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RESUMO: Este artigo apresenta uma analise do atual arranjo fisico da Secretaria de Gestdo de Pessoas
(SEGESP) de um Orgéo Publico no Estado de Ronddnia, com o principal intuito de verificar se o atual layout
interfere na eficiéncia dos servicos prestados. Arranjo fisico, também conhecido como layout, no geral significa
organizacdo e disposicdo fisica de maquinas, equipamentos, pessoas, etc. no processo produtivo. O estudo do
referido tema é oportuno, pelo fato de no momento presente, a Secretaria vivenciar um novo planejamento que
inclui uma reforma em seu atual arranjo fisico, portanto, através dos resultados obtidos com o estudo do tema
sera possivel constatar se uma reforma é realmente necessaria e viavel. A metodologia elaborada para o
desenvolvimento da pesquisa utilizou o método indutivo com o prop6sito de buscar a melhor resposta para o
problema de estudo, e analisando os resultados provenientes da coleta de dados foi possivel atingir o objetivo
almejado, onde constatou-se que o atual layout da Secretaria interfere na eficiéncia dos servicos prestados,
impactando diretamente na produtividade dos servidores.

PALAVRAS-CHAVE: Layout. Arranjo fisico. Organizagao.

INTRODUCAO

Arranjo fisico, também conhecido como layout, no geral significa organizacao e
disposicédo fisica de maquinas, equipamentos, pessoas, etc. no processo produtivo. O estudo
do referido tema é necessario, pois no momento presente, a Secretaria de Gestdo de Pessoas
de um Orgdo Publico em Porto Velho-RO vivencia um novo planejamento, que inclui uma
reforma em seu atual arranjo fisico. A reforma objetiva principalmente, ampliar seu espaco
fisico, com o intuito de continuar realizando seu servico de maneira eficiente e eficaz. A
pesquisa sera voltada para a area de gestdo da producdo na prestacdo de servicos, pois visa
analisar o quanto a disposicdo de arranjo fisico influencia o desenvolvimento dos servicos
prestados pela Secretaria.

Diante do exposto, pretende-se saber: o atual arranjo fisico da Secretaria interfere na
eficiéncia dos servicos prestados?

Almeja-se que esta pesquisa possa colaborar com a Secretaria de Gestdo de Pessoas,
no intuito de auxiliar na tomada de decisdo referente ao novo arranjo fisico, pois conhecendo
o atual layout e com o apoio teorico, sera possivel embasar seu estudo e andlise, verificar se
realmente existe ineficiéncia nos servicos prestados e averiguar se a inclusdo de uma futura
reforma em seu planejamento é realmente necessaria, portanto, as oportunidades que o estudo

pode gerar sdo totalmente benéficas a Secretaria. Perante a Instituicdo de Ensino, este trabalho
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poderé contribuir em futuras pesquisas na area de Administracdo da Producdo, principalmente

pelo fato do tema Arranjo Fisico em Orgaos Publicos ainda ser pouco explorado.

ADMINISTRACAO DA PRODUCAO

Administracdo da Producéo é a fungdo responsavel por estudar os aspectos produtivos
de certa organizacdo, aspectos esses, responsaveis pelos resultados obtidos em relacdo a
produtos ou servicos. "A fungdo producéo, entendida como conjunto de atividades que levam
a transformacdo de um bem tangivel em um outro com maior utilidade, acompanha 0 homem
desde a sua origem” (MARTINS e LAUGENI, 2002, p. 01). Para que haja satisfacdo em
relagdo ao resultado produtivo, é necessario que diversos aspectos sejam analisados e estejam

todos disponiveis de forma harménica.

