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Admlne
UM OLHAR COGNITIVO SOBRE O LUGAR DE TRABALHO
Mestrado em Arquitetura - Teoria & Projeto/PROARQ/UFR]J
Grupo de Pesquisa Projeto & Qualidade do Lugar
Pesquisadora: Monique Abrantes
Data:  /  / Hora: Observado por:

ROTEIRO DF OBSERVACAO E ANALISE

- FATORES TECNICOS E FUNCIONAIS

1. Area otil

1.1. O padréo de trabalho desenvolvido relativo & ocupacéo e ao compartilhamento do espaco
corresponde a:

[] Trabalho individualizado e/ou estudo concentrado (processos isolados); periodo de trabalho semanal de
40 h ou mais, suporte individual.

[] Trabalho dividido em partes menores e desenvolvido pelo préprio staff que tem instrucdes precisas e
pouca discricdo (processos individuais); turno de trabalho semanal de 40 h, suporte individual (néo
compartilhado).

[] Trabalho em grupo direcionado ao tipo e necessidade de mudanca na proporcdo de diferentes
habilidades interdependentes (processos em grupo); turno de trabalho flexivel, padrées de trabalho
relativamente intermitentes (pelo menos 20 h no escritério), suporte compartilhado por até 3
funciondrios fixos.

[] Trabalho interativo, em colaboracdo e individual, processo de trabalho complexo, seguidamente
redesenhado; padrées de ocupacdo de alta intermiténcia, suporte altamente compartilhado.

1.2. Em relacdo a tecnologia utilizada e aos processos, o padrdo de trabalho demanda:

[] (a) uso intensivo de tecnologia e sistemas mecénicos, pouco informatizados, equipamento pesado com
grande demanda por espaco para sua operacdo; fluxo intenso de documentos, necessidade de arquivos
de documentos, ou (b) variedade de equipamentos (PCs, impressoras, etc.) fixos individuais, interligados
ou ndo em rede.

[] Uso intensivo de tecnologia e sistemas eletrénicos com pouca integracdo, (simples terminais mudos ou
PCs em rede); fluxo de documentos, processamento de dados (pessoal, arquivos,
documentos/contratos).

[] Uso intensivo e compartilhado de tecnologia e sistemas de informacdo como apoio as atividades/tarefas;
fluxo infenso de informacdes, banco de dados, telemética com equipamento fixo (de mesa).

[ ] Uso intensivo, integrado e variado de processos e tecnologias da informacdo; fluxo continuo de
informacées, banco de dados relacional, telemdtica, amplo uso de equipamento moével (telefone
celular, nofebook, pager).

2. Flexibilidade do Layout

2.1. A divisdo interna do ambiente caracteriza-se por:

[] Espacos diversificados, complexos e manipuldveis; possibilidade de arranjos baseados em ampla
variedade de tarefas freqientemente redesenhadas; densidade ocupacional muito alta, divisées internas
facilmente removiveis, recursos/facilidades e transporte vertical centralizados — espaco-clube.

[] Espacos pouco hierarquizados amplos e continuos, drea média para arquivos; espacos complexos e
continuos incorporando espacos de encontros e de trabalho, densidade ocupacional alta; divisdes
internas inexistentes ou baixas e removiveis; recursos/facilidades/transporte vertical centralizados —
espaco-aberto.

[] Imposicdo de padrées espaciais simples e relativamente hierarquizados, divididos em grupos de salas ou
ambientes abrigando grupos de 4 a 15 pessoas, méxima drea de arquivo; densidade ocupacional
média; recursos/facilidades/transporte vertical relativamente centralizados —espaco-colméia.

[] Ambientes de escritério fechados ou estacdes de trabalho individuais hierarquizados com divisérias ou
separacdes altas, densidade ocupacional baixa; recursos/facilidades/transporte vertical dispersos —
espaco-célula.
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3. Espacos de Apoio

3.1. O ambiente possui espaco adequado para recepgéo?

3.2. Existe vestidrio para a troca de roupa?

3.3. O vestidrio é adequado?

3.4. Existe depdsito para guarda/armazenamento de material?

3.5. O depbsito é adequado?

3.6. H& algum lugar para descanso dos funciondrios? Qual? (especificar):

3.7. Os funciondrios o utilizam?

3.8. Existe copa ou refeitério?

3.9. E utilizada(o) para as refeicses?

3.10. A copa/refeitério é utilizada(o) para alguma outra atividade? Qual? (especificar):

3.11. Existem banheiros/sanitérios para o uso exclusivo dos funciondrios da
limpeza/manutencdo/seguranca?

3.12. O ambiente possui instalacées para prestadoras de servicos (escritério, vestidrios,
sanitdrios)?

4. Conforto (adm)

4.1. Conforto Aerébico SIM NAO

4.1.1. A empresa utiliza equipamentos/produtos sensiveis & qualidade do ar?

4.1.2. A empresa considera que o controle da qualidade do ar é importante para garantir
a satde dos usudrios (funciondrios, clientes e fornecedores)?

4.1.3. A empresa possui equipamentos/produtos que, ao serem manipulados, produzem
odores desagraddveis que demandem procedimentos/medidas especiais para
garantir a qualidade do ar interno (comida, copiadoras, produtos quimicos)?

4.1.4. A empresa manipula com agentes contaminantes?
4.1.5. A empresa utiliza produtos para limpeza e/ou desinfeccdo do ambiente interno que
produzam odores ou emanacdes que causem irritacdo nos usudrios?

