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Resumo: o artigo em questdo aborda as condi¢gdes de trabalho de profissionais da area
administrativa de uma escola publica em Belo Horizonte. Foi utilizada a AET (Analise
Ergonomica do Trabalho) que evidenciou questdes importantes no contexto de trabalho
desses profissionais como a falta de investimentos em equipamentos e materiais essenciais a
execucdo das tarefas, constantes retrabalhos, clientes insatisfeitos, frequentes praticas de
assédio moral (por parte de superiores e clientes) entre outras. Na conclusdo sao apontadas
algumas sugestdes que podem amenizar os problemas percebidos e melhorar a forma de
execugao das tarefas propostas.

Palavras-chave: Analise ergondmica, Trabalho de auxiliares administrativos, Ergonomia.

Abstract: the article in question deals with the professional working conditions of the
administrative area of a public school in Belo Horizonte. The AET (Ergonomic Analysis of
Work) was used which highlighted important issues in the employment context of these
professionals related to the organization of work and the lack of investment in equipment and
materials essential to the execution of tasks, frequent rework, dissatisfied customers, and
practices bullying (by superiors and customers) among others. At the conclusion points out
some suggestions that may alleviate the perceived problems and improve the way of carrying
out the tasks proposed.
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1. Introducao

O trabalho em escolas tem caracteristicas bastante peculiares, mas em linhas gerais pode ser
comparado aquele que ¢ realizado em outras empresas que prestam servicos a comunidade,
pois tem profissionais que desempenham determinadas tarefas objetivando um resultado
almejado pelo cliente. Para desempenhar satisfatoriamente as tarefas, os profissionais
necessitam que a empresa lhes disponibilize materiais, instrumentos, equipamentos e
condi¢des de trabalho satisfatorias.
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Conhecer o contexto desse trabalho, a partir da abordagem da ergonomia da atividade,
permite elucidar as dificuldades enfrentadas pela referida populagdo de trabalhadores e
discutir algumas possiveis sugestdes de a¢des a serem tomadas para reduzir tais dificuldades,
para também preservar a saude fisica e mental deles e melhorar o atendimento aos clientes.

O setor administrativo da escola estudada ¢ responséavel por prestar suporte aos professores e
alunos fazendo com que a escola funcione adequadamente. Nesse local sdo desenvolvidas
tarefas essenciais ao bom funcionamento da instituicao escolar. Considerando a necessidade
de boas condi¢des de trabalho para o bom desempenho, faz-se necessario um estudo para
compreensdo desse contexto, sendo esse o objetivo do presente artigo: conhecer o trabalho —
suas caracteristicas, dificuldades e outros aspectos que estdo ali presentes influentes positiva
ou negativamente - dos auxiliares administrativos de uma escola publica.

Esse estudo surgiu em atendimento a uma solicitacdo da diretora da institui¢do pesquisada. A
partir da constatacdo de inimeras queixas da comunidade usudria em relagdo a qualidade dos
servicos prestados pelo setor em questdo. Assim, o estudo visou conhecer o contexto de
trabalho e as dificuldades enfrentadas pelos profissionais que nele trabalham.

2. Referencial tedrico

A Ergonomia ¢ uma disciplina que pode ser considerada jovem, pois surgiu nos anos de 1940
e constitui uma abordagem do trabalho humano e suas interagcdes no contexto social e
tecnologico objetivam compreender a complexidade da situacdo de trabalho e a multiplicidade
de fatores que a compde (Abrahdo e Pinho, 2002).

O método da Ergonomia da Atividade, a Andlise Ergonomica do Trabalho (AET),
consolidou-se no campo das ciéncias do trabalho como um instrumento eficaz para
operacionalizar a perspectiva de compreender o trabalho para transforma-lo (Ferreira, 2015).

A AET (Analise Ergonomica do Trabalho) ¢ um instrumento ou um conjunto de técnicas que
permite conhecer o comportamento humano situado. Ela ¢ também um método de agdo que
permite conhecer o trabalho para agir na transformacdo das situacdes onde esse trabalho ¢
executado (Soares, 2011; Simoes et al., 2012).

