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RESUMO

No decorrer dos anos, as empresas concluiram que os trabalhadores sd@o seus maiores bens.
Desta maneira, comecaram a pensar e estudar formas de melhorar seu desempenho, levando
em consideracdo que estes passam a maior parte de suas vidas no trabalho. Surgiram assim os
primeiros estudos sobre a Qualidade de Vida no Trabalho, tema central desta pesquisa, que
enfocou este aspecto nos secretarios executivos de uma Instituicdo Federal de Ensino
Superior. Recorreu-se a literatura pertinente para se fundamentar as questdes tedricas e logo
em seguida foram aplicados questiondrios aos profissionais de secretariado executivo da
Universidade Federal de Itajub4 (Unifei), abordando os aspectos ergonomia, ambiente de
trabalho, saide e sistema de trabalho, além de detalhes do mobilidrio utilizado pelos
profissionais. Os dados foram tabulados e chegou-se a conclusdo de que os secretdrios
executivos que participaram estdo satisfeitos com a QVT que possuem. Ainda assim, a
maioria afirmou ndo ter tido informagdes sobre como evitar doencas ocupacionais que
poderiam ser geradas pelo uso prolongado do computador, pelo apoio inadequado dos pés e
maos ou pela maneira errada de se posicionar na cadeira, fatos percebidos durante a pesquisa.

INTRODUCAO

Diante das grandes mudancas provocadas pela globalizacdo do capital, tem-se percebido que
as institui¢des ndo medem esforcos para conseguir novas fatias do mercado, a manutencdo de
seu lucro e de sua competitividade. Assim, as organiza¢des buscam incessantemente a



qualidade, tendo como aliadas novas ferramentas administrativas e novas teorias, que
propdem métodos para obten¢cdo de maiores lucros, estudo da concorréncia e estabilidade no
mercado.

Desta maneira, qualidade na administra¢ao passou de diferencial a essencial para manter-se
no mercado. As empresas viram-se obrigadas a pensar em qualidade ndo s6 do produto final,
mas também de todo o processo, desde a contratagdo de colaboradores até a entrega do
produto ao consumidor, surgindo, desta maneira, o conceito de Qualidade de Vida no
Trabalho (QVT).

Moreira (2009) afirma que o trabalhador é o capital humano da empresa, colaborador, parte
integrante e interdependente de todo o sistema. Além disso, as organizacdes tém percebido
que para alcancar o sucesso, devem existir, ainda, propostas para melhores condi¢des de
trabalho e satisfacdo do trabalhador, visto agora ndo apenas como um recurso da organizagao,
mas como capital humano das empresas, colaborador e parte integrante e interdependente de
todo sistema.

Os responsaveis pela QVT dentro das empresas devem estar conscientes da associagdo de
produtividade e competitividade a humaniza¢do do trabalho. Assim, eficiéncia e eficdcia
devem ser caracteristicas positivas ao bem-estar do funciondrio para o cumprimento das metas
organizacionais. Com isto, as empresas comecaram a desenvolver, implantar e reerguer
programas de QVT no processo produtivo, elegendo assim o que melhor se adapta a realidade
e aos funciondrios da organizacdo. Devido ao grande fendmeno que a QVT tornou-se, esta
pesquisa busca estudd-la em uma instituicao publica de ensino superior.

As empresas estdo cada dia mais preocupadas em investir em tecnologia de ponta e, para
tentar acompanhar essas mudangas, a capacitacio de seus profissionais transformou-se em um
tema fundamental. Em virtude desses fatores, o termo Qualidade de Vida no Trabalho (QVT)
tem sido considerado cada vez mais na vida das organizagdes. A questdo da QVT comegou a
ser discutida quando as empresas transformaram o tempo em mercadoria, ou seja, um
individuo é pago pelo tempo que ele se dedica ao trabalho e ndo por sua producao.

Com isso as pessoas comegaram a trabalhar mais, aumentando a quantidade de horas extras
trabalhadas, e muitas vezes ndo produzindo o esperado. (VASCONCELOS, 2001). O autor
ainda ressalta que o atual desenvolvimento técnico ndo € acompanhado de um avanco
semelhante na convivéncia social e na felicidade humana. Siegel e Santos (2006) afirmam que
a falta de qualidade de vida no ambiente de trabalho acarreta inimeros contratempos, nao s
na vida do individuo, mas também na da empresa. Para eles, o grande nimero de greves, o
absenteismo e a rotatividade sdo indicadores da falta de qualidade de vida no trabalho.

