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ANALISE ERGONOMICA DOS POSTOS DE TRABALHO
NO SETOR SECRETARIA ESCOLAR

Ergonomic Analysis of Sector Jobs in School Secretary

Clayton Santos Ferreira

RESUMO

O presente estudo teve um carater exploratério e descritivo, permitindo colocar em evidéncia as
condicdes de trabalho na qual o setor secretaria escolar realiza suas atividades, detectando os
fatores de risco e as inadequacdes laborais. Essa pesquisa foi realizada em uma instituicdo de
ensino profissional da cidade de ltuiutaba (MG) com um total de 06 (seis) funcionarios. A coleta
de dados foi realizada através de questionérios, observacdes diretas, aplicacdes de checklist,
mensuracéo do posto de trabalho e medicdes através dos aparelhos de decibelimetro e
luximetro. O estudo demonstra condi¢cdes de trabalho prejudiciais a saude, existéncia de
sobrecarga mental, longas jornadas de trabalho, alta prevaléncia de desconfortos
musculoesqueléticos, entre outras. A sintomatologia foi avaliada pelos trabalhadores como
resultado de fatores relacionados ao trabalho, como movimentos biomecénicos de
levantamento de pesos variaveis, posturas e mobiliario exigido pelo posto de trabalho. A
comparacao entre medidas do mobiliario e antropometria demonstra incompatibilidade. As
aplicagbes do checklist confirmaram o alto risco de Distlrbio Osteomuscular relacionado ao
trabalho. Tal integragédo segue uma abordagem macroergondmica participatoria, a qual propicia
continuo feedback ao planejamento da seguran¢a e da ergonomia. Conclui-se que a atividade
pode representar riscos a saude desta categoria profissional.

Palavras-chave: Higiene do Trabalho. Agentes. Ergonomia.

ABSTRACT

This study was exploratory and descriptive, allowing to highlight the working conditions
in which the industry conducts its business school secretary, detecting the risk factors
and labor mismatches. This research was conducted in an institution of vocational
education city Ituiutaba (MG) with a total of six (06) employees. Data collection was
conducted through questionnaires, direct observations, checklist applications,
measurement of the workplace and through measurements of sound level meter and
light meter. The study demonstrates conditions harmful to health work, existence of mental
workload, long working hours, high prevalence of musculoskeletal discomforts among
others. The symptoms were assessed by the workers as a result of work-related
factors, such as biomechanical motion lifting weights variables, postures and features
required by the job. The comparison between the furniture and anthropometric
measures demonstrates incompatibility. The applications of the checklist confirmed the
high risk of work-related Musculoskeletal Disorders. Such integration follows a participatory
approach macroergondmica, which provides continuous feedback to the planning of safety and
ergonomics. We conclude that the activity can pose risks to the health of this occupational
category.

Keywords: Occupational Hygiene. Agents. Ergonomics.
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INTRODUCAO

Atualmente o ser humano passa uma parte importante de sua vida no
ambiente laboral formado por fatores que influenciam na saude do trabalhador,
podendo ocasionar alteracdes e estar propenso a ocorréncia de acidentes de
trabalho.

Para garantir ao trabalhador o minimo de riscos a saude durante o
desenvolvimento das suas atividades sera discutido os resultados de um
estudo ergondémico realizado no setor secretaria escolar permitindo colocar em
evidéncia as reais condi¢des de trabalho.

A Ergonomia se constitui como uma ciéncia aplicada capaz de adaptar
as condicbes de trabalho as capacidades psicofisioldgicas do trabalhador. E
definida como um conjunto de conhecimentos cientificos relativos ao homem e
necessarios a concepc¢do de instrumentos, dispositivos, materiais que possam
ser utilizados com o maximo de conforto, seguranca e eficacia pelas pessoas
(WISNER, 1994).

No Brasil, a Norma Regulamentadora 17 - Ergonomia (NR 17),
estabelecida pelo Ministério do Trabalho e Emprego por meio da Portaria n°
3.751, de 23 de novembro de 1990, regulamenta o assunto e estabelece
parametros que permitem a adaptacdo das condicbes de trabalho as
caracteristicas psicofisiologicas dos trabalhadores, de modo a proporcionar um
maximo de conforto, seguranca e desempenho eficiente. Prevé, ainda, que as
condicdes de trabalho incluem aspectos relacionados ao levantamento,
transporte e descarga de materiais, ao mobiliario, aos equipamentos, as
condi¢cBes ambientais do posto de trabalho e a organizacéo do trabalho (MTPS,
1990).