4.1.6. A empresa considera importante controlar/eliminar a presenca de odores no ar
interno?

4.1.7. A empresa considera que a densidade de ocupacdo do ambiente interno (relacéo
pessoa/m2) deve considerar a capacidade do sistema de ventilacdo e de controle
de umidade do ar interno?

4.1.8. A empresa utiliza materiais de revestimentos que absorvem odores, impurezas, ou
microorganismos, contribuindo para a md qualidade do ar interno (formaldeidos,
tapetes espessos, estofamentos, cortinas)?

4.2. Conforto Térmico SIM  NAO

4.2.1. A empresa utiliza equipamentos/produtos sensiveis & temperatura do ar interno?

4.2.2. A empresa considera que a climatizacdo artificial do ambiente interno contribui
para melhorar as atitudes, o ambiente social e as relacées interpessoais dos seus
funciondrios?

4.2.3. A natureza do negécio e a cultura da empresa consideram que o controle da
temperatura do ar interno influi favoravelmente no aumento do grau de satisfacdo
dos seus clientes e fornecedores?

4.2.4. A empresa considera importante o controle da velocidade do ar interno?

4.2.5. A empresa considera importante a flexibilidade do controle da temperatura e da
velocidade do ar inferno?

4.2.6. A empresa considera importante o controle dos efeitos da radiagéo direta no
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ambiente interno (efeito estufa) e nos usudrios (desconforto pelo calor radiante)?

4.2.7. A empresa considera que a densidade de ocupacdo do ambiente interno (relacéo
pessoa/m?2) deve levar em conta a capacidade do sistema de condicionamento
artificial do ar interno?

4.2.8. A concepcao das paredes externas expostas & radiacdo solar é adequada ao clima
local? Ideal: paredes de dupla camada, sendo a externa isolante e interna com
grande capacidade térmica, com possibilidade de utilizar paredes homogéneas com
espessura minima de 0,25m e de materiais com grande capacidade térmica.

4.2.9. O ambiente de trabalho recebe radiagéo solar direta:
[] Durante todo o dia. [] Somente pela manha. [] Somente pela tarde. [ ] Nunca.

4.2.10. O ambiente de trabalho é do tipo:

[] Paisagem com paredes e divisérias baixas que facilitam a circulacdo do ar no seu interior.
] Compartimentado, com salas individuais.

] Compartimentado, com salas coletivas.

[] Misto, paisagem e compartimentado em salas.

4.3. Conforto Visual SIM NAO

4.3.1. A qualidade da luz ambiente considera diferentes intensidades luminosas para o
campo visual e a acuidade necessdria para cada tipo de tarefa visual - reduz
esforco/cansaco visual no desempenho das tarefas?

4.3.2. O campo visual é iluminado através de luz difusa (indireta) enquanto o espaco
destinado as tarefas visuais é iluminado com luz direta focalizada?

4.3.3. A empresa considera a qualidade da atmosfera visual um fator importante para
melhorar as atitudes, o ambiente social e as relacdes interpessoais dos seus
funciondrios?

4.3.4. A natureza do negécio e a cultura da empresa consideram que a qualidade da
atmosfera visual contribui para aumentar o grau de satisfacéo dos seus clientes e
fornecedores?

4.3.5. A natureza das atividades demanda flexibilidade de controle das condicées de
iluminagdo natural do ambiente interior?

4.3.6. A natureza das atividades demanda flexibilidade do sistema de iluminacéo artificial

(iluminacdo de fundo indireta e iluminacéo local com dimerizacéo do plano de
trabalho)?

4.3.7. As atividades dos funciondrios da empresa exigem tarefas visuais complexas ou de
precisGo?

4.3.8. A natureza das atividades da empresa demanda boa qualidade da reproducéo da
cor do sistema de iluminagéo artificial?

4.3.9. A empresa considera importante reduzir ou atenuar o contraste ou diferenca de
luminéncia entre os objetos, o plano de trabalho e o ambiente interno?

4.3.10. O tratamento de cor do ambiente de trabalho é:

[] Excelente — intensidade de contraste atenuada p/ predominéncia de: (a) paredes/tetos ¢/ tons pastéis,
(b) pisos/mobilidrio tons claros/suaves, e (c) iluminacéo artificial ¢/ boa reproducéo de cor (85 < R, < 95);
(d) tratamento diferenciado/indices de iluminacdo (funcéo do esforco visual); (e) lumindrias com dispositivo
anti-reflexo).

] Bom — intensidade de contraste atenuada em (a) até 2 itens [(a), (b), (d), () da escala EXCELENTE], (b)
iluminacao artificial com boa reproducéo de cor (85 < R, < 95).

] Precério — intensidade de contraste (a) acentuada em relacéo a 1 item [(a) ou (b)] da escala RUIM; (b)
iluminacéo artificial com reproducéo de cor aceitdvel (70 < R, < 85).
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[ ] Ruim/inexpressivo — intensidade de contraste muito acentuada pela predominéncia de: (a) paredes e
tetos muito claros, (b) pisos e mobilidrio em cores muito escuras e/ou com superficies brilhantes, associado
a (c); iluminagéo artificial com mé reproducéo de cor (R, < 70) combinada com baixa eficacia.

4.3.11. A qualidade da vista para o exterior é:

] Excelente — acima de 70% dos ambientes de escritério com vista para o mar/montanha.