A definicdo de QVT muitas vezes € interpretada de maneira errdnea. Sua conceituacdo vai
muito além de pagamentos de saldrios adequados ou beneficios, porque ela é constituida de
pequenas atitudes planejadas no dia-a-dia que fazem a diferenca e, por conseguinte, motivam
ou ndo as pessoas a trabalharem melhor. Esse fato € visivel quando se fala dos programas de
QVT, que nao possuem nenhuma conexdo com aumento de saldrio ou recompensa material;
pois eles procuram o conforto fisico e mental do individuo.

Portanto, o principal aspecto dessa discuss@o € conscientizar os dirigentes das institui¢des
acerca da importancia desses programas. Muitos ndo se interessam por nao verem o resultado
em curto prazo, devendo-se entender que esses programas sdo investimentos que prevéem



resultados em médio e longo prazo. Apesar da maioria das empresas continuamente
esquematizarem acdes visando QVT, possuirem manuais e incentivos relacionados ao tema,
percebe-se que estas atitudes t€m apresentado falhas ou ndo t€m atingido o contingente
esperado. E evidente que se continua a diagnosticar diariamente nas organiza¢des modernas
acidentes de trabalho, doengas ocupacionais, absenteismo e stress no trabalho.

Sob este ponto de vista, este artigo estudou o perfil dos trabalhadores e a importancia dos
programas de QVT, salientando como eles funcionam e influenciam o ambiente de trabalho,
modificando a vida pessoal dos trabalhadores. Sendo assim, esta pesquisa teve como objetivo
geral avaliar a qualidade de vida do profissional de secretariado executivo em uma Institui¢ao
Federal de Ensino, visando o bem-estar, o conforto, a seguranga e a saide do profissional.

REVISAO DE LITERATURA

Para Carvalho e Serafim (1995, p. 137), “o trabalho deve ser uma fonte de prazer para o
individuo”. Dai a importancia de o profissional ter as fun¢des bem definidas e bem tracadas e
0s seus objetivos pessoais e profissionais claramente delineados, contribuindo para uma vida
mais equilibrada.

O trabalho ocupa um importante espaco na vida dos homens, segundo Moreira (2009), visto
que € na atividade laboral que estes passam a maior parte de seu tempo, durante os melhores e
mais produtivos anos de suas vidas. Quando o tempo passado no trabalho € constituido de
bons momentos e € vivido de forma digna, o homem sente-se mais feliz e acaba por transmitir
esse sentimento para as mais diversas esferas de sua existéncia. Por outro lado, problemas e
angustias que afligem o homem em seu ambiente de trabalho refletem negativamente nos
mais diversos aspectos de sua vida (familiar, social, fisico, dentre outros), conforme afirma
Vasconcelos (2001).

Nesta secdo, serdo apresentados conceitos sobre Secretariado Executivo, Ergonomia e
Qualidade de Vida no Trabalho, para que sirvam de embasamento para a discussdo dos dados
obtidos.

Secretariado Executivo

Com as mudancas ocorridas em todos os campos da ciéncia, geradas pela globalizacdo e pelo
acelerado desenvolvimento tecnolégico a partir dos anos 1980, o Secretariado Executivo
mudou o modo de como os gestores viam a profissdo: ela se fortaleceu e ganhou espago
dentro das empresas, passando a exercer atividades que ndo eram apenas repetitivas e
mecanicas.

As antigas caracteristicas da profissdo foram substituidas por exceléncia
profissional, = competéncia, conhecimentos multiplos, cultura e
aperfeicoamento continuo. Deixou de ser vista como “executora de rotinas”
ou “apoio do executivo” e os anos 90 dignificam a profissdo como “gestora
de processos. (SABINO & ROCHA, 2004, p. 10)

Conforme pondera Bruno (2006), a formagdo generalista e eclética do profissional de
Secretariado Executivo o permite atuar nas diversas dreas de uma organizacio. E essa
formacdo que assegura ao profissional o exercicio do planejamento, do controle, da
organizacao e da dire¢ao dos servigos de assessoria ao administrador.

Todo profissional, independente do ramo em que atue e do trabalho que exerca, possui



competéncias técnicas, humanas e conceituais. Competéncias técnicas sdo entendidas como a
utilizacdo de conhecimentos, técnicas e equipamentos, por meio de instrugdo, experiéncia e
educagdo, referem-se aos entendimentos especificos das atividades operacionais, o saber
fazer, conforme Petrocchi (2002). As competéncias humanas, como explicitado no nome, sdo
as responsaveis pelo trabalho com pessoas, e, por conseguinte, com a capacidade de entendé-
las, motiva-las e lidera-las. J4 as competéncias conceituais referem-se a capacidade de ver a
organizacao holisticamente, de compreender sua complexidade e verificar se as pessoas estdo
buscando cumprir 0s seus objetivos.

