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RESUMO

O escritorio enxuto é considerado um local de trabalho composto por individuos, equipamentos,
maquinas e materiais, onde o ambiente de escritdrio possui um processamento de dados e fluxo
de informacéo sobre determinado assunto, organizacdo, produto, servigo ou tema. O ambiente
administrativo por possuir essas caracteristicas, assente que seja possivel relacionar o0s
principios da mentalidade enxuta ao fluxo informacional e a criacdo de conhecimento. Essa
pesquisa visa estudar a aplicabilidade do Lean Office em um escritorio de projetos de
engenharia civil na cidade de Tabuleiro do Norte — CE. Para atingir esse objetivo geral foi
realizada uma pesquisa qualitativa através de estudo bibliografico sobre a Gestdo da
informacdo, e o pensamento Lean, com foco no Lean Office; o mapeamento do processo de
informacao que ocorre atualmente na organizacéo e a avaliacdo dos desperdicios recorrentes na
organizacdo a partir dos principios que envolvem o pensamento enxuto. Por meio da
investigacao que compde a revisdo bibliografica, foi possivel compreender que a aplicabilidade
do Lean Office no ambiente de escritorio possibilitaria mudangas nos processos e de como a
informacao pudesse ser utilizada. Dessa forma, a partir dos desperdicios identificados no estudo
de caso, verificou-se a necessidade de correcéo e aperfeicoamento das atividades da empresa.
Para isso, baseado na literatura, foram sugeridas acdes de combate a esses desperdicios,
elencando o que poderia ser feito para alcancar uma melhoria continua e gerando ganhos para

empresa.

Palavras-chave: Informacédo. Fluxo. Escritério enxuto.



ABSTRACT

The lean office is considered a workplace composed of individuals, equipment, machines and
materials, where the office environment has a data processing and information flow on a certain
subject, organization, product, service or theme. The administrative environment, because it
has these characteristics, makes it possible to relate the principles of lean mentality to the
information flow and the creation of knowledge. This research aims to study the applicability
of Lean Office in a civil engineering project office in the city of Tabuleiro do Norte - CE. To
achieve this general objective, qualitative research was carried out through a bibliographic
study on Information Management, and Lean thinking, focusing on the Lean Office; the
mapping of the information process that currently occurs in the organization and the evaluation
of the recurrent waste in the organization based on the principles that involve lean thinking.
Through the investigation that makes up the literature review, it was possible to understand that
the applicability of Lean Office in the office environment would allow changes in processes
and how the information could be used. Thus, from the waste identified in the case study, it was
verified the need to correct and improve the company's activities. For this, based on the
literature, actions were suggested to combat these wastes, listing what could be done to achieve

continuous improvement and generating gains for the company.

Keywords: Information. Flow. Lean office.
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1. INTRODUCAO

As transformacdes no ramo empresarial e organizacional, devido a expansao da tecnologia
e um ambiente altamente competitivo, obriga as empresas a buscarem novas formas de trabalho,
melhorias no nivel de qualidade, ganhos de eficiéncia, diminuigdo de custos relacionados a
operacdo, bem como a entrega de produtos/servicos de qualidade e satisfacdo aos clientes
(ABRAHAO; PINHO, 2002). Sendo assim, existe a necessidade da organizacao para que opte
por novas formas de trabalho e novas alternativas.

Dentro desse contexto, a gestdo da informagdo é um importante recurso no processo de
averiguacdo empresarial, ocasionando transformacdes internas nas empresas e reconhecendo a
importancia do fluxo de informacdo. Dessa forma, é necessario que a organizacao execute
metodologias e ferramentas que possam suprir as metas e alcancar bons resultados para obter
vantagens competitivas (CAVAGLIERI; JULIANI, 2016).

Uma alternativa é a mentalidade enxuta (Lean Thinking), que juntamente com o curso de
transformacdo organizacional, torna relevante as mudancas no ambiente de trabalho em
sincronia com a competicdo do mercado. Contudo, foi notado que as metodologias e
ferramentas de origem do pensamento enxuto aplicados no escritorio, conseguiriam obter o0s
resultados esperados, sem que existisse a exigéncia de distinguir os ambientes em blocos
semelhantes a uma linha de producdo (GREEF; FREITAS; ROMANEL, 2012).

Desse modo, o escritdrio enxuto (Lean Office) foi uma metodologia que surgiu a partir da
execucdo do Lean Thinking por parte das empresas industriais para 0 ambiente administrativo.
O emprego desse pensamento em escritdrios possibilita dar visibilidade ao fluxo de informacGes
e de trabalho, ocasionando, portanto, uma gestao de informacao e de materiais mais adequados,
subtraindo desperdicios e constatando o fluxo de valor (WOMACK; JONES, 2003).
Considerando que o Lean Office gera mudangcas nos processos administrativos e
organizacionais, bem como na forma de gerir a informacdo, é importante ressaltar que a

execucao desse pensamento pode se tornar um elemento estratégico para a organizacao.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVOS GERAIS

Essa pesquisa tem como objetivo geral estudar aplicabilidade do Lean Office em um

escritorio de projetos de engenharia civil na cidade de Tabuleiro do Norte — CE.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar um estudo bibliografico sobre a Gestdo da informacdo, e 0 pensamento
Lean, com foco no Lean Office;

e Mapear o processo de informacdo que ocorre atualmente na organizacao;

e Avaliar os desperdicios recorrentes na organizacdo a partir dos principios que

envolvem o pensamento enxuto;

15



3. ABORDAGEM CONCEITUAL

A abordagem conceitual compreende o0s temas e tOpicos necessarios para 0
desenvolvimento da pesquisa e realizacdo do objetivo geral.

3.1. EVOLUCAO DO LEAN

A forte producdo em massa presente até entdo nas industrias automobilisticas declinavam

e em decorréncia do fim Segunda Guerra Mundial e o enfraquecimento generalizado das

economias permitiu com que instigasse a concorréncia entre os métodos produtivos americanos,

europeus e asiaticos para obtencao de maior desempenho. Assim cita Greef, Freitas e Romanel
(2012, p. 10):

A concorréncia por parte dessas industrias, consolidadas durante os

confrontos armados, e a economia fragilizada tornaram os investimentos em

tecnologia internacional para producdo praticamente inviaveis. Esse

panorama contribuiu para que a rivalidade entre os mercados da industria

automobilistica fosse transformada em constantes comparacdes entre praticas
produtivas exercidas pelos Estados Unidos, pela Europa e pelo Japéo.

Entretanto, o conceito “enxuto”, no qual o pensamento Lean é categorizado, emergiu
diretamente da pesquisa cientifica e ndo da industria, mais precisamente do Lean Production
ou Producdo enxuta. Fundamentado no Sistema Toyota de Producdo (STP) e na construcao
tedrica do modelo Toyota, Womack e Jones na década de 90, por meio da publicacdo do livro
A maquina que mudou 0 mundo, trouxeram a expressao “enxuto” pela primeira a comunidade
cientifica e a inddstria. O trabalho desenvolvido pelos autores externava os resultados
adquiridos de uma pesquisa canalizada para o setor de producdo automobilistico e denotavam
a comparacao entre os modelos de producdo em massa e artesanal realizados no chéo da fabrica
no século passado com o modelo de producdo enxuta (GREEF; FREITAS; ROMANEL, 2012).

Na figura 1, é apresentada a evolucdo do pensamento enxuto chegando até o Lean Office.

16



Figura 1 - Linha do tempo da producéo a Mentalidade Enxuta

Frederick Taylor

Diferenca entre trabalhador. e gestor

= Trabalho Padronizado

Estudo de tempo e padroes de trabalho

Henry Ford Comparacao entre os sistemas

americano e Japones de producao

- Linhas deProducao

Fluxos e Estrategias de manufatura

________________ Modelo Toyota
a Sistema Toyota de Producao m Eliminagdo de
Manufatura Padronizada estoques

Livro A maquina gque mudou o mundo, de Womarck e Jones
gl lean Production Livro Lean Trinking, de Womarck e Jones —
Lean Construction Mentalidade Enxuta

Livro Gerenciamento da cadeia de valor para o escritorio enxuto,
de Tapping e Shuker — Lean Office

Aplicacoes dos principios da Mentalidade enxuta aléem do
conceito que envolve o Lean Office

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Greef (2010) e Lean (2011).