Para avaliar a adaptacdo das condi¢cbes de trabalho as caracteristicas
psicofisiolégicas dos trabalhadores, cabe ao empregador realizar a analise
ergon6mica do trabalho, devendo a mesma abordar, no minimo, as condi¢es
de trabalho, conforme estabelecido naquela norma (MTPS, 1990).

A analise ergonémica tem sido utilizada para a adaptacdo dos
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equipamentos usados no cuidado a salude e os estudos ergonémicos
constituem-se em um caminho para a obtencdo de informacdes especificas e
relevantes sobre a melhoria da qualidade do cuidado e da qualidade de vida do
trabalhador no trabalho. (ESTRYN-BEHAR, 1996).

Na atividade do setor secretaria escolar tém sido detectados transtornos
do sistema musculoesqueléticos, dores de cabeca, transtornos do apetite,
transtornos nervosos, fadiga visual, aparecimento de monotonia no trabalho,
estresse, problemas musculares nas articulacbes das maos, punhos, bracos,
ombros e vértebras cervicais. Esta situacdo, quando unida as condicdes
inadequadas do posto, as posturas, levantamento e transporte manual de peso
leva a um aumento das exigéncias fisicas da atividade. Sao responsaveis pelos
servicos de controle e registros académicos, recebimento, processamento e
distribuicdo das informacdes e dados sobre a vida académica dos alunos,
desde o momento de seu ingresso a um dos cursos da instituicdo, até a
colacdo de grau, expedicédo e registro do diploma.

O setor analisado atendem cerca de 50 alunos/dia, fornecedores, alunos
ingressantes/concluintes, recebimento de mercadorias, expedicdo de
diplomas/certificados, confirmando, entdo, a presenca da repetitividade nas
tarefas aliada a outras tarefas simultaneas. As posturas podem ser confortaveis
ou prejudiciais para a saude, dependendo das condi¢des de trabalho que tenha
para realizar suas atividades.

Cabe ressaltar que o objetivo deste trabalho foi identificar os fatores de
riscos a que estdo expostos os funcionarios do setor secretaria escolar,
desenvolver uma consciéncia ergonémica dentro da empresa, através de um
sistema de informacdo e capacitacdo, na busca da melhoria continua das
condicbes de trabalho assim como a analise das posturas realizadas pelos

mesmaos.
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DESENVOLVIMENTO

Segundo os modos de pratica laboral, o conceito de higiene e seguranca
€ um dos mais utilizados e fundamentais no mundo contemporaneo do
trabalho. Estudos nessa éarea sdo de grande importancia para o0
desenvolvimento de tecnologias, auxiliando tanto empresas quanto
trabalhadores a reduzir os riscos de acidentes, perda de tempo e dinheiro,
colaborando para um bom relacionamento entre todos.

A ergonomia € uma das areas do conhecimento que desperta mais
atencdo nos dias atuais, em se tratando de higiene e seguranca ocupacional. E
indiscutivel a sua importancia diante das ciéncias mais tradicionais, pois seus
resultados séo considerados confiaveis e significativos, principalmente diante
do modelo de vida e trabalho adotado pela sociedade na contemporaneidade.
Tecnologia de comunicacdo e de interacdo entre homem e maquina que
compreende diversas areas profissionais, para que possam ser utilizados com
0 maximo de conforto, seguranca e eficacia.

Para a andlise ergondmica do setor secretaria escolar foi elaborado um
laudo de avaliacdo ergonomica, definindo um plano baseado no risco
ergondmico, registrando e implementando os controles, avaliando a
efetividade, documentando todos os resultados obtidos e programando

treinamentos para todos os envolvidos do setor.

METODOS

Foi analisada uma instituicdo de ensino profissional da cidade de
ltuiutaba-MG-Brasil, aplicando o checklist para analise das condicdes dos
postos de trabalho, avaliando a cadeira, a mesa de trabalho, o teclado, o
monitor de video, o layout e o sistema de trabalho. Os niveis de ruidos foram
medidos através do decibelimetro, capaz de realizar medicfes entre 30 dB até
130 dB. O luximetro foi utilizado para verificar as condi¢cdes de iluminagédo no
ambiente de trabalho, com o intuito de preveni-los, elimina-los ou no minimo

reduzi-los.
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O ambiente analisado é constituido por um espaco fechado com parede
em alvenaria e divisdes em formica, forro de PVC balcdo de madeira com
protecdes em vidro, piso de cimento queimado liso, ventilacéo artificial/natural e
iluminacdo artificial/natural. A instituicdo de ensino apresenta no setor
secretaria escolar um total de 06 (seis) funcionarios, foram estudados 06
voluntarios, totalizando 100 % dos trabalhadores deste setor, cuja faixa etaria
esta entre 23 e 29 anos, existindo uma prevaléncia de trabalhadores jovens, e
100% sé&o do sexo feminino, como se mostra na Figura 1.