Como ressalta Petrocchi (2002), os trés tipos de competéncias sdo distribuidos em fun¢do dos
niveis hierdrquicos ocupados nas organizacdes. Assim, um gerente deve possuir maiores
conhecimentos conceituais que técnicos apesar de ter que conhecer estes para poder entender
o processo organizacional. No caso do profissional de Secretariado Executivo, dizemos que as
competéncias conceituais t€ém tanto valor quanto as técnicas, uma vez que ele executa
algumas tarefas rotineiras e, paralelamente, lida com administrador, com o Gerente: o
Secretdrio Executivo deve enxergar a empresa como um todo para, assim, assessorar de
maneira eficaz o superior. Bruno (2006, p. 25) exemplifica que, como este profissional

exerce o papel da interface entre o administrador e os grupos sociais por este
gerenciados (equipe de trabalho, fornecedores, clientes, comunidade,
governo, etc.), sdo exigidas as habilidades técnicas, humanas e conceituais
que irdo proporcionar as competéncias necessdrias para atender a
adversidade propria das relacdes humanas versus as exigéncias do mundo
corporativo. O profissional de secretariado [sic] além de responder por suas
atividades didrias e rotineiras, também €& responsdvel direto pela
administracdo do tempo de seu administrador imediato. O saber planejar e
como fazé-lo pode ser um diferenciador significativo no processo estratégico
para organizacdo (do administrador).

As competéncias humanas sdo, para o profissional de Secretariado Executivo, de singular
importancia, ja que este lida direto com as pessoas que interagem com o administrador.
Dentre as competéncias, as mais citadas estdo a inteligéncia emocional e o relacionamento
interpessoal.

Ergonomia

Etimologicamente o termo ergonomia significa estudo das leis do trabalho e deriva-se das
palavras gregas ergon (trabalho) e nomos (regras). Ela utiliza métodos e técnicas cientificas
para observar o trabalho humano. Segundo Grandjean (1998), a ergonomia é o estudo da
adaptacdo do posto de trabalho, dos instrumentos, das maquinas, dos habitos e do meio
ambiente as exigéncias do homem, proporcionando uma facilidade do trabalho e um
rendimento maior do esfor¢o humano.

lida (1992), com poucas palavras, define que ergonomia é o estudo da adaptacdo do trabalho
ao ser humano; e de acordo com a Associacdo Brasileira de Ergonomia (ABERGO), € o
estudo das interacoes do homem com o trabalho, mdquinas, equipamentos € meio ambiente,
visando melhorar a seguranca, conforto e eficiéncia das atividades humanas.

A Ergonomia teve seu desenvolvimento em meados da Segunda Guerra Mundial, tratando
basicamente de resolver problemas causados pela operacdo de equipamentos militares
complexos. Gracas a resultados satisfatérios, posteriormente, estes estudos foram
aproveitados pela industria e, hoje em dia com a globalizacio e varias mudangas tecnoldgicas,



tem-se observado uma necessidade do uso da ergonomia em todos os postos de trabalho,
enfatizando-a neste projeto, em escritdrios/secretarias, devido ao uso cada vez mais constante
de computadores.

A utiliza¢do de computadores faz com que o trabalhador fique mais concentrado, economize
tempo além de trazer beneficios econOmicos para a empresa. No entanto, influencia as
pessoas a ter uma vida sedentdria. Assim, a ergonomia interfere com a finalidade de
minimizar ou até eliminar os efeitos negativos que o uso do computador pode causar.
Atualmente diversos paises, inclusive o Brasil, desenvolvem pesquisas nesta darea do
conhecimento, entretanto tem sido pouco abordado ou discutido o significativo beneficio
social que o uso da ergonomia pode trazer.

Qualidade de Vida no Trabalho (QVT)

Levando em consideragdo o apresentado anteriormente sobre Ergonomia, relaciona-se a
Qualidade de Vida no Trabalho, conjunto de a¢des que visam melhorar o ambiente de trabalho
e os relacionamentos, além da satide do trabalhador, j4 que € neste local que o homem passa
maior parte da vida.

Segundo Vasconcelos (2001), a preocupagao com a Qualidade de Vida no Trabalho vem desde
300 a.C, quando os ensinamentos de Euclides sobre geometria inspiravam os agricultores a
margem do rio Nilo a melhorarem seus métodos de trabalho, fazendo com que diminuissem o
esforco fisico que faziam. Mais adiante, ja nos séculos XVIII e XIX essa questdo foi estudada
pelos tedricos da Administracao Cientifica, Frederick Taylor e Henri Fayol, seguido por Elton
Mayo da Escola de Rela¢cdes Humanas (SAMPAIO, 1999).