Quando se refere aos estudos das condi¢des ergondmicas de trabalho em escolas, é comum
encontrar pesquisas relacionadas ao trabalho dos docentes (Servilha et. al, 2010; Vedovato e
Monteiro, 2008; Branco et. al,2011; Levy e Nunes, 2009; Motta et. al, 2012 e Almeida et. al,
2013), no entanto, pouco se tem escrito sobre o trabalho dos profissionais responsaveis pelos
servigos administrativos dessas institui¢des. E nesse contexto que esse estudo vem contribuir
para a compreensao do contexto de trabalho desses profissionais em uma escola publica para
discussdo das possiveis agdes que podem ser implantadas para que esses profissionais tenham
melhores condi¢des para a execugdo das suas tarefas.

Ao realizar uma revisdo da literatura, ndo foram encontrados estudos ergondmicos acerca do
trabalho realizado no setor administrativo escolar e ainda, quando se buscam estudos
ergondmicos em areas administrativas de organizacdes publicas, verifica-se que eles estdo
focados na analise dos aspectos fisicos e objetivam identificar os fatores que podem adoecer
fisicamente os profissionais, sendo mencionados os transtornos musculoesqueléticos aos quais
os trabalhadores estudados estdo expostos. Um exemplo dessa abordagem ¢é Araujo et. al
(2008) que, a partir das queixas manifestadas no diagnostico organizacional realizado pela
Comissao de Psicologia Organizacional e do Trabalho no setor administrativo do Conselho
Regional de Psicologia 13* regido, estudaram detalhadamente os aspectos ergonomicos, de
higiene e seguranca do trabalho e concluiram que falta estrutura fisica e equipamentos
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adequados, fatores esses que influenciam negativamente o ambiente de trabalho e o
desempenho satisfatorio das tarefas.

Outro exemplo de estudo ergondmico nesse setor que pode ser aqui citado ¢ o de Melo et. al
(2013) que estudaram o setor administrativo do INMETRO (Instituto Nacional de Metrologia,
Qualidade e Tecnologia) e detectaram que ocorreu, na populacdo estudada, um alto indice de
sintomatologia de disturbios osteomusculares nos ultimos 12 meses, sendo que 27,2%
manifestaram nos ultimos sete dias e 25% ja tiveram afastamento do trabalho.

Vale ressaltar também o estudo de Nunes e Lins (2009) em um setor publico que, embora nao
tenham abordado diretamente andlise ergondmica do trabalho, interessaram em conhecer os
aspectos diferentes daqueles relacionados ao ambiente fisico que outros estudos apresentaram.
Esses autores preocuparam com as questdes organizacionais e seus efeitos nos sentimentos de
prazer e sofrimento desses servidores, ao atuarem no servigo publico. A partir de entrevistas,
foram manifestados discursos nos quais foram identificados fatores de sofrimento: as
dificuldades impostas pelo servico publico, a gestdo hierarquizada e a racionaliza¢do
burocratica e como fator de prazer, a percepcao de sucesso quando atingem metas.

2. Metodologia

A pesquisa foi realizada durante 28 dias no més de maio de 2015 ¢ o modelo teodrico-
metodoldgico utilizado nessa pesquisa foi a Analise Ergonomica do Trabalho (AET), que
consiste em analisar o trabalho no contexto onde ele ocorre e elaborando hipdteses apos a
analise de informagdes coletadas em campo.

O referencial adotado nessa pesquisa ¢ baseado no modelo proposto por Guerin et al. (2001),
que preconiza a importancia da analise da atividade em situacao real de trabalho. Essa analise
visa compreender os procedimentos adotados pelo trabalhador para atingir as metas
estabelecidas pela empresa. E importante interagir com o trabalhador sobre o que como,
quando, quanto e para quem ele faz, além de considerar o contexto desse trabalho, as
caracteristicas pessoais, as experiéncias e o treinamento recebido pelos trabalhadores cujo
trabalho esta analisando. Apds essas analises, o pesquisador busca transformar as situagdes de
trabalho para proporcionar melhorias na interagao do trabalhador com sua atividade e também
aumento na produtividade para a empresa.

