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Introducao

* O espaco fisico organizacional influi no trabalho
desenvolvido pelos individuos dentro da empresa

* Importa mais o fluxo entre papeis e pessoas que o
aspecto visual e de conforto

* Estabelecido a partir do estudo do sistema de
informacoes relacionado com a distribuicao dos
movels, equipamentos € pessoas

* Maior economia ¢ produtividade
* Pode influir na motivacao
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Sintomas de problemas

* Demora excessiva
— Perda de tempo no deslocamento

* Fluxo confuso de trabalho

— Decis0Oes errOneas e consultas desnecessarias, por
proximidade

— Excesso de fluxos secundarios

* Excessiva acumulagao de pessoas € documentos
— As unidades “incham” e aumentar o espaco fisico ¢ dificil

* Projeto deficiente de locais de trabalho
— Devido a vontades do grupo ou preferéncias pessoais
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Objetivos

* Obter um fluxo de informacoes eficiente
* Obter um fluxo de trabalho eficiente
* Utilizar melhor a area disponivel

* Facilitar a supervisao ¢ a coordenacao

* Reduzir a fadiga do empregado
— Isolar elementos insalubres (ruidos, vapores, iluminacao, etc.)

* Aumentar a flexibilidade para as variacoes necessarias
* Clima favoravel para o trabalho (motivacao)
* Impressionar favoravelmente clientes e visitantes
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[Levantamento da situacao atual

Planta baixa (escala preferivel 1:50)
Vias de acesso ¢ analise do ponto de localizacao

Analise das instalacoes do imovel

— Ar-condicionado, elevadores, saidas de emergéncia,
geradores, areas de circulacao, instalacdes elétricas e 1ogicas,
etc.

Possibilidades de adaptacoes (reforma)
— Flexibilidade do imodvel

Limite de carga do imovel
Preco do m? (compra ¢ locagao)

Arranjo Fisico (Layout) —6— - www.jlcarneiro.com -



[Levantamento da situacao atual

* Formato e amplitude das salas

* Medidas e quantidade de moveis e equipamentos
— Preparar miniaturas de acordo com a escala da planta baixa

* Forma de uso das salas, moveis e equipamentos
identificados
— Identificacao e analise das atividades dos funcionarios
— Estudo do fluxo de trabalho

* Movimentos dos funcionarios no desempenho de suas tarefas
* Tempos de execugdo das varias operagoes
* Adequac¢ao das maquinas e equipamentos

* Aparéncia ¢ ambiente proporcionado
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[Levantamento da situacao atual

* Temperatura do ambiente
— A 1deal € entre 16° € 22° Celsius

* Umidade

— O 1deal ¢ baixa umidade
* Ventilacao
* Espaco
* Tipo e cores das pinturas
* Iluminacao
* Ruido e poeira

wWwH . Jpergrafando.it
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Solucdes alternativas — Area

Padroes de area para arranjo fisico de escritorios

Nivel Hierarquico Discriminac¢ao Area em m’
Presidente e diretores [Salas 30
(alta administracao) [Salas de reunides 15
[Salas de assessores 15
[Salas de espera 12
Gerentes [Salas ou salas de reunides 20 a 25
(média administracdo)  [Salas de assessores 10
[Salas de auxiliares 6a7
[Salas de espera 6
Chefes e IChefias 16
demais funcionarios Nivel superior 7a8
Demais funcionarios 5
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Solucoes alternativas — Distancia

Padroes de distancia para arranjo fisico de escritorios

Nivel Hierarquico Distancia entre Metros
Presidente e diretores Mesa e armario 1,60
(alta administracao) Mesas (com passagem) 1,90
Mesas € parede 1,40
Armarios 2,40
Gerentes Mesa e armario 1,20
(média administracdo)  [Mesas (com passagem) 1,60
Mesas e parede 1,20
Armarios 2,00
Chefes e Mesa e armario 1,00
demais funcionarios Mesas (com passagem) 1,40
Mesas € parede 1,00
Armarios 1,80
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Solucoes alternativas

* Qutras medidas: @\

— Bebedouros — Maximo de 10 metros de distancia
— Circulagao principal — largura de 2,00 metros
— Corredores internos — largura de 0,85 a 1,00 metro

* Medidas-padrao podem ser alteradas de acordo com:
— Caracteristicas da empresa
— Recursos da empresa
— Natureza do trabalho desenvolvido pela empresa

— Natureza do trabalho desenvolvido na area

* Servi¢os medicos, arquivos, fotocopiadoras, bibliotecas,
almoxarifado, etc.
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Soluc¢des alternativas — Interligacoes

* Quadro de interligacoes preferenciais:

* Matriz triangular com cruzamento i1dentificando as

interligagdes por codigos:
n . ~ b Presidente
Tipo de ligacao Secratina 2 X
Fssencial Dese!'::r'nlwmenm S
. Reunites X
Desejavel Vendas R
. Contabilidade - :
Nao importante Laboratorio 1>
2 1
— Desenho %
ndesejavel Programagao _ - 1 _
Suprirmentos ] ' ]
(OLIVEIRA, Djalma P. R. - Tesouraria
2002) Pessoal _1
Almoxarifadeo
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| — U
Alternativas — Corredor
* Incentiva rela¢des de grupo o _
* Ideal para trabalho em pequenas _— /l K
equipes e &
* Precgo das divisorias Jeg§ /
* Espago perdido O] " 5
— Pelo menos 5% do espago perdido com - S
paredes o« / | £
* Paredes e divisorias demarcam grupos - | ‘D H
— Formagao involuntaria de grupos © '[I .
— Interagdo em cada grupo ¢ maior -
que entre grupos 1D ‘D / ,
— E necessario cuidado na “criacdao” dos
grupos (|:| ||:| (D
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Alternativas — Espaco aberto