Os itens avaliados estéo apresentados no Quadro 1

Temperatura (ideal entre 20°C e 23°C);

Regulagem no assento e encosto;

Apoio para os bracos nas cadeiras;

Coluna totalmente apoiada no encosto;

Angulo do quadril / tronco aproximadamente em 90/ 100 graus;
Cotovelos em 90 graus;

Teclado e mouse com apoio / estabilizadores de punho;
Monitor a altura dos olhos com distancia de 01 (um) braco em extensao;
Joelhos em 90 a 120 graus;

Pés apoiados no chao;

Ajuste para 0s pés.

Quadro 1: Itens avaliados

Fonte: do autor

Distribuicao da Amostra de Funciondrios

Quantidade de Funcionarios

2
1II
0

18-2021-2324-2627-2930-3233-3536-3839-41
Faixa Etaria

Figura 1: Distribuicdo da amostra por quantidade de funcionérios e
faixa etaria
Fonte: do autor
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O estudo foi dividido em 02 (duas) etapas para conhecer 0s riscos em
gue os trabalhadores estao expostos.

1° Etapa: Foi realizado o processo de ambientacéo através da aplicacao
das técnicas da observacao direta e da analise documental com o objetivo de
conhecer a atividade que seria analisada.

2° Etapa: Foram definidas as técnicas para conhecer e aprofundar nos
problemas existentes. As técnicas utilizadas foram a observacdo direta,
qguestionario e entrevistas semiestruturadas, estas Ultimas para completar as
informacdes que seriam obtidas da aplicacdo do questionario.

O questionario constitui em 05 (cinco) partes que estdo listadas no
Quadro 2.

QUESTIONARIO

1° Parte | Relacdo dos dados demogréficos a ser estudado.

Questbes ergondmicas e organizacionais do trabalho, objetivando
conhecer individualmente as condi¢Bes atuais de realizagdo das
atividades, considerando a aspectos técnicos (maquinas, layout,

2° Parte N ; T ,
mobiliario), aspectos organizacionais (divisdo do trabalho, o numero e
a duracdo das pausas, trabalho em turnos, ritmo de trabalho),
aspectos posturais.

30 parte Avaliacdo da cadeira com a finalidade de obter os dados relativos as

condicdes favoraveis ou desfavoraveis aos usuarios.

4° Parte | Avaliagédo das condi¢cdes ambientais.

5° Parte | Avaliag&o das condigBes fisicas

Quadro 2: Tépicos do questionario
Fonte: do autor

A partir da execucdo das duas etapas, foram detectados diferentes

problemas e analisado os resultados obtidos.

RESULTADOS OBTIDOS

MedicOes. As medicOes foram realizas por um aparelho Multifuncéo
Digital THDL-400 possuindo as seguintes caracteristicas: a) Equipamento
Multifungdo (LUXIMETRO, TERMOMETRO, UMIDADE RELATIVA DO AR E
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DECIBELIMETRO) digital portatil com display LCD; b) Display de cristal liquido
(LCD) de 3 ¥ digitos.

Na funcdo Termdmetro possui uma Escala de: - 20°C a 750°C (duas
faixas) ou - 4°F ~ 1400°F (duas faixas); Resolucado: 0,1°C / 0,1°F; 1°C / 1°F;
Precisédo: = 3% da leitura + 2°C ou + 3% da leitura + 2°F; Tipo de sensor:
Termopar tipo K.

Na funcdo Higrometro apresenta uma Escala de: 25% a 95% RH;
Resolucao: 0,1% RH; Precisdo: + 5% RH.

Na funcdo Decibelimetro tem uma Escala de: 35 dB a 130 dB, em 4
faixas; Resolucéo: 0,1 dB; Ponderacao: A e C; Precisao: £ 3,5 dB.