] Boa — entre 50% e 70% dos ambientes de escritério com vista para o mar/montanha.

[] Precéria — até 50% dos ambientes de escritério com vista para o mar e/ou para montanha, e até 50%
dos ambientes de escritério com vista de drea ndo degradada da cidade (> 100 m de visibilidade).

[] Ruim/inexpressiva — demais situacdes.

4.3.12. A porcentagem de obstrucdo da vista para o exterior do ambiente bloqueado por
edificac@o/barreira visual a uma distdncia menor ou igual a 15m do ambiente ¢ de:

[]0-15%. [116-40% [141-70%. [ ] Acima de 71%.

4.4 Conforto Auditivo/Desempenho Acustico SIM  NAO

4.4.1. O ambiente de trabalho estd situado em edificio préximo a sinais de trénsito e
cruzamento de vias que provocam freadas e aceleradas bruscas, aumento o nivel de
ruido do ambiente inferno?

4.4.2. H& algum tipo de arborizacdo préxima e externa ao ambiente que contribua para
reduzir a reverberacdo e a obtencdo de um ambiente sonoro mais agradavel?

4.4.3. As principais aberturas do edificio est@o orientadas adequadamente em relacdo as
fontes produtoras de ruidos externos? (ponderar conseqiéncias para conforto
térmico e conforto visual).

4.4.4. Os ambientes sensiveis estdo localizados nas proximidades das fontes de sons
desejdveis, de modo a contribuir para uma paisagem sonora agraddvel/saudavel?

4.4.5. As superficies dos tetos dos ambientes sensiveis sdo absorventes?

4.4.6. A empresa considera a qualidade da paisagem sonora interior um fator importante
para melhorar as atitudes, o ambiente social e as relacées interpessoais dos seus
funciondrios?

4.4.7. A natureza do negécio e a cultura da empresa consideram que a qualidade da
paisagem sonora contribui para aumentar o grau de satisfacdo dos seus clientes e
fornecedores?

4.4.8. A natureza das atividades produz muita movimentacdo de pessoas e/ou ruidos de
conversas nos ambientes de trabalho?

4.4.9. A empresa considera importante uma paisagem sonora de alta qualidade nos
ambientes de trabalho?(boa relacéo inteligibilidade x privacidade)

4.4.10. A natureza da atividade e/ou a cultura da empresa demanda por escritério fipo
paisagem?

4.5, Conforto Tétil SIM  NAO
4.5.1. Em termos gerais, a aparéncia do ambiente denota boa qualidade?

4.5.2. O mobiliario (material e textura) é adequado?

4.5.3. A textura dos revestimentos é adequada?

454, Pisos e dreas de circulaco s@o revestidos com superficies dsperas e
rugosas/texturizadas, para reduzir riscos de quedas e favorecer o eventual acimulo
e absorcao de liquido?

4.5.5 A textura dos materiais e revestimentos dos ambientes estd associada & acuidade
visual e a um adequado estudo de cores (“tato visual”)?2

4.5.6. Os valores téteis — niveis de contrastes frio/quente, macio/duro, suave/dspero — séo
explorados adequadamente?
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4.5.7. Foi evitada a utilizacGo de materiais e acabamentos que provocam sensacées de
oleosidade?

4.5.8. O ‘marketing’ da empresa considera importante explorar a qualidade tatil do
ambiente como reforco da sua imagem?

4.5.9. A empresa considera a qualidade t4til do ambiente um fator importante para
melhorar as atitudes, o ambiente social e as relacdes interpessoais dos seus
funciondrios?

4.5.10. A natureza do negécio e a cultura da empresa consideram que a qualidade tatil
do ambiente contribui para aumentar o grau de satfisfacdo dos seus clientes e
fornecedores?

4.5.11. A natureza das atfividades demanda maior cuidado com a qualidade tétil do
ambiente interno?

5. Conforto (usu)

1. Conforto Aerébico

1.1. O ambiente de trabalho tem algum cheiro caracteristico? Qual?

1.2. Em algum periodo do dia, sente-se algum cheiro diferente? De qué?

5.1.3. O ambiente possui drea(s) restrita(s) a fumantes e a ndo-fumantes? Onde se localizam? Séo
sinalizadas?

5.
5.
5.

5.2. Conforto Térmico

5.2.1. A temperatura do ambiente é constante?
] sim ] ndo

5.2.2. Como é a temperatura no ambiente:

[] Fria na maior parte do tempo.

|:| Quente na maior parte do tempo.

[] Variavel entre quente e fria.

5.2.3. A temperatura do ambiente é:

[ ] Agradavel. [] Desagradavel.

5.2.4. Os usudrios utilizam algum outro artificio (ventilador, circulador de ar, ar condicionado portétil) para
melhorar a temperatura no seu local de trabalho?

[]sim ] nao

5.3. Conforto Visual

5.3.1. Ailuminacdo do ambiente é constante?

] sim ] ndo

5.3.2. (AET) A iluminacé@o do ambiente é adequada para a realizacdo do trabalho?

|:| sim |:| ndo

5.3.3 (AET) Os usudrios utilizam algum outro artificio (lumindria, lanterna) para iluminar a sua érea/mesa de
trabalho?

|:| sim |:| ndo

5.3.4. O mobilidrio existente contribui para uma boa aparéncia do ambiente?

|:| sim |:| ndo

5.3.5. O ambiente de trabalho, aparentemente, reflete um lugar de:

L] Tranguilidade, calma. [] Agitac@o, confusdo. ] Outro:
5.3.6. Como se classifica o ambiente de trabalho quanto & aparéncia:
] Organizado. ] Desorganizado.