No século XX, por volta dos anos 20, surge a escola de Relacdes Humanas e também a
hierarquia das necessidades feita por Maslow, um dos precursores sobre o estudo da QVT. A
hierarquia proposta por ele compde-se de cinco necessidades fundamentais para o homem:
necessidades fisioldgicas, necessidade de seguranca, amor, estima e auto-realizagdo. A QVT
nasceu como uma extensdo da Qualidade Total e tal como esta, tornou-se algo fundamental
pelo fato, de hoje, se compreender que o trabalho ocupa uma dimensao de central importancia
na vida do ser humano (VASCONCELOS, 2001).

Fazendo um apanhado da evolu¢do de QVT no ambito mundial, Rodrigues (1994) relata que,
na década de setenta, com a influéncia exercida pelo sucesso industrial japonés, aparecem os
primeiros movimentos e aplicagdes estruturadas e sistematizadas da QVT no interior das
organizagdes. A partir de entdo, cresce rapidamente o nimero de trabalhos no campo da QVT
e, no inicio da década de 1980, com o acirramento da concorréncia internacional, o crescente
avanco tecnoldgico e a busca desenfreada, por parte das empresas, de melhorias na
competitividade e produtividade, iniciou-se uma nova, e atual, fase de estudos nesse campo.

Foi nesta mesma época que o profissional de Secretariado Executivo ganhou mais expressio e
passou a assumir posicdes mais estratégicas dentro dos escritorios. Assim, este profissional
também passou a ser alvo de preocupagdo das organiza¢des, uma vez que seu trabalho era
intenso, lidando com o ptblico interno e externo.

O acirramento da concorréncia e a busca por melhorias na produtividade estabeleceram um
ritmo de vida alucinante para as pessoas, com excesso de horas de trabalho e uma pressao
muito forte para serem cada vez mais produtivas. O lado profissional adquiriu tanta
importancia que o ser humano sentiu-se forcado a ser um super profissional, causando



problemas em vdrias esferas da vida das pessoas.

Isso demonstra a necessidade de se discutir a QV e, mais especificamente, a QVT. Em
decorréncia das novas exigéncias do mercado, os profissionais tém dedicado cada vez menos
tempo para o lazer, em virtude da necessidade de se buscar um constante aperfeicoamento.
Ademais, é de conhecimento comum que despendemos a maior parte de nosso tempo com
acoes direta ou indiretamente relacionadas ao trabalho.

Siegel e Santos (2006) salientam que o bem-estar fisico do funciondrio o faz mais feliz e
disposto para o trabalho. Muitas das doencgas ocupacionais sdo conseqiiéncias diretas da falta
de QVT. Doencas como estresse, LER (Lesdao por Esforco Repetitivo) e DORT (Distirbios
Osteomusculares Relacionados ao Trabalho) sdo doengas do mundo moderno geradas pelo
acumulo de fung¢des. Nesse contexto, um dos focos da QVT € cuidar da saide mental e fisica
do individuo tentando diminuir o impacto do trabalho excessivo em sua vida (TREICHEL &
MORETTI, 2007).

METODO

Caracterizaciio do local de estudo’

A Universidade Federal de Itajub4 foi fundada em 23 de novembro de 1913, com o nome de
Instituto Eletrotécnico e Mecanico de Itajubd — IEMI, por iniciativa pessoal do advogado
Theodomiro Carneiro Santiago e foi a décima Escola de Engenharia a se instalar no pais.
Desde logo o IEMI se destacou na formagdo de profissionais especializados em sistemas
energéticos, notadamente em geracao, transmissao e distribui¢do de energia elétrica.

O entdo Instituto foi reconhecido oficialmente pelo Governo Federal em 05 de janeiro de
1917. Em 1936, foi reformulado e equiparado a Escola Politécnica do Rio de Janeiro e mudou
o seu nome para Instituto Eletrotécnico de Itajubd — IEI em 15 de mar¢o daquele mesmo ano.
Em 30 de janeiro de 1956 o IEI foi federalizado. Em 1968, mudou para Escola Federal de
Engenharia de Itajuba — EFEL

A competéncia e o renome adquiridos em mais dreas de atuacdo conduziram ao
desdobramento do seu curso original em cursos independentes de Engenharia Elétrica e de
Engenharia Mecanica, com destaque especial para as énfases de Eletrotécnica e Mecanica
Plena. Iniciou em 1968 seus cursos de pds-graduacdo, com mestrados em Engenharia Elétrica,
Mecanica e Biomédica, este ultimo posteriormente descontinuado.

