 81 - No histérico escolar, emitido pelo Departamento de
Administragio Escolar - DAE a época da expedigiio e registro do diploma, constardo
todas as disciplinas, o semestre em que foram cursadas e as notas de aprovagio.

Capitulo V
Das Vagas nos Cursos de Graduagio
Secio I
Do Numero Total de Vagas por Curso

Art. 82 - O nimero de vagas de cada Curso de Graduagio da UFSC
sera aprovado pela Cimara de Ensino de Graduagdo, conforme proposta incluida no
processo de autorizagdo de funcionamento.

Parégrafo Ginico - O niimero dc vagas iniciais para ingresso através
de Processo Seletivo nos cursos e suas habilitagdes serd fixado, anualmente, pela
Camara de Ensino de Graduagdo, mediante proposta dos Colegiados de Curso.

Art. 83 - O numero total de vagas de curso (NVC), para cada
semestre, seré o resultado do somatério das vagas iniciais definidas para ingresso via
Processo Seletivo nos semestres imediatamente antcriores dquele para o qual esta
sendo calculado este nimero de vagas.

Parfgrafo Gnico - O nimcro total de vagas de cada curso serd
divulgado, anualmente, pelo Departamento de Administragio Escolar-DAE, até¢ 60
(sessenta) dias apés a publicagdo da Resolugio que determina os respectivos numeros
de vagas iniciais dos cursos.

Segio II
~ Das Vagas Disponiveis para Atendimento ao Programa de
Estudante Convénio-Graduagdo

Art. 84 - O Departamento de Administragio Escolar-DAE propora
\ ’
ao Recitor, anualmente, por ocasido da divulgagdo do nimero de vagas do Processo
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Seletivo, o niimero de vagas a serem oferecidas para atendimento do Programa de

Estudantes Convénio, para o ano escolar subseqgilente, nos termos do presente
Regulamento.

Art. 85 - Na elaboragiio da proposta, consultados os Colegiados de
Curso cm que forem ofcrecidas vagas, o Departamento de Administragdo Escolar-
DAE providenciard a distribui¢do de tal forma que em ncnhum curso haja, em
qualquer época, alunos-convénio em niimero supetior a 2% (dois por cento) do total
de vagas oferecidas pelo curso.

Parégrafo nico - Na distribui¢do das vagas a serem oferecidas, o
Departamento de  Administragio Escolar-DAE  deverd diligenciar para que se
distribuam de forma diversificada entre os varios cursos mantidos pela Universidade,
evitando concentragdo cm determinadas éareas.

Art. 86 - O oferecimento de vagas devera levar, ainda, em
consideragio o teto total de alunos-convénio no dmbito da Universidade, de modo a
nunca ultrapassar, em qualquer hipdtese, 1% (um por cento) do total de vagas
ofcrecidas pela soma de todos os cursos em funcionamento.

Segdo 111
Das Vagas Disponiveis para Atendimento das Transferéncias e Retornos

Art, 87 - Semestralmente, apos a matricula regular, e em data
definida no Calendario Escolar, o Dcpartamento de Administragio Escolar-DAE
calculard o nimero de vagas disponiveis (NVD) no curso para o perfodo letivo
scguinte.

§ 12 - Sera considerado como NVD o resultado da expressdo:

NVD=NVC- RM

onde:

NVC = ndmero total de vagas no curso

RM = mimero de alunos regularmente matriculados no semestre em
curso,

§ 2° - O Colegiado do Curso, ouvidos os Departamentos envolvidos,
poderd aumentar o NVD para o periodo letivo seguinte, visando exclusivamente o
preenchimento das vagas cm disciplinas de habilitagdes especificas.

§ 32 - Os alunos beneficiados com qualquer modalidade de
transferéncia ou retorno, inclusive aqueles transferidos coercitivamente bem como os
alunos-convénio (PEC), passardo a intcgrar o nimero total de alunos regularmente
matriculados {(RM) no semestre seguinte ao de ingtresso.
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. § 42 - Haver4 vagas disponiveis para screm precnchidas sempre que
o NVD for maior que zero, sendo que a fragiio de vagas serd sempre arredondada para
o inteiro superior. - '
§ 5° - O Departamento de Administragio Escolar-DAE comunicara
a cada Colegiado de Curso o NVD, bem como os nimeros utilizados em scu célculo.

Art. 88 - O Colegiado do Curso, conhecendo 0 NVD ¢ havendo
vagas disponiveis, especificara o nimero de vagas a serem preenchidas por :

1 - transferéncia interna, retorno de aluno-abandonoda UFSC;

I1 - transferéncia externa;

II1 - retorno de graduado;

1V - candidatos para este curso, no Processo Seletivo do ano.

§ 12 - O total de vagas destinadas ao inciso I ndo podera ser superior
a40% do NVD.

§ 22 - O preenchimento de vagas na forma do inciso 1V sera possivel
somente no scgundo semestre, atendidos, ainda, os seguintes requisitos :

a) - cxisténcia de candidatos dc primeira opgio;

b) - curso com ingresso no segundo semestre;

¢) - existéncia de vagas em disciplinas da 1* fasc.

§ 32 - Apos a anilise dos pedidos, restando vagas ndo ocupadas em um dos

incisos, as mesmas serdio alocadas para ocupaglio por candidatos selecionados nos
termos dos outros incisos.

Art. 89 - Apos definida a distribuigio das vagas pelo Colegiado do
Curso, cm data fixada no Calendario Escolar, o Departamento de Administragdo
Escolar-DAE emitira portaria, informando os prazos ¢ procedimentos para
concorréncia 4s vagas indicadas nos incisos I, II, Il ¢ IV, do art. 88,conforme
cstabelecido no art. 96.

— Paragrafo anico - O candidato a transferéncia interna, extcrna on
retorno s6 poderd requerer vaga para um nico curso no mesmo sciestre.

