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Resumo: Muito pouco se houve falar sobre projeto de um setor administrativo, como um
escritorio ou ambientes empresarias que ndo envolvam processo produtivo, em virtude do
pouco estudo cientifico realizado nesta drea. Este trabalho apresentou-se uma seqiiéncia
sucinta e logica dos passos a serem seguidos, compondo um modelo de metodologia prdtica e
simples, utilizando em algumas etapas uma adaptagdo do ja conhecido método SLP, para que
sirva de base a elaboragcdo ou modificacdo do arranjo fisico. Faz-se ainda um estudo de caso
no ambiente de trabalho da uma entidade estudantil Programa de Educagcdo Tutorial da
Engenharia de Producdo (PET-Producdo) da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC) visando a aplicagdo da técnica proposta.
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1. Introducao

O planejamento de um arranjo fisico, ou layout, € recomendével a qualquer empresa,
grande ou pequena. De acordo com Toledo Jr (1988), com um bom arranjo fisico obtém-se
resultados surpreendentes na reducdo de custos de operacdo bem como no aumento da
produtividade e eficiéncia. Na implantacdo de uma nova empresa, esse planejamento €
imprescindivel. Naquelas jd montadas, uma mudanca no processo de producdo ou fluxo do
servico, introducdo de novos produtos ou servigos, a necessidade de reducdo de custos, etc.
necessitam de uma modifica¢do no arranjo.

Na maioria das bibliografias pesquisadas, verificou-se que a maioria dos métodos de
layout apresentavam-se direcionados apenas para instalagdes fabris, ndo enfocando trabalhos
em setores administrativos, como escritérios. Assim, o presente trabalho tem por objetivo
propor um modelo de metodologia, considerando a adaptacdao do método de Planejamento
Sistematico de Layout (SLP), para elaborar o arranjo fisico de um setor administrativo. Em
seguida apresenta um estudo de caso utilizando esta metodologia.

2. O Programa de Educacio Tutorial

E interessante comentar sobre o grupo PET-Producio, do qual a autora e a orientadora
do presente trabalho fazem parte, ja que foi a partir desse contato que surgiu a idéia de
elaborar uma metodologia para reestruturar o layout do ambiente de trabalho do grupo.

O Programa de Educacao Tutorial (PET) consiste em grupos organizados a partir de
cursos de graduagdo das instituicdes de ensino superior do Pais, orientados pelo principio da
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.

Como o PET da Engenharia de Producao da UFSC apresenta ultimamente uma grande
rotatividade de seus membros, teve que adequar as préticas do seu Sistema de Gestdo de
Qualidade (certificado pela norma NBR ISO 9001:2000), de modo que elas garantissem o
repasse do conhecimento, a melhoria continua de seus processos e a qualidade dos processos
internos e servigos prestados. Uma das formas encontradas foi a padronizacdo das atividades
através da criacdo de procedimentos para a realizagdo das mesmas.



Apés uma revisao bibliografica sobre conceitos bdésicos relacionados a layout,
verificou-se a necessidade de mudancgas no arranjo fisico do PET-Produ¢do. Habituados com
a facilidade de contar com um passo a passo para a realizagdo das tarefas, o que ajuda a
economizar significativamente os recursos do grupo e o tempo de execu¢do das atividades
assim como possibilita a qualquer membro a rdpida habilitacdo para a execucdo, buscou-se a
elaboracdo de uma metodologia para a criacdo de propostas de layout ou a reestruturacdo do
mesmo se ja estiver implantado, baseando-se em alguns principios do método SLP.

3. Elaboracao do layout utilizando o método SLP

De acordo com Muther (1978), o Planejamento Sistematico de Layout (SLP) é um
método utilizado para a determinacdo de um layout quando ndo € possivel a quantificacdo de
certos fatores que sdo essenciais (como a quantidade de transporte entre as unidades), para
propor layout através de outros métodos. A técnica exige a definicdo de um mapa de
relacionamento mostrando o grau de importancia de se ter cada unidade localizada de forma
adjacente a outra. A partir deste mapa, é desenvolvido um diagrama de relacionamento, que
depois serd ajustado por tentativa e erro até que um padrao satisfatério de adjacéncia seja ob-
tido. Este padrdo, por sua vez, ¢ modificado unidade por unidade para satisfazer as limitacdes
de espago de construgao.

Em um escritério deve-se procurar colocar as pessoas (ou postos de trabalhos) que
desenvolvem atividades em comum ou relacionadas o mais préximas possivel, evitando que
haja cruzamento de fluxo de informag¢des, materiais e pessoas.

