UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

DANIELE CASTELUZZI
ELISABETE DE SA
JENIFFER RODRIGUES
THAYSA VONSOVICZ

REESTRUTURACAO DE AMBIENTE COM INAUGURACAO DA NOVA SEDE DA
EMPRESA OSG EMPREENDIMENTOS LTDA

CURITIBA
2013



DANIELE CASTELUZZI
ELISABETE DE SA
JENIFFER RODRIGUES
THAYSA VONSOVICZ

REESTRUTURACAO DE AMBIENTE COM INAUGURACAO DA NOVA SEDE DA
EMPRESA OSG EMPREENDIMENTOS LTDA

Relatorio final apresentado para obtencao de nota
na disciplina de Implantacdo de Projetos
Multidisciplinares, do Curso Superior de
Tecnologia em Secretariado, do Setor de
Educagcdo Profissional e Tecnolégica da
Universidade Federal do Parana.

Professor Orientador: Zélia Freiberger

CURITIBA
2013



IDENTIFICACAO
ACADEMICO:

Nome: Daniele Casteluzzi, Elisabete Cristina de Sa, Jeniffer Rodrigues, Thaysa

Vonsovicz
Curso: Tecnologia em Secretariado
Periodo: 6°.
Matricula n.: GRR20117722; GRR20111848; GRR20112819; GRR20114981.
Professor (a) Orientador (a): Zélia Freiberger
EMPRESA CONCEDENTE PARA IMPLANTACAO DE PROJETO
Razao Social: OSG Empreendimentos Ltda.
CNPJ: 02808372/0001-74
Setor: Administrativo e Financeiro
Endereco: Rua Waldemar Kost, 210, V. Hauer.
Cidade: Curitiba
Estado: Parana
CEP: 81610-100
Fone/ Fax: (41) 3296-9649
Email: osias-osg@onda.com.br
soraya-osg@onda.com.br

Supervisor Técnico: Osias de Souza



AGRADECIMENTOS

Em primeiro lugar, gostariamos de agradecer a Deus, por ter nos dado o
dom da vida e por sempre estar do nosso lado nos protegendo, iluminando e
auxiliando nos momentos mais dificeis.

Agradecemos aos nossos pais, nossos herois, que nos deram todo o
incentivo e apoio que precisamos nesses trés anos de formacéo. Pela confianca e
pelo amor que nos fortaleceram todos os dias.

Aos nossos irmaos, que de forma especial e carinhosa sempre nos deram
forca e coragem para seguir em frente. Pelos conselhos e palavras de estimulo.
Muito obrigada!l

A nossa orientadora, Professora Zélia Freiberger, que sempre nos deu muita
atencdo. Hoje agradecemos por ter sido rigorosa e a0 mesmo tempo tdo paciente
conosco. Queremos expressar 0 nosso reconhecimento e admiragcdo pela
competéncia e seriedade com que exerce seu trabalho.

A Universidade Federal do Parana por ter nos dado o prazer de conviver
com os melhores professores. Obrigada a esses docentes, que souberam transmitir
da melhor forma os conhecimentos que levaremos para 0 nosso dia a dia
profissional e por toda nossa vida.

Nossa gratiddo também, aos nossos familiares, amigos e colegas de curso,
gue de alguma maneira tornaram a vida académica mais leve, prazerosa e pelo
apoio, companheirismo e momentos de alegria.

Enfim, a todas as pessoas que de alguma maneira contribuiram para a
nossa formacéo e para a realizacédo desse trabalho, seja pelos incentivos constantes
ou por uma simples palavra de amizade.

Muito Obrigada!

“Foi o tempo que dedicaste a tua rosa que fez tua rosa tao importante”

O Pequeno Principe



LISTA DE QUADROS

QUADRO 1- PERFIL DOS TRABALHADORES DA EMPRESA OSG ..........ccovvveeee. 17

QUADRO 2 - COMPARATIVO ENTRE ATIVIDADES E ORGANIZACAO DO
TRABALHO ... e 18

QUADRO 3 - PROGRAMA BS . e 28



LISTA DE ILUSTRACOES

FIGURA 1 - ESCRITORIO ANTERIOR OSG EMPREENDIMENTOS LTDA. ........... 36
FIGURA 2 - ESCRITORIO NOVO OSG EMPREENDIMENTOS ......cccoevveiiieienenne 36
FIGURA 3 - NOVO LAYOUT - OSG EMPREENDIMENTOS LTDA. .......ccooiiiiiiiiiinns 38
FIGURA 4 - ETIQUETA PADRAO OSG EMPREENDIMENTOS LTDA. .......ccc........ 39
FIGURA 5 - ASPECTOS ERGONOMICOS APLICADOS NA NOVA SEDE OSG
EMPREENDIMENTOS . ... e e e eennes 40
FIGURA 6 - ANALISE DOCUMENTAL ....oooviiiieieeeeeeeeeeeeeee e 41
FIGURA 7 - ARQUIVO ORGANIZADO .....coooiiiiiiiiiieiccieeeeii e 42
FIGURA 8 - CONVITE DE INAUGURACAO NOVA SEDE 0SG
EMPREENDIMENTOS . ...ttt e e e e eeennes 43
FIGURA 9 - LEMBRANCINHAS CONFECCIONADAS. ..ot 44
FIGURA 10 - FLORES DECORATIVAS. ... 44
FIGURA 11 - BRINDE EM COMEMORACAO A INAUGURACAO DA NOVA SEDE
OSG EMPREENDIMENTOS ... 45
FIGURA 12 - MATERIAL CONFECCIONADO PELA EQUIPE: FLORES, CRACHA E
BANNER. o 46
FIGURA 13 - PLACAS DE SINALIZACAO ......ccooiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 47
FIGURA 14 - ORGANIZACAO DO EVENTO NO LOCAL ..o 48
FIGURA 15 - COQUETEL ...t eeeeenes 48
FIGURA 16 - CONVIDADOS: CLIENTES, FORNECEDORES E PARCEIROS........ 49

FIGURA 17 - EQUIPE ORGANIZADORA ... 49



LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO 1 - FAIXA ETARIA E ATRIBUICOES DO PROFISSIONAL SECRETARIAL

.................................................................................................................................. 20
GRAFICO 2 - CONHECIMENTOS SOBRE EVENTOS .....cccooiiiiiieeeeeeieeeeeee e, 20
GRAFICO 3 - INDICE DE IMPLANTACAO DE ARQUIVOS ......c.ccoceoveeeeeeeeeenne 21
GRAFICO 4 - INDICE SATISFACAO QUANTO A TEMPERATURA DO AMBIENTE

.................................................................................................................................. 22



SUMARIO

1 INTRODUGAO . ...ttt ettt n e 9
2 METODOLOGIA ..ottt ettt n e n e 11
3  DESCRICAO DO AMBIENTE .......coioiiicietceeeeeteetee et tetes e eees e 13
12 ETAPA: ANALISE DO AMBIENTE ATUAL ....cocuiiieieeeeeeeeeeeeeee e, 14
22 ETAPA: APRESENTACAO DE PROPOSTA EM REUNIAO ......ccocooveveeeeeinee 18
32 ETAPA: ANALISE DO QUESTIONARIO .....ooviviiieeeeieeeeeeee e 19
42 ETAPA: ELABORACAO DO LAYOUT DA SALA E IMPLANTACAO DO PROJETO
.................................................................................................................................. 23
52 ETAPA: APRESENTACAO DO PLANEJAMENTO DA INAUGURACAO DA NOVA
5] =1 =R 28
62 ETAPA: INAUGURACAO DA NOVA SEDE DA EMPRESA OSG
EMPREENDIMENTOS LTDA . ......coitiiieiteteeceeeeteieeees et eee st ee et en s seen s, 30
REFERENCIAS ......ooootitee ettt ettt ettt ettt et et neeteeaennanis 34
APENDICES. ... .ottt ettt ettt ettt e ettt e st e et et e e re et e e en s 36
APENDICE A - ESCRITORIO ANTERIOR OSG EMPREENDIMENTOS ................. 36
APENDICE B — ROTEIRO PARA ENTREVISTA — PERFIL DO TRABALHADOR....37
APENDICE C — LAYOUT NOVA SEDE .......oovitiieeeeeeeeeeeeee e 38
APENDICE D - ETIQUETA PADRAO OSG EMPREENDIMENTOS.........cccccovevneee. 39
APENDICE E - ERGONOMIA .......ooviiitieeeeeeeeeeeee et s sn e 40
APENDICE F - ARQUIVO ...ttt n e 41
APENDICE G - CONVITE ELABORADO PARA O EVENTO.......ccoooeeveveveeceenenn 43
APENDICE H - LEMBRANCINHAS CONFECCIONADAS PELA EQUIPE............... 44
APENDICE | - BRINDE EM COMEMORAGAO.........ccoooiieieeeeeeeeeeeee e 45
APENDICE J - FLORES, CRACHAS E BANNER. ......ccoiiiiiieeeeeeeeeee e 46
APENDICE L - PLACAS DE SINALIZAGAO .......oovivieeeeeeeeeeeeee e 47
APENDICE M - DEMAIS FOTOS ALUSIVAS AO EVENTO.......cocoovereeeeeeee e 48
APENDICE N - PESQUISA DE SATISFACAO EVENTO DE INAUGURACAO DA
NOVA SEDE OSGEMPREENDIMENTOS LTDA. ......oovoeireeeeeeeeeeeeeees e, 50
APENDICE O - QUESTIONARIO DA PESQUISA .....coovvveeeeieeeeeeeee e 51

APENDICE P - PRE-PROJETO ... oottt ettt 53



1 INTRODUCAO

Este relatorio tem como objetivo principal mostrar a implantacdo do projeto
de reestruturacdo de ambiente na empresa OSG Empreendimentos Ltda. Apos
andlise do ambiente, a equipe considerou que havia necessidade de readequar a
empresa a um novo modelo de gestdo, baseada nos principios da eficiéncia de
processos e clareza nos resultados.

Além da qualidade de produtos e servicos e da tecnologia avancada, uma
organizacdo necessita de novas técnicas de gestdo, para que possa crescer e
alcancar o tdo esperado sucesso. Em busca de tais objetivos as organizagbes do
novo milénio, buscam modernizar as suas estruturas, sejam elas fisicas ou
organizacionais através de um processo de reestruturacao.

Santos (1997) mostra como consequéncia dessa reestruturacdo, a
necessidade de atualizacdo que as pessoas precisam buscar para ocupar uma boa
posicdo no mercado de trabalho e no mundo coorporativo. Além disso, segundo o
autor, as organizacfes estdo cada vez mais buscando inovacfes e 0 aumento de
sua eficiéncia e eficacia para conquistar um diferencial no mercado e por fim se
consolidar nele. Para tanto, as organizacdes precisam realizar grandes
investimentos na sua estrutura fisica, no modo comportamental e no corpo
organizacional.