Se¢io IV
Das Transferéncias, Retornos e Permanéncia

Art. 90 - Considera-se transferéncia interna a troca de turno, dc
habilitagfo, de op¢io ou de curso no Ambito da UFSC.

§ 12 - A transferéncia interna serd concedida uma Unica vez.

§ 2° - E vedada a transferéncia interna no semestre de ingrcsso na
UFSC. :
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Art. 91 - Considcra-sc transferéncia externa a concessdo de vaga a
aluno de outra instituicdo de ensino superior, nacional ou estrangeira, para
prosscguimento dc seus estudos na UFSC.,

§ 1° - Para candidatar-sc a vaga por transferéncia externa, o aluno
devera apresentar a seguinte documentagio:

a) - histdrico escolar;

b) - atestado de matricula ou de seu trancamento na instituigio de

origem;

¢) - comprovantc dec que o curso em que estd matriculado é
autorizado ou reconhecido;

d) - programa das disciplinas das quais pleitcia validagio;

¢) - comprovante dc recolhimento da taxa respectiva.

§ 22 - A solicitagio de transferéncia cxterna somente serd

protocolada, pelo Dcpartamento de Administragio Escolar-DAE, mediante
apresenfagio da documentagdo completa,

Art. 92- Considcra-se reforno a concessiio de nova matricula ou de
vaga, na UFSC, para:

I - aluno-abandono da UFSC;

Il - graduado da UFSC ou de outra instituigdo de ensino superior
que pretenda nova habilitagio do mesmo curso;

III - graduado que qucira cursar disciplina(s) para complcmentagdo
pedagdgica e curricular; '

IV - graduado que pretenda fazer novo curso ou nova habilitagio;

§ 12 - Entende-se por aluno-abandono quem ja esteve regularmente
matriculado na UFSC ¢ rompeu scu vinculo com a instituigio, por haver desistido ou
abandonado o curso. '

§ 22 - No rctorno de graduado, poderd ser atendido pedido de
provavel formando da UFSC, ficando a matricula condicionada a conclusdo do curso.

Art. 93 - Considera-se permanéncia na UFSC a autorizagio para o
aluno concluinte integralizar nova habilitagio do mesmo curso.

Art. 94 - A conclusdo de nova habilitagio prevista no inciso II do
art. 92 ou art. 93 sera apostilada no diploma do respectivo curso.

Art.95 - A UFSC accitara {fransferéncia coercitiva em qualquer
época do ano ¢ independente da cxisténcia de vaga, quando se tratar de servidor
pliblico federal ou membro das Forgas Armadas, inclusive scus dependentes, quando
requerida em razio de comprovada remogio ou transferéncia de oficio, que acarrete
mudanga de residéncia para o municipio onde se situa a instituigio recebedora ou para
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localidade préxima desta, observadas as normas estabelecidas pelo Conselho Nacional
de Educagio. :

§ 12 - O pedido de transferéncia coercitiva scra analisado ¢ decidido
pelo Presidente e homologado pelo Colegiado do Curso.

§ 22 - O aluno que requerer matricula por transferéncia coercitiva
devera apresentar, além do que consta no § 1° do art. 91, os seguintes documentos:

a) - copia da publicagio oficial da remogio ou transferéncia de
oficio, no Diario Oficial, Boletim do Pessoal ou equivalente veiculo de divulgagio,;

b) - comprovagio de dependéncia, através de certidio de
nascimento, casamento ou declaragio judicial, quando se tratar de dependente;

c) - atestado de residéncia anterior e atual.

§ 32 - Nio sera protocolado no Departamento de Administragdo
Escolar-DAE, como pedido de transferéncia externa cocrcitiva, o pedido apresentado
por servidor piblico estadual e municipal, funcionario de empresa publica e de
economia mista, bem como por servidor publico federal, quando da nomeagio para
cargo no servigo piiblico ou para cargo de confianga e as transferéncias a pedido.

§ 4° - A solicitagdo de transferéncia coercitiva, que se enquadra no
caput deste artigo, somente sera protocolada pelo Departamento de Administragdo
Escolar-DAE, mediante apresentagio da documentagdo completa.

Se¢io V
Do Preenchimento das Vagas

Art. 96 - O preenchimento das vagas disponiveis, conforme os
incisos 1, 11, 111 e IV do art. 88, ser4 na seguinte prevaléncia:

I) no inciso I:

a) mudanga de turno na mesma habilitagdo do mesmo curso,

b) transferéncia interna para outra habilitagdo ou opgdo do mesmo
curso;

¢) retorno de aluno-abandono para 0 mesmo curso,;

d) transferéncia interna para aluno que ingressou na UFSC via
Processo Seletivo;

¢) retorno de aluno-abandono para outro curso;

f) transfcténcia interna para aluno que ingressou na UFSC por
transferéncia externa, por retorno de graduado e para estudante-convénio.

II - no inciso II:

a) transferéncia externa de aluno oriundo do mesmo curso;

31
Regulamento dos Cursos de Graduagio da UFSC




b) transferéncia externa de aluno oriundo dc outro curso;
IH — no inciso 111:

a) retorno de graduado da UFSC para nova habilitagio do mesmo
curso;

h) retorno de graduado de outra instituigdo de ensino superior para:

nova habilitagio do mesmo curso;

¢) rctorno de graduado da UFSC ou de outra instituigio de ensino
superior para oulro curso,
IV - no inciso 1V, pela estrita ordem de classificagio no Processo

Scletivo do ano, através dec chamada feito pelo Departamento de Administragdo
Escolar-DAE.

§ 12 - Para a ocupagdo das vagas disponivcis (NVD), obedecida a
prevaléncia indicada no caput deste artigo para os incisos I, Il ¢ I, cabera ao
Colegiado do Curso definir as demais regras de classificagdo para o preenchimento de
lodas as vagas dos incisos I, [T e 1.

