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1. Introdugdo

A necessidade de arranjos fisicos bem projetados, baseados em procedimen-
tos gerais e univocos, pode ser compreendida pelas palavras de Muther: “O
arranjo de dreas de trabalho nasceu de trabalhos produtivos. Com o desenvol-
vimento do sistema produtivo, maijor atengdo passou a ser dada a utilizagdo
do espago. Devemos uma série de desenvolvimentos no planejamento de arran-
jos fisicos a engenheiros quimicos e de mineragdo alemies, a enlatadores de
carne em Chicago, a produtores de vagdes canadenses, a produtores de auto-
méveis de Detroit ¢ a construtores de navios britdnicos. Os arquitetos indus-
triais aprenderam a relacionar suas estruturas as necessidades funcionais, adap-
tando-as ao espago necessdrio dentro delas. E engenheiros industriais, como
Taylor, Gilbreth, Barnes, Maynard ¢ Mogensen, nos trouxeram uma série de
conceitos de eficiéncia e técnicas de visualizagdo de processos que puderam
ser utilizados como base para a elaboragdo do leiaute industrial. Porém, os
especialistas em leiaute, mesmo conhecedores das redugdes de custo resultantes
de um planejamento cuidadoso, ndo desenvolveram um procedimento geral
para tratamento do problema. Em muitos projetos sentiamos falta de um mo-
delo a seguir. Como todos os analistas, vimo-nos muitas vezes lutando com a
massa de dados, tentando resolver o problema de ter em maos uma quantidade
tio grande de fatores, consideracdes, elementos e objetivos relacionados a
certo projeto, que freqgiientemente nos sentiamos confusos. A partir dai empe-
nhamo-nos em desenvolver um método geral de procedimentos. Desejdvamos
encontrar uma abordagem l6gica, técnicas aprofundadas de andlise, uma lin-
guagem e lista de convengdes simplificada, € um modelo de procedimento linear
e facil de ser seguido — um modelo que integrasse as muitas técnicas exis-
tentes e em uso, porém isoladas.’
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Econdémica Federal — Matriz. (Enderego do autor: SQN 206 E 402 — 70844 — Brasilia,
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Sentindo a necessidade desse modelo, Muther desenvolveu o sistema SLP
(Systematic Layout Planning), cujas fases foram originalmente identificadas e
descritas em seu livro Practical plant layout, em 1955.

Embora voltado muito mais para a elaboracdo do leiaute industrial, onde
o fluxo de produgdo é fator de peso inquestionavel, sendo o indicador princi-
pal da configuracdo do arranjo fisico nas inddstrias, o sistema SLP atende
também ao arranjo de &4reas administrativas, conhecido como “leiaute de
escritdrio”.

Este artigo, embora possa interessar ao leitor comum, destina-se de ma-
neira mais incisiva ao profissional em cuja pauta de atividades esteja pre-
sente a incumbéncia de projetar arranjos fisicos de dreas administrativas. Ten-
ciona sugerir procedimentos gerais indispensiveis ao planejamento metddico
do leiaute, muitas vezes relegado a plano inferior ou simplesmente ignorado,
principalmente na esfera publica, o que implica custos nocentes e conflitantes
com as politicas de aproveitamento racional de recursos, aplicadas no mundo
moderno.

Todo profissional emprega formas peculiares na abordagem de problemas
e na apresentagdo de solugGes. Ndo pretendemos delimitar as suas fronteiras
de criatividade e iniciativa. Os procedimentos universais propostos represen-
tam a metodologia fundamental para o planejamento organizado do leiaute
administrativo. Os procedimentos especificos poderdo ser reformulados e enri-
quecidos com instrumentos de andlise derivados da inteligéncia e visdo sisté-
mica que cada um possua.