Refletindo sobre isso, a equipe teve como principal objetivo durante a
implantagdo do projeto na empresa OSG Empreendimentos Ltda.,, o
aperfeicoamento das atividades laborais buscando eficacia e eficiéncia embasadas
na implantacdo de um projeto no qual a ciéncia da ergonomia, foi o principal pilar
constitutivo. Para selar esta nova fase poés-implantacdo, a equipe organizou um
evento, como forma de marcar historicamente, uma nova etapa pautada nos
quesitos da qualidade, conforme descri¢cdo na 52 etapa deste relatorio.

A OSG Empreendimentos Ltda. € uma empresa Paranaense de pequeno
porte, atuante no ramo de Construcdao Civil, onde presta servicos em empresas
como execucao de obras e reformas estruturais.

Contando com uma equipe de profissionais na area de engenharia,
arquitetura e administracao, sendo referéncia em empreendimento civil na Cidade de

Curitiba, oferecendo qualidade e estilo em suas obras.
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O planejamento da implantacdo do projeto foi baseado em cronograma a
partir do més de agosto, p.p. Contudo, o projeto passou por alteracbes, com vistas a
adequacéao conforme a realidade da empresa,

Assim que houve a andlise do ambiente foi realizada uma reunido com os
representantes da OSG Empreendimentos Ltda, para apresentar a proposta da
equipe e destacar os principais pontos das mudancas que seriam realizadas no
decorrer da implantacao.

Feita a andlise, os proprios representantes que estavam presentes no dia se
colocaram a disposi¢ao para auxiliar no processo da reestruturacao. Aproveitamos a
oportunidade para reestruturar o ambiente de forma adequada, visto que houve a
possibilidade de deslocamento para nova sede.

O espaco fisico foi avaliado, justamente para que houvesse as corretas
instalagdes dos equipamentos, procurando sempre adequar o ambiente aos fatores
humanos.

A reestruturacdo ndo s6 abrangeu o espaco fisico da empresa, mas também
a andlise dos documentos e identificacdo dos arquivos, pois 0S mesmos se
encontravam em caixas, armazenados em armarios e gavetas de forma incorreta,
sem nenhum método de selecdo ou arquivamento.

Um evento ndo € apenas uma reunido de pessoas, €é preciso integra-las e
estimula-las, para serem participativas. Por isso, a equipe precisou definir o publico-
alvo, criar uma tematica adequada e programa-lo no tempo, pois conforme Giacomo
(2007), evento é uma estratégia da comunicacdo tem como foco minimizar esforcos,
fazendo uso da capacidade de unido, no intuito de engajar pessoas numa
determinada ideia ou acao.

No dia cinco (05) de outubro de 2013 ocorreu a inauguracdo da Empresa
OSG Empreendimentos Ltda., conforme previsdo no cronograma. O objetivo foi
atrair a atencao do publico e apresentar a instituicdo, com mais qualidade.

Notadamente, os diretores perceberam como um evento pode ser uma
importante ferramenta de comunicacdo e marketing de relacionamento com seus
publicos de interesse para trocar informagdes comerciais ou para realizar negocios.

Apresenta-se na sequéncia a metodologia utilizada bem como as etapas da

implantac&o do projeto.
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2 METODOLOGIA

Para a reestruturacdo do ambiente da empresa OSG Empreendimentos
Ltda, a equipe utilizou técnicas de apoio fundamentais para o desenvolvimento de
todas as etapas descritas neste relatério. Vale ressaltar que a equipe teve
conhecimento da mudanca para nova sede através de uma das integrantes que
possui mais afinidade com os socios da empresa, surgindo assim a oportunidade de
apresentar e implantar o projeto de reestruturacao.

Primeiramente, foi realizada uma analise no ambiente onde foram
observados e registrados todos o0s problemas existentes na empresa, que
englobavam a necessidade de reorganizar o ambiente partindo dos principios da
ergonomia. Essa andlise permitiu também a observacdo quanto ao arquivamento
dos documentos que estavam sendo arquivados, conservados e manuseados
indevidamente. Portanto, a observacdo participante foi decisiva para levantar os
pontos que deveriam ser melhorados na empresa em questdo, que conforme

recomenda Queiroz:

A observacdo participante é uma das técnicas muito utilizadas pelos
pesquisadores que adotam a abordagem qualitativa e consiste na inser¢ao
do pesquisador no interior do grupo observado, tornando-se parte dele,
interagindo por longos periodos com o0s sujeitos, buscando partilhar o seu
cotidiano para sentir o que significa estar naquela situacdo. (QUEIROZ
2007, p. 278).

A partir dos problemas levantados a equipe utilizou no segundo momento a
pesquisa bibliografica, que segundo Manzo (1971 p.32), in Lakatos e Marconi (2010
p. 166), “oferece meios para definir e resolver, ndo somente problemas ja
conhecidos, como também explorar novas areas, onde o0s problemas ndo se
cristalizaram suficientemente”.

Outra importante abordagem da implantacao foi a analise documental, sem a
qual ndo seria possivel prever melhorias no projeto. A finalidade da analise
documental é identificar em documentos primarios, dados que sirvam de apoio para
responder algumas questdes de pesquisa. Por representarem uma fonte de

informacéo, documentos “ndo sdo apenas uma fonte de informacéo contextualizada,
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mas surge num determinado contexto e fornecem informagdes sobre esse mesmo
contexto”. (Ludke & André, 1986, p.39).

Posteriormente, feita a analise e selecdo dos documentos, convenciou-se
gue a melhor maneira de organizacdo documental, seria adotar o Método Alfabético,
que é bastante utilizado nas organizacfes por ser considerado um método de facil
acesso quando o elemento principal a ser considerado € o nhome do correspondente
ou cliente. Além disso, como a massa documental da empresa ndo tém grandes
proporcdes, 0 método alfabético se tornou ideal diminuindo a probabilidade de erros.
Outro fator que levou a equipe a implantar este método, foram as treze (13) regras
de alfabetacdo, das quais algumas se encaixavam perfeitamente nos tipos de
documentos existentes.

Em outro momento, através da elaboracdo de um roteiro, foi realizada uma
entrevista com os sdcios da empresa a fim de buscar fatores relevantes referentes
ao ser humano, o posto de trabalho que ocupa e o papel no sistema de produgéo.
Segundo Padua (2000, p.66) “as entrevistas constituem uma técnica alternativa para
se coletar dados ndo documentados sobre um determinado tema”.

Outra técnica utilizada na etapa de reestruturacdo foi a elaboracdo de um
questionario, (conforme apéndice O), aplicado a (65) sessenta e cinco profissionais
da &rea secretarial, graduandos e formados, com o objetivo de abordar questdes
pertinentes a ergonomia, arquivistica, gestdo da qualidade e eventos. Segundo
Kuark (2010. p. 58) “O questionario, numa pesquisa, € um instrumento ou programa
de coleta de dados”, com vistas a promover a pesquisa de campo.

A diversidade de temas escolhidos para serem implantados no projeto de
reestruturacao permitiu analise de cada detalhe em todos os processos que a equipe
realizou. A aplicacdo do questionario a profissionais em secretariado possibilitou,
também, detectar diferentes costumes e conhecimentos existente dentro das
organizacdes, sobre diferentes angulos o que enriqueceu ainda mais a pesquisa.
Conforme descrito na 62 etapa deste relatério.

A metodologia desta implantacéo previu também a realizagdo de um evento,
com o objetivo de (re)inaugurar o novo espago. Conforme conhecimentos adquiridos
no curso de Secretariado, a equipe planejou, e organizou 0 encontro com o objetivo
de comemorar 0 sucesso da implantagdo do projeto. Encontra-se no apéndice M

fotos alusivas ao evento realizado.
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3 DESCRICAO DO AMBIENTE

A empresa OSG Empreendimentos € uma empresa de pequeno porte,
conhecida por seus servicos de construcdo civil no estado do Parana. Constituida
em dezessete (17) de Outubro de 1998, por um casal, ele engenheiro civil e ela
bacharel em mdusica, visam proporcionar melhorias e qualidades de vida para seus
clientes e funcionalidades em obras e reformas. A empresa é composta por cinco (5)
colaboradores fixos, caracterizando-se uma estrutura enxuta e horizontal, além de
contar com apoio de parceiros para desenvolver projetos e execucao das obras. A
empresa, também, conta com o auxilio de terceiros, quando necessario. Sua
hierarquia é representada por dois soOcios gerentes, sendo um responsavel
financeiro e outro pelas obras e servicos, ha um contra mestre, responsavel pelos
servicos nos canteiros das obras e conta com apoio de dois pedreiros, conforme

organograma abaixo:

Socio Gerente
Financeiro 1

Sacio Gerente de
Obras 2

Contra Mestre

Pedreiro 2 Pedreiro 1

Fonte: Autoras, 2013.
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O fluxo de trabalho na empresa OSG empreendimentos, conta com a uniao
dos socios-gerentes nas realizagBes das tarefas, devido ao procedimento de cultura
da empresa, concomitantemente, antes de iniciar qualquer obra ou reforma, o
primeiro passo consiste em agendar uma reunido com o0s envolvidos e coletar
informacdes do servico a ser executado, na sequéncia, o socio elabora um
orcamento, conforme as recomendacdes de seu cliente, e uma segunda reunido é
agendada para a apresentacao dos valores e desenhos, na qual sdo esclarecidos os
procedimentos de trabalho, e evidentemente, estdo sempre a disposicédo para sanar
as davidas que surgem no decorrer das reunides. Estes encontros, geralmente, sdo
realizados nos estabelecimentos de seus clientes, o que implica a dependéncia de
salas disponiveis para que as reunides possam acontecer. Diante desta situacao,
surgiu a oportunidade de construir uma nova estrutura, no mesmo local do antigo
escritério, para que o engenheiro pudesse receber seus clientes a vontade e
proporcionar qualidade e conforto em seus atendimentos.

Sendo assim, houve a necessidade de organizar o novo ambiente, desde
layout* até a organizacdo dos documentos administrativos da empresa. Sabendo
destes fatos através de uma integrante do grupo, a equipe buscou uma oportunidade
de apresentar a proposta de reestruturacdo de ambiente e inauguracdo da nova
sede, com o intuito de proporcionar agilidade na ordenacdo dos documentos, auxiliar
na organizacdo da nova estrutura e proporcionar maior qualidade nos servicos. A
proposta foi analisada e aceita pelos socios, que em todo momento acompanharam
as etapas de organizacgao e reestruturacao.

Apresenta-se na sequéncia a descricdo das etapas e o0s procedimentos

utilizados para a implantacao do projeto.