§ 22 - Quando o Colegiado ndo definir as rcgras de acordo com o
estabelecido no pardgrafo anterior, as vagas deverdo ser preenchidas com base no
IAA, ou cquivalente, do curso de origem do candidato,

§ 32 - As regras dcefinidas pelo Colegiado do Curso serdio publicadas,
por portaria do scu Presidente, ecm data anterior & da publicagio da portaria de vagas
cmitida pclo Departamento de Administragio Escolar-DAE

§ 4° - Cabera ao Presidente do Colegiado do Curso, obedecido o
disposto neste artigo, analisar ¢ decidit os pedidos de transferéncia e retomo,
estabelecendo o prazo e as condigdes de integralizagio curricular, submetendo a sua
decisdo ao Colegiado do Curso para homologagio.

§ 5° - O Dcpartamento de Administragio Escolar-DAE divulgara os

resullados e expedird atestado de vaga, dirctamente para a instituigio dc origem do
aluno. .

Capitulo VI
Do Aproveitamento de Estudos

Avt. 97 - A validagio dc disciplinas cursadas cm outras instituigdes
obedecerd ao disposto na legislagio especifica, definida pelo Consclho Nacional de
Educagio.

§ 12 - Cabera ao Departamento de Administragdo Escolar-DAE zelar
pela mstrugdo do processo de validago, na forma do caput deste artigo.

§ 22 - Cabera ao Presidente do Colegiado do Curso validar as

disciplinas desdobradas das matérias integrantcs dos pardmetros curriculares do
respectivo curso.
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§ 32 - O Presidente do Colegiado do Curso poderd consultar o
respectivo  Departamento para definir a validagdo de disciplinas desdobradas dc
matéria dos pardmetros curriculares, estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Educagio. .

§ 42 - As disciplinas cursadas pclo aluno na instituigdo de origem,
que ndo corresponda a matérias dos pardmetros curriculares do curso, poderio ser
validadas, i critério dos respectivos Departamentos.

§ 52 - Cabera ao Presidente do Colegiado do Curso cstabelecer o
indice de matricula inicial do aluno.

Art. 98 - Quando o somatério da carga horaria das disciplinas
validadas for inferior ao somatdrio da carga horaria das disciplinas correspondentes
no curso de destino na UFSC, scra exigido do aluno o cumprimento de disciplinas
adicionais, a serem definidas pelo Colegiado do Curso, para atender a carga horaria de
integralizagio curricular exigida no novo curso.

Art. 99 - Para a transferéncia intcrna ou para o rclorno a que sc
referem os incisos I ¢ 11 do art. 92 deste Regulamento, bem como para o reingresso na
UFSC por novo Processo Seletivo, a validagio dc disciplinas serd decidida pelo
Presidente do Colegiado do Curso.

Paragrafo unico - O Presidente do Colegiado do Curso poderd
ouvir o respectivo Departamento nas scguintes hipdteses:

a) - quando a carga horaria atual for difercntc da cursada;

b) - quando os conteudos programaticos nio forcm idénticos.

Art. 100 - Nas hipéteses previstas nos §§ 3° ¢ 4° do art. 97 ¢ no
paragrafo uinico do art. 99, os Departamentos indicardo a nccessidade de adaptagio do
conteiido, para adequé-lo ao cquivalente no curso.

§ 12 - A adaptagio seré feita por avaliagdo de conteudos, que permita
situar ou classificar o aluno em relagdo aos planos ¢ padrdes desses conteudos.

§ 22 - As disciplinas aproveitadas apos processo de adaptagdo scrao
incluidas no histdrico cscolar com indicagdo da carga horéria ¢ notas.

Art. 101- No processo de validagio de disciplinas serd registrada
nota 6,0 (scis) ao aluno, transferido para um Curso de Graduagdo da UFSC, nas
disciplinas em que possua nota inferior a 6,0 (seis), mas nas quais tcnha sido
considerado aprovado na institui¢io de origem.

Art. 102 - O aluno que tenha extraordinirio aproveitamento nos
cstudos, demonstrado por meio de provas e outros instrumentos de avaliagdo
especificos, aplicados por banca examinadora especial, podera ter abreviada a duragido
do seu curso, de acordo com regulamentagio estabelecida pela Camara de Ensino de
Graduagio.
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Capitule VII
Da Conclusiio do Curso
Scgio 1
Da Integralizagio Curricular

Art. 103 - A integralizagio curricular dar-se-4 pela conclusio do

curriculo pleno aprovado pelo Colegiado do Curso e pela Camara de Ensino de
Graduagiio.

Segdo I
Do Prazo de Integralizagio Curricular

Ar(.104 - O prazo méiximo de integralizagdo curricular, para os
alunos que obtiverem permanéncia ou retorno de graduado para nova habilitagio do
mesmo curso, scra o prazo maximo correspondente a habilitagio original, acrescido do
tempo minimo nccessario para cursar a nova habilitagio, descontddo o tempo utilizado
para intcgralizagdo da habilitagio original.

Art. 105 - O prazo disponivel para integralizagdo curricular a que o
aluno tem dircito, nos casos de transferéncia interna, transferéncia externa, retomo,
ingresso na UFSC através  de Processo Scletivo e com aproveitamento de estudos
realizados ¢m outras instituigdes de ensino superior ¢ reingresso de aluno da UFSC
através de novo Processo Selcetivo ¢ com aproveitamento de cstudos realizados, com

excegiio das situagdes previstas nos art. 104 ¢ 106 deste Regulamento, é obtido pela
aplicagio da scguinte f6rmula:

PDIC =PMIC - (CHV/CHMSC)

PDIC = prazo disponivel para integralizagio curricular,

PMIC = prazo méximo de intcgralizagdo curricular do curso, em
semestres, previsto pela legislagio federal,

CHV = carga horiéria validada,

CHMSC = carga hordria média semestral do curso, obtida pela
divisiio cntre a carga horaria do curriculo pleno ¢ o mimero de fases do curso.