Conforme dissemos, procura-se enfocar o planejamento do leiaute admi-
nistrativo em empresas de dmbito piblico ou privado, independentemente do
porte ¢ da 4drea de atuagho. Destinam-se a aplicagdo pratica as proposicdes
aqui contidas, uma vez que decorrem da experiéncia adquirida no decorrer
do desempenho da atividade profissional, ndo se aprofundando o trabalho
nos fundamentos das teorias de administragdo.

2. Conceito de leiaute

E a disposicdo dos elementos produtivos de uma organizagdo, em ambiente
adequado, observando-se o fluxo racional do trabalho realizado, com o obje-
tivo de obter economia de tempo e movimento e, como conseqiiéncia, satis-
fazer pessoas, reduzir custos e aumentar a produtividade dos recursos empre-
gados na produgdo de bens e servigos.

Evidentemente, hd diversos outros conceitos, de renomados autores, e so-
mente o conhecimento de vérios deles dard ao técnico o necessirio embasa-
mento para firmar seu préprio conceito., Cury diz, por exemplo, que “o leiaute
corresponde ao arranjo dos diversos postos de trabalho nos espagos existentes
na organizagdo, envolvendo, além da preocupagdo de melhor adaptar as pes-
soas ao ambiente de trabalho, segundo a natureza da atividade desempenhada,
a arrumagdo dos méveis, equipamentos e matérias-primas”.?

A definigdo fornecida pelo International Labour Office, de Genebra, é tida
por Luiz Oswaldo da Rocha como a mais completa de todas: “E a posi¢do

2 Cury, Antonio. Organizacdo e métodos; uma perspectiva comportamental. Sdo Paulo,
Atlas, 1981. p. 193.
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relativa dos departamentos, se¢Oes ou escritérios dentro do conjunto de uma
fabrica, oficina ou drea de trabalho; das mdquinas, dos pontos de armazena-
mento ¢ do trabalho manual ou intelectual dentro de cada departamento ou
se¢do; dos meios de suprimento e acesso as dreas de armazenamento e de ser-
vicos, tudo relacionado dentro do fluxo do trabalho.”

O termo leiaute, muito utilizado por desenhistas e publicitdrios em sentido
bastante diverso do conhecido em administragdo, é contestado por Nogueira
de Faria que, para evitar a confusdo que se faz acerca do significado da pala-
vra, prefere escrever “localgrama”. Segundo ele, “localgrama é a representa-
¢ao grafica em escala reduzida (1x50 ou 1x 100) do local ocupado e das
partes componentes de um centro de produgdo, incluindo suas méaquinas, equi-
pamentos, méveis e utensilios, que devem ser posicionados e configurados da
maneira mais l6gica e funcional, de forma que os fluxos dos diferentes postos
de trabalho tenham os respectivos desempenhos otimizados”.*

2.1 Importincia

O leiaute é reconhecidamente importante, numa empresa, pois exerce in-
fluéncia considerdvel na execugdo e qualidade dos servigos, tornando-os mais
ou menos eficientes. Embora o estudo do leiaute seja aparentemente coisa
simples, exigindo apenas bom senso na utilizagdo dos espagos disponiveis, na
maioria das empresas o arranjo fisico ndo é definido de modo a atender ao
fluxo racional das atividades desenvolvidas.

E comum administradores, notadamente os tomadores de decisdo, pergun-
tarem: “qual o objetivo real de um planejamento de arranjo fisico?”” Enten-
dem que o planejamento limita-se a movimentar mdquinas, mdveis e equipa-
mentos, arranjando-os nos espagos disponiveis até que se consiga uma dispo-
sicdo satisfatéria. Pensamento irracional e até grosseiro. Afinal, numa indds-
tria, por exemplo, “esse procedimento significaria certamente perda de tempo,
ociosidade de equipamentos e interrup¢do no trabalho dos empregados. Além
disso, pode acarretar s€rios erros na utilizagdo dos terrenos, altos custos em
rearranjos, demoli¢do de edificios, paredes ¢ estruturas que ainda poderiam
ser utilizadas.’”