Com o cuidado em submeter as organizag¢fes a novas perspectivas quanto a como gerar
producdo e como adaptar ferramentas para ampliar eficacia e eficiéncia aos seus processos, 0S
gestores difundiram e adaptaram o conceito enxuto para outros ramos da industria, como é o
caso da Lean Construction (ou construcéo enxuta) e aos ambientes administrativos com o Lean
Office (ou escritdrio enxuto) (GREEF; FREITAS; ROMANEL, 2012).

3.2. PRODUCAO ENXUTA (LEAN PRODUCTION)

Sendo um componente inicial do pensamento Lean, a producdo enxuta é descrita como
um processo produtivo que possui algumas caracteristicas especificas. Iniciando,
particularmente, a producdo enxuta executa de forma eficiente seu processo produtivo,
utilizando menos recursos quando comparada a modelos tradicionais de producdo, como é o
caso da produgdo em massa. Outro ponto esta ligado ao fato de que ao executar as atividades

17



do processo produtivo, os individuos empregam metade do esforgo tradicional. Além disso, ndo
existe a necessidade de um grande volume de estoque de recursos e matérias primas, bem como
ndo é exigido um aporte de investimento tradicional em instrumentos e componentes para o
processo. Por fim, a producdo enxuta é planificada, com tempo de planejamento menor e a
reducdo de desperdicios, originando produtos com menor ocorréncias de empecilhos que
possam prejudicar o resultado final (WOMACK; JONES; ROQS, 2004). Na figura 2, existe
uma compararam entre os habitos e praticas realizados pela producdo em massa e enxuta,

baseado em 12 pontos:

Figura 2 - Producdo em massa e lean: habitos e praticas.

Produgao em Massa Produgao Enxuta

Aspectos

Individualizado por parceiros e . Separacdo e padroniza¢do entre
Relacionamento .
fornecedores ciclo interno e externo

Limita participacao de

o Poder de decisdo Por tarefa e descentralizado
colaboradores em decisoes

Individualizado Ativi Em equipe

Independentes i Conectadas

Em pessoas Pratica com foco Em processos

Conforme o processo, sendo o

Estabelecido por pessoas/pausa Ritmo de trabalho T
tempo uma disciplina

Indefinido Padronizado

Em resultados Foco do processo Com resultados consistentes

Manutengao corretiva com
Equipamentos redugdo de perdas ndo
programadas

Responsabilidade de setores de
manutengéo

Finalizacao de tarefas a qualquer
custo

Realizagdo de tarefas provendo

Eroditec com qualidade

Acionado a partir da demanda

Estabelece dado como meta D ETE] real

Altos indices de estoques Estoque Fluxo continuo

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Greef, Freitas e Romanel (2012, p.24).
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Para Ohno (1997), a producdo enxuta é consequéncia da eliminacdo de desperdicios
classicos presentes no processo produtivo da organizagdo. Na figura 3 é possivel observar o que

seria intitulado pelo autor como sendo as sete perdas existentes no ambiente produtivo:

Figura 3 - Relacéo dos sete tipos de perdas.

HXANDO DEFEITOS

PRD{ISSAMENTU SEtE
Perdas /

d N

QUANTIDADE

SUPERPRODUCAD

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Ohno (1997).

TRANSPORTE

MOVIMENTO
DESNECESSARIO

De acordo com Ohno (1997), as sete perdas tém relacdo com pessoas, qualidade e
guantidade, sendo as pessoas relacionadas com o processamento, 0 movimento desnecessario e
espera. Ja a quantidade possui relacdo com o estoque, superproducdo e transporte. Por fim, a

qualidade esta ligada aos defeitos.

3.3.CONSTRUGAO ENXUTA (LEAN CONSTRUCTION)

Com a necessidade melhorias e coordenacdo no planejamento para a construgéo civil,
visto a deficiéncia no gerenciamento convencional do setor, surge a construcéo enxuta. Koskela
(1992) expds a comunidade cientifica um relatorio técnico denominado “Aplicantion of the new
Production Philosophy to Construction”, no qual tinha como caracteristicas a aplicagdo do

pensamento enxuto para o processo produtivo da construgdo civil.
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Koskela (1992) afirma que uma das principais mudancas que a construgdo enxuta

proporcionou foi relevancia no qual os fluxos de producdo comecaram a ter, no qual podem ser

tratados em trés aspectos:

a) O processo de obra perde relevancia no quesito de transformacéo de entradas e saidas;

b) O processo de producédo passaria a ser analisado por 2 pontos: um retratava 0 processo

e outro simulando a operacao;

c) Por meio do ponto de vista do cliente interno e externo, a organizagéo poderia definir e

considerar o que era valor agregado para o processo de producéo.

Em seu trabalho, Koskela (1992) estabeleceu os onze principios da construcdo aplicaveis a

industria da construcdo civil, como pode ser visto no quadro 1, a seguir:

Quadro 1 - Os 11 principios da Construgdo enxuta.

Reducdo da parcela de
atividades que néo
agregam Valor,

Descarte ou reducdo do esfor¢o em atender as acdes que nédo
geram impacto de valor ao processo de producéo, fazendo com

que exista economia de tempo, recursos e espaco.

Melhorar o valor do
produto a partir das

consideracdes do cliente.

O ponto de vista do cliente sobre a expectativa do produto ou
servigo prestado passar a ser considerado relevante. Em cada
etapa do processo o cliente tem suas observac6es analisadas, e
a medida que o processo continue, a satisfacdo do cliente em
relacdo a sua expectativa pode ser suprida, gerando valor.

Reduzir a variabilidade.

Principio responsavel por padronizar o processo e produtos
utilizados durante a producéo, reduzindo a variabilidade e
consequente aumentado o valor do produto, visto que, essa

mudanca é melhor aceita pelos clientes.

Reduzir o tempo de ciclo.

Caracterizado como sendo o principio que analisa, controla e
reduz o tempo necessario para que as atividades dentro do

processo de producao.

Simplificar e minimizar o

numero de atividades.

Principio responsavel por diminuir a complexibilidade do

servigo, gerando um menor custo nos esforgos das atividades
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envolvidas, deixando o processo mais simplificado para

aumentar sua confiabilidade.

Melhorar a flexibilidade | Oferecer ao cliente novas possibilidades de escolha sem que

do produto. aumente o custo do produto.

Principio responsavel por gerar a interpretacdo correta aos
Aumentar a o o
o individuos que executam as atividades presentes no processo
transparéncia do ) ) ) ) o )
de producéo, por meio de instrumentos informacionais que é
processo. ] ]
acessivel a toda equipe.

Com a busca da melhoria continua, esse principio infere que
Focar o controle do o o 5 o
seja exigido atenc¢do integracao entre as atividades
processo global. )
fragmentadas como para todo o conjunto total do processo.

Este principio tem o papel principal de fornecer ao processo
Introduzir a melhoria sempre um aprimoramento constante sem que haja um final,
continua do processo. com esforgos voltados a diminuir os desperdicios e aumentar o

Valor por parte da perspectiva dos clientes internos e externos.

Conectadas, as melhorias de fluxo inferem diretamente na
Balancear as melhoras no ) )
_ conversao. Dessa forma, existe a necessidade que tanto o fluxo
fluxo com as melhorias ) _ o )
3 quanto a conversdo estejam em equilibrio, para que seja
das conversdes. ) ) )
possivel a melhoria de todo o processo dos dois lados.

Esse principio tem o intuito realizar a¢cdes que impactem na
busca e implementacdo de melhorias, além de reconfiguracdes
Melhores praticas nos processos de trabalho. O termo benchmarking se refere ao
(benchmarking). portfdlio de referéncias com as praticas mais eficientes em
relacdo ao setor, sendo adaptado a demanda no qual é

requisitado.

Fonte: Elaborado pelo autor, baseado em Greef; Freitas e Romanel, (2012).