Paragrafo Gnico - A fragdo igual ou supciior a 0,5 (zero virgula
cinco) scra computada como periodo letivo cursado.

Art. 106 - O prazo disponivel para integralizagio curricular serd
computado a partir do primeiro Processo Seletivo prestado, nos seguintes casos:

I - dc transfcréncia interna para outra habilitagdo do mesmo curso;

IT - de mudanga de turno na mesma habilitagio do mesmo curso.
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Parégrafo tnico - No prazo de integralizagdo curricular dos casos
previstos no capu? deste artigo, ndo serdo considerados os periodos de trancamento de
matricula nos termos da lei, bem como os periodos em que o requerente nio esteve
regularmente matriculado.

Segido 111
Da Colagdo de Grau

Art. 107 - Estara apto i colagio dc grau o aluno que, matriculado
num curso, integralizar o curriculo pleno do mesmo.

Paragrafo tnico - Caberd ao Presidente do Colegiado do Curso
verificar o cumprimento das disciplinas curriculares exigidas para a concessdo do
grau.

Art. 108 - A solcnidade de colagio de grau sera realizada no prazo
estabelccido pelo Calendario Escolar.

Art, 109 - A solenidade de colagiio de grau serd organizada pela
Diregdo da Unidade de Ensino, em articulagio com os Presidentes dos Colegiados de
Curso e formandos, observada as normas pertinentes.

§ 1° - O carater ptblico e académico deverd ser preservado nas
solenidades.

§ 2° - Sera garantida a participagdo em igualdade de condigdes a
todos os formandos, na solenidade de colagio de grau.

Segio IV
Do Meérito Estudantil e do Desempenho Académico

Art. 110 — Ficam instituidos a Medalha ¢ o Diploma de Mérito
Estudantil ¢ o Certificado de Desempenho Académico, que terdo a finalidade de
distinguir os alunos dos Cursos de Graduagdo que tcnham demonstrado
aprovceitamento destacado em scu curso.

Art. 111 — A Medalha de Mérito Estudantil terd as scguintes
caracteristicas:

I - anverso - no campo e¢m relevo, o emblerha da Universidadc;

I - reverso - o nome do aluno, do curso, ano ¢ semestre.
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Art. 112 - O Diploma de Mérito Estudantil scri expedido pela Pré-
Reitoria de Ensino de Graduagio, sendo assinado pelo Reitor, pelo Diretor da Unidade
dc Ensino ¢ pelo Presidente do Colegiado do Curso.

Art. 113 .- O Certificado de Desempenho Académico sera expedido
pcla Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo, sendo assinado pelo Pro-Reitor de Ensino
de Graduagio ¢ pelo Presidente do Colegiado do Curso.

Art. 114 -- Serdo concedidos uma Medalha ¢ um Diploma de Mérito
Fstudantil, por curso, durantc-a ceriménia dc formatura, para o formando de maior
IAA ¢ que atenda os seguintes requisitos:

I - ter IAA igual ou superior a 8,00,

Il - ndo ter tido reprovagio durante o curso;

TIT - ndo ter sofrido sangio disciplinar durante o curso.

Paragrafo Gnico - Ocorrendo empate, serd concedida mais de uma
Medalha ¢ mais de uin Diploma.

Art. 115 - Sera concedido um Certificado de Desempenho Académico, ao
linal de cada periodo letivo, ao aluno que atenda os scguintes requisitos:
I - obter no semestre IA (indice de aproveitamento do semestre)
igual ou supcrior a 9,00, excluindo-sc as disciplinas validadas no scmestre;
I1 - cstar matriculado cm disciplinas cuja carga horéria total scja
supenior a carga hordria minima semestral do curso;
111 - ndo ter sofrido sangdo disciplinar nos dois Giitimos semestres.

Art. 116 - Caberd ao Departamento de Administragio Escolar - DAE o
cncaminhamento a Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo do(s) nome(s) do(s) aluno(s)
classificado(s) nos terimos deste Regulamento.

Capituto VIII
Da Regulamentagio Disciplinar
Secio |
Do Regime Disciplinar do Corpo Discente

Art. 117 - Aos membros do corpo discente da Universidade Federal
de Sanfa Catarina, asscgurado pleno dircito de defesa ao acusado, serdo cominadas as
sceuintes penas disciplinares:

I - advéiténeia;

I1 - repreensio;

T - suspensiio;

IV - climinagdo (desligamento).
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Art. 118 - Na definigdo das infragdes disciplinares ¢ fixagdo das
respectivas sangdes, serdo considerados os atos contra:

I- aintegridade fisica e moral da pessoa;

II - o patrimdnio ético, cientifico, cultural, material, inclusive o de
informatica,

I - o exercicio das fungdes pedagogicas, cientificas e
administrativas.

Art. 119 - Na aplicagio das sangdes disciplinares serdo considerados
os seguintes elementos:
I - primariedade do infrator;
“II - dolo ou culpa;
111 - valor ¢ utilidade de bens atingidos;
1V - grau de ofensa.

Art. 120 - As penas constantes dos incisos I, II ¢ III do art. 117
serdo aplicadas pelo Presidente do Colegiado do Curso em que estiver matriculado o
aluno, com exce¢do do previsto no art. 121.

Art. 121 - A aplicagio das penas de suspensio por mais de trinta
dias ¢ de climinagio (desligamento) competird ao Reitor, apds processo previsto neste
Regulamento, ¢ da mesma caberd recurso, com efeito suspensivo, ao Consclho
Universitario.