3. Resultados

O contexto desse estudo esta relacionado a uma institui¢ao escolar publica na cidade de Belo
Horizonte, Minas Gerais. Ela ¢ subordinada a Secretaria Estadual de Educa¢do. O seu quadro
de funcionarios € composto por uma diretora, uma vice-diretora, uma orientadora educacional,
uma secretaria, 18 auxiliares de educagdo basica, 251 professores, 10 auxiliares de servigos
gerais e quatro porteiros.

Os auxiliares da educacdo bdsica, cujo trabalho foi estudado, sdo 15 do sexo feminino e 3 do
sexo masculino, compreendendo a faixa etaria de 28 a 52 anos de idade, com tempo de
servico de 6 a 17 anos, sendo que 12 funcionarios trabalham apenas nessa fungdo (nessa e
também em outras escolas) e os demais ja atuaram em empresas privadas, em fungdes
administrativas. Todos possuem o ensino médio completo. Trés cursam o ensino superior (2
pedagogia e uma administragdo de empresas).

Eles trabalham no setor denominado secretaria. S3o responsaveis pela recep¢ao, manuseio e
arquivamento dos documentos referentes a vida escolar dos alunos, emissao de historicos,
declaragdes de matricula, transferéncias para outras escolas e outras informagdes aos alunos,
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seus familiares e ao publico em geral que, com freqiiéncia, busca informagdes sobre vagas,
procedimentos, periodos para matricular novos alunos.

O horario de funcionamento da referida institui¢do ¢ de 07 as 22 horas, de segunda a sexta-
feira, com 3 turnos de trabalho (correspondendo aos 3 turnos de aula dos alunos). A jornada
de trabalho dos auxiliares ¢ de 6 horas diarias, sendo que esses profissionais estdo divididos
em: 5 auxiliares no turno noturno, 5 auxiliares no turno da tarde e 8 auxiliares no turno da
manha. Na ocasido da pesquisa, uma funcionaria estava em licenga média com o diagndstico
de transtornos emocionais € nao participou da pesquisa.

A forma de ingresso nessa funcdo ¢ através de concurso publico, no entanto, mesmo havendo
demanda por mais profissionais, o governo demora muito em formalizar editais para tais
concursos. Uma alternativa para suprir temporariamente essa demanda ¢ a admissao tanto de
auxiliares administrativos, quanto de professores, através de contratos com dura¢do de um ano.
Essa situagdo gera descontentamento e dificuldades de relacionamento entre os funcionarios
contratados e os concursados. Sendo que esses ultimos, frequentemente, adotam uma postura
autoritaria em relacdo aos contratados e os sobrecarrega em relagdo a algumas tarefas. Nao ha
treinamento nem prescricdo formais das tarefas. Os funcionarios mais antigos vao treinando
os novatos e nem sempre hd uma divisao homogénea de tarefas no grupo. O clima psicologico,
normalmente ¢ tenso, ha muitas discussdes em relagdo a divisdo desigual das tarefas, a
tolerdncia para com atrasos no inicio da jornada e outros tratamentos diferenciados da diretora
em relacdo aos funcionarios concursados.

Hé4 uma marcante presenca do modelo taylorista-fordista de gestdo do trabalho na escola
estudada. H4 um agravante: muitas tarefas que poderiam estar informatizadas ainda sdo
realizadas de forma manual como ¢ o caso da confecgdo do historico escolar. Trata-se de um
formulério impresso em grafica que € preenchido a caneta na cor preta com os dados do aluno
(nome completo, filiacdo, notas obtidas em todas as séries e disciplinas, ndo podendo haver
rasuras. Essa situacdo leva a sobrecargas fisicas e cognitivas em determinados momentos da
jornada de trabalho, perda e desperdicios de formularios para confec¢do dos historicos, erros
frequentes, retrabalhos e morosidade na liberagdo desses documentos. As insatisfagcdes e
queixas dos usudrios em relagdo a essa questdo sdo frequentes, levando-os em algumas
circunstancias a agredirem verbalmente os funcionarios.