Para aplicagdo dos 11 principios bem como a transformacéo de fluxos de informagdes
em algo util, existe a necessidade de que o gestor (construtor) e o cliente (contratante) estejam

alinhados e envolvidos com o desenvolvimento do projeto.
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3.4. MENTALIDADE ENXUTA (LEAN THINKING)

Descrita como sendo um método de explicitar Valor, tipificar o encadeamento de agdes

que desenvolvem o Valor no melhor curso a ser seguido, tornar possivel a implementacgéo, sem

que haja cerceamento no momento em que existe a requisicdo e execucdo dessas agoes, a

mentalidade enxuta foi desenvolvida a partir da necessidade de identificacdo e coordenacdo de

uma abordagem para 0s negocios enxutos (WOMACK; JONES, 2004). Fragmentada em 5

principios, sua aplicacdo so ira ter sucesso quando aplicadas corretamente cada um desses

principios:

a)

b)

Valor - Primeiro ponto a ser considerado na mentalidade enxuta, o valor €
determinado pelo cliente final do produto. Para se ter sucesso a cerca desse
primeiro principio, existe a necessidade de um processo evolutivo eficiente com
individuos capacitados e de métodos de producdo aprimorados. Além disso, o
produto deve ser satisfatdrio ao cliente, e ndo apenas ser uma consequéncia de
uma cadeia fabrico perfeita (WOMACK; JONES, 2004). Almeida (2009) afirma
que as organizagOes detém o poder de especificar valor para os seus clientes, e
dessa forma, existe a necessidade de que o valor ndo seja especificado em relacédo
a visdo da organizacdo e sim a partir da satisfacdo do cliente final com o
resultado do produto entregue;
Cadeia ou fluxo de valor — Apés a definicdo de valor do produto, a cadeia ou
fluxo de valor é a etapa seguinte do processo enxuto. Conceitualmente, a cadeia
de valor é todo o aglomerado de acBes executadas em continuidade para
progressdo e desenvolvimento de um produto ou servico, caracterizando 0s
procedimentos agregadores e ndo agregadores de valor, que s&o relevantes para
0s processos, além de identificacdo de desperdicios para sua eliminagdo
(ALMEIDA, 2009; WOMACK, JONES, 2004).
Fluxo — Para que a execuc¢éo de todas as a¢des da cadeia de valor possa fluir sem
que exista desperdicios de tempo e recursos, por meio da operacionalidade
correta dos recursos dentro da organizacgdo, fazendo com que seja empregado
tempos semelhantes e ndo exista estoque entre eles, esse principio € aplicado.
Para isso, existe a exigéncia de viabilizar que o produto seja analisado desde o
inicio do processo até o final, bem como existe a necessidade de expelir todos
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os empecilhos que se encontram dentro do fluxo continuo do produto ou servico
que esta sendo feito ou realizado. Além disso, € importante repensar todos 0s
meios e instrumentos de trabalho, para que sejam extintas interrupcdes variadas,
bem como desperdicios (WOMACK; JONES, 2004);

d) Puxar (a producéo) — Segundo Picchi (2001), esse principio é responsavel pela
execucdo das acOes do processo que envolve a producdo unicamente por
intermédio do input ou pela necessidade de um produto ou servico, demandado
por cliente. As acdes que esse principio realiza inferem diretamente na producéo
desnecesséria, a producdo em excesso e no tempo que poderia ser desperdicado
produzindo algo que nédo agrega valor;

e) Perfeicdo — Ultimo principio da mentalidade enxuta, a perfeicdo é definida por
Womack e Jones (2004) como sendo o resultado obtido pelos principios
anteriores. A contar do comprometimento dos individuos da organizagdo com o
processo, evidenciando as vantagens obtidas quanto a reducéo de desperdicios,
levando a exceléncia na producdo do produto ou servico. Os autores ainda
afirmam que é estabelecido um ciclo perfeito quando a organizacdo atinge a
exceléncia em determinar o valor, mapear a cadeia de valor, criar o fluxo
continuo e propiciam aos clientes a oportunidade de puxar a entrega do valor

requerido ao produto ou servico desejado por eles.

3.5. ESCRITORIO ENXUTO (LEAN OFFICE)

Definido como sendo um local de trabalho composto por individuos, equipamentos,
maquinas e materiais, 0 ambiente de escritorio possui um processamento de dados e fluxo de
informacdo sobre determinado assunto, organizacdo, produto, servigco ou tema. As agoes
trabalhadas dentro da organizacdo abarcam desde a criacdo até o uso e descarte da informacao,
no qual é de dificil mapeamento, gerando desperdicios no seu processo produtivo (TAPPING;
SHUKER 2002).

Dessa forma, sendo um ambiente que possui processos na sua composicédo de atividades, a
aplicacdo do pensamento enxuto € recomendada, pois visa a eliminacédo de desperdicios, alem
de gerar agilidade ao processo. O Lean office ou escritorio enxuto € a denominacdo da
mentalidade enxuta aplicados ao ambiente administrativo (LAGO; CARVALHO; RIBEIRO,
2008). Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 171 e 172) elencam as vantagens adquiridas a partir

23



da aplicacéo da filosofia enxuta a processos administrativos. No quadro 2 é possivel observar

essas vantagens:

Quadro 2 - Vantagens da visdo Lean Office frente a produc&o tradicional.

PRODUCAO

ADMINISTRACAO - Lean Office

Simplificagéo do planejamento de
producao.

Simplificar processos administrativos —
desburocratizacéo.

Maior precisdo nas previsoes dos pedidos.

Liberacdo de Fluxos de Informagé&o.

Reducéo do tempo de resposta a alteragdes
de engenharia.

Reducéo do tempo de resposta a alteragdes
de documentos e processos.

Reducdo do tempo de resposta as variagdes
de mercado.

Agilizar as respostas as necessidades do
mercado.

Reducéo dos prazos de entrega ao cliente
(lead time).

Reducdo dos prazos de desenvolvimento e
entrega ao cliente.

Reducéo de estoques entre 0S processos e
de produto final.

Reducéo de estoques entre 0s processos e a
documentacéo.

Reducéo dos tempos de ciclo dos processos
de producéo.

Reducéo dos tempos de ciclo dos processos
comunicacionais.

Reducdo do espaco ou area de trabalho.

Reducdo e organizacao da area de trabalho.

Capacidade para identificar os problemas e
tratd-los mais cedo.

Capacidade para identificar problemas e
trata-los, quando ocorrem.

Melhoria de qualidade dos produtos ou
Servigos.

Melhoria de qualidade dos processos e de
recuperacao da informacéo para tomada de
deciséo.

Promocao da formacéo e qualificacdo dos
colaboradores.

Formacao, qualificacdo e adequacao de
comportamento dos colaboradores.

Maior envolvimento, motivagéo e
participagdo dos colaboradores nos
processos e consequente aumento da
produtividade.

Maior envolvimento, motivagéo e
participacdo dos colaboradores no
planejamento das atividades e consequente
aumento da produtividade e de qualidade da
informacdo gerada.

Fonte: Greef; Freitas e Romanel (2012).
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Com o objetivo de satisfazer o cliente com o menor tempo possivel, o quadro
apresentado busca coordenar o trabalho baseado no alicerce do escritério enxuto, oferecendo

um custo reduzido por meio de uma melhor qualidade e reducéo de desperdicios.

Baseado no Michigan Manufacturing Technology Center (MMTC), que propde um
programa de estruturacdo do Lean Office em ambientes de escritdrio, Greef, Freitas e Romanel

(2012) dispuseram o programa da seguinte forma:

25



Figura 4 - Estruturacdo do Lean Office.

Fonte: Elaborado pelo autor, baseado em Greef; Freitas; Romanel, (2012, p. 177 a 179).

N
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Baseado nos autores é possivel afirmar que a mentalidade enxuta e a gestdo da informagéo

sdo definigBes geradas a partir de aspectos culturais referentes aos individuos e aos processos

do escritorio, assim funciona com a implementacdo do Lean Office. Os padrbes visuais estdo

ligados ao segmento operacional e fazem parte dos insumos com o intuito de adequar as

operacOes e as orientacOes advindas do grau gerencial. Ja os padrGes operacionais sdo

responsaveis por serem o0 caminho para que as metas tracadas sejam alcancadas, e o Valor

referente a expectativa dos clientes e individuos seja organizado em cadeia, com 0s preceitos

do pensamento enxuto. Por fim, os padrdes gerenciais, determinam o quanto a qualidade das

operacOes de um escritorio pode alcancar, formando aspectos comparativos sobre o que é

qualificado ou néo.

Em GRONOVICZ et al (2013, p.55 e 56) sdo apresentadas as principais ferramentas

utilizadas no Lean Office, no quadro a seguir sdo detalhadas:

Quadro 3 - Ferramentas utilizadas no Lean Office.