Art. 122 - Apresentada a dentincia contra o aluno ao Presidente do
Colegiado do Curso, a este cabera determinar a abertura de processo disciplinar de rito
sumarissimo, obedecido o procedimento abaixo:

I - o denunciante, no ato de apresentagdo escrita da dentuncia,
juntard a prova que lhe parecer necessiria 4 comprovagio da falta disciplinar,
cometida pelo aluno;

II - o Presidente do Colegiado do Curso dara ciéncia ao(s) aluno(s)
da acusagio, abrindo o prazo de 48 (quarenta e oito) horas para apresentagdo de defesa
e oferecimento de provas;

I11 - a prova serd documental ou testemunhal, neste Gltimo caso, no
méximo de 03 (trés), e os depoimentos serdo reduzidos a termo;

1V - o Presidente do Colegiado do Curso poderd ordenar pericia,
cabendo-lhe nomear perito de sua confianga, de preferéncia dos quadros da
Universidade; podendo as partes designar assistentcs;

V - a confissdo do aluno dispensa a dilagfio probatoria;
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VI - concluida a audiéncia de instrugfio, no prazo de 48 (quarenta ¢
0iio) horas, convocado ofs) interessado(s), o Colegiado do Curso decidira a penalidade
a ser aplicada,

VI - da publicagdo da decisiio, em audiéncia, correra o prazo para
reCursos,

Art. 123 - Somente apds o inquérito, a cargo da comissio nomeada
pelo Reitor, serd aplicada a pena de suspensio por mais de 30 (trinta) dias ou de
climinagio (desligamento).

§ 12 - A comissdo dc inquérito serd constituida por 02 (dois)
professorcs, cscolhidos pelo Reitor, sendo um deles presidente, ¢ por um aluno
indicado pelo DCE. Nao havendo indicagio do representante discente, no prazo dec 03
(trés) dias. o Reitor nomcard qualquer aluno matriculado na Universidade.

§ 22 - Obrigatoriamente cicntificado da acusagdo, o indiciado podera
apresentar sua defesa no prazo de 48 (quarenta ¢ oito) horas, protestando pelas provas
que pretenda produzir na instrugio. Sc houver mais de um indiciado, o prazo sera
comum ¢ de 96 (noventa ¢ seis) horas.

§ 32 - Sc o indiciado, rcgularmente citado, cstiver em local ignorado
ou niio atender a convocagio feita pela comissio, ser-lhe-4 nomeado defensor.

§ 42 - Os atos da instrugdo serdo tomados a termo e, terminada a
mesma. o processo scra cncaminhado, concluso, para decisio do Reitor, que devera se
manifestar no prazo maximo de 10 (dez) dias.

Art. 124 - A sangio aplicada serd comunicada 4 Pré-Reitoria de
Assisténcia a Comunidade Universitaria para registro.

Paragrafo tinico - O registro da sangdio aplicada ndo constard do
historico escolar do aluno.

Art. 125 - O aluno que estiver respondendo a inquérito disciplinar
niio podera obter transferéncia ou trancamento dc matricula antes da deciso final do
mesmo.

Art. 126 - Os pais ou responsaveis por aluno menor de 21 (vinte e
um) anos, quc cstiver respondende a inquérito, scrdo cicntificados e poderio
acompanhar o processo.

Secao 11
Da Proibigdo da A¢do de Trote

Art. 127 - Fica proibida, nas dependéncias da Universidade Federal
de Santa Calarina, toda a a¢iio dec trote que envolva qualquer tipo de coagdo ou
agressiio (isica ou psicologica.
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Art. 128 - Cada Unidade de Ensino devera organizar um Comité dc
Recepgdo aos Calouros, constitufdo pela Diregio da Unidade, representante dos
professores indicados pelos Colegiados de Curso ¢ trés alunos indicados pclos

" respectivos Centros Académicos.

Art, 129 - O Comité de Recepgio aos Calouros, a cada semiestre,
fard proposta de atividades que visem a integragio dos novos alunos & Universidade.

Art, 130 - Ao Comité de Reeepgio aos Calouros cabera receber ¢
analisar comunicagdes de alunos que sc senlirem lesados em scus direitos individuais
ou coagidos a praticar agdes constrangedoras durante o trote.

Paragrafo tGnico - Apds a anilisc da situagio, o Comité
encaminhara parecer ao Conselho da Unidade, que determinard as medidas punitivas
cabiveis.

Art. 131 - E responsabilidade de cada servidor docente ou técnico-
administrativo tomar providéncias no sentido de preservar a propricdade publica e os
direitos individuais, comunicando ao Comité de Recepgio aos Calouros da Unidade
mais proxima qualquer ocorténcia lesiva.

Capitulo IX
Dos Recursos

Art. 132 - Das decisbes cabera pedido de reconsideragdo a propria
autoridade ou orgdo, ou apresentagio de recurso a instdncia imediatamente superior,
na forma scguintc: :
I- do Chefe do Departamento ao Departamento;

11 - do Presidente do Colegiado do Curso ao Colegiado do Curso;

III - do Departamiento ¢ do Colegiado do Curso ao Conselho da
Unidade;

IV - do Dirctor da Unidade de Ensino ao Consctho da Unidade de
Ensino;

V - do Conselho da Unidade de Ensino as Camaras de Graduagio,
Pos-Graduagio, de Pesquisa, € de Extensdo, conforme a natureza da matéria, de
processos originarios do referido Consclho;

VI - das Camaras de Graduagio, P6s-Graduagio, de Pesquisa, ¢ de
Extensdo ao Conselho Universitario, de processos originérios das referidas Camaras;

VII - do Reitor ao Consclho Universitario;

VIII - do Conselho Universitario ao Consclho Nacional de
Educagio.

Paragrafo tnico - Os rccursos previstos nos incisos V, VI ¢ VII
somente serdo admitidos nos casos de argiiigdo de ilcgalidade.
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Capitulo X
Das Disposigdes Gerais

Art. 133 — Cursos Especiais de Graduagiio poderdo funcionar, sem
prejuizo da qualidade académica, com regulamentagio propria, aprovada pela Camara
de Ensino de Graduagio.

Art, 134 - Os casos omissos ¢ a interpretagdo dos dispositivos deste
Regulamento serdo resolvidos, em primeira instincia, pelos Colegiados dos Cursos de
Graduagio.