12 ETAPA: ANALISE DO AMBIENTE ATUAL

bY

A ergonomia enquanto ciéncia se propde a otimizagdo das condi¢cbes de
trabalho com vistas a aumentar o bem estar das pessoas e o rendimento produtivo
das atividades diarias. Para o cumprimento de tais objetivos, é de suma importancia

a analise do ambiente e o espaco de movimentos dispostos para a organizacao das

! Layout: Plano, arranjo, design ou projeto. Fonte: BRASIL. Disponivel em:
http://www.thefreedictionary.com/layout. Acesso em 03/10/2013.
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mobilias, dos materiais e utensilios, da iluminagdo, da ventilagdo, da percepgéo de
sons, ruidos e vibragbes, da cor do espaco e da melhoria na relagcdo entre o
ambiente e o ser humano. Segundo o Conceito da International Ergonomics

Association (IEA) 2

Ergonomia é o estudo cientifico, da relacdo entre o homem, seus meios,
métodos e espacos de trabalho. Seu objetivo € elaborar, mediante a
contribuicdo de diversas disciplinas cientificas que a comp&em, um corpo de
conhecimentos que, dentro de uma perspectiva de aplicacdo, deve resultar
em uma melhor adaptacdo ao homem dos meios tecnoldgicos e dos
ambientes de trabalho e de vida. (IEA)

Ou seja, é fundamental ter uma visdo holistica do ambiente para melhor
organiza-lo e proporcionar qualidade e conforto, no entanto, o ser humano deve
disciplinar-se e adaptar-se ao ambiente de trabalho e dos meios tecnolégicos,
mantendo postura adequada e evitando riscos ergonémicos.

Vale ressaltar que a visdo sistémica no ambiente de trabalho é uma
indicadora que permite compreender os fatos organizacionais por meio de sua
interacdo e complexidade no momento de afinar os arranjos fisicos nos
departamentos. A fim de reorganizar o ambiente organizacional dentro dos principios
ergonémicos, é necessario agir com cautela e estudar o layout da empresa antes
das tomadas de decisdes sobre as distribuicbes dos moveis e dos equipamentos.

Desta forma, esta etapa da implantacdo do projeto viabiliza maior
disponibilidade fisica de espaco e melhor adaptacdo do ser humano ao ambiente de
trabalho.

A equipe, logo identificou a necessidade de aplicar os principios da
ergonomia no novo departamento de administracio da empresa OSG
Empreendimentos Ltda.. Uma das primeiras observacdes foi identificar a forma de
arquivamento dos documentos, tanto para o arquivo ativo quanto para o inativo que
se encontravam em caixas inadequadas para a conservacdo dos documentos e
inexisténcia de identificacdo do assunto, e isso dificultava a localizacdo e o
manuseio dos documentos. A disposicdo dos moveis também ndo estava em uma
posicdo simétrica em linha reta, ocasionando desconforto para 0s usuarios. A

iluminacédo era inadequada, porque havia muito reflexo e contraste, condicdes nao

? Trata-se de uma associacdo que tem por objetivo o estudo a pratica e a divulgagéo das interacdes
das pessoas com a tecnologia, a organizacdo e o ambiente, considerando as suas necessidades,
habilidades e limitacdes.
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adequadas para atividades profissionais. Outro ponto observado foi 0 sistema de
ventilagdo que apesar de ser natural ndo oferecia opg¢ao, para minimizar impactos
atmosféricos em dias muito frios ou muito quentes, como uma opc¢ao de sistema de
ar-condicionado. Havia interferéncias de ruidos externos que prejudicavam a
acustica do ambiente e interferiam no cotidiano das atividades. Para fins
comparativos, registraram-se fotos da empresa com antigo layout, conforme
apéndice “A” deste trabalho, (ver figuras 01 e 02).

Como surgiu a possibilidade de deslocamento para nova sede, houve a
oportunidade de reestruturar o ambiente de forma adequada. No decorrer do
processo de mudanga para o0 novo espaco, foi feita uma andlise da disponibilidade
fisica antes de iniciar a montagem dos moveis e das instalacdes dos equipamentos.
Essas condi¢Bes privilegiaram a implantacdo dos principios ergonémicos voltados
para a concepcao de um espaco fisico.

Concomitantemente, a equipe visualizou melhor espaco para a disposicéo
da mobilia, procurando adequar o ambiente aos fatores humanos e sempre atenta
aos detalhes, com intuito de, evitar os riscos ergondmicos na atual sede da
empresa. Segundo a Associacao Brasileira de Ergonomia, trata-se de um:

[...] estudo da adaptacdo do trabalho as caracteristicas fisiolégicas e

psicolégicas do ser humano. Definicdo de ergonomia da Associagdo
Brasileira de Ergonomia (ABERGOS).

O principal objetivo pratico da ergonomia € elevar a qualidade de vida do ser
humano, e assim melhorar seu desempenho no trabalho, diminuir a fadiga, evitar
doencas e acidentes, tendo como consequéncia, a melhoria na organizacédo laboral.
Com base no estudo da ergonomia houve a reestruturagdo da empresa OSG
Empreendimentos Ltda, voltado para os postos de trabalho, que segundo Carrilho:

Posto € uma palavra oriunda da linguagem militar; que Indica um local onde
alguém ¢é colocado para realizar uma determinada tarefa ou funcéo;
normalmente, 0 posto de trabalho é uma localizagédo situada dentro de um
sistema de producdo que corresponde, entdo, a um papel definido, que
comporta instru¢bes e procedimentos (o que fazer, quando fazer e como
fazer) e meios (onde fazer, com que fazer), a ser ocupado por um
determinado sujeito. (CARRILHO, 1982, p. 136 a 144).

3Abergo: Associacao Brasileira de Ergonomia. BRASIL. Disponivel em: http://www.abergo.org.br.
Acesso em 15/09/2013.
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Amparada nos principios ergonémicos citados ao longo deste relatério, a
andlise de ergonomia exige conhecimentos sobre o comportamento humano em
ambientes de trabalho; discussdo dos objetivos de estudo com o conjunto das
pessoas envolvidas; aceitacdo por parte das pessoas que ocupam o posto analisado
das responsabilidades sobre a aplicacdo da ergonomia no ambiente organizacional.

Fatores também relevantes para este estudo sdo dados referentes ao ser
humano que atua no posto de trabalho e seu papel no sistema de producéo: sua
formacdo e qualificacdo profissional, regras de divisdo de tarefas (funcdo de cada
um) e caracteristicas como idade, sexo, formacéo e forma de admissdo. Conforme

apéndice B - Roteiro perfil do trabalhador.

QUADRO 1-PERFIL DOS TRABALHADORES DA EMPRESA OSG

Sécia Sécio
Idade 51 anos 53 anos
Sexo Feminino Masculino
Formacéo Bacharel em musica Engenheiro Civil
Forma de admissao | Sécio- gerente financeiro Socio- gerente Obras
Remuneracao N&o fornecido pela empresa | Nao fornecido pela empresa

Fonte: Autoras, 2013

Apesar do projeto ter sido implantado em empresa de pequeno porte, a
equipe constatou as necessidades de adequacdo sob o ponto de vista da
ergonomia, para propiciar melhores condi¢des de trabalho aos funcionarios alocados

no setor.
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QUADRO 2 - COMPARATIVO ENTRE ATIVIDADES E ORGANIZACAO DO
TRABALHO

Trabalho

Sécia Sécio

Regras divisdo trabalho | Setor administrativo Engenharia de aplicacdes

Detalhamento de projeto de

Atividades Analise contabil e responsavel engenharia,
recursos humanos. acompanhamento e gestao
de obra.

Atendimento ao cliente,
planejamento e
acompanhamento de
execucao de obras,
orgamentos.

Analise de pagamentos
efetuados e recebidos,
movimentacdo de caixa e
controle de previdéncia.

Organizacgdo Trabalho

Fonte: Autoras, 2013

Caracterizada como uma empresa de pequeno porte, assim classificada pela
equipe, dado o numero de empregados existentes, pode ser constatada que as
atividades principais (atividades fins), exigem um ambiente propicio,
ergonomicamente correto para o seu desenvolvimento. A concluséo deste trabalho
irhA mostrar mais detalhes a respeito dos aspectos positivos envolvidos com esta

implantacéo.

22 ETAPA: APRESENTACAO DE PROPOSTA EM REUNIAO

Segundo Morgan (2006), as reunides nada mais Sao que atos ou processos
de se reunir, com o intuito de realizar negocios ou afins. Além disso, para que uma
reunido seja convocada, é necessario haver um motivo importante, de interesse de
todos os individuos que estardo presentes, para que nao haja perda de foco e
desmotivacdo durante o seu decorrer.

Refletindo sobre isso, assim que a analise do ambiente foi efetuada, a
equipe convocou uma reunido com os representantes da OSG Empreendimentos
Ltda., por meio de uma das integrantes, na qual apresentou sua proposta,
destacando os pontos mais altos das mudancas que seriam realizadas no decorrer

da implantacdo. Foram explicados as técnicas e o0s procedimentos, que a equipe
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utilizaria para organizar o ambiente como um todo, bem como para a reestruturacao
dos arquivos ativos e inativos.

A reunido aconteceu na antiga sede da empresa, localizada no mesmo
endereco da atual sede, no dia dez (10) de julho p.p., tendo inicio as dezesseis
horas e com término as dezessete horas e vinte minutos. Como a equipe seguiu
técnicas abordadas em sala de aula, como a elaboragdo de uma pauta, o cuidado
para seguir a ordem dos itens que foram inseridos na pauta, bem como o cuidado
com o horario programado para inicio e término, a reunido ocorreu de maneira
tranquila, sempre mantendo foco no assunto do qual se tratava, dando abertura para
possiveis questionamentos por parte dos representantes da empresa.

A proposta apresentada pela equipe foi aceita por todos os representantes
presentes, que tiveram todas as duvidas sanadas. Além disso, se prontificaram em
auxiliar o andamento da reestruturacdo, tanto para acolher novas informacdes sobre
0S procedimentos que a equipe mencionou na reunido, quanto no controle
financeiro, devido a aquisicdo de materiais de escritdrio para a execug¢ao. Houve
interacdo de todos os convocados, que em todo o decorrer da reunido se mostraram

interessados e motivados para o inicio da implantacéo.

32 ETAPA: ANALISE DO QUESTIONARIO

Para validar a pesquisa, o levantamento de dados foi realizado através da
aplicacdo do questionario aos profissionais de secretariado, conforme apéndice O,
cuja divulgacao foi feita em redes sociais nos grupos de secretarias e via e-mail a
algumas organizacbes como: CR Almeida, CNH Latim América, Ferrero do Brasil,
Renault, Volvo e Votorantim Cimentos. O objetivo foi coletar informacdes sobre o
conhecimento dos profissionais com relacdo a ergonomia, organizacdo dos arquivos,
gestao de eventos e a qualidade do ambiente de trabalho.