Ferramentas

Detalhamento

5S

Simplificar o ambiente de trabalho, através da reducéo ou eliminacédo de
atividades que nao geram valor. A denominacgdo 5S provém das cinco
etapas que devem ser seguidas: SEIRI: Separacao (separar o que é
necessario do que é inutil); SEITON: Arrumacéo (definir o local para
arrumar tudo o que é necessario, para que se possa facilmente localizar,
utilizar e devolver ao local); SEISO: Limpeza (um ambiente limpo
mantém um bom funcionamento dos trabalhos); SEIKETSU:
Normalizagéo (criar regras para manter os trés primeiros “S”); e
SHITSUKE: Disciplina (o objetivo é sustentar os resultados obtidos

através da aplicagdo dos outros “S”, convertendo-as em rotina).

Value Stream
Mapping
(VSM)

Ferramenta utilizada para visualizagéo dos processos, fluxos de materiais
e de informacdo. Caracteriza o estado atual (problemas e causas) e define
0 estado futuro (desejado) do fluxo de valor. Em um escritdrio, 0s
processos se resumem a dados e informacgdes, portanto o VSM analisa o

fluxo de informacdo, identificando desperdicios.
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E organizar o trabalho para que a informagao aconteca através do
] processo sem criar “stocks” (informagao parada). Deve-se assegurar o
Criar um fluxo | _
q nivelamento da carga de trabalho para que as pessoas e 0s recursos sejam
“puxado” . . ] . .
utilizados da melhor maneira possivel, evitando concentracdo de trabalho
em uma s pessoa ou area e a sobreposicao de atividades.
Células d Reorganizagao de recursos e pessoas, organizando-as de acordo com a
élulas de
balh sequéncia das atividades. As vantagens séo: reducdo do tempo, do espaco
trabalho
e dos recursos, rapidez no processo e melhora na produtividade.
Método FIFO _ B )
o Todas as informacGes devem ser processadas seguindo a ordem de
(Firstin—
) entrada no fluxo.
First out)
Trabalho Estabelece procedimentos especificos para as operagdes e tarefas a serem
padronizado executadas por cada pessoa.

Fonte: Gronovicz et al (2013, p.55 e 56).

As ferramentas apresentadas sdo uma forma de aplicar o conceito e os principios da
mentalidade enxuta em conjunto com as praticas rotineiras exclusivas dos ambientes

administrativos, influenciando na comunicacao, organizacdo de materiais e documentos.

3.6. ESCRITORIO DE PROJETOS

Entendido por Vargas (2005) como sendo um empreendimento com inicio e fim, sem
repeticGes com aspectos 16gicos e continuos de eventos, o projeto € o meio no qual se alcanca
uma meta nitida e definida, coordenado por individuos com base em especificacdes de tempo,

custo, recursos incluidos e por fim, qualidade.

Kerzner (2010 p.15) possui um conceito semelhante, onde afirma que o projeto “trata-
se de um empreendimento com objetivo bem definido, que consome recursos e opera sob

pressdes de prazos, custos e qualidade”.

O escritorio de gerenciamento de projetos (Project Management Office — PMO)
compreende como sendo a matriz local para coordenar, planejar, organizar e concluir as

atividades relacionadas ao projeto, podendo adquirir uma visao global de todo o projeto. Para
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realizar essas atividades, o PMO dispde de todo aparato técnico, material e equipamento, bem

como as informagdes de suporte (VARGAS, 2003).

O Projeto Corpo de Conhecimento de Gestdo (Project Management Body of Knowledge
— PMBOK) (2004) é um manual de referéncia internacional com boas praticas em
Gerenciamento de Projetos, onde trata o projeto como sendo um esforco temporario destinado
para o desenvolvimento de um produto ou servigco. Alem disso, cita que os PMOs conseguem
atuar de forma continua, compreendendo desde o abastecimento de funcdes de apoio até a
gestdo de todo o empreendimento.

No que se refere a Gerenciamento de Projetos, 0o PMBOK (2004) define como sendo a
aplicacdo do conhecimento e habilidades adquiridas, juntamente com as ferramentas e técnicas
referentes as atividades, com o intuito de atender os seus requisitos, recorrendo a aplicacédo e
integracdo dos processos que comecga na iniciagdo, abrangendo o planejamento, execucédo e

monitoramento e finalizando no controle e encerramento.

A partir da década de 60, essa area de gerenciamento de projetos foi analisada e
reconhecida como ciéncia. Dessa forma as organizacGes passaram a ter uma visao diferente
sobre a area, vendo as vantagens do trabalho organizado juntamente com os conhecimentos
relacionados aos projetos e a necessidade de que diferentes departamentos e profisses se
interagissem (TORREAO, 2007). Dessa forma, 0s processos gerenciais desenvolvidos para a
manufatura foram avangando, e as vantagens como maior eficiéncia de servicos e reducao de

custos, ao aplicar esses avancos a um escritorio de projetos acontece (TURATI 2007).

De conhecimento das caracteristicas que um escritorio possui, bem como o0s
desperdicios que envolvem todas as atividades internamente Gronovicz (2013) elenca no

quadro 4 os principais desperdicios presentes no ambiente de escritério:

Quadro 4 — Principais desperdicios encontrados em ambientes administrativos.

Desperdicio Descrigdo

E a energia gasta por pessoas trabalhando com objetivos mal entendidos e o
esforco necessario para corrigir o problema. E reproduzir o resultado
esperado;

Alinhamento
de objetivos

Atribuicdo | E o esforco usado para completar uma tarefa inapropriada e ndo necessaria;
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E o recurso perdido enquanto pessoas esperam por informagcdes, reunides,

Espera : o . .
assinaturas, retorno de uma ligagéao e assim por diante;
Movimento | E o esforco perdido em movimentacdes desnecessarias;
Processamento | Um trabalho ndo executado da melhor forma é um desperdicio de
processamento;
E a energia usada para controlar e monitorar e que ndo produz melhorias no
Controle
desempenho;
N S&o recursos utilizados para compensar ou corrigir resultados que variam
Variabilidade P P J f
do esperado;
E o0 esforco usado para mudar arbitrariamente um processo sem conhecer
Alteracéo todas as consequéncias e 0s esforgos seguintes para compensar as
consequéncias inesperadas;
- E o valor perdido ao implementar processos que satisfazem objetivos de
Estratégia

curto prazo, mas que ndo agregam valores aos clientes e investidores;

Confiabilidade

E o esforco necessario para corrigir resultados imprevisiveis devido as
causas desconhecidas;

Padronizacéo

E a energia gasta por causa de um trabalho no ter sido feito da melhor
forma possivel por todos os responsaveis;

Subotimizacéo

E a causada pela concorréncia de dois processos, no melhor caso o
desperdicio sera o trabalho duplicado, mas pode chegar ao
comprometimento de ambos o0s processos e na degradacdo do resultado
final;

Agenda E a ma utilizacio dos horarios e da agenda;
Ocorre quando recursos sdo usados para criar e manter processos informais
Processos que substituem processos oficiais ou que conflitam com outros processos
informais informais, e também os recursos utilizados para corrigir os erros causados
por este sistema.
Fluxo Recursos investidos em materiais ou informacdes que se acumulam entre as
irregular estacOes de trabalho e criam o desperdicio de fluxo irregular;
Reviséo

desnecessarias

E o0 esforco usado para inspecdes e retrabalhos;
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Sao causados pelo esforgo necessario para refazer um trabalho que néo

Erros -
pode ser utilizado;
Traducio E o esforco requerido para alterar dados, formatos e relatdrios entre passos
¢ de um processo ou seus responsaveis;
Informagdo | Ocorre quando recursos sdo requeridos para reparar ou compensar as
perdida consequéncias da falta de informac0es chave;
Falta de E o esforco necessario para transferir informagcdes dentro de uma
. N organizacdo que ndo estdo completamente integradas a cadeia de processos
integracdo =
utilizados;
Irrelevancia Esforcos empregados para lidar com informacgdes desnecessarias ou
esforgos para fixar problemas que isso causa;
I E o esforco usado para criar informag@es incorretas ou pra lidar com as
Inexatidao R
consequéncias disso;
S&o todos os recursos aplicados a um servico antes dele ser requerido, todo
Inventério 0s matérias que estdo sendo utilizados e todos 0s materiais que ja estdo
prontos para serem entregues e estdo aguardando;
Processos Sao os recursos despendidos em processos secundarios que ainda nao

secundarios

podem ser utilizados pelos passos seguintes do processo;

Ativos
subutilizados

Sao 0s equipamentos e prédios que ndo estdo sendo utilizados de forma
maxima;

Transporte

Todo o transporte de materiais e informacdes, exceto aqueles utilizados
para entregar produtos e servigos aos clientes;

Falta de foco

Ocorre toda vez que a energia e a atencdo de um empregado nao estdo
voltadas para 0s objetivos criticos da organizacéo;

Acontece quando comportamentos existentes, expectativas, procedimentos,
rituais, regulamentos, cargos e prioridades ndo estdo refor¢cando, guiando e
orientando o melhor comportamento para reducéo de desperdicios e

Estrutura ) . o ..
também quando existe muita diferenca entre a estrutura organizacional da
empresa e os elementos fundamentais encontrados nas organizacoes de
classe mundial;

Ocorre sempre que existir uma falha no sistema de identificacdo acurada e

Disciplina reacdo rapida contra negligéncia, falta de responsabilidade e problemas

relacionados a disciplina esperada dos empregados;
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Dominio

Ocorre toda vez que uma oportunidade de aumentar o dominio de um
empregado sobre sua area de trabalho nédo for utilizada.