Dando prosseguimento a uma politica de expans@o capaz de oferecer um atendimento mais
amplo e diversificado a demanda nacional e, sobretudo, regional de formagdo de profissionais
da drea tecnoldgica, comecou a se concretizar a partir de 1998 a expansdo dos cursos de
graduacao ao dar um salto de dois para nove cursos, através da aprovacdo de sete novos com a
devida autorizacdo do Conselho Nacional de Educacdo- CNE. Posteriormente, foram
implantados mais dois novos cursos de graduacdo- Fisica Bacharelado e Fisica Licenciatura.
A concretizag¢do do projeto de transformagao em Universidade deu-se em 24 de abril de 2002,
através da sancdo da lei nimero 10.435, pelo presidente da Republica, Fernando Henrique
Cardoso.

Através da parceria pioneira entre Prefeitura Municipal de Itabira, setor privado (Companhia
Vale do Rio Doce), Ministério da Educacdo (MEC) e Universidade Federal de Itajuba,
encontra-se em fase de implantagdo o campus Itabira, cujas atividades tiveram inicio em julho



de 2008, com a realiza¢do de seu primeiro vestibular. O Convénio de Cooperacao Técnica e
Financeira, firmado entre a UNIFEI, a mineradora Companhia Vale do Rio Doce e a
Prefeitura Municipal de Itabira, garante a construcdo do campus avancado da universidade e a
montagem dos laboratérios. Este convénio estabelece o comprometimento da Companhia
Vale do Rio Doce com o provimento dos equipamentos destinados aos laboratérios dos
cursos, que sdo utilizados nas atividades de formacao, geracdo e aplicacao de conhecimento.

A proposta para o Campus Avangado de Itabira é de uma universidade essencialmente
inovadora e tecnoldgica, com ensino e pesquisa voltados as demandas atuais e futuras de
mercado, incentivo ao empreendedorismo (incluindo a incubacdo de empresas) e
comprometimento com o desenvolvimento local e regional.

Populacao e amostra

Os sujeitos do caso estudado foram escolhidos de forma ndo probabilistica, definidos por
tipicidade. Nao probabilistica por haverem sido escolhidos de forma intencional (tendo em
vista a facilidade de contato do autor com os pesquisados) e por tipicidade por haverem sido
escolhidos de acordo com a drea de atuacdo na organizacao.

A escolha da Universidade Federal de Itajuba deu-se pelo fato de ser o ambiente de trabalho
do autor da pesquisa, facilitando desta maneira o contato com os possiveis investigados. A
amostra escolhida também foi selecionada tendo em vista a proximidade e o interesse do autor
na drea, neste caso, Secretariado Executivo, ainda carente de producao cientifica.

A populacdo foi composta por 13 profissionais ocupantes do cardo de secretario executivo da
Unifei, sendo que destes apenas 11 responderam ao questiondrio, constituindo desta maneira a
amostra da pesquisa. Destes, nove eram do sexo feminino e dois do sexo masculino. A faixa
etdria variou entre “menos de 25 anos” e “entre 45 e 50 anos”.

Em um estudo de caso, pesquisa-se sobre determinado individuo, grupo ou comunidade
representativo de seu universo, para analisar os variados aspectos de sua vida. Segundo Yin
(2005, p. 32), “o estudo de caso € uma investigacdo empirica que investiga um fendmeno
contemporaneo dentro do seu contexto da vida real, especialmente quando os limites entre o
fendmeno e o contexto ndo estdo claramente definidos”. Ele se aplica com o conhecimento
prévio do tema e local pesquisado. Para Gil (1999), dentre as vantagens da utilizacdo desse
método, pode-se citar a flexibilidade do planejamento, a partir do momento em que é possivel
modificar o plano inicial da pesquisa, de acordo com as descobertas, a énfase no problema
como um todo e a simplicidade dos procedimentos de coletas de dados, se comparado a outros
tipos.

A pesquisa € do tipo descritiva, que fez uso do método de estudo de caso desenvolvido na
Universidade Federal de Itajubd com os profissionais ocupantes do cargo de Secretdrio
Executivo. Segundo Cervo e Bervian (2002), a pesquisa de cariter descritivo observa,
registra, analisa e correlaciona fatos e fendmenos (varidveis) sem manipuld-los. Ou seja,
trabalha dados ou fatos colhidos da prépria realidade. Para Gil (1991), ela busca levantar
opinides, atitudes e crencas de uma populacdo e possui como uma das caracteristicas mais
marcantes a utilizacao de técnicas padronizadas de coletas de dados.

Coleta de dados
De acordo com Marconi e Lakatos (2006) a coleta de dados é uma etapa da pesquisa em que
se inicia a aplicacdo dos instrumentos elaborados e das técnicas selecionadas, a fim de se



efetuar a coleta dos dados previstos.

Como instrumento de coleta de dados, foram aplicados questiondrios semi-estruturados,
contendo 89 questdes, sendo 75 fechadas, com opg¢des ‘“sim” e “ndo” e 14 questdes
discursivas, onde os respondentes poderiam descrever o que foi pedido. O questiondrio teve
como base a perspectiva que a instituicdo adota, para maximizacdo da produtividade e
satisfacdo dos trabalhadores e levando em consideragdo aspectos ergondmicos do trabalho de
cada um.