Art. 135 - A prescnte Resolugdo entra cm vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as Resolugdes n°s. 108/CUn/86, 031/CUn/87, 137/CUn/88,
018/CUu/0, 49/CUn/90, 050/CUn/90, 122/CUn/90, 161/CUn/92, 66/CUn/94 e
O14/CEPE/86,  029/CEPE/88,  020/CEPLE/90, 036/CEPE/90, 001/CEPLE/91,
007/CEPE/Q1,  O11/CEPE/91,  012/CEPE/91,  013/CEPE/91, 027/CEPE/9I,
084/CEPL/92,  038/CEPE/93,  040/CEPE/93,  0G5/CEPE/93,  030/CEPE/94,
036/CEPE/95,  054/CEPE/95, 056/CEPE/95, 0G0/CEPE/95, 005/CEPE/96,
013/CEPE/906, 24/CEPE/97 ¢ demais disposi¢des cm contrario.
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Nova Norma Regulamen- -~

tadora de Ergonomia

Em ato publico realizado na sede da FUN-
DACENTRO, em Sdo Paulo, no dia 6 de margo de
1990, com a presenga da entdo Ministra do Trabal-
ho, Sra. Dorothéa Werneck, e de véras
autoridades do mundo polftico e sindical, foi as-
sinada uma nova redagao para a Norma
Reguiamentadora N217, que trata de ergonomia.
Esta nova versdo inclui vérios ftens sobre "as
atividades de processamento eletrénico de dados
ou trabalhos com terminais de video™
especificagbes sobre a tela, teclado, iluminagio,
temperatura, ruido e também, o que é uma

novidade, sobre a organizagio do trabalho:
nomero de toques, supervisio do trabatho e
pausas.

Esta portaria foi publicada no Diario Oficial so-
mente em 20 de iunho de 1990, pois "alguns" se
opunham ao conteudo da referida norma.

A norma contém alguns exageros e incorregdes,
mas ela é sem duavida inovadora. Para que vocé
possa julgar por si mesr.10, transcrevemos a seguir
a Portaria do Ministro do Trabalho na sua integra:

GABINETE DO MINISTRO

Poriaria n? 3.435, de 19 de junho de 1920

O Ministro do Trabalho e da Previdéncia Social,
no uso de suas atribuigdes legais, CONSIDERAN-
DO as disposigbes da Lei n? 6514, de 22 de
dezembro de 1977, que alterou o Capftulo V, Thulo
ll, da Consolidagdo das Lels do Trabalho; CON-
SIDERANDO o disposto nos artigos’ 198 e
pardgrafo e 199 e pardgrafo, ambos da CLT, que
estabelecem as normas de prevengdo de fadiga
dos trabalhadores; CONSIDERANDO que cabe ao
Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social es-
tabelecer as disposi¢des complementares sobre as
normas de que trata o Capltulo V, Thulo Il da CLT;
tendo em vista as peculiaridades de cada atividade
ou setor de trabalho, inclusive limites méximos
quanto ao tempo de exposi¢do conforme dispde o
artigo 200 da CLT; CONSIDERANDO que a ex-
periénecia mostrou a necessidade de adequacéo da
Norma Regulamentadora n2 17 - ERGONOMIA &
evolugao das relagoes de trabalho, dos métodos e
avancos da tecnologia; CONSIDERANDO as
sugestdes apresentadas pelos grupos de trabalho
institufdos pela Portaria Ministerial n2 3223 de 29
de junho de 1989, RESOLVE:

Art.12 - Alterar a Norma Regulamentadora n2 17 -

ERGONOMIA que passa a vigorar com a redagao
dada por esta Portaria.

Art 22 - Os empregadores terdo prazo de 90
(noventa) dias, a partir da publicagio desta Por-
taria, para se adaptarem as novas exigéncias intro-
duzidas na Norma Reguiamentadora - NR 17.

Paréagrafo Unico - O prazo previsto neste artigo
poderd ser prorrogado por mais 90 (noventa) dias,
mediante acordo ou convengio coletiva de trabal-
ho, devendo a decisdo ser comunicada ao 6rgao
regional do MTPS.

Art.32 - Fica revogado o Anexo 4, da NR 15.

Art.42 - As dlvidas suscitadas e os casos omis-
sos serdo dirimidos pelo Departamento de
Seguranga e Satide do Trabalhador da Secretaria
Nacional do Trabalho do MTPS. :

Art.52 - Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagdo, revogadas as disposigdes em
contrario.

Antonio Magrl

(Of. n? 199/90)

NR_17 ERGONOMIA

17.1 - Esta norma reguiamentadora visa es-
tabelecer parA@metros que permitam a adaptagdo
das condigbes de trabalho as caracteristicas
psicofisiolégicas do trabalhador, de modo a propor-
cionar um méximo de conforto e seguranga e
desempenho eficlente.

17.1.1 - As condigdes de trabalho incluem aspec-
tos realaclonados ao mobiliario, aos equipamentos,
ao posto de trabalho, as condigbes ambientais e a
propria organizagao do trabalho.

17.2 - Levantamento, transporte e descarga in-
dividual de materiais.

1721 - O peso méximo permitido para
transporte e descarga manuais de materiais € de
60 kg.

17.22-0 Peso maximo permitido para o levan-
tamentd Individual de material é de 40 kg, ressal-
vadas as disposigdes relativas ao trabalho da mul-
her e do menor.

17.2.3 - O transporte e descarga de material
fetos nor impulsdc ou tragdo de vagonete sobra
trilhos, carros de mao ou qualquer outro apare-tho
mecénico poderao ser executados sem a ob-
servlncia dos limites de peso previstos nos sub-
tens 17.2.1 e 17.2.2; desde que o esforgo flsico
reallzado pelo trabathador seja compatfvel com a
sua capacidade de forga.