4. Descricao da metodologia

A metodologia proposta contempla etapas que envolvam a insercao dos usudrios € o
grau de relacionamento entre os setores e/ou postos de trabalho, a fim de evitar a pura e
simples avaliacdo técnica dos profissionais de projeto de layout.

A Figura 1 a seguir demonstra a seqiiéncia de passos sugerida:

Levantamento de informacdes sobre a empresa

Levantamento de informacdes sobre setores e postos de trabalho

[

[ [
[ Andlise das informacoes
[
[
[

[

Dimensionamento dos postos de trabalho

[

Dimensionamento dos setores

[

Elaboragao de propostas de layout

~— S S S S

FIGURA 1 - Etapas da metodologia para layout num setor administrativo.

4.1 Levantamento de informacoes sobre a empresa

A primeira etapa inicia-se através do contato com o responsavel pela empresa, cujo
layout sera modificado ou elaborado. E o ponto inicial para obter-se conhecimento suficiente
sobre a empresa e sua estrutura, desde os servicos que realizam até as fun¢des enquadradas no
organograma da mesma.

Recomenda-se obter informagdes, como: quais os servigcos prestados, qual o publico



alvo, as principais atividades executadas, localizacao da drea a ser planejada e de seus setores,
caracteristicas gerais, previsdo de investimentos, organograma, entre outras.

4.2 Levantamento de informacoes sobre setores e postos de trabalho

Levantar junto aos responsaveis as particularidades de cada setor e postos de trabalho.
Em seguida obter junto aos funciondrios informacdes mais detalhadas sobre as funcdes
exercidas por cada um a fim de detectar o nivel de relagdo entre esses setores. Aconselha-se
levantar dados como quantas pessoas trabalham, quais equipamentos sdo necessdrios, a
funcdo no setor, o trabalho realizado no dia-a-dia (se h4 atendimento ao ptblico), com quem
se relacionam no departamento, quais servigos auxiliares necessita (fax, xérox, arquivos, etc.)
e com que freqiiéncia, o espaco utilizado para o desenvolvimento do seu trabalho, além de
sugestdes para o novo layout.

Uma maneira de se obter essas informacgdes € através da aplicacdo de um questiondrio
de satisfagdo aos operdrios, o qual pode ser direcionado para o caso de reestruturagdo ou de
elaboracdo de novo layout e ainda detecta eventuais problemas ergondmicos ou distirbios nas
condic¢des de trabalho.

4.3 Analise das informacdes

As informagdes coletadas nas etapas anteriores devem ser analisadas e estudadas a fim
de chegar a uma conclusao decisiva que direcione para as melhorias a serem feitas.

Para analisar o grau de relacionamento entre setores, defini-se o mapa de
relacionamento, seguido do desenvolvimento do diagrama de relacionamento propostos pelo
método SLP. Caso o setor administrativo seja simples, com poucos ambientes, a técnica pode
ser adaptada com a elaboracdo de uma tabela tendo o grau de relacionamento variando de
absolutamente necessaria a indesejavel. Por fim tem-se o grau de importancia de se ter cada
unidade localizada de forma adjacente a cada outra unidade.

A partir dos questiondrios de satisfacdo aplicados, geram-se graficos e tabelas que
mostrem indicadores sobre as patologias e/ou as necessidades do projeto de layout e sobre a
satisfacdo dos usudrios, podendo ainda ser obtidas informacgdes quanto a relagdo entre os
setores da empresa, que influi bastante na distribui¢cdo destes.

Esses dados provenientes de tabelas de inter-relacionamento e questiondrios devem ser
cruzados com o que se observou nas entrevistas, a fim de se obter um diagndstico mais
completo da situacdo. Essa avaliacdo permite fazer alteracdes depois da elaboracdo das
propostas ou servird de critério para a escolha dentre as propostas finais de projeto, que serdo
geradas em etapas posteriores.

4.4 Dimensionamento dos postos de trabalho

Nessa etapa deve-se dimensionar a drea necessdria para cada posto de trabalho, ou
seja, calcular de acordo com normas estabelecidas quais as melhores dreas e distancias entre
equipamentos e pessoas que garantam o desempenho das suas atividades com segurancga, de
acordo com as normas vigentes.

Deve-se também analisar o dimensionamento dos corredores para a movimentacio de
pessoas, materiais, acesso para seguranca e para protecao contra incéndio. Considera-se ainda
distancia das prateleiras com paredes, circulacdo de operdrios entre modveis, remocao de
equipamentos para manutengdo e servico, acesso de seguranga, etc.