FUNDAMENTOS DO ARRANJO FIiSICO

Necessario para o desenvolvimento de uma organizacdo, arranjo fisico ou layout
significa de forma geral a disposicéo fisica dos moveis, maquinas, pessoas, etc. N0 processo
organizacional. O estudo de layout pode trazer consequéncias desastrosas se ndo forem
observadas algumas recomendacdes. A melhor justificativa para todo o cuidado em estudos
dessa natureza é o fato de que a mudanca de uma mesa e cadeira de um ponto da sala para
outro pode causar um conflito maior do que a transformacéo estrutural de uma organizacao.
(ARAUJO, 2001, p.51)

Existem diversas questdes que devem ser observadas ao planejar-se um layout; o tipo
de servigco ou produto que sera oferecido, seu publico alvo, a quantidade de pessoas que 0
ambiente deve comportar, a praticidade e eficiéncia para facilitar a execucédo do servi¢o ou
produto, o conforto do ambiente, iluminacdo adequada, entre outros. De fato, ha uma dupla
pressdo para a decisdo sobre o arranjo fisico. A mudanca de arranjo fisico pode ser de
execucdo dificil e cara e, portanto, os gerentes de producdo podem relutar em fazé-la com
frequéncia. Ao mesmo tempo, eles ndo podem errar em sua decisdo. A consequéncia de
qualquer mau julgamento na definicdo do arranjo fisico tera efeitos de longo prazo
consideraveis na operacdo (SLACK et al, 2008).

Para que ocorra um bom desempenho nas fungdes propostas pela organizacao, € de
fundamental importancia que o arranjo fisico seja 0 mais indicado e adequado. Os livros e

artigos trabalham bastante o tema arranjo fisico, porém de forma mais voltada para empresas
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privadas, onde 0s objetivos sdo em relacdo a suas produgdes e vendas, adaptando para 6rgaos
publicos, podemos citar todos 0s servicos prestados como seu produto, os servidores seriam
seus colaboradores, 6rgdos e populacéo seria seus clientes. Para Martins e Laugeni (2002), o
consumidor constitui a base de referéncia de todos os esforgos feitos nas empresas modernas.
Atendé-lo da melhor forma possivel deve ser objetivo de toda a empresa.

Devido as mudancas em diversos aspectos (as principais ocasifes para se modificar
um arranjo fisico sdo aumento de producdo e aumento ou diminui¢cdo de funcionarios, que na
verdade, podem ser consequéncia de um bom funcionamento organizacional), com o decorrer

do tempo, um arranjo pode se tornar inadequado, surgira entdo, necessidade de reforma.

TIPOS BASICOS DE ARRANJO FISICO

Existem quatro tipos basicos de arranjo fisico, sdo eles: arranjo fisico posicional,
arranjo fisico por processo, arranjo fisico celular e arranjo fisico por produto. Slack et al
(2008) define e exemplifica cada tipo de arranjo:

o Arranjo fisico posicional é de certa forma, uma contradicdo em termos, ja que
0s recursos transformados ndo se movem entre oS recursos transformadores. Em vez de
materiais, informacdes ou clientes fluirem por uma operacdo, quem sofre 0 processamento

fica estacionario (Ex: construcdo de uma rodovia e cirurgia de coracao);

Figura 1 — Arranjo Fisico Posicional.
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Fonte: MIYAKE, 2005.

o Arranjo fisico por processo € assim chamado porque as necessidades e
conveniéncias dos recursos transformadores que constituem o processo na operacdo dominam

a decisdo sobre o0 arranjo fisico (Ex: hospital e supermercado);
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Figura 2 - Arranjo Fisico por Processo.
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Fonte: MIYAKE, 2005.

o Arranjo fisico celular é aquele em que os recursos transformadores, entrando
na operacdo, sao pré-selecionados (ou pré-selecionam-se a si prdéprios) para movimentar-se
uma parte especifica da operacdo (ou célula) na qual todos os recursos transformadores
necessarios a atender as suas necessidades imediatas de processamento se encontram (EX:

maternidade em um hospital e area para produtos especificos em supermercados);

Figura 3 - Arranjo Fisico Celular.