Conforme grafico abaixo, podemos afirmar que 86% dos pesquisados sdo
profissionais de secretariado com faixa etaria entre 18 e 28 anos, nos quais 98% sao
capacitados para exercer a profissdo, visto que possuem notdrio conhecimento e

atribuicbes para realizar suas atividades diarias.
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GRAFICO 1 - FAIXA ETARIA E ATRIBUICOES DO PROFISSIONAL

SECRETARIAL

Faixa etaria

de1Ba28 42 86%
Qa3 5 106
40250 2

Conhecimentos do perfil e atribui¢des do
Profissional em Secretariado

—Nao [1

=Qutros [

Sim 48 9B%
Néo 1
Outros 0

Fonte: Autoras (2013). Elaborado a partir do estudo de campo.

Com relacdo a organizacdo de eventos, o grafico abaixo revela que 96% das

secretarias sao capacitadas a planejar, organizar e executar 0S eventos

corporativos, nas quais 73% delas acreditam que € de suma importancia a

realizacdo destes eventos, visto que sdo excelentes ocasifes para apresentar um

produto e/ou servigo novo ao mercado, aumentar a cartela de clientes e estabelecer

bons contatos profissionais, ou seja, manter networking.

GRAFICO 2 - CONHECIMENTOS SOBRE EVENTOS

Conhecimentosobre
realizacdode eventos

Sim 47 96%
Nio 2 4%

Grau de Importancia Evento
Corporativo

Ruim
Razoavel
Bom
Otimo
Excelente 36 73%

[ R TN g

Fonte: Autoras (2013). Elaborado a partir do estudo de campo.

Quanto ao processo de implantacdo de arquivo fisico em uma instituicéo,

segundo a pesquisa, 43 % dos entrevistados nunca implantaram um arquivo fisico
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na empresa, devido a existéncia do mesmo. Em contra partida, 41% implantaram de
1 a 3 arquivos diferenciados, nos quais se dividem em arquivo permante, corrente e
inativo. Vale ressaltar que, o grau de satisfacdo de 64% dos entrevistados foi
positivo, pois houve a oportunidade de realizar a implantacdo, o qual viabilizou
melhor acesso e manuseio e a conservagao correta dos documentos, respeitando as

condig0es fisicas de armazenamento e organizagao.

GRAFICO 3 - INDICE DE IMPLANTACAO DE ARQUIVOS

Arquivos implantados Resultado- Grau de satisfagédo

- R Sim [30

—————N&a [17]

Néo 21 43% Sim 30 F4%
Sim, de 1 a3 arguivas 20 41% MEn 17 3E%
Sirn, de 4 a B arquivos 8 16%

Fonte: Autoras (2013). Elaborado a partir do estudo de campo

Sobre outro angulo, o aspecto fisico do ambiente de trabalho € um fator que
influencia no rendimento do colaborador, deste modo, com a visdo dos profissionais
entrevistados, conforme gréfico abaixo, 59% avaliaram que o ambiente de trabalho
possui uma boa temperatura, e 27% consideraram a temperatura do ambiente muito
fria, devido a falta de ar condicionado ou qualquer outro tipo de aparelho com
funcionalidade de calefacdo. Com relagdo as condicbes ambientais, 18%
consideram excelente a iluminagcdo dos seus departamentos, levando em
consideracao luz natural e artificial, e por fim, 20% julgaram como boa a condicao de

iluminacdo. Podemos afirmar que a intensidade da iluminacdo € um fator muito

importante, pois faz 0 ambiente se tornar agradavel na medida certa.
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GRAFICO 4 - INDICE SATISFACAO QUANTO A TEMPERATURA DO AMBIENTE

Temperatura doambiente lluminagéo

&

-Fria [13 20

Boa 29

1 Ruim 1 2%
Quente 3 2 Razoavel 5 5%
Fria 13 3 Bo_m 20 20%
4 Otimo 14 14%
5

Outros 4 8% Excelente 9 18%

Fonte: Autoras (2013). Elaborado a partir do estudo de campo

A gqualidade de vida dos colaboradores esta associada também a ergonomia,
deste modo, os resultados da pesquisa constaram que 48% dos funcionarios
passam a maior parte do seu dia sentado, tendo uma carga horéria de trabalho de 6
horas e 35% permanecem 8 horas por dia, lembrando que nem todas as cadeiras
disponiveis aos colaboradores estdo dentro do regulamento ergonémico. Em
algumas das empresas o departamento de saude oferece ginastica laboral a todos
os colaboradores, no entanto, somente 23 % dos funcionarios participam das aulas
de ginastica laboral, e 77 % resultaram como néo, devido a inexisténcia do programa

de qualidade de vida em suas empresas.

GRAFICO 5 - IMPORTANCIA DA GINASTICA LABORAL

Horas de trabalho Gindastica Laboral

Sim M 23%
i [37]—— Mio 37 77%

4 haras I
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@~

(LAY O
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Fonte: Autoras (2013). Elaborado a partir do estudo de campo
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Um ambiente acusticamente tratado contribui para o bem estar dos usuarios
além de aperfeicoar seu uso de acordo com o fim a que propfe, a pesquisa
apresentou uma oscilacdo no grau de satisfacdo entre ruim a excelente, no entanto,
35% dos entrevistados consideram boa a condicédo de audibilidade do seu ambiente
de trabalho. Desta forma, podemos dizer que, antes de iniciar a implantagdo do
projeto de reestruturacdo, a equipe utilizou como base os resultados da pesquisa
realizada com profissionais em secretariado, e conhecimentos adquiridos em sala
nas aulas, tendo com objetivo atentar-se no momento em que auxiliavamos 0s
socios na escolha das mobilias e das poltronas, na organizacéo dos arquivos e na
realizacdo do evento. A pesquisa, também, demostrou a forma como as secretarias
lidam com os assuntos ergonémicos dentro de uma empresa no seu dia-a-dia que
ainda nao é satisfatoria, como lidam com a organiza¢do dos documentos e grau de
importancia em realizar eventos corporativos no interno da empresa. Estes
resultados nos fazem refletir que o profissional de secretariado deve buscar estes
conhecimentos, como nds obtivemos, para poder desenvolver melhor o seu trabalho
dentro dos principios ergonémicos, qualitativos, eventos e arquivisticos, e por fim,
atingir o seu grau de satisfacdo profissional sem prejudicar sua qualidade de vida e

de seus demais companheiros.

42 ETAPA: ELABORACAO DO LAYOUT DA SALA E IMPLANTACAO DO
PROJETO

Pode-se dizer que, o estudo do layout de um ambiente serve tanto para
definir o fluxo, a iluminacdo e a distribuicdo do mobiliario necessério, quanto para
otimizar as condicbes de trabalho, minimizar a movimentacdo de pessoas e
documentos dentro de uma organizacao. A principal vantagem de um layout bem
elaborado é permitir o melhor desempenho dos funcionarios e dos equipamentos
fazendo com que o trabalho flua de forma facil e agil. Deste modo, a equipe se
familiarizou com plano de organizacdo e com os principais procedimentos adotados,
conforme instrucdes coletadas pelo soécio da empresa, que possui formacdo em
engenharia civil. Por fim, a equipe elaborou um layout de acordo com o espaco

disponivel para a organizacdo do ambiente. Conforme apéndice C (ver figura 03).
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O layout corresponde ao arranjo dos diversos postos de trabalho nos
espacos existentes na organizagdo, envolvendo, além da preocupacédo de
melhor adaptar as pessoas ao ambiente de trabalho, segundo a natureza da
atividade desempenhada, a arrumacdo dos mobveis, maquinas
equipamentos e matérias-primas. (Cury, 2000, p. 386).

Sendo assim, a proposta de reestruturacdo de ambiente foi apresentada,
analisada e bem acolhida pelos socios da empresa OSG Empreendimentos Ltda.,
sendo discutido e acordado os gastos financeiros e a aceitacao referente a presenca
da equipe no interno da empresa, que deu inicio as atividades.

No final de Julho inicio de Agosto 2013, inicialmente a equipe se reuniu para
assessorar 0s soOcios na compra de moveis, cadeiras e materiais de escritorio
necessarios para a organizacdo dos estudos ergondmicos. Ressalta-se que 0s
estudos a respeito de ergonomia, tanto em sala de aula quanto da revisao
bibliografica, contribuiram sobremaneira para esta etapa da implantacdo. Apls a
aquisicdo dos produtos, a equipe iniciou a organizacdo, sendo dividida em fases,
devido a quantidade de documentos e projetos a serem organizados.

Na primeira fase, evidentemente que, a sécia da empresa acompanhou e
auxiliou a equipe com a separacdo e organizacdo dos documentos e projetos,
considerando, que 0s mesmos contém informacfes sigilosas extremamente
importantes para a empresa, deste modo o cuidado foi minucioso. Na sequéncia,
teve inicio a analise dos documentos e identificacdo de sua destinacao, apoiado na
identificagdo da Teoria das Trés Idades: arquivo corrente, intermediario e
permanente. Anteriormente, 0s documentos se encontravam em caixas,
armazenados em armarios e gavetas de forma incorreta, sem nenhum método de
selecdo ou arquivamento. Além disso, alguns documentos apresentavam clips ou
grampos, que prejudicam ainda mais a sua conservacao.

Toda a etapa de andlise e identificacdo de documentos teve como base a
teoria das trés idades, conforme citado. Na primeira idade também denominada
como arquivo corrente, ficam armazenados documentos que s&o utilizados
constantemente. Na empresa OSG Empreendimentos, classificamos como correntes
documentos como: projetos em andamento e notas fiscais de clientes e
fornecedores datadas no ano de 2013.

Ja na segunda idade ou arquivo intermediéario, estdo os documentos que sao
utilizados com menos frequéncia em relagdo ao arquivo corrente e ndo necessitam

estar proximos de quem o criou. Foram classificados como intermediarios
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documentos como: pastas de funcionarios ativos, documentos do INSS*, faturas e
comprovantes de pagamentos do ano de 2013.

E por fim, a terceira idade ou arquivo permanente sdo aqueles documentos
que devem ser guardados por um periodo maior ou até mesmo definitivo. Na
reestruturacdo, identificamos como documento permanente o contrato social,
alteracdes contratuais, pastas de funcionarios inativos e guias de INSS de anos
anteriores.

Na segunda fase, a equipe analisou a melhor forma de criar uma estrutura
de um arquivo, sendo de facil acesso, manuseio e conservagdo. Desta forma, levou-
se em consideracdo a analise de recursos humanos, instalacdes e materiais
disponibilizados para a execucao das atividades.

Na terceira fase a equipe analisou a massa documental da empresa, e
concluiu que o método de arquivamento a ser utilizado seria o Método Alfabético.
Segundo Paes (2005, p.61), “O método de arquivamento € determinado pela
natureza dos documentos a serem arquivados e pela estrutura da entidade”.