Na funcdo Luximetro possui uma Escala: 0 a 20000 Lux, em quatro
faixas; Precisdo: + 5% da leitura + 10 digitos (calibrado a temperatura de cor de
2856K); Repetibilidade: + 2%; Fotocélula: Fotodiodo de silicio com filtro;
Indicacdo de polaridade, sobre escala e bateria fraca; Desligamento
automatico: Apos 10 minutos de inatividade; Taxa de atualizacéo: 1,5 vezes por
segundo, nominal; Temperatura de operacdo: 0°C ~ 40°C, < 80% RH;
Alimentacédo: Uma bateria padrédo de 9V; Dimensdes: 252 x 64 x 32,5 mm;
Fotocélula: 115 x 60 x 27 mm; Peso: instrumento: 330g, fotocélula: 80g;
Fornecido: Estojo para transporte, fotocélula, sensor de umidade e
temperatura, termopar, protetor de vento, bateria e manual de instrucdes.

O Fabricante/Importador é a empresa Instrutherm.

A atividade de medicao referente a lluminagéo foi realizada no dia 27 de
Janeiro de 2014 com o aparelho de medicao luximetro em um dia nublado, as
14h22min com o funcionario presente em seu posto de trabalho, com a porta
fechada e a janela aberta o valor maximo obtido foi 304 lux; o minimo foi 299
lux e a média 302 lux. Isto comprova que o ambiente de trabalho esta insalubre
fora dos padrdes que é entre 500-1000 lux de acordo com a NR17.

A medicdo quanto aos ruidos presente no ambiente do trabalho foi
realizado em horéario de pico, ou seja, 14h22min, o valor medido foi de 58,0
db(A) no ambiente em siléncio, 59,0 db(A) no ambiente com dialogo e a média

foi de 68,5 db(A) estando dentro dos padrbes aceitdveis de acordo com a
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Ciéncias Exatas

NR17.

A Entrevista foi do tipo estruturado, constituido de um conjunto de
perguntas. Os respondentes eram convidados a assinalar em uma escala
variavel de 1 a 4 pontos, sendo 1=ndo; 2=raramente; 3=com frequéncia e
4=sempre, a frequéncia com que tinham sentido dor ou desconforto nos ultimos
03 meses e nos ultimos 07 dias, em nove regibes anatdbmicas (pescoco,
ombros, bracos, cotovelos, antebracos, punhos/maos/dedos, dorso, regido
lombar e extremidades inferiores), tendo como referéncia uma figura humana

(Figura 2).

Figura 2. Esquema das regides do corpo humano avaliadas
Fonte: Rocha et al. (2012)

Os Dados socio—demograficos do grupo de funcionarios que é
composto pelas secretarias escolares com 23 a 30 anos de idade. O tempo de
trabalho dos entrevistados variou de 05 meses a 08 anos de servico. A
atividade é exercida nos horarios da manha, tarde e noite. A jornada de
trabalho segue pela manha das 07h30min e termina 22h30min da noite com a
jornada de trabalho diaria de 08 horas. Para almogo séo reservadas 01h30min.

Intercursos, ltuiutaba, v12, n. 2, Jul-Dez. 2013 — ISSN 2179-9059 166



FE,: Intercursos Revista Cientifica

A seguir, € apresentada a situacdo atual através do Checklist para
andlise das condi¢des do posto de trabalho.

punho em uma
dire¢3ao neutra
(sem dobrar)

ombros e
quadris

teclado alinhado

diretamente a sua
frente encosto
adapatado a
l curvatura da
1

Mouse proxamo ao coluna

teclado e no
mesmo nivel

descanso de
braco na
altura do
cotovelo

joelhos
discretamente
abaixo do gquadril

pés apoiados no 7/
solo ou em 7/
descanso para os,

pés

altura do
assento

abaixo da
rotula

Figura 3 — Posto de Trabalho do Setor Secretaria Escolar
Fonte: SENAI

Avaliacdo da cadeira. Este moével € estofado de espessura e maciez
adequada, proporcionando boa transpiracdo, com acionamento de altura
regulavel, com largura em dimensdo correta, 0 assento se encontra na
horizontal de forma plana com borda arredondada, seu apoio dorsal é firme,
possui forma de apoio acompanhando as curvaturas normais da coluna, possui
regulagem da inclinacdo, tendo espaco para acomodacdo das nadegas e
membro inferiores, é giratdria, os rodizios ndo sdo muito duros e nem leves, a
altura maxima é compativel com pessoas mais altas e baixas. Por amostragem,
percebe-se que os mecanismos de regulagem de altura, de inclinagcdo e da
altura do apoio dorsal estdo funcionando bem. Quanto aos pontos negativos,
os bracos da cadeira sdo inadequados, pois ndo permite regulagem,
comprometendo a estrutura do membro superior impedindo a entrada para a