17.2.4 - O trabalho de levantamento de material
felto com equipamento mecanico de agao manual
podera ser executado sem a observncia do limite
de peso estabelecido no sublten 17.2.2; desde que
o esforgo fisico realizado pelo trabalhador seja
compatfvel com a sua capacidade de forga.

17.25 - Compete ao empregador assegurar,
através do servigo especializado em engenharia de
seguranga e medicina do trabalho ou outra en-
tidade, que os trabalhadores recebam Instrugoes
ou treinamentos sobre os métodos corretos de ex-
ecutar operagdes de levantamento, transporte e
descarga Individual de materials.



7.3 - Bancadas, mesas, escrivaninhas e painéis.

17.3.1 - Sempre que o trabalho puder ser ex-
ecutado na posigdo sentada, o posto de trabalho
podera ser planejado ou adaptado para esta
posigao.

17.3.2 - Para trabalho manual sentado, as ban-
cadas, mesas, escrivaninhas e os painéls devem
proporcionar ao trablahador condigoes de boa pos-
tura, visualizagdo e operagdo para seu melhor
desempenho e produtividade e devem atender aos
seguintes requisitos minimos:

a) ter altura e caracteristica da superficie de
trabalho compatfveis com o tipo de trabalho, com
a distancla requerida dos olhos a é4rea de trabalho
e com a altura do assento;

b) ter 4rea de trabalho de facll alcance e
visualizagao para o operador,;

c) ter caracteristicas dimensionals que pos-
sibllitem posicionamento correto e movimentos
necessarios para pernas e pés do operador.

17.3.3 - Para trabatho que necessite também a
utilizagdo dos pés, além dos requisitos es-
tabelecidos no subitem 17.3.2, os pedals e demais
comandos para acionamento pelos pés deverdo
ter posicionamento e dimensdes que possibilitem
tachl alcance, bem como &ngulos adequados entre
as diversas partes do corpo humano, em fungio
das caracterfsticas e peculiaridades do trabalho a
ser executado.

17.3.4 - Para trabalho manual que tenha que ser
feito de pé, as bancadas, mesas, escrivani-nhas e
os painéis devem proporcionar condigdes de boa
postura, visualizacdo e operagdo para o melhor
desempenho e produtividade do traba-lhador, e
obedecera os seguintes requisitos mfnimos:

a) ter altura e caracteristicas geométricas da su-
perticie de trabalho compativeis com o tipo de
trabalho e com a distdncia requerida dos othos a
&rea de trabalho; -

_b) ter 4rea de trabalho de f4cil alcance e
visualizagido do operador.

17.3.5 - Para trabalho manual feito obrigatoria-
mente de pé e que utilize também os pés, deve ser
obedecido, no que couber, os requisitos previstos
nos subitens 17.3.3 e 17.3.4.

17.3.6 - Para as atividades profissionals em que
os trabalhos devam ser realizados de pé, devem
ser colocados assentos com encosto para o tron-
€o, na proporgdo de 1 (um) assento para cada
grupo de 3 (trés) empregados. i

17.3.7 - Os trabalhos devem ser realizados
sempre na postura mais adequada, de acordo com
a andlise ergonémica do trabalho.

17.4 - Assentos ajustaveis e suporte para 0s pés

17.4.1 - Para previnir a fadiga é obrigatéria, nos
locais de trabalho, a colocagio de assento com al-
tura e encosto ajustaveis, e também suporte para
os pés dos empregados.

17.4.2 - Para os efeitos desta NR, assentos com
altura e encosto ajustavels sdo os que se adaptam
2 altura do empregado e & natureza da fungo por
sle exercida, evitando-se condigoes propiciadoras
je fadiga, quando os trabalhos sio realizados na
0s1Gao sentada.

17.43 - Os assentos devem possuir os seguin-
tes requisitos minimos de conforto:

a) altura justavel a estatura do empregado e &
natureza da funcao exercida;

b) suporte para os.pés, de forma a manter os
pés apolados e as pernas fazendo &ngulo reto
COm 0S pés e com as coxas;

c) caracteristicas de pouca ou nenhuma forma
na base do assento;

d) forma do encosto levemente adaptada ao
corpo para protegao da regido lombar;
e) bordo frontal arredondado.

17.4.4 - Para os efeltos desta NR, suporte para
os pés s3o os que se adaptam ao comprimento da
perna do operador.

17.5 - Equipamento e posto de trabalho

17.5.1 - Todos os equipamento que compde um
posto de trabalho devem estar adequados as
caracterfsticas psico-fisiol6gicas dos traba-thadores
€ a natureza do trabalho a ser executado.

17.5.2 - Nas atlvidades que envolvam a leltura
de documentos para a digitagéo, datilografia ou
mecanografia deve:

a) ser fornecido suporte para documentos que
proporcione boa postura, visualizag&o e operacio
evitando movimentagio frequente do pescogo e
fadiga visual,

b) ser utilizado documento de facil legibilidade,
sendo vedada a utilizacdo de papel brilhante, ou
de qualquer outro tipo que provoque ofuscamento.

17.5.3 - Nas atividades de processamento
eletrénico de dados ou nos trabalhos com ter-
minais de video deve ser observado o seguinte:

a) a tela, o teclado, o suporte para documentos,
as mesas e cadelras serdo obrigatoriamente
ajustaveis e independentes uns dos outros;

b) a tela.deve permitir uma movimentagdo
horizontal e vertical e ser protegida contra reflexos;

~ ¢) o teclado deve ter mobllidade, permitindo ao
operador ajustd-lo de acordo com as tarefas a
serem executadas;

d) a tela, o teclado, o suporte para documentos
devem ser colocados de maneira que as disténcias
olho-tela, olho-teclado e olho-documento sejam
aproximadamente iguals;

e) a lluminagdo do posto de trabalho deve ser
projetada e instalada de maneira a eliminar reflexos
sobre a tela do terminal de video.