2.2 Fases

Numa visdo organizada, o planejamento do leiaute deve atravessar sete fases
distintas:

— levantamento;

— elaboragdo de diagramas bésicos;
— dimensionamento de &4reas funcionais;
— elaboragdo de propostas;

3 Rocha, Luiz Oswaldo da. Organizacdo e métodos; uma abordagem pratica. 2. ed. Sdo
Paulo, Atlas, 1981. p. 169.

4 Nogueira de Faria, A. Organizacdo e métodos. Rio de Janeiro, LTC, 1982. p. 180.

5 Muther, Richard. op. cit. p. 1.
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— selegdo de propostas;
— implantagdo;
— controle de resultados.

Para um entendimento ideal, cada fase sera abordada especificamente e os
procedimentos para sua execugdo apresentados da maneira julgada mais ldgica
e pratica.

3. Levantamento

Nesta etapa, ou fase de pesquisas, sdo identificadas e registradas as ativi-
dades desenvolvidas no 6rgio (ou empresa) em estudo.
Um roteiro pode ser seguido:

a) identificacdo das rotinas existentes e dos elementos (6rgaos, pessoas ou
postos de trabalho) envolvidos;

b) identificagdo da quantidade média das atividades numa unidade de tempo
considerada;

c) elaboragdo de fluxogramas para as rotinas identificadas;

d) andlise e racionaliza¢do das rotinas;

e) elaboracdo de fluxogramas para as rotinas racionalizadas.

Neste ponto julgamos oportuno estabelecer um exemplo hipotético, simples,
para ilustragdo e facilidade de compreensdo do conjunto de idéias ora desen-
volvidas. Admitamos que:

a) o Setor de Formuldrios da Empresa Alfa estd sendo estudado;

b) duas atividades sdo desenvolvidas no setor: elaboragio de formulédrios e
aprovagio de formuldrios;

c) as quantidades médias das atividades sdo, respectivamente, 10 e 15 uni-
dades mensais;

d) apés andlise e racionalizagdo das rotinas, foram construidos os fluxogra-

mas exibidos nas figuras 1 e 2.
4. Elaboragio de diagramas bdsicos

Esta fase se realiza com a elaboragiio dos seguintes instrumentos de anélise
trabalho:

o

diagramas de ligagdes;

quadro de apuracdo dos elos;

quadro de freqiiéncias e intensidades dos elos;
quadro de freqiiéncias e intensidades dos elementos;
diagrama de interligagdo dos elementos.

O termo “elo” expressa a ligagdo existente entre dois (¢ somente dois) ele-
mentos distintos. Destarte, o elo AB (ou BA) define a conexdo entre os ele-
mentos A e B. Uma simbologia bilateral serd adotada para facilidade de
interpretagao:
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Figurs 1
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Figura 2

Empresa Alfa Fluxograma
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a) X > Y indica a ligagdo entre os elementos X e Y, no sentido de X para Y;
b) X <Y indica a ligagéo entre os elementos X e Y, no sentido de Y para X;
¢) XY indica a ligagdo entre os elementos X e Y, nos dois sentidos;

d) a letra de menor valor precede a de maior valor. Assim, um elo qualquer
C <« B sera representado por B> C;

e) dois elos sdo considerados iguais quando forem formados pelos mesmos ele-
mentos, ndo importando qual seja o sentido do fluxo da ligagdo.

Freqiiéncia do elo é o nimero de vezes em que o elo aparece no desenvol-
vimento de uma rotina. A intensidade, por seu turno, é o resultado do pro-
duto: freqiiéncia do elo versus quantidade média da atividade na unidade de
tempo considerada. De modo idéntico, a freqiiéncia do elemento é o ndmero
de vezes em que o elemento participa no processamento da rotina. A intensi-
dade do elemento é obtida pelo produto: freqii€ncia do elemento versus quan-
tidade média da atividade.