5.4. Conforto Auditivo/Desempenho Acistico

5.4.1. Existe algum tipo de ruido produzido no exterior do edificio que perturba a atividade no trabalho?

[ ] Néo. [] As vezes. ] Sim. Qual?

5.4.2. H& algum meio digital/eletrdnico de comunicacéo entre os funciondrios (intranet, nextel via rddio, tel.
viva-voz, etfc)?
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] Nao. []Sim. Qual?

5.4.3. Qual é a forma de comunicagdo mais utilizada para a troca de informagées entre funciondrios
durante o hordrio de trabalho?

5.4.4. H4 lugar para conversas informais? Onde elas ocorrem?

5.4.5. H4 lugar para se isolar do ambiente de trabalho quando necessdrio? Qual?

[ ] Néo. []Sim. Qual?

5.4.6. H4 musica-ambiente? Quem controla a sinfonia? E o volume?

5.4.7. Os usudrios escutam musica através de algum aparelho (computador, walkman, radio portétil, etc)
no seu ambiente de trabalho? Com que freqiéncia? Com ou sem o uso de headphones?

5.4.8. A distribuicdo dos espacos de trabalho do ambiente com divisérias baixas contribui para a falta de
privacidade? Por que?

6. Inventdrio de Fluxos
6.1. Ar
6.1.1. Como o ar exterior chega ao ambiente?
] Diretamente através das aberturas/janelas.
[] Néo chega - interior isolado.

[ ] Outras técnicas (descrever):
6.1.2. Existe sistema de refrigeracéo/ventilacdo/exaustéo?

[1Sim (indique o sistema nos campos abaixo) ] Néo
] Sistema de ar-condicionado central do edificio.

] Sistema de ar-condicionado central individual (se/f-contained).
[] Aparelhos individuais de ar-condicionado.

[] Janelas.

] Ventiladores de teto.

[] Combinacéo dos anteriores (explicar):
6.1.3. Nas diversas dreas do ambiente de trabalho a temperatura é:

[ ] Constante. L] Variavel (onde):

6.1.4. Como é filtrado o ar no ambiente de trabalho?

[ ] Néo é filirado. L] Através de janelas. [] Através de grelhas.

[] Através de telas protetoras para insetos. [ ] Outros filtros:

6.1.5. Quais sd@o os tipos de janelas existentes nas dreas de uso comum?

[] De aluminio. [ Vidro simples. [ ] De ferro. ] Vidro ou duplo.

] Outros (especificar):
6.1.6. Como as janelas do ambiente filtram a luz?2

] Persiana interna de correr (de enrolar). ] Persiana interna horizontal.
|:| Persiana interna vertical. |:| Cortina.

[ Pelicula adesiva sobre o vidro (tipo insu/film). [_] Nenhum.

] Outro (especificar):
6.1.7. O ruido exterior do ambiente de trabalho ¢ filtrado por:

[] Paredes grossas. [] Janelas especiais. [] Uso de vegetacdo externa.
[] Uso de taludes de protecdo. [ ] Orientacéo das aberturas.

[] Revestimento acustico das paredes internas. [] Nenhum.

] Outro (especificar):

6.2. Papel

6.2.1. Que tipo ou natureza de papel é utilizado no ambiente de trabalho?

[ ] Embalagem [] Correspondéncia [ ] Documentos [] Outro:

6.2.2. O papel entra no ambiente de trabalho através de e por quem (especificar):
[] Entrega de jornais e periddicos ou livros:

[] Entrega de correspondéncia:

[Trazido pelos préprios usudrios:

] Embalagens de compras/equipamentos:
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6.2.3. O que é feito com cada tipo de papel que chega ao ambiente de trabalho?
[] Classificado. [] Lido. ] Arquivado.
[ ] Reenviado em resposta a mensagens recebidas. ] Preenchido.

[] Jogado fora/descartado.

6

.2.4. Como o papel sai do ambiente de trabalho?

[] Pelo correio. [] Reciclado. [] Inutilizado através de um picotador de papel.
] Queimado. ] Jogado fora. [] Outro:

6

.2.5. Quando o papel é recolhido do ambiente de trabalho?

[] Durante o hordrio de expediente. [] Fora do horério de expediente.

6

.2.6. Quem elimina o papel do ambiente de trabalho?

L] O préprio. ] Funcionério da prépria empresa.
] Funciondrio de empresa prestadora de servicos de limpeza.

FATORES COGNITIVOS E COMPORTAMENTAIS

Perguntas-chave:

NOOONONO A WN —

. Quais sdo as formas de interacdo do usudrio com seu ambiente de trabalho nos escritérios?

. Quais as formas de representacdo mental que ele faz do seu ambiente de trabalho?

. Como ele absorve e processa as informacées vindas através do seu ambiente de trabalho?

. De que forma estas informacées influem no seu comportamento?

. O que as pessoas fazem?

. Como as atividades se relacionam entre si espacialmente?

. Como as relacées espaciais afetam os participantes daquela atividade?

. Como o meio-ambiente fisico interfere nas relacdes entre individuos e grupos?