* Grandes areas, grande concentragao

humana S X
* Geralmente ocupa todo um andar i
* Separa espaco apenas para as chefias T g
* Privilegia a comunicagao ‘: ‘i ‘j g,
* Tarefas que nao exijam grande — g
concentracio (Jela] |6 | %
* Dificil controle disciplinar oo 3
* A chefia deve ficar de frente para os (]« d]
subordinados I
o q|q]
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Alternativas — Panoramico

* Uso parcial de salas individuais
: . a
— Envolvimento pessoal quando necessario ] X

* Divisorias com meia altura

— Mesas seguem mesmo padrao, diferenca na /
tonalidade I

* Supervisao discreta e mais facilitada / /
* Reducao de ruido (]

* Observacgoes:
— Funcionarios podem ser resistentes a /

Layoui panordmico

mudanca —
— Pode levar a formacao de grupos -
— Existem variacoes —

—q\:

3 T rn om vm
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Recomendacoes finais

* Fungoes inter-relacionadas devem ficar proximas
* Aproximar as pessoas com contatos freqiientes

° SerV1gos centrais € equlpamentos muito utilizados devem ficar
proximos aos usuarios

* O trabalho deve seguir um fluxo continuo e para a frente, de
preferéncia em linha reta

— Mobilidrio deve ficar em linha reta (ou em simetria)
— PosigOes angulares devem ser restritas a supervisao

* Chefia em posi¢ao que facilite a supervisao

* Salas particulares somente quando justificadas

— Chefias de alta hierarquia, tarefas com grande concentra¢do ou natureza
confidencial
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Recomendacoes finais

* Separar as areas com ruidos
* Os funcionarios devem ficar numa mesma direcao

* Areas com contato de publico devem ficar proximas a entrada
— Balcdes de atendimento ao publico devem ter divisorias ou gavetas

* O transito até a chefia ndo deve perturbar o trabalho
* Espaco adequado as necessidades de trabalho e conforto
* Usar areas grandes e continuas quando possivel

— Melhor 1luminagao e supervisao (layout panoramico)

* A iluminacao deve atingir o posto de trabalho por trds, acima e
ligeiramente a esquerda (se o funcionario for destro)
— Quando possivel, utilizar profissionais especializados
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Recomendacoes finais

* Moveis e equipamentos com tamanho uniforme e
mesma marca permitem:

— Maior flexibilidade de remanejamento
— Melhor aparéncia estética
— Reduzir o custo de compra € manutencao

* Localizacao de equipamentos pesados
— Observar a capacidade de carga

* Instalacdo de equipamentos de seguranca
— Combate a incé€ndio

* Evitar cobrir superficies de trabalho (tampo de mesa)
com material reflexivo
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|| Exemplos de arranjo fisico

DISTRIBUICAO EM “C™ CLIENTES ENVOLVEM DISTRIBUIGAD EM "C": FUNCIONARIOS ENVOLVEM
FUNCIONARIOS CLIENTES
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Observa, Obraerve:
3) tende 4 ser usado quando o voluma da tradsihg 4 menor do que o de @) 1eRCE 2 ser usado quando ¢ volume da trabalho intero & igual ou maior
atendimento: da que ¢ de atendimanio;

: ; b} diversas formas da colotar 8/ou gripar mesas;

®) Balcles podom apresentar formatos divarsos do refanguar &) haicties podern tomar formas etrculares, efipsoidais, ou em zgue-zag e,

(ARAUJO, LUIS C. G. - 2001)
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Exemplos de arranjo fisico
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{bserva:

a1 lende a ser usado guando voluma servigo intarno 4 muito maior de que

atend|mento de cligntes,
by baiclo de ztandimants Az vezes é substituido por simples gulchi.

: o tamp;
;D) drgas da atendimento preclsam ser [ingarmente grandes.

(ARAUJO, LUIS C. G. - 2001)
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Exemplos de arranjo fisico

DISTRIBUIGAQ ENVOLVENTE . MISCIGENAGAD DE CLIENTES E FUNCIONARIDS
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Obesrve: : Dbsarve:

| a) funciondnigs ficam espalhados ng drea disponfvel;
3} os clientas quasa sempre envolvam os funciondnios; | b} cllentes envolvemn cada funciondrio em particular,
b hd probiema com acesso dos funciondrios, s estes s8o 08 envolvidos. | ¢) o ha divisan fisica entre Cfientes e funciondris,

(ARAUJO, LUISC G. - 2001)
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|| Exemplos de arranjo fisico (mesas)
DISPOSIGAD DE MESAS UMA A UMA AGRUPAMENTO DE MESAS DUAS A DUAS
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(ARAUJO, LUIS C. G. - 2001)
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Exemplos de arranjo fisico (mesas)

AGRUPAMENTO DE MESAS TRES ATRES | AGRUPAMENTO DE MESAS QUATRO A QUATRO
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Simbolos normalmente utilizados

Parede

Divisdria [ 1
Porta A
janeta L mmeemen |
Pilares ou colunas O Q
Grades e > 3
Lavatorio

Comutador elétrico no chio

Comutador eféirico no teto ¢‘
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Exemplos — Plantas baixas
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Exemplos — Plantas baixas
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