4.5 Dimensionamento dos setores

Tendo a drea necessdria para cada posto de trabalho, pode-se dimensionar cada setor
seguindo os mesmos principios da etapa anterior.



Vale ressaltar a importancia das informag¢des coletadas nos questiondrios e levantadas
no ambiente, pois a partir destas observa-se quais setores tenderam a crescer mais
rapidamente, podendo ser feita uma projecdo do dimensionamento dos mesmos para um
futuro préximo.

4.6 Elaboracao de propostas de layout

Levando em consideragcdo os passos anteriores, as informagdes obtidas em entrevistas,
questiondrios e o grau de relacionamento, elaboram-se quantas propostas de layout forem
possiveis e convenientes. A aplicacdo do método SLP abre um leque de op¢des de arranjo, em
virtude de considerar quais setores e/ou postos de trabalho devem ou nao estar proximos, e se
sim, o quanto, gerando assim muitas combinacdes possiveis.

As propostas geradas devem ser analisadas considerando-se todo o conjunto de dados
ja obtido. Tudo deve ser levado em conta, pois a eficidcia no diagndstico da situacdo do
arranjo fisico € decisiva para a tomada de decisdo no momento da escolha do projeto final.

Apos a confirmacdo e aprovacdo da melhor proposta, sugere-se 0 acompanhamento da
implantacdo do novo layout, para que apds a implementagdo seja avaliada a eficdcia do
mesmo e propostas inovagdes que aumentem a satisfacdo dos usudrios e, bem com da
qualidade dos processos, produtos e servigos da organizagao.

5. Estudo de caso

A partir da necessidade de mudanca de layout no ambiente de trabalho do PET-
Produc¢do, bem como da falta de bibliografias referentes a uma metodologia simplificada para
elaboracdo de propostas, escolheu-se esta entidade estudantil para a implementacdo da
metodologia em questao.

5.1 Levantamento de informacoes sobre a empresa

O local escolhido foi a sala do PET - Producdo que se localiza no prédio do
Departamentos de Engenharia de Producao e Sistemas, da UFSC.

O PET-Producdo queria apenas uma reestruturagdo no seu layout, visto que havia
constantes reclamagdes quanto ao ambiente, mas nada que precisasse de muitos
investimentos, uma vez que os recursos seriam provenientes da propria universidade.

A organizacdo ja era bem conhecida pelos orientados, uma vez que eles faziam parte
do programa, e sabiam exatamente a €nfase que o projeto deveria ter.

5.2 Levantamento de informacoes sobre setores e postos de trabalho

A sala do PET-Produgdo era um ambiente amplo e unico contando com seis
computadores, o qual pode ser melhor analisado na Figura 2. Neste ambiente trabalham
quatorze pessoas, numa espécie de rodizios de horarios, sendo que quase todas as atividades
sao realizadas junto a um computador.

Para levantar mais informacdes sobre os setores e/ou postos de trabalho, equipamentos
de uso comum, os problemas mais graves quanto ao ambiente, entre outros, foi elaborado e
aplicado junto aos membros do PET — Producdo um questiondrio de satisfacdo. O modelo do
questiondrio repassado aos membros é demonstrado no ANEXO A.
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FIGURA 2 — Layout atual do PET-Producao.

5.3 Analise das informacoes

A partir dos questiondrios de satisfacdo, realizou-se a tabulacao dos dados e chegou a
algumas informagdes consideraveis, como pode ser visto nas figuras a seguir.

O lluminagéao
Aspectos a melhorar ¢

O Ventilagao
4% 0% 10% @ Temperatura do ambiente
o, o
1% 4% B Aproveitamento dos espacos

@ Conforto das cadeiras

@ Barulho dos equipamentos

28% 28% m Barulho Interno
O Altura dos computadores

4% {19, m Seguranca

m Outros

FIGURA 3 — Aspectos a ser melhorados no PET-Produgo.
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FIGURA 4 — Nivel de incomodo quando ao barulho.
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FIGURA 5 — Ambientes desejados pelos membros do PET-Producdo.

Como previsto, a tabulacdo mostrou que o barulho era realmente um grande problema
e a maioria dos membros gostaria de um ambiente com trés espacgos distintos: Recepcao, Sala
de Estudos e Sala de Reunides.

A sala do PET-Producdo contava ainda com um espago para o laboratério da
disciplina Tempos e Métodos. Como o caso em questdo tratava de uma situagcdo com poucos
setores e postos de trabalho, elaborou-se apenas uma tabela de inter-relagdo, baseada no
método SLP. Analisando-se essa tabela pode-se propor a localizacdo dos setores e postos de
trabalho.