. De que maneiras as pessoas se apropriam de seu ambiente de trabalho? Como essa apropriagéo
se manifesta, através do qué?

0. Que tipo de identidade com o ambiente construido/de trabalho surge desta apropriacdo?

1. Como se manifesta a topofilia nestes ambientes? Quando este espaco quando a ser considerado
lugar por seus usudrios?

12. Os ambientes de escritério constituem ambientes individuais ou coletivos? Seus usudrios t&m a

mesma percepcdo?

13. Quais sGo as barreiras fisicas ou imagindrias nos ambientes de escritério que caracterizam

territérios coletivos ou individuais na percepcéo de seus usudrios?

14. De que forma os usudrios demarcam seu espaco nos ambientes de escritérios (Espaco pessoal —

Sommer)?

15. Que condi¢des encorajam as pessoas a experienciar seu meio ambiente?

1
1

1
1

1

1

1

6. Que tipo de concepcdo rege o arranjo destes espacos?
7. O que gera mais satisfagdo ao usudrio no seu ambiente de trabalho? Por que?

. Imageabilidade (Qual é a imagem que o usudrio possui do seu ambiente de trabalho?).

.1. O ambiente de trabalho contribui para valorizar a imagem dos usudrios?

.2. A imagem do ambiente de trabalho contribui para melhorar o desempenho?

.3. Aimagem do ambiente de trabalho contribui para aumentar o grau de
satisfacao?

4. O mobiligrio é adequado ao tipo de atividade que é desenvolvida?

.5. As dimensées das estacdes de trabalho sdo féceis de perceber e visualizar?

.6. A cor predominante do ambiente de trabalho contribui favoravelmente na
realizacéo das atividades?

.7. A textura das superficies do ambiente e do mobilidrio é adequada?

.8. A posicao das estacdes de trabalho estd adequada quanto ao efeito de luz e
sombra produzido pelos raios solares?
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1.9. A distribuicdo do ambiente favorece a interacdo com pessoas no trabalho?

2. Ritmo e Seqiéncia
2.1. Em que ritmo as pessoas se movem/deslocam no seu ambiente de trabalho?

[ ] acelerado [ ] normal [ ]lento

2.2. Em que ritmo os eventos passam no seu ambiente de trabalho?

[ ] acelerado [ normal [ ]lento

3. Distancias/Espago Pessoal/Territérios/Barreiras

3.1 O territério configura uma extensdo do ‘eu’ (¢ uma zona de influéncia com a qual nos
identificamos)?

3.2 O espaco pessoal de cada um varia conforme as relacées sociais estabelecidas entre as pessoas
e conforme o ambiente. Verificar.

3.3 A conformac@o do ambiente influi sobre o espaco pessoal do individuo?

3.4 Distancia social - Hall: 45cm a 1.25m - o limite do poder sobre outrem. Ocorre nas relacées
sociais estabelecidas entre as pessoas e conforme o ambiente.

3.5 Incémodo de pessoas estranhas ao entrar em um ambiente (disténcia social).

3.6 Como acontece a utilizacdo das disténcias no ambiente - fatores individuais (idade, hierarquia,
grupos formados); interpessoais (afinidade, antipatia); situacionais (de acordo com a situacéo e
elementos fisicos no contexto) e culturais. Verificar quais os tipos que ocorrem.

3.7 H& comportamentos de dominio no ambiente de trabalho? (Dominio - um individuo intimida ou
ameaca o outro).

3.8 Lideranca - um individuo dirige um grupo. As pessoas reagem a isso? Como? Isso mantém uma
ordem social no ambiente de trabalho?

3.9 Quais sdo as formas de territorialidade percebidas no ambiente?

3.10 Existem fronteiras claras e visiveis? Quais?

3.11 Existem fronteiras ndo-visiveis? Quais?

3.12 Identificar possiveis reacdes de invasdo de espaco pessoal e motivo/circunstancia da invasdo.

3.13 Que objetos as pessoas usam para demarcar os territérios quando estdo no ambiente? E
quando estdo fora dele? Sao iguais os marcos territoriais nestas duas circunsténcias?

3.14 Territorialidade - beneficios: maneira de se isolar; espaco para se esparramar e deixar seus
pertences; delimitacdo e demonstracdo de propriedade do espaco.

3.15 Até que ponto/medida a companhia das pessoas nos provocam uma sensacdo de diminuicdo
do espaco e ameacam a nossa liberdade? (quando ‘jogam no mesmo time’ ou néo).

3.16 Os objetos pessoais podem nos passar despercebidos porque sGo quase uma extensdo do
nosso corpo, por isso usamos para demarcar nossos territérios - apropriacéo.

3.17 Barreiras determinam o potencial dos relacionamentos entre as pessoas nos ambientes. Sdo

elementos fisicos ou ndo que mantém as pessoas nos ambientes. A auséncia de barreiras permite
as pessoas estarem conectadas de uma certa forma. Identificar tipos de barreiras.
- barreiras visiveis: paredes, divisérias, telas de tamanhos e matérias variados, painéis de vidro,
janelas, cercas, objetos que definem as margens dos lugares, mudanca de cor no ambiente,
simbolos ou sinais de comunicac@o visual ou escritos, portas balcées, mudanca de altura do
teto...; barreiras ndo visiveis.