3.1. Alguns problemas evidenciados

No contexto da escola publica, como a maioria dos contextos organizacionais, ha contradigdes,
sendo que elas podem, na maior parte do tempo, dificultar a execucdo das tarefas propostas
pelas chefias. A seguir s3o listadas algumas dessas situagdes e outras limitagcdes que trazem
sobrecargas aos funcionarios do setor estudado:

a) Ha oito computadores na sala onde os auxiliares trabalham, no entanto, a Uinica tarefa que
foi informatizada ¢ a emissd@o de boletins dos alunos que ¢ realizada em apenas um
computador. Os demais ficam ociosos. Apenas dois funcionarios digitam os referidos boletins
e ficam ociosos durante grande parte da jornada de trabalho.

b) A emissdo de historicos escolares, contendo toda a vida estudantil dos alunos, com notas,
cargas hordrias e outros dados muito detalhados sdo confeccionados a partir do preenchimento
manual (a caneta preta) de um formulario impresso em graficas. Caso haja erros, o formulario
deve ser descartado, pois nao pode haver rasuras nesse documento.
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¢) Nao existe nenhum balcdo separando a area de trabalho desses profissionais com a area
utilizada pelo publico que busca atendimento nesse setor. Esse fator favorece certa “invasao”
do publico a area de atendimento causando constrangimentos, perda de privacidade e
ocasionando erros no preenchimento dos formulédrios de histérico, levando a um gasto
significativo de tais formularios e certa morosidade na realizacdo dessa tarefa pela equipe.

d) A jornada de trabalho ¢ de seis horas. Nao existe intervalo formalizado para lanches.
Muitas vezes a maior parte da equipe ausenta-se do setor para lanchar, causando sobrecarga
aos funcionarios que ali permanecem.

e) Hé presenca de mofo, mau cheiro, ventilagdo precéria em algumas salas, principalmente
naquela destinada ao arquivamento de documentos de ex-alunos. Embora ele seja denominado
arquivo morto, ¢ frequentemente consultado pela equipe para a busca de documentos para
emissdo de segunda via de histdricos e diplomas escolares.

f) Embora ndo haja prescricdo formal do trabalho, espera-se que cada auxiliar confeccione
pelo menos cinco historicos durante sua jornada de trabalho didria. No entanto, sdo muitas
informagdes, excessivamente detalhadas, para serem lancadas sem rasuras, gerando
sobrecarga visual e cognitiva, tornando dificil o preenchimento de um formulario sem erros
na primeira vez. Normalmente, para um historico ficar pronto sdo feitas até trés tentativas.
Quando ocorrem erros no preenchimento, ele ¢ descartado. Tenta outro formulario, até que ele
seja totalmente preenchido sem nenhuma rasura.

g) Nao existe um trabalho em equipe. Embora estejam juntas, realizando a mesma tarefa,
percebe-se, por parte dessas profissionais, muito individualismo na solugdo dos problemas
enfrentados. Tem questdes muito simples que levam até trés dias para serem resolvidas.

h) A diretora, que exerce o papel de chefia em relacdo a equipe estudada, ¢ muito ausente. Em
determinados momentos, como aqueles nos quais ha discussao de clientes com os auxiliares
administrativos, tem-se a impressao que nao nenhuma lideranga, assim, eles precisam buscar
solucdes a partir de suas experiéncias e convicgdes. Nem sempre as decisdes tomadas sdo as
mais adequadas. Ha uma secretaria que, além de ser responsdvel pela assinatura dos
documentos emitidos pelos profissionais da secretaria, ela também coordena as demais
atividades, como o atendimento ao publico.

3.2. Verbalizacoes

Durante o estudo foram coletadas muitas informagdes ricas, do ponto de vista da analise da
atividade, entretanto, ndo sera possivel citar todas no corpo desse artigo, mas algumas
verbalizacdes ilustram de forma primorosa um recorte do contexto estudado. A seguir, sdo

citadas algumas:
“Nédo tem nem uma hora que estou fazendo esses histdricos e ja errei 4 vezes. Esse
aqui ja estava quase pronto. Vou ter que rasga-lo e comecgar tudo de novo. Haja
paciéncia!” (Verbalizacdo do Funcionario W coletada durante a observacdo do
trabalho na secretaria.)