Fonte: Gronovicz et al (2018, p.58 a 60).

Segundo Turati (2007), para que seja possivel combater os desperdicios presentes na

organizacao, € necessario que se tenha 0 mapeamento, devido ao fato de que, s6 assim é possivel

reconhecer os empecilhos relacionados ao desenvolvimento de Valor em Fluxos de informagéo

e fluxos de materiais em escritorio.

Greef (2010 p.43 e 44) elenca o que pode ser feito para eliminar os desperdicios

presentes no escritorio relacionando com os principios lean presente na literatura. No quadro 5

a seguir é possivel observar como é feito esse enfrentamento:

Quadro 5 - Desperdicios no processo administrativo e formar de eliminacao.

Desperdicio

Formas de eliminacéo

e Alinhamento de objetivos

e Estratégia

e Identificacdo do melhor fluxo de valor;
e Controle e gestéo visual;
e Selecionar a melhor equipe de implantacao;

e Deslocar a equipe para a area-alvo do projeto.

e Agenda

e Falta de foco

e Identificacdo do melhor fluxo de valor;
e Controle e gestéo visual;
e Sistemas puxados;

e Equipes celulares;

* Afribuicao e Selecionar a melhor equipe de implantag&o;
e Deslocar a equipe para a area-alvo do projeto.
e Controle de gestdo visual,

e Espera

e Sistemas puxados.

e Processamento

e Padronizacao

e Padronizacao;
e Identificagdo do melhor fluxo de valor;
e Controle e gestéo visual;

e Eliminacéo de lotes;
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Selecionar a melhor equipe de implantagéo.

Controle de gestdo visual;

Controle
Variabilidade Padronizacdo;
Alteracdo Qualidade das fontes;

Confiabilidade

Confiabilidade quanto aos equipamentos.

Subotimizacédo

Ativos subutilizados

Processos informais

Identificagdo do melhor fluxo de valor;

Controle e gestdo visual,

Selecionar a melhor equipe de implantacéo.

Fluxo irregular

Falta de integracédo

Padronizacdo;
Identificagdo do melhor fluxo de valor;

Controle e gestdo visual,

Selecionar a melhor equipe de implantacéo.

Revisdo desnecessaria

Inventario

Padronizacdo;
Controle e gestdo visual,

Sistemas puxados;

Deslocar a equipe para a area-alvo do projeto.

Erros

Traducao

Padronizacao

Deslocar a equipe para a area-alvo do projeto.

Informacéo perdida
Inexatidao

Irrelevancia

Qualidade das fontes;

Sistemas puxados.

Transporte

Movimento

Padronizacdo;
Definicdo do melhor fluxo de valor;
Organizacao do espaco;

Eliminacdo de lotes;
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e Selecionar a melhor equipe de implantagéo.

e Padronizacao;

e Estrutura e Controle de lotes.

e Definicdo do melhor fluxo de valor;

e Equipes celulares;

* Disciplina e Selecionar a melhor equipe de implantacao;
e Deslocar a equipe para a area-alvo do projeto.
e Definicdo do melhor fluxo de valor;
e Qualidade das fontes;

e Dominio e Equipes celulares;

e Selecionar a melhor equipe de implantacao;

e Deslocar a equipe para a area-alvo do projeto.

Fonte: Greef (2010, p.43 a 44).

3.7. AINFORMACAO

Substituindo a ideia de sociedade pds-industrial, a sociedade da informacdo surgiu para
conduzir as caracteristicas de um novo paradigma técnico-econémico, tendo como base a
informacdo como fator preponderante para as transformacfes organizacionais, técnicas e
administrativas (WERTHEIN, 2000). Para essa sociedade, a informacéo, a comunicagéo e as
tecnologias da informacdo possuiam uma conexdo, onde a informacédo era um material essencial
para 0s processos envolvidos, a comunicacdo como meio de propagacdo e as tecnologias de
informacdo compreendidas como sendo um local de conservacdo, tratamento e acesso
(VALENTIM, 2002, p.01).

Para McGee e Prusak (1994) a informacdo e o valor nela empregado é determinado no
momento em que seus utilizadores empregam os dados recolhidos, estabelecendo significados
na conjuntura em que estdo introduzidos. Castells (2001, p.119) consolida a informagdo como
sendo um fator significativo no processo de producdo dentro do contexto em que a sociedade
se organiza em torno de técnicas de informacdo, abrangendo empresas que manuseiam novos

produtos, mecanismos de informacgédo ou exclusivamente a informacao.
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Na esfera empresarial, existe uma conexdo entre a sociedade, e as gestdes do universo
documental, do capital intelectual e de tecnologias de informacéo, justificando, portanto, a
emersdo da gestdo da informacdo por meio da exigéncia da coordenacdo de informacgdes em
circunstancias sociais publicos e privados (ZUANAZZI, 2007). A informacéo e o conhecimento
s80 meios estratégicos para a evolucdo das organizagdes, e integram praticamente todos 0s
processos organizacionais, mas que sé possuem utilidade quando, os individuos discernem
sobre o valor que esses elementos possuem e quando existe o habito de ratear as informacdes
dentro da conjuntura empresarial (CAVALCANTE; VALENTIM, 2010).

3.7.1. GESTAO DA INFORMACAO

Davenport (1998, p.15), afirma que a tecnologia para uma organizagdo por mais que
tenha uma grande amplitude e evolucéo, ainda ndo é suficiente para que as metas sejam batidas,
mas que para isso, deliberacdes estdo sendo feitas para acompanhar as mudancas gradualmente.
Com isso, 0s movimentos dentro da organizacdo além das atividades fisicas imprescindiveis,
h& dentro do tratamento da informacdo um componente referente a captacdo, utilizacdo e
compartilhamento dos dados fundamentais para o andamento das atividades. (PORTER,;
MILLAR, 1999).

Starec (2006) reitera que 0s proprietarios e responsaveis pelas empresas estdo mais
assiduos a comprometer suas diligéncias para transformar a tecnologia em somente um
instrumento para ir em direcdo a seus objetos através do gerenciamento da informacéo.
Promover aos individuos e empresas a faculdade de acessar, aferir e empregar a informacéo de
maneira mais competente e eficaz é o objetivo central da gestdo da informacdo (DETLOR,
2010).

No interior da gestdo da informacdo, os dados e 0 conhecimento estdo intrinsicamente
ligados a informacdo. Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 83) abordam os conceitos sobre esses

trés elementos, apresentados na figura 5 a seguir:
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Dado

» Simples observacoes e
registros sobre o
estado do mundo;

¢ Facilmente
estruturado;

* Facilmente obtido por
magquinas;

* Frequentemente
quantificado;

e Facilmente transferivel.

Figura 5 - Dado, informacéo e conhecimento.

Informacdo

¢ Dados reunidos e
dotados de relevancia e
propdsito;

* Requer unidade de
andlise;

e Exige consenso em
relacdo ao significado;

¢ Exige necessariamente
a mediagdo humana.

Conhecimento

¢ Produto da captacdo de
informacdo valiosa, da
mente humana. Inclui
reflexdo, sintese e
contexto;

¢ De dificil estruturacao;

¢ De dificil captura em
maquinas;

* Frequentemente tacito;

e De dificil transferéncia.

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Greef, Freitas e Romanel (2012).