Fonte: MIYAKE, 2005.

o Arranjo fisico por produto envolve localizar os recursos produtivos
transformadores inteiramente segundo a melhor conveniéncia do recurso que estd sendo

transformado (Ex: montagem de automoveis, restaurante self-service).
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Figura 4 - Arranjo Fisico por Produto.

Fonte: MIYAKE, 2005.

Ao desenvolver o planejamento fisico, é importante verificar o tipo de arranjo fisico a
ser utilizado, sempre observando as caracteristicas pertinentes a organizacdo. As decisdes
sobre arranjo fisico ndo se restringem apenas a novas instalacbes. Problemas diversos, tais
como ineficiéncia de operacgdes, acidentes, mudancas em taxas de produgdo ou atendimento,
conduzem todos a revisfes relativamente frequentes no arranjo fisico de instalagdes ja em
operacdo (MOREIRA, 2002).

A escolha de layout deve acontecer mediante uma pesquisa e estudo detalhado, deve-
se levar em conta que um novo layout inadequado, trard uma disfun¢do em todos o0s aspectos
produtivos, inclusive e principalmente nas pessoas que desenvolvem o processo produtivo.
Reacdes individuais e/ou grupais devem ser entendidas como relevantes ao estudo de arranjo
fisico. A inexisténcia de um clima psicologico razoavel torna dificil a melhor disposicédo
dessas pessoas numa dada area de trabalho. (ARAUJO, 2001, p. 56)

ARRANJO FISICO EM ORGAOS PUBLICOS

Arranjo fisico é parte fundamental dentro de uma organizacdo. Jar e Silva (2008)
afirmam que o ambiente das organizacdes, sejam elas publicas ou privadas, vem passando por
mudancas provocadas pelos avancos tecnoldgicos, pelas aberturas de mercado, dentre outros
motivos, 0 que exige respostas rapidas em todas as areas para a producdo de produtos e/ou
servicos condizentes com as expectativas criadas pela sociedade.

Dentro de organizages publicas existem itens do arranjo fisico que sdo comuns a

quase todas as secretarias, gabinetes, departamentos e divises. O arranjo institucional de uma
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organizacdo publica deve ser projetado para fortalecer suas estratégias e se ajustar ao seu
sistema de gestdo, que representa o conjunto de sete fungdes integradas e interatuantes que
concorrem para 0 sucesso da organizacdo no cumprimento de sua missdo institucional:
Lideranca, Estratégias e Planos, Cidad&os e Sociedade, Informacdo e Conhecimento, Pessoas,
Processos e Resultados (SALGADO et al, 2008).

Conforme opinido de Jar e Silva (2008), para que haja um atendimento adequado as
demandas sociais é preciso definir alguns objetivos para o layout, como adequar-se as
restricdes de espaco do prédio, proporcionar elevada utilizacdo e produtividade de mao-de-
obra, permitir flexibilidade e facilidade de supervisdo, proporcionar eficaz retirada de
materiais de expedientes e arquivos fisicos e ldgicos, reduzir tempo de movimentacdo de
pessoas, proporcionar conforto, conveniéncia, e um ambiente ideal para os cidad&os,

promover privacidade nas areas de trabalho e estabelecer canais de comunicacao entre elas.

DESENVOLVENDO UM ARRANJO FIiSICO ADEQUADO

N&o ha como desenvolver um arranjo fisico para uma organizacdo sem antes analisar
fatores, um bom layout pode ser desenvolvido em qualquer organizacdo, independente da
quantidade de pessoas e do trabalho a ser executado. A produtividade dos profissionais de
processamento de dados depende grandemente da qualidade do ambiente de trabalho. Embora
possam estar completamente instruidos, promovidos e motivados, tudo sera em vdo se
estiverem cercados por obstaculos que prejudiquem a habilidade que tem para trabalhar
(PAGE-JONES, 1990).