4.1 Diagramas de ligacoes

E construido com base nos fluxogramas elaborados na etapa anterior. Cada
diagrama corresponde a um fluxograma. Os diagramas de ligagbes visam a
mostrar o fluxo da atividade realizada e as ligaghes existentes entre os elemen-
tos, sem necessidade de identificar que documentos sao movimentados. Per-
mitem, também, apurar o¢ elos ocorridos em determinada rotina e a conse-
giiente apuragdo das freqiiéncias e intensidades dos elos e dos elementos. Nas
figuras 3 e 4 sdo expostos os diagramas de ligages organizados a partir dos
fluxogramas das figuras 1 e 2.

Figurs 3
Diagrama de ligagdes

Empresa Alfa

Orgio cstudado: Setor de Formuldrios
Rotina estudada: elaboragdo de formularios
Quantidade média/més: 10

Elementos envolvidos J LigagGes
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(F)
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Figura 4
Diagrama de ligages

Empresa Alfa

Orgao estudado: Setor-de Formularios
Rotina estudada: aprovagio de formularios
Quantidade média/més: 15

Elementos envolvidos | Ligac3es

Fornecedor 3
(F)

Analista
©

Encarregado 4
(E)

Cliente
(A)

4.2 Quadro de apuragdo dos elos

O objetivo deste quadro € listar, a partir dos diagramas de ligagGes, todos
os elos necessdrios & execugido da rotina. Os elos sdo relacionados um. por um,
sem a necessidade inicial de utilizar-se corretamente a simbologia convencio-
nada para sua representagdo. O quadro de apuragdo dos elos das rotinas estu-
dadas no nosso exemplo hipotético pode ser visto no quadro 1.

4.3 Quadro de freqiiéncia e intensidades dos elos

Neste quadro, os elos sd@o agregados e suas freqgiiéncias determinadas.
Vemos, por exemplo, no quadro de apuragdo dos elos, que o elo BC ¢
encontrado trés vezes, da seguinte forma: B>C, C> B e, finalmente,
B> C. Observe-se que no quadro de freqiiéncias e intensidades dos elos
(quadro 2) o referido elo passou a ser representado por B« C, com fre-
qiiéncia igual a 3. Nido é dificil concluir que, ap6s a agregagdo, o elo pas-
sou a ter um fluxo bilateral.

4.4 Quadro de freqiiéncias e intensidades dos elementos

Decorre do quadro de freqgiiéncias e intensidades dos elos. Veja-se, no
quadro 2, que o elemento B participa quatro vezes na ligagdo A< B e trés
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Quadro 1

Quadro de apuragéo dos elos

Empresa Alfa
Orgio estudado: Setor de Formularios

Rotina estudada: elaboragdo de formulérios Rotina estudada: aprovagdo de formulirios

Quantidade média/més: 10 Quantidade média/més: 15
Elos existentes Elos existentes

1 > 2 ou A 9 B ou cliente/gerente 1 > 2 ou F & C ou fornecedor/analista
29 3 B> A gerente/cliente 25> 3 C>»F analista/fornecedor
2> 4 B> C gerente/analista 3> 4 F » E  fornecedor/encarregado
49> 5 C > B analista/gerente 45 E> A encarregado/cliente
5% 6 B> A gerente/cliente

6> 7 A > B cliente/gerente

7> 8 B & C  gerente/analista

8> 9 C>»D analista/datilégrafo

9 > 10 D > C  datilégrafo/analista

10 > 11 C>»E analista/encarregado

11 > 12 E>F edncarregado/fomece-

or

2

vezes na ligacdo B« C. Logo, sua freqii€ncia é a soma desses valores. Apli-
cando-se a mesma metodologia aos demais elementos foi elaborado o quadro
de freqiiéncias e intensidades dos elementos, visto no quadro 3.