Braga (2000) afirma que dentro de um processo de gestdo da informacdo na area
administrativa, considerando o enorme fluxo informacional presente nesse ambiente, é
relevante que a informacdo esteja a disposicdo para que seja empregada. Davenport (1998
p.173) afirma que o gerenciamento informacional ¢ “um conjunto estruturado de atividades que
incluem o0 modo como as empresas, obtém, distribuem e usam a informag&o e o conhecimento.
Essa ideia do processo genérico de gestdo da informacdo é descrita pelo autor na figura 6 a
sequir:
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Figura 6 - Processo genérico de gestdo da informacé&o.

Determinagao

d S Obtencao Distribuicao Utilizacao
as exigéncias

\ S

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Davenport (1998, p.175).

Nesse processo genérico Davenport (1998, p.176-199) determina o que cada ponto
significa. Compreendendo os gerentes e funcionarios que estdo no ambiente informacional, a
determinacdo das exigéncias tem o objetivo de encaminhar a procura para informacdes que
atendam as condigdes, estabelecendo o problema e a conjuntura no qual o problema esta
envolvido, por meio de debates. A etapa de obtencdo esta direcionada a investigagdo do
ambiente informacional, com o objetivo de especificacdo, modificagdo e estruturacdo das
informacdes. Como um processo que possui apenas uma dire¢éo a fase de distribuicéo considera
as etapas anteriores, e esta ligada diretamente ao método de distribuicdo e formatacéo adotados.
No final do processo, a etapa de utilizacdo é quando os individuos envolvidos empregam a

informac&o obtida, sendo essa fase de dificil controle.

Freitas (2018) elenca outros modelos para facilitar o entendimento para esse processo
de gerenciamento da informacéo disponiveis na literatura. Além do pensamento de Davenport
(1998), Ponjuan Dante (1998), Choo (2003), McGee e Prusak (1994) sdo autores que
conceituaram outros modelos de gestdo da informag&o. Ponjuan Dante (1998) entende que a
partir da analise e uso da informacdo, é possivel gerar um novo conhecimento. Choo (2003) e
McGee e Prusak (1994) relatam que que a fonte de informacGes é uma importante etapa dos
seus respectivos modelos. Adaptado de Freitas (2018, p.30) sdo comparados os modelos de

37



gestdo da informacéo de McGee e Prusak (1994), Davenport (1998) e Ponjuan Dante (1998) na
figura 7 a seguir:

Figura 7 - Modelos de gestdo da informagéo.

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Freitas (2018, p.30).

Freitas (2018, p.33) infere, com base dos modelos apresentados, que a qualidade dos
fluxos informacionais dentro do ambiente depende diretamente de como os individuos

envolvidos operam a informacao.
3.7.2. FLUXO DE INFORMACAO

O fluxo de informac&o é um objeto gerado e avaliado constantemente por meio de inimeras
fases, sendo equivalente a um encadeamento de tarefas referentes a formacg&o, progresso,
producdo e & comunicacdo de determinado produto, servico ou informacdo, que abrange a
organizacdo (MACHADO; TOLEDO, 2008). McGee e Prusak (1994) inferem que 0s processos
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de criacdo, obtengdo, ordenamento, leitura e comercializacdo da informacdo é uma série de
cadeia fundamental para as organizagdes, mas que o fluxo de informagdo e a necessidade
presente nessas empresas ndo possuem uma semelhanca elevada, ou seja, para cada organizacao

existe um fluxo de informacdo e uma demanda que a distingue de outra organizacao.

Smit e Barreto (2002) entendem que existe trés fluxos basicos de informacéo. A figura 8

aborda os fluxos internos e externos da informacéo:
Figura 8 - Classificacdo interfuncional de fluxos de informacéo.

Criagédo da REALIDADE
informagao

Sistema de Armazenamento, Goss

(i Recuperagao da Informacao casinpacha;
Fatos, idélas e Apropriagao da
Imagens se " 2 . informac &o
transmutam da Selegdo, Entrada, Classificagdo, pelo individuo

mente do autor Armazenamento, Recuperacgdo, Uso
para uma

inscrigao de { > | K
>

informacao.
A

I= Informacgao
K= Conhecimento

Fonte: Smit, Barreto (2002).

A fase inicial é denominada de interno, pois nessa fase existe a captacao, selecéo,
armazenamento e recuperacdo da informacdo. A segunda fase é entendida como sendo a
transformacdo da informacdo em conhecimento. Por fim, na terceira fase a informacdo é
inscrita, no qual foi determinado pela consolidacdo da criacdo do autor. (SMIT; BARRETO,
2002).

Portanto, a informac&o é indispensével para os processos das organizagdes, dessa forma,
existe a dependéncia dos fluxos de informacdo que abrangem completamente todos os setores
de forma diligente, possibilitando que seja possivel a tomada de decisdes e realizar a
estruturagéo da organizacdo em diversos niveis (VALENTIM, 2013 p.320).

Para tal, existe a necessidade de representar e dispor esses fluxos de informacéao. Surge
entdo o fluxograma que “¢ a principal ferramenta de representagao de Fluxos de informagao”.
Sua disposi¢do segue um padrdo gréfico, simples e l6gico de agdes em sequéncia grafica que
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compde um processo ou trabalho analisado (GREEF; FREITAS; ROMANEL, 2012 p.115). Os

padrdes de representacdo dos Fluxos de Informacéao sdo apresentados na figura a seguir:

Figura 9 - Formas para desenho de Fluxo de Informagéo.

Terminal Inicio/Fim Operacéo

Documento Verificagéo /

; j Conferéncia
Emisséo de
Documento

Varios
Documentos

Arquivo provisorio

Arquivo definitivo

Informacao oral Decisédo

B Sentido do fluxo Espera

Conector entre
paginas

Fonte: Greef; Freitas e Romanel, 2012 p.117.

Conector entre
fluxos

OUO<>

Ainda segundo os autores, os padrdes proporcionam que os Fluxos Informacionais
ajudam na agilidade de compreensdo de cada forma usada e seus significados para qualquer
individuo. Esses padrfes devem estar dispostos seguindo ‘“etapas de um processo de
mapeamento e complementar a ilustracdo com dados que especificam cada um dos

componentes”.

3.7.3. FLUXO ENXUTO DA INFORMACAO - FEI

Greef (2010) eleva a importancia do Fluxo da informagéo, considerando como sendo
essencial para o conceito do escritorio enxuto, visto que, esse elemento gera uma integracao e
correlaciona os componentes do escritorio. Dessa forma surge o conceito de Fluxo Enxuto da
Informac&o, que baseado nas caracteristicas do pensamento enxuto e nos critérios de avaliagéo
(gerenciamento do fluxo informacional, e 0 empenho em determinar qualidade a informacéo),

aprecia a andlise, programacao, a fiscalizacdo de seus componentes, a constante melhoria, bem
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como a eliminacgdo dos desperdicios, deixando a informagdo como foco central do conceito de
Valor. Assim cita Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 153):

Considerando o Fluxo de Informagdo como principal componente de
ambientes de escritdrio, o Fluxo Enxuto de Informacdo torna-se o principal
componente do Lean Office, pois integra com qualidade a operacdo e o
gerenciamento da informacdo e caracteristica da Mentalidade Enxuta que

preveem melhoria, Valor e reducdo de desperdicios.

Existe a necessidade de adequagéo de uma politica de aspectos para obtencéo de Fluxos
de Enxutos de Informacéo. Esses aspectos sdo levantados pelos autores na figura 10 a seguir:

Figura 10 - Aspectos relacionados para obtencdo do Fluxo Enxuto de Informagéo.

ASPECTQS  Estruturar o trabalho integrando colaboradores em verdadeiras equipes;

Administrar o escritério horizontalmente;

Integrar e padronizar expectativas, procedimentos, rotinas, cargos, normas e
prioridades, guiando o melhor comportamento para reduzir desperdicios;

Incentivar a disciplina;

Reagir rapidamente contra irresponsabilidade e problemas disciplinares;

Oportunizar o dominio de um colaborador sobre sua area de exercicio, com a
devida qualificagio;

Utilizar recursos fisicos e tecnologicos em beneficio da eficacia.

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Greef, Freitas e Romanel, (2012 p.154).

Essas mudancgas que surgem como consequéncia da aplicacdo do Fluxo enxuto de
Informacdo, segundo os autores, impactam diretamente em aspectos culturais enraizados na

organizacdo, bem como comportamentos dos individuos envolvidos no processo.