Para Vergara (2005), assim como todos os métodos de pesquisa, esta metodologia utilizada
apresenta vantagens e desvantagens. Embora o pesquisador ndo possa ajudar o informante em
questdes mal compreendidas, justifica-se a escolha de tal método pela economia de tempo,
pelos menores riscos de distor¢do e por sua natureza impessoal, fatores que permitirdo uma
maior uniformidade na coleta de dados.

Analise dos Dados

A andlise dos dados foi feita através da tabulacdo das respostas obtidas, para posterior
comparacdo, com o objetivo de atender aos objetivos deste trabalho. Chizzotti (1995, p. 69),
afirma que “a andlise dos dados supde a quantificacdo dos eventos para submeté-los a
classificacdo, mensuracio e andlise”. Este tipo de tabulacdo mostra a relacdo entre varidveis
em graficos e tabelas.

RESULTADOS E DISCUSSAO
Levando em consideragdo a amostra obtida, a maioria possui entre 25 e 30 anos, conforme
demonstra o Gréfico 1.

Menos de 25 anos
Entre 25 e 30 anos _
Entre 30 e 35 anos -
Entre 35 e 40 anos
Entre 40 e 45 anos
Entre 45 e 50 _
1] 1 2 3 4

Mais de 50 anos

Grafico 1. Faixa etaria

Dos pesquisados, mais da metade (55%) ja tém curso de pés-graduacio (especializagio). E
importante lembrar que o cargo de secretdrio executivo na carreira publica tem como
escolaridade minima o nivel superior completo. A grande maioria dos trabalhadores
apresentava entre 1 e 2 anos de tempo na fungdo, caracterizando a recém entrada do
profissional de Secretariado Executivo no funcionalismo publico, em especial da Unifei.

Dentre as atividades mais citadas pelos respondentes, estio o atendimento ao publico, a
redacdo de documentos internos e externos, o planejamento e a organizacdo de viagens e
compromissos, a organizagdo de arquivos, o atendimento telefonico e a filtragem e
distribuicdo de correspondéncias, atividades compativeis com o perfil do profissional de
Secretariado Executivo.



Mobiliario

A respeito do mobilidrio, analisou-se a satisfacdo dos funciondrios com relagdo a mesa e a
cadeira que cada um utiliza durante a realizacdo de tarefas informatizadas. 73% dos
secretdrios executivos participantes responderam que estdo satisfeitos com sua mesa, € apenas
9% divide a mesa de trabalho com outra pessoa. 64% consideram sua cadeira adequada,
oferecendo suporte firme, contra 36% que a consideram inadequada (Tabela 1).

Este fator pode ser explicado pela falta de apoio para os bracos e sua regulagem, apontada por
64% dos investigados, além da dificuldade de regulagem da altura do assento. Neste quesito,
82% dos participantes acusaram nao ter recebido nenhum tipo de orientacdo quanto ao
manuseio da regulagem. Ademais, a grande maioria ndo realiza a regulagem periddica da
cadeira, a fim de manter o conforto no trabalho.

Quanto ao conforto dos pés e pernas, 73% dos respondentes afirmaram que os pés estdo
devidamente apoiados, nas seguintes situacdes: utilizando apoio, utilizando os proprios pés
das cadeiras ou sem nenhum tipo de apoio. Outro ponto analisado nas cadeiras foi o apoio a
regido dorsal, em que 73% consideraram adequado, oferecendo conforto e estabilidade
durante o trabalho.

Tabela 1. Avaliacdo do mobilidrio

Mobiliario %
Cadeiras sem apoio para bragos 64%
Cadeiras sem regulagem de altura 9%
Nunca receberam orientacdo de como ajustar a cadeira 82%
Nao consideram o apoio a regido dorsal adequado 27%
Utilizam apoio para os pés 73%

Percebeu-se que os entrevistados encontram-se, em sua maioria, satisfeitos quanto ao
mobilidrio utilizado, apesar de os mdveis ndo serem adaptados a cada caso. Esta falta de
personalizacdio do mobilidrio pode, em longo prazo, vir a causar desconforto e dores
musculares nos profissionais, afetando diretamente sua produtividade e seu desempenho.

Computador

Foi analisado se os investigados posicionam o teclado em frente ao monitor, quando 82%
responderam positivamente, € 18% que ndo o fazem, podendo ocasionar a tor¢do de sua
coluna ou pesco¢o no momento em que estdao trabalhando no computador.