TABELA 1 — Tabela representando o grau de relacionamento entre os setores e/ou postos de trabalho.

Setores Relacionamento

Entrada e Laboratério Absolutamente necessaria
Entrada e Recepc¢ao Absolutamente necessaria
Entrada e Sala de Reunides Importante

Entrada e Sala de Estudos Indesejavel

Laboratdrio e Recepcao Muito importante
Laboratorio e Sala de Reunides Pouco importante
Laboratdrio e Sala de Estudos Desprezivel

Recepcdo e Sala de Reunides Importante

Recepcao e Sala de Estudos Indesejavel

Sala de Reunides e Sala de Estudos Pouco importante

5.4 Dimensionamento dos postos de trabalho e dos setores

Determinou-se a drea necessdria para cada posto de trabalho e para cada setor, no caso
do PET-Producao.

As vias principais foram dimensionadas com, no minimo, 1,20m (um metro e vinte
centimetros) de largura, garantindo a movimentagdo das pessoas em vdrios sentidos e



permitindo o acesso facil dos equipamentos que podem eventualmente ser retirados dos seus

locais, entre outras consideragdes.

5.5 Elaboracao de propostas de layout e implementacao

Tendo a drea necessdria para cada posto de trabalho e setores e analisando-se todas as
informacdes coletadas junto aos usudrios, bem como a tabela de relacionamento, algumas
propostas de layout para o PET-Producao foram elaboradas.

Essas propostas foram apresentadas ao grupo que, apds discussdo das mesmas,
escolheu a proposta apresentada na Figura 6. Cabe ressaltar, que a implantacdo desta esta
aguardando a liberagao dos recursos por parte da universidade.
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FIGURA 6 — Proposta de layout escolhida para o ambiente.

6. Consideracoes finais

A metodologia proposta € simples, porém muito eficiente para o setor administrativo.
Ela procura mostrar que o levantamento das informag¢des junto aos usudrios do ambiente €
extremamente importante e fator decisivo na elaboracao das propostas. Para a coleta de dados
no caso estudado, utilizou-se algumas ferramentas como questiondrios, entrevistas e
observacdes do local, sendo que a andlise dos dados foi baseada no método SLP.

Contudo, a avaliagdo da implanta¢do da proposta nao pode ser feita até o momento, ja
que a mesma nao foi implementada. Assim que isso acontecer, recomenda-se a realizacdo de
uma avaliac@o junto aos usudrios a fim de verificar se a proposta atingiu as expectativas e

efetuar as modifiacOes pertinentes.
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ANEXO A - Questionario de satisfacao

Nome: Matricula:

Cargo: Data: _/ [/

Responda as perguntas e deixe sua sugestao

1. Assinale quais aspectos vocé acredita que devem ser melhorados no novo layout do PET?

() Iluminagdo () Ventilagdo () Temperatura do ambiente
() Aproveitamento dos espagos () Conforto das cadeiras () Barulho dos equipamentos
() Barulho Interno () Altura dos computadores () Seguranca

() Outros:

2. Qual é o seu incomodo em relacéo a perturbagao sonora (barulho), que pode ocasionalmente perturbar de concentracdo?

() Nenhum () Pouco () Muito () Excessivo

3. Qual é o seuincbmodo em relagao a movimentagao de pessoas no PET, que pode ocasionalmente perturbar a concentragéo.

() Nenhum () Pouco () Muito () Excessivo

4. Qual a sua satisfagao em relagao a disposi¢ao dos computadores do PET?

( ) Otima ( )Boa () Regular ( ) Ruim

5. Qual a sua satisfacdo em relagdo a disposigao atual das gavetas de uso individual dos membros do PET?

( ) Otima ( )Boa () Regular () Ruim

6. Em quantos ambientes vocé gostaria que o PET fosse dividido, além do laboratério de tempos e método?

( )Um () Dois () Trés () Quatro

7. Quais dos ambientes abaixo vocé gostaria que o PET tivesse?

() Recepcdo (ambiente proximo a porta, a fim de atender pessoas externas);

() Sala de reunides (ambiente com mesa e cadeiras, sem computadores);

() Reservado (ambiente com computadores para a realizacdo de atividades que exijam siléncio, como pesquisa, reunidao dos grupos,
treinamentos, etc.)

() Outros. Quais?

Comentarios / Sugestdes (campo obrigatério):