4.5 Diagrama de interligagio dos elementos

Sua finalidade é oferecer um panorama que servird de suporte para a
elaboragdo das propostas do arranjo fisico. E construido com fundamento
nos quadros de freqiiéncias e intensidades dos elos e dos elementos. Inicial-
mente posiciona-se o elemento de maior intensidade total e, em torno dele, os
demais elementos, atentando-se para a intensidade total de cada um e as suas
inter-relagdes. Na constru¢do do diagrama de interligacdo (figura 5) desprezamos

Figura 5
Diagrama de interligagdo dos elementos

Empresa Alfa

Orgdo estudado: Setor de Formularios
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Quadro 2

Quadro de freqiiéncias e intensidades dos elos

Empresa Alfa
Orgdo estudado: Setor de Formulérios

Rotina estudada: elaboragdao de formularios | Rotina estudada: aprovagio de formulﬁxios ‘ Resumo
Quantidade média/més: 10 Quantidade média/més: 15 | (agregagdo dos elos)
! |
Elos Freqiiéncia Intensidade* Elos Freqiiéncia e Intensidade* Elos Freqiiéncia Intensidade
total | total
| | j |
A B 4 40 A<E 1 15!  A©B 4 40
. ) .
Be C 3 30 CeF 2 30 A< E 1 15
Ce D 2 20 E < F 1 15 B e C 3 30
C>E 1 10 : C>D 2 20
E > F 1 10 : C>E 1 10
' C<F 2 30
‘ E e F 2 25
Totais 1 110 Totais 4 60 Totais 15 170

* Obtida da multiplicagdo da freqiiéncia x quantidade média/més da atividade.

Note-se que o elo EF aparece uma vez em cada rotina. No resumo, vé-se a soma de suas freqiiéncias (2) e de suas intensidades (25). Vé-se
também que sua representagdo foi modificada para E €> F, por constatar-se a bilateralidade do fluxo.



Quadro 3

Quadro de freqiiéncias e intensidades dos elementos

Empresa Alfa
Orgao estudado: Setor de Formularios

Rotina estudada: elaboragfo de formuldrios | Rotina estudada: aprovagio de formulrios Resumo
Quantidade média/més: 10 » Quantidade média/més: 15 (agregagdo dos elementos)
Elemento Freqiiéncia Intensidade Elemento Freqiiéncia Intensidade Elemento Freqiiéncia Intensidade
total total
A 4 40 A 1 15 A 5 55
B 7 70 C 2 30 B 7 70
C 6 60 E 2 30 C 8 90
D 2 20 F 3 45 D 2 20
E 2 20 E 4 50
F 1 10 F 4 55

Totais 22 220 Totais 8 120 Totais 30 340




os elementos externos A (cliente) e F (fornecedor), uma vez que ndo fardo
parte da elaboragdo das propostas. Os elementos participantes do diagrama
sdo interligados por um nimero de linhas igual & intensidade total de cada elo
existente. Os simbolos &> e - informam o sentido dos fluxos.

5. Dimensionamento de dreas funcionais

Nesta fase dimensiona-se a drea funcional necessdria ao drgdo envolvido
no planejamento do leiaute, obtida pela soma das dreas funcionais dos mé
veis e equipamentos necessirios ao desempenho racional de suas atividades.

Somente sdo dimensionadas as dreas dos méveis e equipamentos que sdo
posicionados diretamente sobre o solo (piso). O desenvolvimento desta etapa
do trabalho faz-se a partir de um quadro com os seguintes dados:

a) relagdo dos méveis e equipamentos;

b) discriminagdo das dimensGes dos méveis e equipamentos que entrardo no
dimensionamento;

¢) identificagdo do ndmero de faces de utilizagio dos méveis e equipamentos
que participardo do dimensionamento;

d) identificacdo dos usuarios dos méveis e equipamentos.

As dimensdes bdsicas para o cdlculo da 4drea funcional de um mdével ou
equipamento sdo o comprimento e a largura.

5.1 Faces de utilizagdo

Esclarecemos que cada mével ou equipamento difere em sua forma de uti-
lizagao. Essa diferenga reside, principalmente, no nimero teérico de faces uti-
lizadas. O quadro 4, definido pela nossa experiéncia, oferece a identificagdo
do nimero de faces de utilizagdo dos méveis e equipamentos mais comuns.
Moveis e equipamentos ndo constantes do referido quadro poderdo ser iden-
tificados por semelhanca ou pela prépria experiéncia de cada um.