Para que se tenha uma melhor identificacdo dos desperdicios que existem em Fluxos de
Informacdo, pode-se optar por utilizar a linguagem iconografica para representar cada
desperdicios. Greef (2010, p.99) apresenta os icones para cada desperdicio presentes em Fluxos

de informacéo e ambientes de escritorio.
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Figura 11 - icones de desperdicios em Fluxos de Informagcao e ambientes de escritorio.

DESPERDICIOS

Espera por informagoes, reunioes, assinaturas, retornos de ligacao, etc.

Fluxoirregular.
Mudanga ad hoc do fluxo sem planejamento de consequéncias.

Transferencia de informagoes (ou materiais) de maneira desintegrada:
Alteracao de dados, formatos e relatorios.

Tarefas inapropriadas e desnecessarias que precisam ser completadas.

Realizacao empurrada de atividades sem conhecimento da necessidade do
usuar

Trabalho nao executado da melhor forma por parte de todos os responsaveis.

Transporte/movimentacoes de materiais € informacoes, exceto aqueles ut
para entregar. produtos e Sservigos.

Inspegoes desnecessarias.

Nao utilizacao de materiais prontos para entrega.

Informacgoes desnecessarias e/ou incorretas criadas no processo.

Correcao de problemas e producao dos resultados esperados.

Atividades que satisfazem objetivos de curto prazo — fora dos criticos para o

Controle e monitoramento sem realizacao de melhorias no fluxo, “infinito”.

Reparo ou compensacao de consequéncias da falta de informacoes-chave.

Falta de informagoes-chave
Objetivos mal compreendidos

Atividades informais e secundarias que substituem o trabalho oficial.

Conflito com outras atividades e desintegracao.

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Greef (2010).



Ainda segundo o autor, os icones sdo elementos apropriados para serem intuitivos e que
levem ao leitor a compreensdo imediata do que cada um representa, transformando cada
desperdicio em Unico, sendo eficiente e agilizando a compreensdo paralelamente com o

fluxograma.
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4. METODOLOGIA

Os procedimentos metodoldgicos executados sdo baseados e adaptados de Gronovicz et
al (2013) e tem como foco averiguar a aplicabilidade do Lean Office em um escritorio de
Engenharia Civil. Dessa forma, a categorizagdo do estudo é feita a partir da designacdo dos
objetivos gerais, sendo assim, a pesquisa realizada é tratada como sendo uma pesquisa
exploratdria objetiva (GIL, 2002).

Esse tipo de pesquisa proporciona maior visibilidade e dominio da adversidade
reconhecida, tornando mais evidente o problema ou facilitando a construgdo de suposigoes.
(GIL, 2022). Para esse tipo de pesquisa, as metodologias mais recorrentes, ainda segundo o
autor, abrangem: (i) levantamento bibliogréfico; (ii) entrevistas com os colaborados que
presenciaram a adversidade observada; e (iii) estudo de exemplos que incentivem o

entendimento do problema.

Além dessa caracterizacao, é possivel designar o estudo usando como parametro 0s
dados obtidos com a abordagem da pesquisa. Segundo Ciribelli (2003), quando a pesquisa ndo
faz uso de materiais e ferramentas estatisticas ou matematicas, e apenas o fundamento dos

acontecimentos examinados, a pesquisa é caracterizada como sendo qualitativa.

O estudo foi produzido em um escritorio de projeto de engenharia civil, localizado na
cidade de Tabuleiro do Norte, Ceara entre marco e maio de 2022. O estimulo quanto a
realizacdo pesquisa e escolha do escritorio esté ligado a quantidade de informacgdes no qual o
ambiente esta exposto.

Realizou-se inicialmente uma investigacdo para compreensdo quanto a estrutura da
empresa, setores, atividades e desperdicios administrativos. Além disso, por se tratar de um
objeto de estudo que abrange varios projetos nas diferentes fases de desenvolvimento, foi
possivel ter um entendimento de todas as etapas do processo. Dessa forma, foi necessario
selecionar os principais desperdicios relacionados com o ambiente administrativo encontrados

na bibliografia.

Os fundamentos em que o estudo possui sdo referidos a partir da compreensdo do
fluxograma de atividades, documentos e arquivos relacionados a projetos em andamento e ja
realizados pela organizacdo (Anexos A a C). Também foi realizado a observagdo quanto aos
funcionarios em todo o processo. Para acrescentar, foi executada entrevistas semiestruturada

com os dois setores da empresa, sendo o setor administrativo que é responsavel pelas rotinas
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administravas e atividades de controle financeiro e o outro sendo setor técnico que realiza a

parte de projetos (Apéndices A a C).

A compreenséo do fluxo de informagdes que ocorre no processo da empresa viabilizou
a reconhecer o fluxo de acOes realizadas, envolvendo as atividades que geram ou ndo valor,

mas que complementam e que influenciam os desperdicios presentes no processo.

De inicio a pesquisa se iniciou com a referido teor bibliografico, para seguir para o0s
procedimentos de elementos de coleta de dados como: analise documental e entrevistas, bem
como observacdo direta. O caminho seguido é detalhado no processo a seguir e baseado em
Gronovicz et al (2013):

Figura 12 - Delineamento da Pesquisa.

REVISAO BIBLIOGRAFICA

IDENTIFICACAO DOS DESPERDICIOS

ol e ADMINISTRATIVOS

CARACTERIZACAO DO
ESCRITORIO DE PROJETOS

OBSERVACAO ANALISE DE

DIRETA SNIREVISIAS DOCUMENTOS

ANALISE DO FLUXO DE INFORMACAO

RESULTADOS

CONCLUSAO RECOMENDACOES

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Gronovicz et al (2013).

A revisdo bibliogréafica permitiu reconhecer que as atividades relacionadas a area
administrativa sdo resultado da producédo de informacdes. Dessa forma é elaborado um quadro

comparativo relacionando o quadro 4 com os desperdicios identificados na organizacao.
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Por fim, a pesquisa € um estudo de caso, pois, € uma investigacdo detalhada e profunda
a cerca de um objeto e a participacdo dos investigadores com os colaboradores dos
acontecimentos investigados (GIL, 2022). E apresentado os resultados e dados analisados com
a discursao sobre o que foi identificado na empresa, além da determinacéo de recomendacdes

para melhoria dos desperdicios.
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5. ESTUDO DE CASO

O estudo de caso foi realizado entre mar¢o e maio de 2022 em um escritorio de projetos
de engenharia civil com atuacdo no mercado desde 2020. A empresa possui um total de quatro
funcionarios entre socios que desempenham a funcdo nos setores administrativo e técnico,
distribuida em uma sede de 80 m?, na cidade de Tabuleiro do Norte, Ceard. Os socios da

empresa desempenham o papel administrativo, bem como outras fungdes dispostas.
Na figura 13 a seguir é apresentado o organograma dos setores da empresa:

Figura 13 - Organograma dos setores da empresa.

Socios/Administrativo

Setor administrativo Setor Tecnico

Secretaria

Diretor técnico Projetistas

Fonte: Elaborado pelo autor, 2022.

O escritorio desempenha atividades voltadas a projetos arquitetbnicos, além de
atividades ligadas a levantamentos topograficos, com atuacdo no estado sede, além de trabalhos
jarealizados nos estados do Rio Grande do Norte e Pernambuco. Para que fosse possivel mapear
as acOes de todo processo produtivo, optou-se por organizar as fases desses processos no

Fluxograma apresentado pela figura 14 e posteriormente 15:
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Figura 14 - Fluxograma das atividades do projeto arquiteténico.

DEMANDA DO CLIENTE | { 8

EMISSAO DE PROPOSTA
PROPOSTA ACEITA?

DOCUMENTAGAO
ARQUIVADA

CADASTRO DE DADOS DO CONTRATANTE, E
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FISICOS E
DIGITAIS NECESSARIOS

y

REUNIOES TECNICAS

ESTUDO DE
VIABILIDADE DE |- CONCEPGCAQ DO PROJETO
IMPLANTACAO
SECRETARIA DE OBRAS DESENVOLVIMENTO DO
E SERVICOS PUBLICOS ANTEPROJETO

CLIENTE ACEITAO
ANTEPROJETO?

DESENVOLVIMENTO DO
PROJETO ARQUITETONICO

SUPORTE TECNICO PARA | _ | REVISAO E CONCLUSAODO | iggggiggo[)i
ESCLARECIMENTOS PROJETO ARQUITETONICO SECRETARIA DE OBRAS

Y

&S~ | EnTREGADOS | I
a a PROJETOS b

Fonte: Elaborado pelo autor, 2022.