64% deles ap6iam o punho na mesa enquanto digitam, enquanto 36% nao, deixando a mao
sem apoio, o que pode ser um fator favordvel a ocorréncia das DORT, conforme afirma lida
(1990). 73% consideram o teclado confortdvel para a digitacdo, trabalho bastante recorrente
nas tarefas do secretdrio executivo. Apesar disto, apenas 36% dos participantes utilizam os
dez dedos das maos para a atividade de digitacao.

Os investigados responderam em sua totalidade que nunca receberam nenhum tipo de
treinamento de digitacdo, o que explica em partes as estatisticas citadas. Ainda quanto ao
monitor, 64% afirmam que este se encontra na mesma altura dos olhos. Outros 18% apontam
que ha reflexos luminosos no seu aparelho, dificultando a sua visdo durante o trabalho
executado no computador. Apesar disso, todos os respondentes afirmam que a leitura de
caracteres € satisfatéria e 84% conhecem as funcionalidades do monitor, incluindo a mudanca
de cores e tamanho de caracteres.



Sobre o mouse, apenas 9% tem problemas com o aparelho, que apresenta dificuldades na
rolagem. Em relacdo ao conserto dos equipamentos, 64% afirmam que este é providenciado
com rapidez, ndo prejudicando o andamento das atividades.

Analisando os dados apresentados, podemos perceber que os Secretarios Executivos da Unifei
encontram-se satisfeitos com o seu equipamento de informética.

Tabela 2. Anélise do computador

Computador %
Nao tem a tela no mesmo nivel dos olhos 36%
Apodiam o punho ao digitar 64%
Utilizam os dez dedos para digitar 36%
Utilizam apenas alguns dedos para digitar 64%

Ambiente de trabalho

Sobre o ambiente de trabalho, foram analisados a iluminagao, temperatura, espago disponivel
e relacionamento interpessoal. Em relacdo a iluminacdo, todos os pesquisados responderam
que esta é adequada ao ambiente e ao trabalho. Diferente da temperatura, inadequada para
64% dos respondentes, acarretando calor excessivo no verdo e frio demasiado no inverno.
Quanto ao espaco disponivel, 55% o consideram adequado.

Quanto a disposicdo dos moveis, 27% dos investigados esbarram em alguma coisa quando
andam dentro do ambiente de trabalho, apesar de 64% considerarem adequados 0s espacos
para circulagdo e mobilidrio. Quanto ao relacionamento interpessoal, todos os respondentes
afirmam que tanto o relacionamento com clientes, com chefes e com colegas de trabalho é
bom, procurando sempre manter um ambiente agradavel.

Tabela 3. Satisfacdo no ambiente de trabalho

Ambiente de Trabalho Satisfacao
[luminagao 100%
Temperatura 36%
Espaco Disponivel 64%
Relacionamento Interpessoal 100%

Com a observagao dos quesitos citados, pode-se afirmar que a universidade proporciona um
ambiente de trabalho agraddvel a seus funciondrios nestes locais. Eles mesmos procuram
sempre uma convivéncia amigavel e sadia com todos.

Sistema de trabalho

Quanto ao nimero de horas trabalhadas por dia, todos os envolvidos na pesquisa afirmaram
que a jornada didria € de 8 horas, realizando as atividades entre 8h e 18h, com pequenas
variagcdes nos horarios para almoco. A respeito das pausas realizadas durante o trabalho, a
maioria disse que realiza pausas para ir ao banheiro, fazer um lanche ou tomar dgua ou café.
Um dos pesquisados disse ainda que, além destas pausas, ele também recebe aulas de
gindstica laboral em seu setor.

Analisou-se também se as exigéncias do trabalho sdo complexas para o funciondrio, quando a
totalidade concordou que ndo. 64% disseram ndo existir fatores que tornam o trabalho mais



pesado e 36% afirmaram que fatores como trabalhos sobre pressdao de tempo, repetitivo e
prazos convergem para que o trabalho se torne mais pesado ou estressante.

Apesar da totalidade ndo sentir dificuldades na realizacdo do trabalho, 73% o consideram
intenso, envolvendo muitas atividades em um unico periodo. Outro ponto analisado foi se os
investigados realizavam trabalho além do horédrio normal, sendo que apenas 27% disseram
fazé-lo. Para executar todas as tarefas do escritério, 82% acreditam que o nimero de pessoas
no setor € suficiente, contra 12% que se sentem sobrecarregados.

Os investigados foram questionados também sobre a participagdo em treinamentos sobre as
atividades a serem exercidas, sendo que 73% responderam que participaram de algum tipo de
treinamento no ultimo ano. Em alguns casos, o treinamento foi efetuado quando da admissao.
Apenas 9% dos investigados ndo receberam nenhum tipo de treinamento desde sua entrada na
Unifei.