3.18 Grau de permeabilidade (de conexdo ou separacéo) das barreiras (simbolos sdo mais
permedveis que felas e estas mais que paredes!):

3.19 Identificar objetos colocados no ambiente que podem ser percebidos como divisores ou
conectores de espaco (um sofd na sala de espera) e simbolos escritos podem trazer as pessoas
para dentro, chamar, convidar, aproximar (“aberto para negécios”).

3.20 “Toda vedacdo se define como uma fronteira que marca uma diferenciacéo qualitativa do
espaco”. (FISCHER, 1994:158). Areas de um mesmo espaco podem ser percebidas visualmente
como locais separados (forma de um cendrio). Porta (como artefato simbdlico) - oposicéo
privado-pUblico, relacéo pertencimento-ndo pertencimento, autoriza ou néo o acesso. |dentificar:
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4. Apropriacdo

4.1 Os espacos de trabalho estdo muito alterados em termos de personalizagéo?

4.2 Quais sGo os objetos mais comuns, recorrentes que podemos encontrar nas mesas de trabalho
ou no espaco de trabalho?

4.3 De que maneira as pessoas marcam mais freqientemente seu espaco de trabalho?

4.4 Verificar inscricées verbais que denotam marcacdo de espaco/apropriagao:

4.5 |dentificar marcadores-sinais - inscricdo da marca pessoal num objeto ou num espaco.

4.6 |dentificar marcadores-centrias - estabelecem posse. Sdo colocados no centro de um territério.

4.7 |dentificar marcadores fronteiras - indicam a linha de separacéo entre 2 territérios.

4.8 Os marcadores criam barreiras. |dentificar.

4.9 Os espacos denotam que se exclui tudo que é considerado supérfluo ou desnecessério para a
atividade?

4.10 Quanto mais carregadas séo as marcas, maior é a ocupagao.

4.11 Identificar os stressores do ambiente (densidade, ruido, calor...) - aquilo que provoca
comportamento stressante.

4.12 O espaco de trabalho é codificado pelas normas da empresa, interpretadas por um conjunto de
proibicdes?

4.13 Os usudrios/funciondrios se sentem ‘objetos’ no ambiente de trabalho?

4.14 Existe a relacéo entre uma maior permanéncia e uma maior transformacéo/personalizacéo?

4.15 Os usudrios/funciondrios denotam a necessidade de um ‘porto de atracagem’ - enraizamento
em relacdo ao seu posto/local de trabalho?

4.16 “Eu também tinha uma idéia superficial de proprietdria com relacdo ao chalé. Depois de ter
limpado uma mesa cingienta vezes, tornava-se a minha mesa.” (Sommer, 1973:100).

4.17 Sinais de apropriacdo e demarcagdo de ferritérios - cor do crachd; placa de identificagdo; uso
de ‘meu/minha’ em objetos e lugares que ndo séo da pessoa...

5. Estrutura Organizacional/Hierarquia/Status

5.1 A estrutura organizacional se reflete claramente na articulacdo dos espacos? E na divisGo dos
espacos?

5.2 A estrutura organizacional imprime aos espacos caracteristicas préprias segundo a organizacéo
da empresa ou segundo a natureza do trabalho?

5.3 O status estd refletido de alguma forma na distribuicdo do espaco? (quanto mais status, maior o
ambiente, maior liberdade de movimento; localizacéo melhor).

5.4 A distribuicdo do espaco reforca o status pelo cargo que o individuo possui e pelo posto que
ocupa?

5.5 Status demanda quantidade no ambiente? E qualidade no ambiente?

5.6 Existe a relacGo entre o status e o tipo de escritério? (quanto maior o status, maior é a
individualizacéo do posto de trabalho).

5.7 Os funciondrios da limpeza/seguranca/manutencdo usam outros espacos diferenciados,
considerados de ‘servico’?

5.8 Os espacos representam poder?

5.9 Que tem menor status estd sujeito a um controle mais forte, sdo fixados a um territério comum,
num espaco determinado e podem ser observados e facilmente controlados?

6. Interagdo homem x ambiente

6.1 A participacéo (influéncia e controle) no dia-a-dia de trabalho aumenta a eficiéncia no ambiente
de trabalho?

6.2 Fatores fisicos - mobilidrio, equipamento e iluminacdo colaboram para a eficiéncia no ambiente
de trabalho?

6.3 Fatores sensoriais - a privacidade, os estimulos e as funcées sensoriais aumentam a eficiéncia no
ambiente de trabalho?

6.4 A infegracdo entre funciondrios (acesso e receptividade) aumenta a eficiéncia no ambiente de
trabalho?
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7. Trabalho em grupo

7.1 Existe interacdo entre as pessoas no ambiente de trabalho (através de reunides de pauta,
trabalho em projetos, compilacéo de dados, montagem de planos...)?2

7.2 Existe dificuldade de interacdo por falta de comunicacéo, grupo de trabalho varidvel, de baixa
peformance?

7.3 Comportamento de stress - sinal de que a performance estd4 sendo prejudicada por fatores
fisicos, sensoriais e/ou obstéculo de interacdo.

7.4 Como se estabelecem/formam os pequenos grupos?

8. Visitante x Nativo
8.1 Os funciondrios do quadro titular/efetivo t&m a mesma percepcéo do ambiente de trabalho que
os contratados ou tempordrios?