O atendimento ao publico ¢ considerado como permeado de dificuldades: filas desorganizadas,
falta de equipamentos e materiais (computador, armarios, formularios para confec¢do dos
historicos, outros impressos para emissao de declaragdes), além de clientes agressivos.

“Alguns ja chegam prontos para xingar a gente. Nem querem saber das dificuldades
que a gente enfrenta aqui. Tem uma semana que a maquina de xerox esta estragada.
Se precisar de uma declaragdo, a gente fala que ndo tem como fazer, as pessoas acham
que ¢ ma vontade da gente. Para eles, funcionario publico nenhum trabalha”.
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(Verbalizagdo da Funciondria D coletada durante a observagdo do trabalho na
secretaria.)

4. Conclusiao

A ergonomia visa, dentre outros objetivos, a adaptacdo dos meios de execucdo das tarefas ao
trabalhador de forma que ele possa realizar o seu trabalho de forma confortavel, saudavel e
segura entregando resultados satisfatorios & empresa e aos seus clientes. A partir dessas
consideragdes e pos ter estudado o trabalho dos auxiliares de secretaria, pode-se dizer que a
situacdo de trabalho estudada carece de uma revisdo na organizacdo do trabalho dos
profissionais em questdo para que sejam reduzidos os dificultadores e os resultados almejados
sejam satisfatorios.

Reconhecemos que nem todas as empresas publicas brasileiras possuem boas condi¢des de
trabalho, possivelmente por questdes referentes a ma gestdo dos recursos publicos, tanto
financeiros, quanto humanos.

A despeito de tais fatos que ndo foram abordados nesse artigo, serdo apontadas algumas
sugestdes para que as dificuldades percebidas no estudo, a partir da ergonomia da atividade,
possam ser amenizadas. Propomos:

a) A diretora poderia marcar reunioes peridodicas com essa equipe para discussdo acerca das
principais dificuldades enfrentadas e apontamento de possiveis solu¢des, pensando sempre em
estabelecer prazos e delegar as tarefas de forma homogénea na equipe.

b) H4 mau uso (ou ndo uso) dos computadores. Isso pode gerar avarias. Uma vez que eles ja
estdo disponiveis, cabe a chefia providenciar as acdes necessarias ao bom uso desses
equipamentos pela equipe inteira de forma a agilizar o atendimento ao publico no aspecto
referente a emissdo de historicos e dos demais documentos. Avaliar junto a secretaria de
educagdo se disponibilizar tais recursos sera mais vidvel financeiramente em relagao aos

formulérios que atualmente s3o impressos em graficas.

c¢) Colocar um balcao para separar a area de atendimento do espaco que os clientes deverao
ocupar no momento do atendimento. No subsolo hd uma sala ociosa na qual had um balcao que
poderia ser utilizado para esse objetivo.

d) Investir em treinamentos comportamentais € motivacionais objetivando melhorar os
relacionamentos da equipe.

e) Higienizar a sala destinada ao chamado arquivo morto.
f) Definir horarios para lanche de forma a ndo sobrecarregar nenhum funcionario.

A auséncia de didlogo também ¢ marcante nessa equipe. A partir do momento em que
realizarem reunides, outras questdes e sugestdes poderdo emergir. E preciso a presenga de
uma lideranca que dé oportunidade para verbalizagdes nessa equipe € consiga reunir as
informagdes e transforma-las em a¢des em beneficio ao bom andamento das tarefas propostas
a referida equipe.

Como sugestdo para trabalhos futuros, sugere-se a realizagdo de estudos ergondmicos em
outras secretarias de escolas publicas da cidade de Belo Horizonte para conhecer o contexto e
elaborar solucgdes coletivas junto a Secretaria Estadual de Educacdo do Estado de Minas
Gerais.
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