O Método Alfabético é um dos mais utilizados entre as organizacdes
publicas e privadas. Comparado aos demais métodos de arquivamento existentes é
considerado um dos mais faceis, desde que o nome seja considerado o elemento
principal. Além disso, o método alfabético € um método direto, pois a pesquisa é
feita diretamente ao arquivo, ndo havendo necessidade de consulta a um indice
auxiliar para encontrar os documentos.

Outra caracteristica do método alfabético sdo as treze (13) regras de
alfabetacdo que devem ser seguidas quando o método € aplicado. Na
reestruturacdo, concluimos que as regras que deveriam ser seguidas levando em
consideracdo a massa documental seriam: pela letra do ultimo sobrenome e para
pessoas juridicas.

Nesse método, as fichas ou pastas sao dispostas na ordem rigorosamente
alfabética, respeitadas as normas gerais para a alfabetacdo, através de guias
divisérias, com as respectivas letras (Paes, 2005, p. 62).

Para a identificacdo e organizacdo das pastas suspensas e pasta A-Z, a
equipe criou uma etiqueta padréo utilizando a logomarca da empresa, com intuito de

facilitar a busca dos documentos conforme apéndices D.

* INSS: Instituto Nacional do Seguro Social. Fonte: Ministério da Previdéncia Social.
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Na segunda parte, conforme chegavam as mobilias, a equipe logo auxiliava
na disposicdo dos mesmos dentro do ambiente, de acordo com layout elaborado,
tendo sempre cuidado nos ajustes das poltronas com relacdo a altura da mesa, para
gue o0 usuario pudesse manter uma postura correta e espaco suficiente sob a mesa
para movimentar as pernas. Segundo Cury, 2000, p. 59, no final século XIX,
comecgou a vigorar a ideia de que, na postura sentada, o bem estar e o rendimento
no trabalho é maior, com uma menor fadiga. Nas pesquisas de mercado que 0s
sécios fizeram antes da aquisicdo das cadeiras, a equipe, logo indicou uma que
fosse reclinavel com apoio de costas alto, com almofada lombar levemente céncava
na altura do torax, permitindo uma postura inclinada para frente e para tras, e por
fim, aquisicdo de um apoio para 0s pés, caso usuario tivesse estatura baixa. Para
aguisicdo dos moveis, foi preciso cautelar-se com a quantidade de mesas e arquivos
e 0 tamanho dos mesmos, considerando a propor¢cédo com a dimensao do espaco
fisico, deste modo, os sécios adquiriram méveis do mesmo tamanho, material,
detalhes e cor, a fim de padronizar o ambiente organizacional. Segundo DANTAS
(2011, p.110) na distribuicdo do mobiliario, a localizacdo das mesas e arquivos deve
facilitar a circulacao dentro da sala. Conforme apéndice E (ver figura 05)

Na nova sede, houve atencdo maior com relacdo a iluminacdo do ambiente,
tendo escritorio situado no 1° andar, os sGcios optaram por instalacdes das janelas e
persianas, com objetivo de melhor visibilidade e menos contraste. O ambiente conta
também, com luminarias que possuem lampadas fluorescentes, tendo como
vantagem alta producéo de luz e longa vida e baixa luminosidade e a cor do teto e
das paredes, sendo brancas, ajuda a aumentar a luminosidade das lampadas, pois
nao absorve luz.

Com relacdo a ventilacdo do ambiente, os soécios optaram por instalar
sistema de ar condicionado, proporcionado uso de ar frio e quente, de acordo com
as condicfes climéticas, naturalmente, pode-se usufruir do ar natural, porém deve-
se manter as janelas do escritorio abertas.

Devido ao incobmodo com vibragcdes e ruidos das industrias, carros e
equipamentos na antiga sede, foi realizada uma pesquisa, juntamente com soécio da
empresa para encontrar qual a melhor opcédo de portas e janelas que vedasse 0
ambiente. Deste modo, foram encontrados os produtos com um sistema de vedacao
a ruidos e sons. Logo, 0 sOcio da empresa aprovou o sistema e fez a aquisicdo dos

mesmos e solicitou a instalacdo das janelas e portas na nova estrutura. O objetivo
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era minimizar as vibracdes, sons e afins indesejaveis, que com toda certeza,
incomodavam a concentracdo dos socios na execucdo de suas atividades. Por
causa deste sistema de vedacdo, as portas de entrada e as janelas permanecem
sempre fechadas e atualmente os mesmos conseguem desenvolver suas atividades
diarias sem perturbacoes.

Podemos dizer que, esta reestruturacdo de ambiente na empresa OSG
Empreendimentos foi apoiada na ferramenta de qualidade 5S°, na qual, visa a
integracdo e otimizacao, melhoria continua, esforco de compreender e responder as
necessidades da organizagao do ambiente, de tal forma que possibilita a mudanga
comportamental de todo ser humano diante de uma empresa. Estas mudancas
iniciaram no momento em que a equipe fez a andlise do antigo ambiente, logo
detectou falhas de organizacdo, e consequentemente, houve a necessidade de
classificar cada documento, separando 0s que eram Uuteis e necessarios dos
desnecessarios, antes de iniciar o arquivamento e/ou ordenacdo. Segundo
organizador Mello (2011, p. 145-146) “o conceito Seiri®- senso de utilizacdo e/ou
organizacao é separar o necessario, o Util, do desnecessario ou inutil”. Naturalmente
0 objetivo desta ordenacao é manter tudo em seu devido lugar de modo que possa
ser facilmente localizado quando necessario. Vale ressaltar que o tempo de busca
de qualquer material ou documento seré reduzido, a organizagao viabilizara o facil
acesso e manuseio dos mesmos. No ato da ordenacdo, a equipe logo identificou
pastas e caixas a serem substituidas, devido a falta de conservacdo, foram
adquiridas outras novas para a reposicao e instrui-se a manutengcao dos arquivos e
caixas no decorrer do tempo. Uma integrante da equipe se disp0s a fazer a auditoria
na empresa OSG Empreendimentos Ltda., e auxiliar os sécios quando necessario, a
fim de disciplinar, incentivar o esforco de aprimoramento e ajudar a evitar nao
conformidades no ambiente reestruturado. Conforme apéndice F (ver figuras 06 e
07).

®5S: Cinco passos para embasar o desenvolvimento da qualidade, sendo: organizacdo, arrumacao,
limpeza, manutencao e disciplina. Person Education do Brasil, 2011, p.144, Gestao da Qualidade,
organizador: Prof. Carlos Henrique Pereira Mello.

®Seiri: Senso da arrumacéo. Person Education do Brasil,2011, p.146, Gestédo da Qualidade,
organizador: Prof. Carlos Henrique Pereira Mello.
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QUADRO 3- PROGRAMA 5S.

Denominagao

Conceito Objetivo particular
Portugués Japonés
A .. Separar o necessario do Eliminar do espaco de trabalho
Utilizagdo Seiri ‘. s
desnecessario 0 que seja inutil
~ . Colocar cada coisa em seu devido Organizar o espaco de trabalho
Ordenagdo Seiton )
lugar de forma eficaz
. . Limpar e cuidar do ambiente de , .
Limpeza Seio P Melhorar o nivel de limpeza
trabalho
, . Tornar saudavel o ambiente de Prevenir o aparecimento de
Saude Seiketsu .
trabalho supérfluos e a desordem
T . Rotinizar e padronizar a aplicagdo Incentivar esforgo de
Autodisciplina | Shitsuke p plica . ¢
dos S anteriores aprimoramento.

Fonte: Autoras, 2013, a partir dos dados obtidos BRASIL.2013, Disponivel em:
http://pt.wikipedia.org/wiki/5S

52 ETAPA: APRESENTACAO DO PLANEJAMENTO DA INAUGURACAO DA
NOVA SEDE

Para iniciar o processo da inauguracdo da nova sede da empresa OSG
Empreendimentos Ltda., a equipe considerou necesséaria a organizacdo de um
evento. Para tanto se reuniu com 0s socios, no dia vinte e quatro (24) de agosto de
2013 as 14 horas na nova sede da empresa, para apresentar o pré-projeto desse
evento. Nessa reunido foram discutidos: o publico alvo a ser convidado, o tipo de
evento a ser realizado, o buffet e bebidas, convites e lembrancinhas. Teve duracéo
de aproximadamente uma hora e meia, e foi de extrema importancia para definir
pontos do planejamento de acordo com a vontade dos proprietarios. Segundo
MATIAS (2007, p. 116) “O planejamento, a exemplo de qualquer outra atividade
humana, é a peca fundamental num processo de organizacdo de evento”.

O préoximo passo adotado pela equipe para a organizacdo do evento de
inauguracao da nova sede foi a definicdo do tipo de evento que seria organizado. Na
reunido com o0s soOcios da empresa, conseguimos identificar que o melhor a ser
realizado, seria um Coquetel, pela praticidade que esse tipo de evento traz e pelos
aspectos culturais nas organizagoes. Marlene Matias (2007, p. 86) define coquetel

como.
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Reunido de pessoas cujo objetivo € a comemoracdo de alguma data ou
acontecimento. Nesse tipo de evento sdo oferecidos bebidas e canapés,
que devem ser servidos de forma adequada para satisfazer a maioria. E um
evento de curta duracdo, nunca devendo ultrapassar uma hora e meia.
Segundo carvalho (1987), o coquetel caracteriza-se pelos “4S”. um para
surgir, um para saudar, um para sorrir e o Ultimo para sumir. (MATIAS,
2007, p. 86)

Hoje em dia a realizacdo de eventos empresariais € cada vez mais comum
nas empresas, segundo Marina Martinez (2001), o empresario atual, voltado para
seus publicos, procura estabelecer e manter clima de boa vontade entre as pessoas
de seu interesse, cada vez mais sao realizadas reunides sociais, visando alguns
objetivos como: comemorar datas importantes, que no caso da empresa OSG
Empreendimentos Ltda., foi a inauguracdo de sua nova sede. Divulgar servicos ou
produtos, além disso, foi identificada na reuni@o com os so6cios da empresa, a
necessidade de manter parcerias com seus fornecedores, parceiros e clientes.

A partir desta reunido e da definicdo do tipo de evento a ser realizado, foi
escolhida a data para a realizacdo do coquetel, sendo definida para o dia cinco (05)
de outubro de 2013, as 15h30min na prépria sede. A equipe preparou 0 convite,
conforme apéndice G, e elaborou a lista de convidados, tendo como publico alvo os
préprios parceiros, fornecedores e clientes.

Como a encomenda dos itens para o coquetel deve ser feita com
antecedéncia e em local que temos referéncia, foram realizados trés orgcamentos,
em lugares distintos e de confianca. Devido a qualidade e o preco, no dia dois (02)
de setembro de 2013 fechamos com um dos fornecedores.