9. Familiaridade

9.1 A familiaridade gera afeicéo ou desprezo pelo ambiente de trabalho?

9.2 A familiaridade engendra aceitacdo mais fdcil ao que se passa no ambiente? As situacoes
passam despercebidas?

9.3 Os usudrios se acostumaram a alguma situagdo desagraddvel ou imprépria no ambiente de
trabalho?

10. Demisséo
10.1 Demiss@o - as pessoas investem parte de sua vida emocional no seu trabalho. Ser demitido é
tirar-lhe o chao, despir-lhe de um invélucro que o protege do mundo exterior.

11. Break/Descontracéo

10.1 Hora de descontracdo - quando? Onde? O que é falado? Lugar de fora das pressées do
trabalho; fora do controle da organizacéo; néo é vigiado.

10.2 No ambiente de trabalho, existe a hora do coffee-break?

10.3 Os espacos de apoio sdo espacos onde os usudrios/funciondrios se sentem mais livres -
protecdo em relacéo & imposicéo do trabalho? A sua postura muda?

12. Relacionamento interpessoal

12.1 A orientacdo do posto de trabalho influencia no relacionamento comportamental entre as
pessoas no ambiente de trabalho. Locais com possibilidade das pessoas se verem ou se
encontrarem sdo funcionalmente mais préximos. Verificar.

12.2 Os postos de trabalho séo orientados para facilitar o encontro e a interacéo das pessoas?

12.3 Verificar a relacdo entre: a disténcia entre as pessoas e o fipo de relacionamento que se
estabelece entre elas.

12.4 Verificar a relacéo entre: o tamanho de um cendério e a disténcia pessoal/limite de opcoes para
agdo.

12.5 O que dafeta o relacionamento comportamental: ruido, intensidade de luz, fluxo de ar...
(condigdes ambientais)?2

12.6 Como as caracteristicas fisicas e sensoriais do local de trabalho podem impedir a interacéo
entre as pessoas?

12.7 As condicdes ambientais podem limitar ou aumentar a habilidade das pessoas verem, ouvirem,
cheirarem outras pessoas e atividades. Como isso influi no ambiente de trabalho?

12.8 Relagdes interpessoais - proximidade e distanciamento - forma de comunicagéo néo-verbal.

12.9 Da mesma forma elementos que conectam locais, tais como paredes, portas e cantos,
organizam potenciais de relacionamentos comportamentais. Verificar.

13. Privacidade e Isolamento
13.1 O isolamento é uma capacidade de distanciamento em relacdo & invaséo local, ndo partilhado
como mais ninguém. Conforto psicolégico, intimidade, refigio. Qual é o motivo da necessidade
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de isolamento? Por que uma pessoa se isola no ambiente de trabalho?

13.2 O espaco de trabalho é visto como um lugar de fora? Ou é a extensdo da nogdo de lare Quais
sGo os indicios?

13.3 Hé cédigos ou normas exigidos dentro do ambiente? Quais?

13.4 Hé falta de espaco para a realizacdo de reunides (simultdneas)? Hé privacidade para reunies
confidenciais ou sigilosas?

14. Configuragéo do ambiente fisico e manifestacées comportamentais

14.1 Ambiente /andscape - exposicdo permanente ao olhar alheio; gera constrangimento;
comportamentos de fachada; cria uma tenséo interior pela impossibilidade de isolamento e
refigio. Como é no ambiente de trabalho?

14.2 Manifestacbes no ambiente de trabalho (sentimentos, atitudes e comportamentos) - hora do
cafezinho; horério de chegada; controle das secretdrias; altura das divisérias - hierarquia dos
espacos; apreensdo dos espagos, por quem, por meio de qué?

14.3 Apropriacéo ou demarcacdo do espaco pessoal pelo som, altura da voz...; manipulacéo dos
espacos pela visdo e pelo som; falta de privacidade.

14.4 Certos comportamentos sGo mais tolerdveis em certas ocasides e locais que outros.

14.5 Questdes culturais da empresa podem influenciar como as pessoas agem, reagem ou
interpretam uma situacdo.

14.6 Potenciais de Comportamento dos Cendrios. Obijetos implicam opcées dbvias para uso (o
banco da cabine telefénica pode servir de descanso mesmo para as pessoas que néo irdo fazer
chamadas).

15. Tipo de tarefa e Inteligibilidade

15.1 Identificar tipo de trabalho mais recorrente: individual, concentrado e silencioso, rotineiro, em
grupo, interativo, verbal, que produz ruido.

5.2 Quem produz mais ruido no ambiente de trabalho? Que atividade desenvolve?

5.3 Quanto mais aberto é o espaco, maior é a distracdo pelas conversas nele realizadas?

5.4 Onde as pessoas produzem mais ruido? No seu préprio espaco de trabalho?

5.5 O ruido é um fator de distracdo que dificulta a concentracdo em dreas préximas ou é
necessdrio por sustentar transacoes verbais, aprendizado informal e colaboracéo no ambiente
de trabalho?

15.6 O escritério aberto constitui principalmente: um ambiente de fdcil distracdo ou um ambiente de

boa interagéo e comunicacdo?

15.7 De alguma forma a inteligibilidade é prejudicada no ambiente de trabalho?

15.8 Verificar as causas do ruido: densidade elevada de pessoas; proximidade entre os locais de
trabalho e os espacos abertos; uso de aparelhos de comunicacao, telefénicos (fendéncia a se
falar mais alto que de costume); uso de equipamentos de conferéncia (concentracdo de ruido
em dreas especificas no ambiente de trabalho); grupo de trabalho que requer interacéo
(existéncia de divisérias baixas nestes locais).

