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* ROTEIRO DE ANALISE DE UM POSTO DE TRABALHO

ETAPA 1: Identifica¢do do Posto na Organizacdo
SETOR : Se¢do de Circulagdo - Empréstimos

FUNCAO(OES) PRINCIPAL(ALS) DO SETOR :
- Empréstimos
- Renovacgéo
- Devolugao
- Reserva
- Cadastramento do usuario

NUMERO DE TRABALHADORES NO SETOR: 7 operadores € 1 supervisor.

TIPOS DE EQUIPAMENTOS EXISTENTES :
- 4 terminais de computadores
- 4 canetas oOticas
- 1 impressora
- 4 teclados reduzidos

AREA FISICA DO SETOR - 45 m2

CONDICOES AMBIENTAIS -
- Nivel de ruido : bom
- Ventilagéo : bom
- [luminagédo : ruim
- Conforto : regular

IDENTIFICACAO DA ATIVIDADE DO POSTO EM ANALISE
- Empréstimos
- Renovagao
- Devolugdo
- Reserva
- Cadastramento do usuario.

HORARIO DE TRABALHO -
- Turno diurno : 7h 30min as 16h
- Turno vesp/noturno : 16h as 22
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POSICAO DO TRABALHADOR DO POSTO NO ORGANOGRAMA -

DIRECAO
SECRETARIA
B DIVISAO DIVISAO DIVISAO
DIVISAO DE DE DE
DE PROC. ASSIST. EXTENSAO
INFORM. TECNICO AO BIBLIOTECAS
USUARIO SETORIAIS
) . SECAO SECAO SECAO
SECAO SECAO DE _ SECAO DE NUCLEO
DE DE COLECOES DE RESTAUR AUDIO
REFERENCIA PERIODICOS ESPECIAIS CIRCULACAO E ENCADER. VISUAL
SETOR
DE
EMPRESTIMOS

ESPACO DE TRABALHO DO POSTO : 2 m*

Existem NORMAS DE PADRONIZACAO.

RELATORIOS REFERENTE A ATIVIDADE E AOS PROCESSOS :
- Inicialmente adotava-se um processo manual de fichdrios das atividades exercidas pelo posto de
trabalho. Sendo somente em 1991 introduzido o sistema informatizado.

- O controle de qualidade ¢ observado através da emissdo de relatérios referentes as fungdes
exercidas pela atividade. Tendo esporadicamente uma verificagio da produtividade individual.

ETAPA 2 : Levantamento da documentacio referente aos aspectos formais da
atividade.



Existem F/ICHAS DE MANUTENCAO.
ETAPA 3 : Observacgées referentes a atividade real do posto -

A. FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS UTILIZADOS -

EQUIPAMENTOS FUNCAQO PRINCIPAL FORMAS DE UTILIZA(;AO
Terminal Armazenamento e controle de dados Manual
Caneta odtica Leitura do codigo de barra Manual
Teclado reduzido Codificar senha e n® de matricula Manual

B. ASPECTOS GESTUALIS -

No desenvolvimento das atividades exercidas pelo operador do posto de trabalho, nota-se que as
maos sdo os membros mais utilizados. Tendo movimentos repetitivos, porém ndo constantes. Em geral
estas atividades ndo exigem esforgo fisico.

C. ASPECTOS COGNITIVOS:

Adquire-se um conhecimento formal através de treinamento imposto pela divisido de informatica.
Com a finalidade de operar o sistema. O conhecimento real adquire-se através do exercicio diario da
atividade.

D. ASPECTOS DE COMUNICACAO :
A divisdo de processamento técnico alimenta a base e a referéncia dos dados, bem como todos os

livros do acervo. Através dos terminais, os usudrios terdo acesso as informagdes podendo usufruir destes
dados.

E. AUTONOMIA DO CARGO :

O operador do posto de trabalho possui plena responsabilidade pelas atividades por ele exercidas.
Possui parcial autonomia de deciséo, ndo tendo qualquer acesso a abonos de multa.



CONCLUSAO :

Durante o estudo de avaliagdo do posto de trabalho em questdo, constatou-se falhas no
dimensionamento e posicionamento da bancada a qual proporcionava dores musculares, conseqiientes de
uma ma postura empregada pelos digitadores. Estes por sua vez executam diversas tarefas, exigindo
portanto movimentos diferenciados para as mesmas.

A auséncia de um “descanso para os pés”, conseqiiente do dimensionamento erroneo da altura e
formato da bancada, juntamente com a iluminag8o precaria que promove um ofuscamento sobre o plano
de trabalho (descaso da manutengdo) sdo outros fatores agravantes observados neste posto.

O bom isolamento acustico e a agradavel temperatura ambiente controlada por um sistema de
refrigeragdo sdo fatores positivos presentes neste posto.

Tendo como principio esta avaliagdo, propomos algumas mudangas assim descritas:

* Como hé a necessidade da execugdo de fungdes ao longo da bancada, sugere-se a transferéncia
e 0 novo posicionamento desta a frente do executor, tendo a redugfio dos movimentos diferenciados para
movimentos gestuais, proporcionando assim a minimizagdo da area efetiva de trabalho.

* A colocagdo de um tablado para uma melhor acomodagdo, possibilita também que a circulagio
dos vasos sangiiineos ocorra de forma natural (sem estrangulamento dos vasos).

* Quanto ao monitor do computador , este devera estar aproximadamente inclinado a 45° tanto
em relagdo ao digitador como ao usuario, proporcionando assim uma melhor visualizagdo para ambos.
Com isso facilitara ao operador a exclusdo do movimento do dorso, restringindo-se aos movimentos dos
olhos.
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DETALHE DA PROPOSTA DO POSTO