Ainda neste contexto, foi perguntado se j4 houve algum tipo de orientagdo quanto a prevengao
de acidentes no trabalho ou a prevencdo de doengas ocupacionais: apenas 9% afirmam ter
recebido este tipo de informacdo, através de cartilha ou curso. Eles afirmam também que
receberam ‘“‘orientacdes sobre a necessidade de atividades fisicas em intervalos durante o
trabalho”, além da “participacdo em visitas a locais insalubres”, podendo evitar as doengas
ocupacionais.

Todos os investigados gostam do seu trabalho e sentem-se motivados para o mesmo, fator
bastante positivo para a organiza¢do. Em relacdo a ergonomia, 91% dos funciondrios ja
ouviram falar sobre ergonomia, e 9% a desconhecem. Apesar de a grande maioria conhecé-la,
ndo realizam medidas preventivas ou corretivas, e se realizam, é de maneira precdaria, pois
36% destes sentem ou ja sentiram dores durante a realiza¢do do trabalho, principalmente nas
costas, ombros e punhos. 91% dos investigados utilizam o computador também em casa e

apenas 9% exerce outra atividade remunerada.

Os fatores acima demonstram que hd necessidade de esclarecer os funciondrios sobre os riscos
de se adquirir LER/DORT com o uso prolongado do computador, tendo em vista seu uso
prolongado pela maioria dos respondentes.

Sadde

Com relacdo a saude, os trabalhadores foram indagados a respeito de seus habitos
alimentares, consumo de bebidas alcodlicas e fumo e prética de atividades fisicas e
domésticas, além de praticas de lazer, nas horas vagas.

Com relagdo a alimentagdo, 91% dos investigados afirmam que t€ém uma dieta balanceada.
91% fumam e 73% consomem bebida alcodlica.

Outro ponto analisado foi a prética de atividades fisicas regulares, em que 55% responderam
que frequentam academia ou fazem atividades como caminhada, ciclismo ou pilates. Os
investigados ainda afirmaram que, com a pratica de atividades fisicas, tornaram-se mais
dispostos para o trabalho, além de terem melhorado o sono e sentirem menos dores.

Apenas 9% afirmaram fazer algum tipo de aquecimento ou alongamento antes do inicio da
jornada de trabalho. Com relacao as atividades domésticas, 91% afirmam ter tarefas em casa,
sendo que 45% as realizam ainda antes do trabalho. Apesar destes dados, todos responderam
que ndo sentem dificuldades em realizar estas tarefas. Um dos participantes afirma que exerce



outra atividade remunerada e é professor da rede estadual.

Dentre as atividades de lazer mais citadas, estdo leitura, televisdo e passeios com familia e
amigos.

Tabela 4. Habitos relacionados a saude.

Satde %
Sao fumantes 9%
Consomem bebida alcodlica regularmente 73%
Praticam atividade fisica regularmente 55%
Nio realizam aquecimento para trabalhar 91%

Estes dados mostram que a jornada de trabalho da maioria ultrapassa 8 horas, o que pode
acarretar problemas futuros. Aqui vemos que as organizagdes devem sempre buscar oferecer
aos seus colaboradores informacao a respeito da satde do trabalhador, tentando minimizar os
riscos de baixa por lesdes no trabalho.

CONSIDERACOES FINAIS

Notou-se que a maioria ndo recebeu informagdes sobre Ergonomia, portanto, sugere-se que a
Unifei ofereca a todos os seus funciondrios, palestras ou folhetos informativos com dados
sobre doengas ocupacionais e como evitd-las. Ainda sugere-se que este estudo seja ampliado
a todos os servidores da instituicdo, para que possam ser obtidos resultados mais exatos da
real necessidade de implantacao de atividades relacionadas a QVT.

Pode-se concluir que, os secretdrios executivos da Unifei estdo satisfeitos com a sua qualidade
de vida no trabalho. Aspectos como iluminagdo e espago € mobilidrios adequados corroboram
esta constatacdo. Vale ressaltar que os dados apresentados poderiam ser diferentes caso os
participantes estivessem no seu posto hd mais tempo.

Também foi possivel observar que o secretdrio executivo faz uso prolongado do computador,
e nem sempre se posiciona de maneira correta na cadeira ou apdia adequadamente seus pés, o
que pode prejudicar sua satide e contribuindo para o surgimento de DORT.

E importante lembrar que a Unifei, preocupada com a QVT dos funciondrios, possui um
programa de Gindstica Laboral. O programa € conduzido por estagidrios do curso de
Educacgdo Fisica de institui¢des privadas de Itajubd. Os exercicios sdo feitos levando em
consideragdo as atividades de cada setor, podendo ser ministradas duas ou trés vezes na
semana, de acordo com a demanda local.
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