Apos analise de fatores é importante elaborar diversas opcGes de novo layout,
verificando viabilidade (inclui principalmente custo). "E logico e, também, muito util
obtermos ou prepararmos um desenho do layout, ou uma planta da area ou areas cuja
movimentacdo estamos analisando” (MOURA, 1998, p. 296). As opcdes elaboradas formaréo
um projeto, e a partir desse projeto, que deve trazer alternativas, sera possivel desenvolver a
opcao que mais se adeque a organizacdo. Para Slack et al (2008) uma vez que o tipo basico de
arranjo fisico foi decidido, o proximo passo € decidir seu projeto detalhado. O projeto
detalhado é o ato de operacionalizar os principios gerais implicitos na escolha dos tipos
basicos de arranjo fisico. As saidas do estagio de projeto detalhado de arranjo fisico sdo:

¢ A localizacéo fisica de todas as instalacGes, equipamentos, maquinas e pessoal
que constituem os centros de trabalho da operagéo;

e O espaco a ser alocado a cada centro de trabalho;
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o As tarefas que serdo executadas por centro de trabalho.

Algo importante a ser lembrado no desenvolvimento de um projeto que vise uma
adequacdo de layout, é o fato de que todos os envolvidos participem do planejamento. Antes
de considerar os varios métodos usados no projeto detalhado de arranjo fisico, é util definir
quais sdo 0s objetivos dessa atividade. De certa forma, os objetivos dependerdo das
circunstancias especificas, mas ha alguns objetivos gerais que sdo relevantes para todas as
operagdes: seguranca inerente, extensdo do fluxo, clareza de fluxo, conforto da méo-de obra,
coordenagdo gerencial, acesso, uso do espaco e flexibilidade de longo prazo (SLACK et al,
2008).

AVALIANDO O ARRANJO FISICO

Um arranjo fisico serd adequado quando através dele, a organizacdo conseguir
desenvolver seus objetivos de forma eficiente e eficaz. Segundo Araujo (2001), a adequacéo
de um layout objetiva:

a) Obter um fluxo eficiente de comunicag¢6es administrativas dentro da organizacgéo;

b) Obter um fluxo de trabalho eficiente;

c) Familiar a supervisao;

d) Reduzir a fadiga do empregado no desempenho de sua tarefa (isolar ruidos, reduzir

espacos desnecessarios etc.);

e) Impressionar favoravelmente clientes e visitantes; e

f) Aumentar a flexibilidade para as variacdes necessarias.

Trabalhando com um arranjo fisico adequado, diversos problemas e questdes podem
ser solucionados, desde problemas de saude dos funcionarios até melhorias no indice de
producdo, fica evidente entdo, a importancia de planejar um bom layout. De acordo com o
Plano Estratégico do Tribunal de Contas do Estado de Rondé6nia (2011), sua estrutura fisica
(layout) é um ponto forte, portanto, melhorias e reformas devem ocorrer de forma periodica,
pois com o passar do tempo elas se tornam necessarias, pelo aumento de pessoas no espaco,
atualizacdo nos equipamentos tecnolégicos e aumento de producéo.

Na hora de avaliar um layout, € indicado desenvolver uma analise de Matriz Swot, que
elencara pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas pertinentes ao atual arranjo
fisico, assim sera possivel averiguar a real situacdo da disposicéo fisica e verificar se algo

deve ser alterado. "O objetivo da revisdo do projeto é determinar se ele preenche a
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especificacdo dos requisitos, se é de qualidade aceitdvel e se pode ser implementado com
facilidade" (PAGE-JONES, 1990, p. 188).

MATERIAL E METODO

A metodologia elaborada para o desenvolvimento da pesquisa utilizou o método
indutivo com o propdsito de buscar a melhor resposta para o problema de estudo, que é
identificar se o atual arranjo fisico da Secretaria de Gestdo de Pessoas interfere na eficiéncia
dos servicos prestados.