mesa.
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Avaliacdo da Mesa de Trabalho. O mdvel possui altura apropriada,
com dimensdes apropriadas considerando os diversos tipos de trabalho pelo
trabalhador (possibilita abrir espaco suficiente para escrita, leitura, consulta a
documentos segundo a necessidade), o material ndo é reflexivo possuindo cor
adequada, possui espaco para as pernas suficientemente alto e profundo,
possui facilidade para a pessoa entrar e sair no posto de trabalho, os fios ficam
organizados adequadamente nao interferindo na area de trabalho. Quanto aos
pontos negativos, ndo € o tipo de mével mais adequado para a funcédo que &
exercida, ndo permite regulagem de altura para pessoas muito altas e baixas,
nao possui borda anterior arredondada, ndo possui espagco para as pernas
suficientemente largo, ndo permite ajuste da altura da tela do monitor de video,
ndo ha acessoério proprio para esta funcdo, o ajuste ndo pode ser feito
facilmente, o monitor ndo pode ser posicionado mais para a frente ou para tras,
nNao possui espaco para que o trabalhador guarde algum objeto pessoal (bolsa,
pasta ou outro), ndo possui outro mecanismo de conforto que seja facilmente
utilizavel.

Avaliacdo do Teclado. E fino, macio, com teclas em dimensdes
corretas, configuradas segundo padronizacdo da ABNT, ndo possui nenhum
tipo de formato néo tradicional.

Avaliacdo do Monitor de Video. Estd localizado na frente do
trabalhador, com altura adequada, fosco, plano, com controle de brilho e de
contraste dos caracteres, a imagem permanece claramente definida a
lumindncia maxima, ndo ha tremores na tela e ndo gera ruido. Quanto aos
pontos negativos, ndo possui mecanismo de regulagem de altura disponivel
nao podendo ser inclinado.

Avaliacdo do Layout do local de trabalho. O sistema de trabalho
permite que o0 usuario alterne sua postura de modo a ficar de pé
ocasionalmente. Quanto aos pontos negativos, o trabalhador desempenha
posicdo incorreta em relacdo ao tipo de funcdo e ao layout, ndo ha uma area
minima de 06 metros quadrados por pessoa, ndo ha uma distancia entre a

parte de tras de um terminal e o operador mais préximo € maior que 1,0 metro,
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levando a necessidade de se trabalhar em contragdo estéatica do corpo, quando
€ necessario ligar algum equipamento elétrico as tomadas n&o estdo em altura
maior que 75 cm, quando for necessario usar CD ou pen drive, 0 acesso aos
respectivos dispositivos no corpo do computador ndo € facil, ndo possui
equipamento tipo headset disponivel no caso de necessidade de consultar
alguma informacédo ou ao atender o telefone, ha interferéncias que prejudicam
0 posicionamento do corpo por estabilizadores, caixas de lixo, caixas e outros
materiais debaixo da mesa, o clima ndo € adequado.

Avaliacdo do Sistema de Trabalho. No caso de digitacdo, o nimero
médio de toques nao € maior que 8.000 por hora (dependendo do expediente).
Quanto aos pontos negativos, ndo ha pausas durante a jornada de trabalho.

A interpretacdo dos itens avaliados no checklist para andlise das
condi¢cbes do posto de trabalho considerou a pontuacao de 600 pontos, sendo
342 pontos positivos (57% dos pontos) e 258 pontos negativos (43% dos
pontos), possibilitando o desenvolvimento de dores musculares nos tenddes
dos dedos, bracos, regido dorsal, ombros e pescoco. Ha alto indice de

presenca de cansaco fisico, mental e stress pela longa jornada de trabalho.

CONCLUSAO

Os resultados obtidos através desse estudo permitiu implantar medidas
ergondmicas para que os trabalhadores do setor secretaria escolar realizem as
suas atividades em um ambiente de trabalho adequado sem propiciar
agravantes doencas ocupacionais.

Podemos implementar na empresa orientagbes sobre direcao
ergondmica, disponibilizando moéveis ergondmicos adequados, utilizar o
equipamento tipo headset, aplicando no ambiente de trabalho a ginastica
laboral ou de pausa (pratica de atividade fisica orientada e dirigida durante o
horario do expediente e no local de trabalho) com objetivos de evitar que o

colaborador sofra danos a saude, dores e cansaco.
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