5.2 Férmulas para dimensionamento de 4reas

Propomos quatro férmulas para o célculo de 4reas funcionais, decorrentes
do niimero de faces de utilizagdo do mével ou equipamento considerado:

— para uma face: A = D X (2d + EK)

— para duas faces:A (D + EK) X (2d + EK)

- para trés faces: A (D + EK) X (2d + 2EK)

— para quatro faces: A = (D + 2EK) X (2d + 2EK)
Onde:

A = érea funcional do mével ou equipamento;

D = maior dimensdo do mével ou equipamento (ndo importando se é a lar-
gura ou o comprimento); ,

d = menor dimensdo do mdével ou equipamento (ndo importando se é a
largura ou o comprimento);

120 R.AP. 4/83



Quadro 4

Nimero de faces de utilizagdo de méveis e equipamentos

Uma face Duas faces Trés faces* Quatro faces**
Armério Maquina xerox Escrivaninha 1/2 Mesa de reunidio c/n
Arquivo Miquina telex Mesa de datilogr. 1/2
Banqueta Mesa de desenho 1/2
Cadeira
Cofre
Estante simples
Fichario

Mesa de canto
Mesa de centro
Mesa de telefone
Poltrona

Sofa

* O simbolo 1/2 significa que, ao se obter a drea funcional do mével ou equipamento,

j& estard incluida a 4rea funcional da cadeira do usuirio e dos interlocutores (no méximo
duas). Nio ¢é preciso, portanto, dimensionar as ireas das cadeiras em separado.

** O simbolo c¢/n significa “com n cadeiras”. Destarte, se a mesa de reuniio comportar
seis cadeiras, por exemplo, a &rea funcional da mesa ji engloba as dreas das cadeiras que
dela fagcam parte.

K = constante paramétrica, com valores varidveis de 1,60 a 2,40, utilizados
para os diversos niveis hierdrquicos da empresa;

= constante numérica que define o campo de agdo do usudrio em relagdo
a0 mdével ou equipamento, fixada em 0,50m.

Os componentes D e d, portanto, deverdo sempre estar na mesma unidade
de comprimento de E, ou seja, metro.

O componente K pode variar de 1,60 a 2,40, conforme dissemos. Todavia,
a fixagdo de quatro valores, como veremos a seguir, é suficiente para atender
as necessidades de dimensionamento de 4reas para o planejamento do leiaute
administrativo:

K = 1,60 para empregados em geral;

K = 1,80 para empregados de 3° nivel (assessores, chefes de setor, chefes
de divisdo, encarregados, gerentes, etc.);

K = 2,10 para empregados de 29 nivel (chefes de departamento, consultores,
superintendentes, etc.);

K = 2,40 para empregados de 19 nivel (diretores, presidentes, vice-presiden-
tes, etc.).

Suponhamos que foram considerados necessdrios, ao 6érgdo do nosso exem-
plo hipotético, os méveis e equipamentos listados no quadro de necessidades
de méveis e equipamentos (quadro 5).

Vemos que o 6rgdo necessita de uma 4rea de aproximadamente 31m?, obtida
da soma das 4reas funcionais dos méveis € equipamentos integrantes do célculo.
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Quadro 5

Quadro de dimensionamento de Areas

Empresa Alfa
Setor de Formuldrios

Area funcional necessdria:

31m?