Ao final do coquetel como forma de agradecimento pela presenca, a equipe
decidiu retribuir a participacdo dos convidados no evento com uma lembranca,
sendo ela definida e confeccionada pela prépria equipe, foram produzidos
aromatizadores de ambiente em frascos de 40 ml com esséncia de manga, sua
decoracdo externa teve etiqueta com a logo da empresa OSG Empreendimentos
Ltda., saquinhos de organza com detalhes prata e unificado com fita de cetim azul e
flores secas prata e azul, conforme apéndice H. Alguns artigos de decoracéo
também foram confeccionados pelo grupo, como por exemplo: flores de seda azuis e

brancas e pequenos vasos de vidro com agua e uma flor do tipo Gérbera’.

’Gerbera: € um género de plantas herbaceas ornamentais pertencente a familia das Asteraceae (ou
Compostas), a mesma do girassol e das margaridas, cultivada em grandes quantidades pela
sua flor muito apreciada em arranjos ornamentais e como planta decorativa de exteriores nas regides
de clima temperado de ambos os hemisférios.


http://pt.wikipedia.org/wiki/G%C3%A9nero_(biologia)
http://pt.wikipedia.org/wiki/Plantae
http://pt.wikipedia.org/wiki/Herb%C3%A1cea
http://pt.wikipedia.org/wiki/Asteraceae
http://pt.wikipedia.org/wiki/Girassol
http://pt.wikipedia.org/wiki/Bellis_annua
http://pt.wikipedia.org/wiki/Flor
http://pt.wikipedia.org/wiki/Clima_temperado
http://pt.wikipedia.org/wiki/Hemisf%C3%A9rio
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Por meio desse evento o objetivo da empresa foi atrair a atencao do publico
de interesse da empresa OSG Empreendimentos Ltda. Segundo Cleuza G. Cesca
(1997), a atracdo exercida por esse tipo de atividade, quando bem organizada,
torna-se eficiente forma de elevar, manter ou recuperar conceito. E um momento
gue a realizagdo, no caso a empresa OSG Empreendimentos Ltda., fica exposta aos
seus diversos publicos, na qual a necessidade de se realizar um trabalho

profissional e competente, a fim de evitar a divulgacéo negativa.

62 ETAPA INAUGURACAO DA NOVA SEDE DA EMPRESA OSG
EMPREENDIMENTOS LTDA

O coquetel de inauguragdo da nova sede da empresa OSG
Empreendimentos LTDA, ocorreu no dia cinco (5) de outubro de 2013, sdbado, as
15h30min, teve duracdo de aproximadamente duas horas e contou com a
participagdo de dezessete convidados, entre eles estavam presentes: arquitetos,
marceneiro, serralheiro, profissional em esquadrilhas, engenheiro civil, contadora e
parceiros, sem contar com as integrantes da equipe, fotégrafa e membros do staff.

O evento realizado, em relacédo ao publico atingido, foi classificado como um
evento fechado. Segundo Marlene Matias (2007, p 82) “Eventos fechados — ocorrem
dentro de determinadas situacfes especificas e com publico-alvo definido, que é
convocado e/ou convidado a participar;” No caso da inauguragéo da nova sede da
empresa em questao, a situacdo especifica para que se realizou o evento, foi com o
objetivo de apresentar ao publico alvo a nova sede da empresa, apoiar o marketing®
e estreitar a relacdo entre 0s sOcios e 0Ss parceiros.

A recepcdo dos convidados comecou as 15h30min, conforme previsto,
porém, a abertura do evento se deu as 16horas com as palavras de agradecimento
do socio-proprietario da empresa e a proposta de um brinde, conforme Figura 11 no

apéndice |, para que os convidados fossem liberados a se servir. Aléem do

® Staff: Apoio, suporte. Fonte: Disponivel em: http://www.thefreedictionary.com/staff. Acesso em
10/10/2013.

° Marketing: O fornecimento de bens ou servicos para atender as necessidades dos clientes ou
consumidores. Disponivel em: http://www.thefreedictionary.com/staff. Acesso em 10/10/2013.
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espumante para o brinde, o servico de bebidas contou com: sucos, refrigerantes,

agua e um ponche preparado pela equipe. J& o Buffet'® dispds de trés tipos de

salgados e trés tipos de doces, com quantidade suficiente para servir todos os

presentes, além de por¢cdes a mais para reposicao durante o evento.

A estratégia da equipe para recepcionar os convidados da melhor forma

possivel contou com:

Recursos audiovisuais, no caso, um som com musicas agradaveis.
Recursos materiais, como a pasta entregue ao final do evento com
caneta, lapis, borracha e bloco de anotacbes e as lembrancinhas,
como forma de agradecimento pela participacdo, além disso, as
organizadoras do evento utilizaram crachas, para que pudessem ser
identificadas com maior facilidade caso algum convidado necessitasse
de algum servico. Conforme apéndice J (ver figura 12).

Servico de decoracédo, que contou com arranjos de flores nas cores da
empresa, sendo elas, azul e branca. Flores de seda espalhadas pelo
local, confeccionadas pela equipe utilizando o método just in time'" Um
banner com a logo da empresa e frase de saudacdo. Tudo isso
proporcionou ao espaco mais receptividade, deixando o ambiente mais
agradavel (ver figura 12).

Sinalizacdo, que indicava entrada e saida para estacionamento e para
a empresa, localizacdo de sanitarios, entre outras informacgfes Uteis.
Conforme apéndice L.

Servico de recepcdo, enquanto o0s convidados chegavam as
integrantes da equipe juntamente com 0s sOcios-proprietarios da
empresa, faziam a recepcéo. De acordo com Marlene Matias (2007, p.
140.):

19 Buffet: E um balc&o ou mesa de refeicBes ou bebidas que sdo servidos. Disponivel em:
http://www.thefreedictionary.com/staff. Acesso em 10/10/2013.

* Just in time: Traduc&o: Na hora certa. Conceito 1: “material certo, na hora certa, no lugar certo, na
quantidade certa e com qualidade certa. Fonte: Martins; Alt, 2006 p.337.

Conceito 2: “E uma filosofia operacional que representa alternativa ao uso de estoque para que se
possa cumprir a meta de disponibilizar os produtos, no lugar certo e no tempo certo”. Fonte: Ballou

(2006, p.344).
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Seja qual for o caso, é imprescindivel demonstrar alegria ao participante,
dar importancia a sua presenca e transmitir o desejo dos organizadores de
gue ele encontre no evento motivos de grande satisfacdo. (MATIAS, 2007,
p. 140)

O Evento aconteceu de forma tranquila e organizada, 0s sOcios
dispensavam um pouco de tempo para conversar e dar atencdo a cada convidado.
Notamos também que ocorreram momentos de networking'®:, “Resumindo,
networking € marketing “boca a boca”. N&o é prospectar nem recrutar nem vender. E
conhecer, se relacionar, conversarl” Esses momentos foram caracterizados com
trocas de cartbes de visitas entre o0s participantes, proporcionando novas
oportunidades de negdécios. Encontram-se no apéndice M demais fotos alusivas ao
evento realizado.

Na fase do pds evento foi realizada a pesquisa de satisfacdo, a partir dos
dados obtidos com a ficha de avaliacéo, idealizada pela equipe, e entregue de forma

eletrGnica, por email aos participantes. Conforme apéndice N.

12 Networking: E a atividade de conhecer e falar com as pessoas, afim de, trocar informacdes e
conselhos sobre o trabalho ou interesse. Fonte: Disponivel em:
http://www.macmillandictionary.com/dictionary/british/networking. Acesso em: 17/10/2013
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Com a reestruturacdo do ambiente e a (re)inauguracdo da empresa OSG
empreendimentos, percebe-se a importancia que a observacdo e a implantacéo de
projetos representa como fator estratégico para as organizagbes no mercado
competitivo atual.

Através das pesquisas e entrevistas realizadas na empresa, foi possivel
constatar que a gestdo documental estava acontecendo de forma ineficiente, na qual
os documentos eram arquivados, conservados e manuseados indevidamente. A
disposicdo dos moveis também ndo se encontrava em uma posicdo ideal,
proporcionando desconforto para os funcionarios. A iluminacdo, outro ponto
observado, apresentava muito reflexo e contraste, condi¢gbes que interferiam de
maneira negativa na execucao das atividades dos profissionais.

A reestruturacéo trouxe melhoria na qualidade de trabalho dos funcionarios,
proporcionando conforto e uma maior produtividade, visto que agora o local possui
correta iluminacdo e adequada disposi¢cdo dos moveis. Além disso, com o correto
arquivamento dos documentos, 0s usuarios possuem maior facilidade no manuseio
e na procura dos documentos.

Tanto a reestruturacdo, quanto a inauguracdo da OSG empreendimentos,
contribuiram significativamente para a divulgacdo da empresa. O evento
proporcionou novas oportunidades de negdcios entre os parceiros, fornecedores e
clientes e a apresentacao da instituicdo e seus servicos, ao publico presente.

Colocamos em prética as vivéncias que foram aprendidas nos trés anos de
curso, através da excelente grade curricular que a universidade oferece aos alunos,
por meio de matérias que nos deram base para a implantacdo deste projeto como:
Arquivistica, Ergonomia, Gestéo de Eventos e Gestédo de qualidade.

Ao término da implantacdo percebemos a importancia do papel de um
profissional de secretariado dentro das organizacdes, sejam elas de pequeno ou
grande porte, bem como o quéo gratificante pode ser o exercicio da profissdo
secretarial que a cada dia mais vem ganhando reconhecimento e credibilidade

dentro do mundo corporativo e do mercado de trabalho.
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APENDICES
APENDICE A - ESCRITORIO ANTERIOR OSG EMPREENDIMENTOS

FIGURA 1 - ESCRITORIO ANTERIOR OSG EMPREENDIMENTOS LTDA.
FONTE: AUTORAS, 2013.

FIGURA 2 — NOVO ESCRITORIO OSG EMPREENDIMENTOS
FONTE: AUTORAS, 2013.
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APENDICE B — ROTEIRO PARA ENTREVISTA — PERFIL DO TRABALHADOR

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

Qual é a sua idade?

Qual seu sexo?

Qual é a sua formacdo académica?

Qual é a sua forma de contratacao atualmente?

Qual é a sua remuneracdo mensal?

Com relacdo a organizacdo laboral, quais sdo as regras de divisdo do
trabalho?

Quais atividades vocé exerce atualmente?

Como procede a organizacdo do trabalho na empresa OSG

Empreendimento?