Por se tratar de uma pesquisa aplicada a um Orgdo Publico, foi utilizado o método
monografico como procedimento técnico da pesquisa. Quanto a sua classificacdo, a natureza
da pesquisa € aplicada, referente ao problema de estudo € qualitativa, quanto aos objetivos de
estudo € exploratdria e seus procedimentos tecnicos sdo bibliograficos, o publico alvo da
pesquisa sdo os servidores lotados na Secretaria de Gestdo de Pessoas.

A coleta de dados foi realizada através de uma entrevista com a Chefe da Diviséo de
Atos e Registros Funcionais da Secretaria, 0 resultado obtido através da entrevista foi
gravado, transcrito, posteriormente analisado e apresentado em forma de relato embasado nos

aspectos tedricos desse artigo.

RESULTADOS E DISCUSSAO

A pesquisa aqui apresentada foi desenvolvida na Secretaria de Gestdo de Pessoas de
um Orgéo Publico no Estado de Rondénia, com a principal finalidade de identificar se o atual
arranjo fisico da Secretaria interfere na eficiéncia dos servicos prestados. A coleta de dados
ocorreu atraves de uma entrevista realizada com a Chefe da Divisdo de Atos e Registros
Funcionais da Secretaria, que trabalha no Orgéo ha 04 anos.

Identificou-se a estrutura fisica da Secretaria de Gestdo de Pessoas composta por
quatro divisdes, a Divisdo de Folha de Pagamento, a Divisdo de Atos e Registros Funcionais,
a Assessoria Técnica e a sala da Secretaria. Na Divisdo de Atos e Registros Funcionais esta
localizada maior nimero de servidores, maior nUmero de documentos e seu espaco € mais
amplo, algo a ser observado é que a divisdo funciona como protocolo das demais pelo fato de
0 balcéo de atendimento estar localizado em seu espaco fisico.

Analisando os resultados provenientes da coleta de dados, o fato de uma diviséo se

responsabilizar por documentos e atividades que ndo pertencem ao setor, simplesmente por
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conta de arranjo fisico, implica muito no decorrer de seu processo produtivo, pois é algo que
interrompe o desenvolvimento produtivo corriqueiro e que afeta diretamente a eficiéncia dos
servicos prestados, conforme afirma Aradjo (2001) nos aspectos tedricos desse artigo.

Em relacéo a indices que identifiguem um bom arranjo fisico para a Secretaria, cada
divisdo se responsabilizar pelo recebimento de seus assuntos e suas documentagdes seria
ideal, principalmente pelo fato de as tarefas de cada divisdo se tornarem bem definidas, assim
cada servidor executaria seu real trabalho, sem interferéncias, outro fato citado como
importante para que ocorra um bom processo produtivo é a ideia de colocar cada divisdo em
um espaco fisico apenas seu, mesmo que funcionem préximas. Com base nos aspectos
tedricos, Slack et al (2008) afirma que diversos fatores devem ser levados em conta ao
elaborar-se um layout, e um deles € definir que tipo de tarefa seré executada e resulte em um
resultado positivo de processo produtivo. Como ja citado, a Divisdo de Atos e Registros
Funcionais é o ambiente mais amplo da Secretaria, portanto o balcdo se encontra em seu
espaco fisico, toda a documentacdo ou servidor que entra na Secretaria € recebido pela
Divisdo para sO depois ser encaminhado para seu destino, por consequéncia se 0 assunto nao
for referente a mesma, acaba interrompendo seu processo de producao.

Os fatores elencados pelos servidores lotados na secretaria para a composicao do atual
layout apontavam falha no tamanho do espaco fisico (muito pequeno), méveis inadequados
(mesas e escrivaninhas), necessidade de um espaco fisico separado para os servidores que
trabalham com instrucdes de processos, para maior concentracao pois existe a presenca de
publico no setor constantemente, causando barulhos que atrapalham a concentracéo,
necessidade de espaco para alocar armarios de arquivamento (documentos funcionais de
servidores ativos, inativos e exonerados), tendo em vista necessidade de se manter no setor 0s
documentos dos servidores exonerados, pois é corrente a expedicdo de documentos a esse
servidores principalmente para requerer aposentadoria, assim ha a necessidade de aumentar o
quantitativo de servidores do setor para atender a demanda e o fluxo de trabalho.