Dimensoes (m)

Ordem Discriminagao Ne de Usuério Area necessiria
faces K (m?)
C L A

01 Escrivaninha 1/2 3 1,83 085 0,75 Gerente 1,80 9,56
02 Estante 1 1,60 0,45 0,60 Gerente 1,80 2,88
03 Mesa de telefone 1 0,50 0,30 0,60 Gerente 1,80 0,75
04 Telefone* — — — — Gerente — —
05 Escrivaninha 1/0** 3 1,40 0,70 0,74 Analista 1,80 7,36
06 Escrivaninha 1/0%* 3 1,30 0,60 0,65 Encarregado 1,60 5,88
07 Mesa datilografia 3 1,00 0,50 0,60 Datilégrafo 1,60 468
08 Maquina de escrever* — —_— — — Datil6grafo — —
Soma das 4reas necessirias 311

* Nido participa do dimensionamento.
** 1/0 significa “uma cadeira para o usudrio € nenhuma para interlocutor”.



A drea necessiria ao 6rgdo é denominada “drea funcional do 6rgdo” e deve
ser uma drea Util com um minimo de colunas e outros elementos de construgdo
que interfiram na funcionalidade dos espagos disponiveis.

6. Elaboragdo de propostas

De posse do dimensionamento da 4rea funcional do érgdo, procede-se i ela-
boragdo das propostas do arranjo fisico. O diagrama de interligagdo dos ele-
mentos é o ponto de referéncia para inicio dos trabalhos. Com base nele, serdo
criadas diversas proposigbes de leiaute que atendam as inter-relacGes mostradas
no diagrama.

As plantas baixas do pavimento onde serd instalado o 6rgdo sdo também
elementos de trabalho nesta fase.

Além das inter-relagbes dos elementos, as propostas do leiaute devem se-
guir, dentro do possivel, os principios gerais expostos em organizagdo e mé-
todos: simplicidade, conforto, aparéncia, facilidade de supervisdo e controle,
seguranca, flexibilidade e adequagdo dos recursos humanos aos recursos ma-
teriais.

7. Selegcdo de propostas

As propostas, nesta fase, sdo analisadas com base em pardmetros preesta-
belecidos. A mais vantajosa, 3 luz da anélise efetuada, seri selecionada para
posterior implantago.

7.1 Método para avaliagio

Propomos um método que chamaremos “método do menor custo de im-
plantagdo por ponto”. Seguramente, ndo serd o melhor nem o dltimo a ser
proposto; entendemos, todavia, que poderi ter alguma utilidade para os inte-
ressados em adoté-lo.

A aplicagdo do método respalda-se em sete pardmetros:

— desenvolvimento do fluxo de trabalho;

— utilizagdo do espago disponivel;

— integragdo recursos humanos/recursos materiais;
— higiene e seguranca;

— flexibilidade;

— supervisdo e controle;

— custo de implantag@o.

Nao € necessdrio que todos os pardmetros aparegam sempre na avaliagdo
de propostas. Cada empresa deverd selecionar aqueles considerados mais im-
portantes para a avaliacdo que se pretende fazer em determinado momento.
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pardmetros devem ser avaliados de acordo com a convengdo a seguir:

excelente — 4 pontos

bom — 3 pontos

minimo — 2 pontos

ruim — 1 ponto
inexistente/insatisfatério — 0 ponto.

SO~ Mm
i

A avaliagdo ¢ selegdo da melhor proposta efetua-se conforme o roteiro seguinte:

a) selecdo dos parametros considerados essenciais para a anilise;

b) determinagdio de um peso relativo para cada parametro;

c) avaliagdo de cada parimetro com base na convengdo A, E, I, O, U;
d) conversdo da letra para o valor numérico correspondente;

e) multiplicagdo do valor numérico pelo peso relativo do parametro;
f) soma dos resultados obtidos na multiplicaggo;

g) divisio do custo de implantagdo de cada proposta pela soma dos pontos
respectivos.

Observemos o quadro de avaliagdo de propostas (quadro 6) onde o método
foi aplicado a trés propostas hipotéticas.

Néo havendo restrigies financeiras quanto ao custo de implantagdo, a pro-
posta selecionada seria a de n°® 2. Admitindo-se, porém, que a empresa so-
mente disponha de Cr§ 100 mil para a implantagdo do arranjo fisico, a pro-
posta n? 1 seria ignorada e a avaliagdo ficaria restrita as propostas 2 e 3.
Se a disponibilidade financeira da empresa fosse apenas de Cr$§ 80 mil, a
proposta eleita seria, forcosamente, a de n? 2.