APENDICE C - LAYOUT NOVA SEDE

FIGURA 3 - NOVO LAYOUT - OSG EMPREENDIMENTOS LTDA.
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APENDICE D - ETIQUETA PADRAO OSG EMPREENDIMENTOS

VIEIRA, DIEGO

MOVIMENTO
1998

FIGURA 4 - ETIQUETA PADRAO OSG EMPREENDIMENTOS LTDA.
FONTE: AUTORAS, 2013.
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2013
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APENDICE E - ERGONOMIA

FIGURA 5 - ASPECTOS ERGONOMICOS APLICADOS NA NOVA SEDE OSG
EMPREENDIMENTOS
FONTE: AUTORAS, 2013
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APENDICE F - ARQUIVO

FIGURA 6 - ANALISE DOCUMENTAL
FONTE: AUTORAS, 2013
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FIGURA 7 - ARQUIVO ORGANIZADO
FONTE: AUTORAS, 2013
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APENDICE G - CONVITE ELABORADO PARA O EVENTO
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FIGURA 8 - CONVITE DE INAUGURAGAO NOVA SEDE OSG EMPREENDIMENTOS
FONTE: AUTORAS, 2013.



APENDICE H - LEMBRANCINHAS CONFECCIONADAS PELA EQUIPE

FIGURA 9 - LEMBRANCINHAS CONFECCIONADAS.
FONTE: AUTORAS, 2013.

FIGURA 10 - FLORES DECORATIVAS
FONTE: AUTORAS, 2013
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APENDICE | - BRINDE EM COMEMORAGCAO

FIGURA 11 — BRINDE EM COMEMORAGCAO A INAUGURAGAO DA NOVA SEDE OSG
EMPREENDIMENTOS
FONTE: AUTORAS, 2013.
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APENDICE J - FLORES, CRACHAS E BANNER.

FIGURA 12 - MATERIAL CONFECCIONADO PELA EQUIPE: FLORES, CRACHA E BANNER.

FONTE: AUTORAS, 2013.

46



APENDICE L - PLACAS DE SINALIZAGCAO

SANITARIO

- oo N

FIGURA 13 - PLACAS DE SINALIZACAO
FONTE: AUTORAS, 2013.
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APENDICE M - DEMAIS FOTOS ALUSIVAS AO EVENTO

FIGURA 14 - ORGANIZACAO DO EVENTO NO LOCAL
FONTE: AUTORAS, 2013.

FIGURA 15 - COQUETEL
FONTE: AUTORAS, 2013.
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FIGURA 16 - CONVIDADOS: CLIENTES, FORNECEDORES E PARCEIROS.
FONTE: AUTORAS, 2013.

FIGURA 17 — EQUIPE ORGANIZADORA
FONTE: AUTORAS, 2013.
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APENDICE N - PESQUISA DE SATISFACAO EVENTO DE INAUGURAGCAO DA
NOVA SEDE OSGEMPREENDIMENTOS LTDA.

Buscando a melhoria continua nas organizacdes, gostariamos de
saber a sua opinido sobre alguns aspectos do evento.

Grau de satisfagdo Excelente | Bom | Regular | Ruim
10 9-7 6-4 3-1

Recepgao

O evento iniciou no horario?

Como estava a organizacdo do evento?
Quanto a decoracdo?

Quanto ao buffet estava de acordo com o esperado

A equipe estava devidamente trajada e aparentemente
organizada para o atendimento no horario correto?

O contato do responsavel pelo evento estava satisfatorio?

Como poderia classificar o atendimento no decorrer do
evento?

Qual sua opinido sobre a nova Sede OSG Empreendimentos?

Sugestdo:

Agradecemos pela presencal

FONTE: AUTORAS, 2013.
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APENDICE O - QUESTIONARIO DA PESQUISA

Este questionario destina-se a uma pesquisa de cunho académico, serd utilizado
para realizacdo do trabalho de conclusdo de curso que estd sendo desenvolvido pelas
graduandas do Curso de Tecnologia em Secretariado da UFPR. Contamos com a sua
contribuicdo respondendo essas questdes, cujos dados, serdo utilizados na pesquisa.
Salientamos que a identificacdo sera absolutamente preservada.

1) Faixa etaria?
( )de18a28 ( )29a39 ( )40a50

2) Vocé conhece o perfil e as atribuicdes de um secretério executivo moderno?
( )Sim ( )Néo

3) Algumas empresas possuem um departamento especializado para organizar e promover
eventos, outras preferem contratar profissionais capacitados. Vocé sabia que um
secretario executivo possui formagdo mais que suficiente para organizar eventos

empresariais e qualquer evento?

( )Sim ( )Nao

4) Vocé acredita que a realizacdo de um evento de inauguracdo de uma Nova Sede é
importante ou irrelevante para a projecdo da marca ou para imagem institucional da
empresa?

Para vocé, qual é o grau de importancia em uma escala de 1 a 5?

(1 Ruim 2 Razoavel, 3 Bom, 4 Otimo 5 Excelente)

()1 ()2 ()3 ()4 ()»

5) Vocé como profissional de secretariado, ja implantou arquivos fisicos em seu ambiente
de trabalho?

( ) Néo () Sim, de 1 a 3 arquivos () Sim, de 4 a 6 arquivos

6) A implantacéo de arquivos fisicos em sua empresa obteve retorno satisfatério?
Sim () Nao ()

Em sua opinido, qual é o grau de importancia da implantacdo de arquivos fisicos nas

empresas?



7)

8)

9)
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Grau de importancia em uma escala de 1 a 5.
(1 Ruim 2 Razoavel, 3 Bom, 4 Otimo 5 Excelente)

(1 ()2 ()3 ()4 ()

Vocé concorda que: o facil acesso e manuseio correto, respeitando as condi¢des fisicas
de armazenamento, sdo caracteristicas fundamentais para um arquivo organizado?
Sim( ) Nao( )

Quanto aos aspectos fisicos do local de trabalho vocé considera:
A temperatura do seu departamento:
( )Boa () Quente ( )Fria

- Ailuminagéo de sua sala adequada
(1 Ruim 2 Razoavel, 3 Bom, 4 Otimo 5 Excelente)

(1 ()2 ()3 ()4 ()5

- A acustica da sua adequada pela quantidade de pessoas que divide 0 mesmo setor?

1Ruim 2 Razoavel, 3 Bom, 4 Otimo 5 Excelente)

(1 ()2 ()3 ()4 ()5

- Quantas horas vocé permanece sentada?

( )4 horas () 6 Horas ( ) 8 horas ou mais

- Vocé tem pausa para ginastica laboral?
() Sim () Néo

Em sua opinido qual dos itens abaixo poderia melhorar a qualidade de trabalho em uma

empresa através dos turnos de trabalho?

() Manter temperatura ambiente.

() Permitir maior flexibilidade, de modo a permitir que os trabalhadores escolham seu
turno de trabalho.

() Criar locais de lazer, para que os funcionarios relaxem constantemente.
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APENDICE P - PRE-PROJETO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

REESTRUTURACAO DE AMBIENTE COM INAUGURACAO DA NOVA SEDE DA
EMPRESA OSG EMPREENDIMENTOS LTDA

CURITIBA
2013
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1. INTRODUCAO

Através de varias pesquisas, a equipe entrou em um consenso de implantar
o projeto de conclusao de curso na empresa OSG Empreendimentos Ltda.

A OSG Empreendimentos € uma empresa de pequeno porte, atua no ramo
de Construcédo Civil, onde presta servicos em empresas, como execucao de obras e
reformas estruturais.

Esta implantacdo sera realizada da seguinte forma: em primeiro momento
sera feita uma analise de ambiente para observar o espa¢co do departamento a ser
reestruturado. A Reestruturacdo de ambiente serd realizada, através da utilizacéo
dos métodos arquivisticos e técnicas secretarias, implantar a ferramenta da
qualidade 5s, incentivar a criatividade, com o objetivo de melhorar o ambiente de
trabalho, proporcionar melhorias na qualidade de vida, estimular a mudanca de
habitos e por fim realizar evento de inauguracdo da nova sede da empresa OSG

Empreendimentos.
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2. ANALISE DO AMBIENTE

A andlise do ambiente foi realizada no dia 08 de Junho de 2013, na empresa
OSG Empreendimentos, localizada na Rua Waldemar Kost N° 210, Bairro Vila
Hauer, cidade de Curitiba, Parana.

A equipe pdde observar que o ambiente carece de uma reestruturacao
organizacional, desde a organizacdo de documentos, melhorias no ambiente até a
disposicdo dos materiais de utilidades e moveis.

Quanto a sua estrutura, a OSG Empreendimentos possui um escritorio
administrativo e, este ano, sera realizada a inauguracao da nova sede da empresa.

Apesar de ser uma empresa de pequeno porte, € composta por 5
funcionarios, caracterizando uma estrutura enxuta e horizontal, além de contar com
apoio de parceiros (terceiros) para desenvolver projetos e a execucdo das obras. A

sua hierarquia € representada conforme o organograma abaixo.

Socio Gerente
Financeiro 1

Socio Gerente de
Obras 2

Contra Mestre

Pedreiro 2 Pedreiro 1

Fonte: O autor
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+ Objetivo Implantacdo do Projeto:

v' Organizar um evento de inauguracao da nova sede, tendo como publico alvo

os clientes da empresa e parceiros;

v' Organizar um coquetel para os convidados, distribuir brindes e

lembrancinhas;
v Decorar o local utilizando as cores da logomarca da empresa;

v Elaborar materiais impressos com a logo da empresa;

+ Historia
Quem somos?

A OSG Empreendimentos é uma empresa Paranaense, constituida em
17/08/2013, pelos sécios: Osias de Souza e Soraya de Souza, atuante na regido do
Parand, proporcionando melhoria na qualidade de vida de seus clientes e
funcionalidade em obras e reformas.

Contando com uma equipe de profissionais na area de engenharia,
arquitetura e administracao, sendo referéncia em empreendimento civil na Cidade de

Curitiba, oferecendo qualidade e estilo em suas obras.

+ Localizacéo

A OSG Empreendimento estd localizada na Rua Waldemar Costa, 210,
bairro Vila Hauer, CEP: 81610-100, Curitiba Parand, Brasil.

+ Quantos funcionarios?

A empresa OSG Empreendimento possui no momento 5 funcionarios,
sendo: 1 Sdcio-gerente financeiro, 1 socio gerente de obras, 1 contra mestre, 2

pedreiros.

A empresa conta, também, com a parceria de arquitetos terceirizados.
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Escritério: no momento possui setor administrativo e setor de projetos e

orgamentos.
Canteiro: Contra mestre e pedreiros.
+ Missao, Visdo e Valores.

Missé&o
Prestar servicos de construcao civil com padrdes de qualidade e principios éticos,
visando o desenvolvimento na area do conhecimento para melhor atender as

necessidades dos clientes.

Viséo
Ser lider no mercado de construcdo civil desenvolvendo um servico de

reconhecimento, que garanta a exceléncia na prestacdo dos servicos.

Valores
v Etica;
Sustentabilidade;

Pro-atividade;

Qualidade

v

v

v' Comprometimento;
v

v" Profissionalismo;

Exceléncia e Competéncia na prestacdo dos servicos além do engajamento as

acles sociais.

+ Quais os departamentos?