Considerando os fatores e a participacdo dos servidores no planejamento do atual
arranjo fisico, constatou-se que o resultado ficou aquém do arranjo fisico considerado como o
ideal para os servidores, sendo que 0s quesitos solicitados pelos servidores para ser
implantados no atual arranjo fisico ndo foram realizados, Page Jones (1990) afirma que algo a
ser observado em relagdo ao layout é a satisfagdo dos colaboradores.

Relacionado a produtividade para o setor, um arranjo fisico mais adequado é uma
necessidade, segundo Aradjo (2001). Uma reforma no atual layout da Secretaria traria mais

produtividade. Fator observado como critico para o setor, é o de uma divisdao funcionar como
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protocolo das demais, o fato interfere no aspecto produtivo da Divisdo de Atos e Registros
Funcionais e das demais divisdes, principalmente pelo motivo do recebimento de documentos
e servidores se tornar mais inacessivel para as outras divisdes e acessivel demais para divisao

que recebe.

CONSIDERACOES FINAIS

Estudar detalhadamente o planejamento do arranjo fisico é importante pois através
dele sera possivel planejar e desenvolver o layout mais adequado para cada organizacao, serao
avaliados diversos fatores que resultardo em um layout que traga comodidade para os
colaboradores, e a0 mesmo tempo eficiéncia e eficacia para o processo de producio. E vélido
ressaltar que nao séo apenas aspectos esteticos que devem ser levados em conta ao elaborar-se
um layout, conhecer a necessidade dos colaboradores que desempenham o processo produtivo
é de fundamental importancia.

A presente pesquisa objetivou analisar o atual arranjo fisico de um o6rgdo publico,
tema ainda pouco explorado. Através dos aspectos teoricos e analise dos dados coletados,
almeja-se que o presente artigo possa contribuir e auxiliar em novas pesquisas e estudos na
area de gestdo da producdo na prestacao de servi¢cos com énfase em arranjo fisico.

Conforme dados coletados e analise dos resultados, fica evidente que uma mudanca no
atual arranjo fisico é de fundamental importancia para o futuro desenvolvimento produtivo da
Secretaria. As respostas obtidas através da entrevista, embasadas conforme aspectos teoricos,
comprovam que seu atual layout ndo é o mais adequado, principalmente pelo fato de uma das
quatro divisdes pertencentes a Secretaria estar totalmente sobrecarregada. Dessa forma
tornou-se possivel responder a problematica desta pesquisa, reconhecendo entdo que o atual
arranjo fisico interfere na eficiéncia dos servicos prestados pela Secretaria, pois acaba

dificultando a produtividade e eficiéncia dos funcionarios.

PHYSICAL ARRANGEMENT AND FLOW: ANALYSIS OF THE CURRENT
LAYOUT OF THE BOARD OF MANAGEMENT OF A PUBLIC AGENCY IN THE
STATE OF RONDONIA

ABSTRACT: This article presents an analysis of the current physical arrangement of the personnel management
Department (SEGESP) of a public agency in the State of Rond6nia, with the main aim to check if the current
layout interferes with the efficiency of the services provided. Physical arrangement, also known as layout,
overall means organization and physical layout of machinery, equipment, people, etc. in the productive process.
The study of that topic is timely, because at the present time, experience a new plan that includes a makeover on
your current physical arrangement, therefore, through the results obtained with the study of the subject will be
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found if a reform is really needed and feasible. Elaborate development methodology of the survey used the
inductive method to get the best answer to the problem, and analyzing the results of data collection, it was
possible to achieve the desired goal, where it was noted that the current layout of the Secretariat interfere in the
services provided, directly impacting on productivity of servers.

KEYWORDS: Layout. Physical arrangement. Organization.
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