17.5.3.1 - Nas atividades ou nos trabalhos que
nao sejam respectivamente de processamento
eletrdnico de dados ou com terminais de video e
que utilizam ocasionalmente esses recursos,
poderdo ser dispensadas as exigéncias previstas
no subitem 17.5.3, observada a natureza das
tarefas executadas e levando-se em conta a
andlise ergondmica do trabalho.

17.6 - Condigbes ambientais de trabalho

17.6.1 - As condigbes ambientais de trabalho
devem estar adequadas as caracteristicas psico-
fislologicas dos trabalhadores e & natureza do
trabalho a ser executado.



17.6.2 - Nas atividades de processamento
eletronico de dados com o terminal de video deve
ser observado o seguinte:

a) para as atividades que exijam solicitagdo in-
telectual efou atengido constantes, o nivel de
pressdo sonora no ambiente nao devera exceder a
60dB(A);

b) as condigoes térmicas do local de trabalho
deverio proporcionar conforto aos traba-hadores,
devendo a temperatura ser mantida entre 20 e 24
C. estavel e igual em todos os pontos da sala,
evitando-se deslocamentos de ar de velocidade ex-
cessiva e conservando-se a umidade relativa em
niveis ndo inferiores a 40% (quarenta por cento);

c) o nfvel de lluminamento nos amblentes onde
os terminais de video sao utilizados devera ser de,
no minimo, 300 iux;

d) para as tarefas que exijam leitura constante
de documentos o nivel minimo de iluminagio dos
mesmos serd de 500 iux, podendo ser utilizadas
lampadas individuais para esse fim, caso os nfveis
de iluminag&o do ambiente sejam inferiores.

17.6.3 - Em todos os locais de trabalho deve
haver iluminagdo adequada, natural ou artificial,

~ apropriada & natureza da atividade.

17.6.3.1 - A lluminagdo deve ser uniformemente
distribuida, geral e ditusa, a fim de evitar ofus-
camento, reflexos incomodos, sombras e contras-
tes excessivos.

17.6.3.2 - Os niveis minimos de iluminamento a
serem observados nos locals de trabalho séo
aqueles estabelecidos na NBR 5413, norma
brasileira registracda no INMETRO.

17.7 - Organizagdo do trabalho

17.7.1 - A organizagdao do trabalho dever ade-
quada as caracteristicas psico-fisiolégicas dos
trabalhadores e a natureza do trabatho a ser e-
xecutad~

17.7.2 - A organizacdo do trabalho, para efeito
desta NR, compreende:

a) as normas de produgao;

b) o modo ope . tério;

¢) a exigéncia de tempo; -

d) a determinagéo do contetido de tempg;

e) o ritmo de trabalho;

f) o conteudo das tarefas;

g) as exigéncias hierarquicas (comandos, super-
visao) e '

h) a relagéo entre produtividade e remuneragio.

17.7.3 - Nas atividades que exijam sobrecarga
muscular estitica ou dindmica do pescogo,
ombros, dorso e membros superiores, como nos
trabalhos com movimentos repetitivos de alta
velocidade deve ser observado o seguinte:

a) é vedado qualquer sistema de avaliagio de
desempenho para efefto de beneficios e vantagens
de qualquer espécie;

b) devem ser incluidas pausas para descanso
frequentes e de curta duragdo, sendo a frequéncia

€ a duragdo dos intervalos de descanso definidos -

a partir da andlise ergonémica do trabalho;

€) quando do retomo ao trabalho, apos
qualquer tipo de afastamento igual ou superior a

<
15 dlas, a exigéncia de produgdo deverd permitir
um retomo gradativo aos nfvels de produgao vigen-
tes na época anterior ao afastamento.

17.7.4 - Nas atividades de digitacdo ou no trabal-
ho com o terminal de video deve ser observado o
seguinte:

a) é vedado qualquer sistema de avaliagio
baseado no numero Individual de toques do
dightador sobre o teclado, Inclusive o
automatizado, para efelto de beneficios ou
vantagers de qualquer espécie:

b) o numero méaximo de toques reais exigidos
nao pode ser superior a 8.000 por hora traba-
lhada, sendo considerado toque real, para efeito
desta NR, cada movimento de pressio sobre o
teclado;

c) o tempo efetivo de trabalho de entrada de
dados ndo pode exceder o limite méaximo de 5
(cinco) horas, sendo que no perfodo de tempo res-
tante da jornada, o trabalhador podera exercer out-
ras atividades, desde que nao exijam movimentos
repetitivos;

d) nos servigos de digitagdo deve haver, no
minimo um repouso de 10 minutos para cada 50
minutos trabathados, ndo deduzidos da jornada
normal de trabalho;

e) quando do retorno ao trabalho, apés
qualquer tipo de afastamento igual ou superior a
15 dias, a exigéncia de produgdo em relagdo ao
numero de toques sera ampliada progressivamente.

17.8 - Caberd ao empregador realizar a analise
ergondmica do posto de trabalho, devendo a
mesma abordar, no minimo, os seguintes ftens:

a) andlise da demanda do estudo ergondmico;

b) andlise da populagao trabalhadora;

¢) descricdo da atividade - solicitagdo psico-
fisiologica da atividade;

d) medidas do ambiente de trabalho: espago,
mobilidrio, agentes fisicos, qufmicos, bioldgicos,
mecénicos e psicossocilais;

e) caracteristicas da organizagao do trabatho;

f) relacdo entre condicdes de trabalho e
condigoes de vida;

g) andlise da relagao satlde-trabatho, acidentes
de trabalho e doengas profissionais ou do trabalho;

h) recomendagbes ergondémicas visando a me-
ihoria do posto de trabalho. a

MESA REDONDA SOBRE
A NOVA NR-17

A ABERGO estarda promovendo uma mesa
redonda para discutir a nova NR-17 em setembro
deste ano. Serdo convidados um representante do
SINDPD e da SUSESSO. Esperamos com isso con-
tribuir para a divulgagdo da nova norma de ER-
GONOMIA. e}