Por ser uma empresa de pequeno porte, € dividida em 3 departamentos,
sendo: departamento administrativo e financeiro, departamento de projetos e
orcamentos e canteiro de obras, no interno de empresas, onde as obras séo

executadas.
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3. QUESTAO NORTEADORA

De que maneira uma reestruturacao pode colaborar com o desenvolvimento

das atividades dos departamentos administrativo e financeiro?

4. OBJETIVO GERAL

Reestruturar o setor administrativo, implantando ferramentas como 5s,

ergonomia, organizagao setorial e, por fim, realizar inauguragao da nova sede.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Analisar ambiente atual

- Elaborar layout da sala

- Analise do questionario

- Realizar reunido e apresentar a proposta

- Implantar a Reestruturacéo

- Realizar reunido e apresentar planejamento para inauguracao da sede
- Inaugurar a nova sede da empresa

- Avaliar a proposta implantada
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6. JUSTIFICATIVA

A equipe realizou varias pesquisas em diversos ambientes, e foram
apresentadas todas as ideias em uma reunido, convocada antes da apresentacéo
das opcdes. Conclui-se que, o projeto mais adequado e de viavel acesso para o
desenvolvimento, seria: “Reestruturacdo de ambiente com inauguracdo da nova
Sede na empresa OSG Empreendimentos Ltda”.

Desta forma, a equipe uniu duas ideias em uma para que a implantagcéo seja
feita de forma adequada, completa e satisfatéria para os socios da empresa OSG
Empreendimentos.

A equipe teve conhecimento desta necessidade da empresa OSG
Empreendimento, através da uma integrante do grupo. Deste modo, a grupo seguiu
com o pedido para a implantacdo do projeto aos sécios da empresa, € 0S mesmos
nos concederam esta oportunidade, de colocar na pratica todo o conhecimento
adquirido no decorrer do curso de Tecnologia em Secretariado na Universidade

Federal do Parana.

7. DIAGNOSE

Através da andlise do ambiente, a equipe constatou que o0 ambiente
necessita de uma reestruturacao no setor, organizacao de todos os documentos em
forma de arquivo, aplicar a ergonomia de forma correta e auxilid-los na disposicdo
das mesas e demais materiais de utilidades no interno da empresa e, para manter
nossas mudancas implantariamos a ferramenta da qualidade 5s (Senso de
utilizacdo, senso de organizacdo, senso de limpeza, senso de salude e senso de
autodisciplina), conceitos de ergonomia e por fim a organizacdo de um evento para a
inauguragao da nova Sede.

A equipe levou em consideracado, também, a imagem desta empresa, tendo
conhecimento que ela é visitada por alguns clientes e parceiros, e desta forma, para
que una o util ao agradavel, o grupo concluiu que além de uma implantacdo de um

projeto, estardo também, realizando um bom trabalho a favor da empresa.
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8. PROGNOSE

O objetivo da implantacdo deste projeto, é propor uma ergonomia objetiva
para modificar os sistemas de trabalho do escritério da empresa OSG
Empreendimentos Ltda., para adequar as atividades da companhia, as
caracteristicas, habilidades e limitacbes das pessoas que trabalham na mesma.
Visando um desempenho eficiente, confortavel e seguro, para os funcionarios, pois
um mobilidrio inadequado pode acarretar problemas de saude que, agravados com o
tempo, levam a incapacitacdo para o trabalho e até de outras atividades da rotina
diaria.

Para implantacdo do projeto, a equipe seguira determinados passos para
melhoria do ambiente. O primeiro passo é medir o tamanho do espaco disponivel e
analisar quantas pessoas ocupardo o local, observar o nivel hierarquico de cada
uma e as atividades que serdo desempenhadas, tomando os devidos cuidados para
nao criar um ambiente que ndo deixe a sensacdo de enclausuramento, levando em
conta o calor, o frio, a circulagédo de ar, a luz natural, a acustica e a possibilidade de
visualizar os colegas de trabalho.

E importante determinar o nimero de mesas, de computadores, de pontos
de internet, energia e telefones do local. Também devem ser pensadas quantas
pessoas irdo atender clientes pessoalmente para definir a quantidade e disposicao
de cadeiras. Deve-se verificar ainda se 0 ambiente ter4 sala de espera para mobiliar
com sofés ou cadeiras.

Outra medida seguida pelo grupo serd implantar a préatica dos 5S com o
objetivo da melhoria da qualidade de vida no trabalho. Com a implantacdo deste
programa de qualidade, a equipe tera como objetivo melhorar a qualidade de vida
das pessoas, construindo um ambiente saudavel e acolhedor para todos. E o
mesmo deve ocorrer com relacdo a organizacdo da area de trabalho, descartando
itens sem utilidade, liberacdo de espaco, padrdes de arrumacédo, facilitando
ao proprio funcionario, manutencéo da arrumacao, limpeza, condi¢cdes padronizadas
gue clareiam a mente do funcionario e a disciplina necessaria para realizar um bom

trabalho em equipe, e dia apés dia.
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9. METODOLOGIA

Primeiramente, a pesquisa utilizada € a pesquisa bibliografica, com a
finalidade de obter um embasamento para a préatica do projeto, pois a fonte de
estudo sera através da leitura de alguns autores relacionados ao tema proposto,
para procurar responder as questdes levantadas.

Feita a pesquisa bibliografica, o segundo procedimento serd a pesquisa de
campo, que é feita através da observacdo no proprio ambiente onde a coleta de
dados sera feita, para saber em que estado os problemas se encontram e, assim,
elaborar um plano de acéao corretiva para as devidas melhorias na empresa.

Por fim, sera realizada uma avaliacdo e analise dos resultados obtidos,
podendo ser através de observacgdes, questionarios ou fotos feitas antes, durante ou
apos o processo de implantacdo de melhorias, aplicacdo 5s, otimizar a ergonomia
da empresa, aperfeicoar a organizacdo dos documentos, utilizar conhecimentos
adquiridos em sala de aula e fazer uso destes conhecimentos para reestruturar o

ambiente carente, sendo todos, técnicas de pesquisa.



10. CRONOGRAMA

Junho Escolha do tema a ser desenvolvido, realizar reuniao e
apresentar proposta.

Julho Pesquisa de campo, analisar o ambiente atual e entrega
pré-projeto.

Agosto Elaborar layout da sala e proceder com planejamento e
organizacao para execucao do evento.

Setembro | Inaugurar Nova Sede.

Outubro Elaborar relatério.

Novembro | Alteracdes e correcbes do projeto e avaliar a proposta
implantada.

Dezembro | Entrega do projeto de conclusao de curso e apresentacao.

64
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13. QUESTIONARIO

Este questionario sera utilizado para realizacdo do trabalho de concluséo de
curso que estid sendo desenvolvido pelas académicasDaniele Casteluzzi, Jeniffer
Suzan, Elisabete de Sa& e Thaysa Vonsovicz do Curso de Tecnologia em
Secretariado da UFPR. Gostaria de contar com a sua contribuicdo respondendo

essas questdes, deixando claro que ndo € necessario identificar-se.

10) Vocé conhece o perfil e as atribuicbes de um secretario executivo moderno?
( )Sim ( )Nao

11) Algumas empresas possuem um departamento especializado para organizar
e promover eventos, outras preferem contratar profissionais capacitados. Vocé
sabia que um secretario executivo possui formacdo mais que suficiente para
organizar eventos empresariais e qualquer outro tipo de evento?

( )Sim ( )Nao

12) Vocé acredita que um evento para inaugurar uma nova sede € importante ou
irrelevante para a projecao da marca ou para imagem institucional da empresa?

Qual é o grau de importancia em uma escala de 1 a 5?

() ()2 ()3 ()4 ()

13) Vocé acha que um evento coorporativo pode trazer beneficios para a relacédo
da empresa com seus clientes?
( )Sim ( )Nao

14) Em relacdo a aproximacao da empresa com os colaboradores, vocé acredita
gue um evento coorporativo pode aproxima-los?
( )Sim ( )Nao

15) Vocé como profissional de secretariado, ja implantou arquivos fisicos em seu
ambiente de trabalho?

( ) Naéao () Sim, de 1 a 3 arquivos ( ) Sim, de 4 a 6 arquivos

16) A implantacdo de arquivos fisicos em sua empresa obteve retorno

satisfatorio?
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Sim () Nzo ()

17) Em sua opinido, qual é o grau de importancia da implantacdo de arquivos

fisicos nas empresas?

()X ()z ()3 ()4 ()

18) Vocé acredita que a implantagcdo de arquivos pode tornar o dia-a-dia do
profissional de secretariado mais facil?
Sim( ) Nao ( )

19) Vocé concorda que: facil acesso e manuseio correto, respeitando as
condigBes fisicas de armazenamento séo caracteristicas fundamentais para um
arquivo organizado?

Sim( ) Nao ( )

20)  Vocé considera a temperatura do seu departamento:
( )Boa () Quente ( )Fria

21) Vocé considera a iluminacéo de sua sala adequada
()Sim ( )Nao

22) Vocé considera acustica da sua adequada pela quantidade de pessoas que
divide o0 mesmo setor?
()Sim () Nao

23)  Quantas horas vocé permanece sentada?

()4 horas ( ) 6 Horas ( ) 8 horas ou mais

24)  Vocé tem pausa para ginastica laboral?
() Sim ( ) Nao

25) Quais ferramentas podem utilizar para melhorar a ergonomia de um

ambiente?
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( ) Moveis pesados, para fornecer uma maior estabilidade no ambiente.
( )Muitas plantas, para que o ambiente se torne fresco e arejado.

( )Aplicar programa de qualidade 5s

26) O que deve conter uma analise ergondmica?
( ) Descricéo das tarefas reais e das atividades que sao realizadas neste local de
trabalho.
( )A velocidade do ar do ambiente ndo pode ser superior a 0,75 m/s;

( )A umidade relativa do ar no local ndo pode ser inferior a 40%

27) Quais os cuidados a serem tomados no ambiente de trabalho que exijam
solicitacao intelectual e atencdo constantes?
( )E importante ter a presenca de muitos ruidos.
( ) O ambiente precisa ser calmo que permita a concentracao.

( ) Uma Mobilia feita sob medida.

28) Quais os cuidados a serem tomados nas atividades e métodos de trabalho
que exijam sobrecarga muscular estatica ou dindmica dos membros?
( )N&o garantir o revezamento entre os funcionérios no carregamento de materiais
pesados.
( )Devem ser incluidas pausas para descanso.

( ) Garantir uma iluminagcao adequada.

29) Como melhorar a qualidade de trabalho em uma empresa através dos turnos
de trabalho?
( )Manter temperatura ambiente.
() Permitir maior flexibilidade, de modo a permitir que os trabalhadores escolham
seu turno de trabalho.

( )Criar locais de lazer, para que os funcionarios relaxem constantemente.