15.9 Maior parte do dia de trabalho - a atividade intelectual necessita de concentracéo e criatividade
sem distrac@o, interrupcéo na execucdo da tarefa?

15.10 Tipos de pessoas - dispersivas (se desconcentram facilmente) e ndao-dispersivas (boa
habilidade em n&o se desconcentrarem em funcdo de estimulos externos). Relacionar com tipo
de tarefa (mental ou rotineira).

Dispersivas - necessitam de ambientes calmos e espacos privados, afastadas de vistas e sons;

Nao-dispersivas - precisam de mais estimulo (vista para o exterior).

15.11 Os espacos (individuais) estdo muito distantes entre si2

15.12 As divisérias baixas prejudicam a inteligibilidade?

15.13 A proximidade e a concentracdo entre a pessoas prejudicam a inteligibilidade?

1
1
1
1

16. Andlise da Tarefa
16.1 Quais sdo as tarefas executadas pelas pessoas?
16.2 Por quanto tempo?

22z



anexo

16.3 Onde as realizam?

16.4 O que utilizam como instrumento?

16.5 Executam as tarefas sozinhas ou em grupo?

16.6 No préprio espaco de trabalho ou fora dele?2 Onde? Em atividade externa ou em atividade de
pesquisa? No computador e/ou ao telefone? Em reunides agendadas? Ou em encontros
informais e eventuais? Trabalho individual e concentrado ou interagindo?

16.7 Definido o trabalho fisico - o que é visivel; entrada: decisdes mentais; processo: acdo usando
equipamento - caneta, papel, computador; saida: performance - produtos criados (visiveis),
exemplo: preenchimento de formuldrios, documentos, digitacéo, telefonemas.

16.8 Como os fatores fisicos do espaco de trabalho (mobilidrio, equipamento, iluminacdo) ajudam
as pessoas quando: sdo adequados para o trabalho/tarefa e para o estilo de trabalho
(equipamento acessivel, facilidade de operacdo); sGo ergonomicamente apropriados e
confortdveis (altura da cadeira...)?

16.9 Como os fatores fisicos do espaco de trabalho impedem as pessoas quando: séo inadequados
para a realizacdo da tarefa ou das pessoas (pouco espago para armazenagem, pouco espaco-
superficie de trabalho); ndo séo adequados ergonomicamente?

16.10 Os fatores fisicos impedem o trabalho por demandar atencéo e criar situacées de distracdo,
stress, baixa performance, prejuizo?

16.11 Definindo trabalho mental - invisivel; entrada: informacdo sensorial; processo: pensar
(informagéo processada); saida: decisdes através de acdes. Identificar no ambiente de trabalho.

16.12 Definindo tipos de trabalho mental - trabalho rotineiro (relativamente automético, pode tornar-
se chato, ex: preenchimento de dados); trabalho complexo (é exploratério, pode tornar-se
frustrante, ex: escrever artigo, fazer propostas). Identificar no ambiente de trabalho.

16.13 Como as caracteristicas do lugar de trabalho podem ajudar ou impedir um trabalho mental de
rotina: um ambiente de alto impacto sensorial pode estimular e prevenir o tédio (ex: pessoas,
vista, musica, conversa); um ambiente de baixo impacto sensorial pode aumentar o
aborrecimento, a chatice (ex: nada acontece, mesmice)?

16.14 Como as caracteristicas do lugar de trabalho podem ajudar ou impedir um trabalho mental
complexo: somente o trabalho concentrado é produtivo (ex: sem interrupgdes); muito estimulo
sensorial, de muitas fontes pode atrapalhar a concentracdo (ex: pessoas, vista, mUsica, conversa,
cheiro ruim, temperatura alta ou baixa demais); distracées sensoriais podem ser minimizadas
para ndo interferir na concentracdo (ex: sem vista, som baixo)?

16.15 As caracteristicas sensoriais que impedem ou atrapalham o trabalho podem criar distracéo,
stress ou baixo desempenho. Verificar no ambiente de trabalho.

16.16 Como os fatores fisicos do espaco de trabalho impedem as pessoas quando séo inadequados
para a realizacéo da tarefa ou para as pessoas?

16.17 Como os tipos de ambientes estimulam o pensamento e a sua posterior transformacéo em
agdes?

16.18 Adaptacées para adequacdo de situacdes desconfortdveis - dispende energia fisica e
psicolégica - reduz energia para o trabalho.

16.19 Identificar as causas das adaptacées (que geram baixa energia: erros constantes, trabalho
vagaroso, auséncias, faltas, dores de cabeca, pernas, olhos, estémago, LER).

16.20 Pessoas dispersivas - requerem ambientes calmos, sem estimulos porque se distraem
facilmente.

16.21 Pessoas ndo-dispersivas - requerem ambientes de estimulo, necessitam interacdo.

16.22 O espaco de trabalho é tedioso ou estimulante? O que o faz assim?

16.23 Vocé se desloca muitas vezes durante o dia para alcancar ou pegar materiais ou instrumentos
de trabalho necessdrios para sua atividade? Que materiais¢ Por qué?

16.24 Onde vocé realiza ou participa de reunides de trabalho quando necessita de um local mais
reservado? Numa sala de reunides fora da drea de trabalho; Numa mesa de reunides dentro da
sua drea de trabalho; Na estacdo de trabalho, utilizando cadeiras desocupadas; Outro?
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