Quando duas propostas apresentam o mesmo custo de implantagdo por ponto,
€ selecionada a que obteve a maior soma de pontos. Se a soma dos pontos
também ¢é coincidente, seleciona-se aquela que apresenta melhor avaliagdo
nos pardmetros de maior peso.

8. Implantagio

Esta fase representa a passagem do projeto do leiaute do plano teérico para
o plano real. O especialista geralmente ndo é o responsivel direto pelo plane-
jamento e pela coordenacdo desta fase. Entretanto, € essencial que apés a
execugdo dos trabalhos o técnico verifique se foram obedecidos todos os itens
contidos na proposta selecionada.

9. Controle de resultados

Representa um periodo em que se devem questionar os efeitos da mudanga
e o desempenho do leiaute implantado. Representa a etapa final de todo o
trabalho realizado. Pequenas correcdes poderdo ser efetuadas para compensar
as oscilagdes normalmente surgidas entre o escopo da teoria e a realidade.
Um relatério final ¢ completo deve ser elaborado de modo que nele possam °
assentar-se 0s primeiros passos de um novo planejamento.
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Quadro 6

Quadro de avaliagio de propostas

Parémetros Proposta n° 1 Proposta n® 2 Proposta n? 3
Descrigéo Peso Avaliagdo | Valor | Pontos | Avaliagio | Valor | Pontos | Avaliagdo | Valor | Pontos
Desenvolvimento do

fluxo de trabalho 8 A 4 32 E 3 24 1 2 16
Utilizagdo do espago

disponfvel 6 (o) 1 6 A 4 24 A 4 24
Integragdo recursos huma-

nos/recursos materiais 10 1 2 20 1 2 20 A 4 40
Higiene e seguranga 5 E 3 15 1 2 10 E 3 15
Flexibilidade 10 U 0 0 (o] 1 10 U 0 0
Supervisdio e controle 6 E 3 18 (o) 1 6 (0] 1 6
Custo de implantagdo 90.000,00 101

(Cr$) 120.000,00 91 80.000,00 94

891,09

Custo de implantacfio 1.318,68 851,06

por ponto (Cr§)




10. Conclusdo

O planejamento do leiaute decorrente da aplicacdo de procedimentos siste-
maticamente definidos pode transformar-se num instrumento eficaz de racio-
nalizagdo de recursos, redugdo de custos e aumento da produtividade.

Nas fases do planejamento, identificadas e estudadas segundo uma dispo-
sicdo ldgica, foram delineados procedimentos caracteristicos que permitissem
dispor-se de um método a ser seguido.

As figuras € os quadros apresentados no decorrer deste trabalho tiveram suas
construgOes facilitadas pela simplicidade do exemplo ilustrativo. Entretanto,
ndo sera dificil executd-los em situagOes reais e complexas.

Em lugar dos padrdes de espaco normalmente difundidos ¢ adotados, foram
propostas férmulas de dimensionamento de dreas, de facil utilizacZo.

O trabalho tenciona ser uma fonte de consulta, conscientemente modesta,
direcionada para administradores e projetistas de arranjos fisicos.

Summary

The systematic layout planning may be transformed in an efficient instrument
of resource racionalization, cost reduction, and productivity increase.

The procedures, identified and studied according to a logical disposition,
represent a practical method that can be easily followed. The diagrams and
charts presented in this article had their structures facilitated by the easiness
illustrative example. However, it will not be difficult to do them in real and
intricate situations.

Instead of space standards normally used, it has been recommended for-
mulas to calculate necessary functional areas.

The work intends to be a reference source, unpretentious, specially directed
to administrators and layout planners.

k... A ecologia do ponto de vista

L econdmico, politico e soclal.

Uma obra fundamental para

uem se interessa pela sobrevivéncia.
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