48



Pelo fluxograma, podemos afirmar que existe um fluxo de informacgfes de todo o
processo, onde cada atividade depende da anterior para ser seguida. Inicia-se a fase 1 com a
demanda do cliente a empresa. A empresa por sua vez retorna com uma proposta fornecendo
o0s curtos no qual o cliente pode aceitar ou ndo. A resposta do cliente em relacéo a proposta da
empresa fard com que o processo possa seguir dois caminhos: em caso de negativa a proposta
da empresa feita ao cliente é arquivada por um periodo, pois em caso de mudanca de opinido
do cliente, a proposta ja esta feita, e assim ndo sera necessario realizar novamente 0 processo
de proposta. Em caso afirmativo, a empresa iniciaria o cadastro do cliente e a demanda no qual
foi solicitado, anexando em uma pasta individual com cépias de documentos fisicos e digitais
necessarios para as proximas etapas do processo.

A fase 2 é iniciada com uma reunido técnica para discussdes acerca da solicitacdo do
cliente. A partir dessa reunido é possivel estabelecer uma concepg¢do do projeto, com uma ideia
de elaboracdo da proposta e execucao do projeto. Paralelamente a isso, € iniciado na concepgéo
do projeto um estudo de viabilidade de implantacdo, no qual o setor administrativo fica
responsavel em buscar a viabilidade junto a secretaria de obras publicas do municipio. A
empresa ndo se responsabiliza quanto a busca de viabilidade quanto a empresa de dgua e esgoto

bem como a concessionaria de fornecimento de energia.

Caso o estudo de viabilidade seja positivo juntamente com as caracteristicas da fase 2,
é iniciada a fase 3. Nessa fase, é desenvolvido o anteprojeto no qual contém um esbogo do
projeto, feito a partir de estudos técnicos preliminares das fases anteriores, além da soma das
solicitagOes do cliente. Essa fase tem como objetivo estabelecer a melhor solucéo a ser seguida
para que seja feito o projeto arquitetdnico. Caso o cliente solicite uma mudanca no anteprojeto,
é desenvolvido um novo anteprojeto contemplando as solicitagdes do cliente. Caso o

anteprojeto seja aceito o projeto arquitetonico é desenvolvido.

Por fim, a fase 4 finaliza o processo contemplando a revisdo, apoio técnico e aprovagao

junto a secretaria municipal de obras publicas para que 0 projeto possa ser entregue.
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Figura 15 - Fluxograma das atividades do projeto topografico.

DEMANDA DO CLIENTE

EMISSAO DE PROPOSTA
PROPOSTA ACEITA?

DOCUMENTAGAO
ARQUIVADA

CADASTRO DE DADOS DO CONTRATANTE, E
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FISICOS E
DIGITAIS NECESSARIOS

'

!

ESTUDO DE
VIABILIDADE DE |« CONCEPGAO DO PROJETO
IMPLANTACAO
v v
LEVANTAMENTO
SECRETARIA DE OBRAS .| TOPOGRAFICO E CRIAGAO
E SERVICOS PUBLICOS 00 ANTEPROIETO

CLIENTE ACEITAO
ANTEPROJETO?

DESENVOLVIMENTO DO
PROJETO TOPOGRAFICO

v

SUPORTE TECNICO PARA REVISAO E CONCLUSAODO |
ESCLARECIMENTOS ~ [*7| PROJETO TOPOGRAFICO

PROCESSO DE
APROVAGAO A
SECRETARIA DE OBRAS

\

g™ | ENTREGADOS |
a PROJETOS [

Fonte: Elaborado pelo autor, 2022.



As fases das atividades que envolvem o projeto topografico sdo bem semelhantes as do
projeto arquitetdnico Sendo as fases 1 e 2 idénticas ao projeto arquitetonico. Caso seja positiva
a analise de viabilidade, a fase 3 é iniciada com o levantamento topografico e criacdo do
anteprojeto. Esse anteprojeto ja possui os dados do levantamento, se este for aprovado pelo

cliente, o projeto topografico segue 0 mesmo processo da fase 4 do projeto arquitetdnico.

Seguindo a metodologia, € possivel identificar que existe um fluxo paralelo de
informacdes entre as atividades, onde se pode determinar atividades que geram ou ndo valor.
Baseado em Gronovicz et al (2013), foram realizados dois quadros, um para as a¢oes do projeto
arquitetonico e outro para o projeto topogréafico, detalhando as atividades e desperdicios que
estdo envolvidos no processo, alem do tempo necessario para realizar cada atividade agregadora

de valor.

51



Quadro 6 - Principais atividades da empresa envolvendo o projeto arquitetonico.

Atividade

Entrada

Responsavel

Desperdicio

documentos e

protocolos.

Proposta de Servigo Demanda do Emissdo de proposta | Socios/Setor Alinhamento de objetivos, Padronizagdo. 1
cliente com custos e registro | administrativo
da proposta
Cadastro de dados do contratante | Registro da Registro das Setor administrativo | Espera, Informagdo perdida, Padronizagdo e
e arquivamento de documentos proposta aceita informacgdes Tradug3o.
fisicos e digitais necessarios com os dados
fornecidos pelo
cliente
Reunides técnicas internas e Registro das Concepgdo do projeto | Setor técnico Agenda, Alinhamento de objetivos, Espera e
externas informacgdes Informacgdo perdida.
Concepgdo do projeto Reunides técnicas | Anteprojeto Setor técnico Alinhamento de objetivos, Espera, Informagdo 1
internas e externas perdida, Fluxo irregular e Padronizacdo
Desenvolvimento do Projeto Anteprojeto e Projeto arquitetdnico | Setor técnico Espera, Informagdo perdida e Padronizagdo 10
arquitetonico documentagdo
técnica
Processo de aprovagdo junto a Projeto Projetos aprovados Setor técnico e Agenda, Espera e Informagdo perdida 3
secretaria municipal de obras arquiteténico administrativo
publicas
Entrega dos projetos Projetos aprovados | Back-ups, Setor administrativo | Informacdo Perdida e Padronizagdo 1

Fonte: Elaborado pelo autor, adaptado de Gronovicz et al (2013).
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Quadro 7- Principais atividades da empresa envolvendo o projeto topogréfico.

Atividade

Proposta de Servico

Entrada

Demanda do cliente

Emissio de proposta
com custos e registro
da proposta

Responsavel

Socios/setor
administrativo

Desperdicio

Alinhamento de objetivos e Padronizagdo

Cadastro de dados do contratante e
arquivamento de documentos fisicos

e digitais necessarios

Registro da proposta
aceita com os dados
fornecidos pelo
cliente

Registro das
informacdes

Setor administrativo

Espera, Informacio perdida, Padronizacio e Traducio

Reunides técnicas internas e
externas

Registro das
informagdes

Concepcao do projeto

Setor técnico

Agenda, Alinhamento de objetivos, Espera,
Informacio perdida

Concepcio do projeto

Reunides técnicas
internas e externas

Levantamento
topografico e

Anteprojeto

Setor técnico

Alinhamento de objetivos, Espera, Informagio
perdida, Fluxo irregular e Padronizagio

Desenvolvimento do Projeto
topografico

Levantamento
topografico e
anteprojeto

Projeto topografico

Setor técnico

Espera, Informacio perdida e Padronizagio

Processo de aprovagio junto a
secretaria municipal de obras
publicas

Projeto topografico

Projetos aprovados

Setor técnico e
administrativo

Agenda, Espera, e Informacio perdida

Entrega dos projetos

Projetos aprovados

Back-ups, documentos
e protocolos.

Setor administrativo

Informag@o Perdida e Padronizagio

Fonte: Elaborado pelo autor, baseado em Gronovicz et al (2013).
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No quadro 8 a seguir foi realizado uma correlagéo entre os desperdicios encontrados na
literatura (Quadro 4) com os identificado no estudo de caso (Quadro 6 e 7).

Quadro 8 - Correlacdo entre os desperdicios da literatura e o estudo de caso.

de objetivos

Desperdicio Lean Office Estudo de caso
Nas atividades realizadas fora do
. v . escritorio, houve a existéncia de uso
E a mé utilizacdo dos horériose | . -
Agenda incorreto dos horarios, afetando
da agenda. .
diretamente no cronograma do
projeto.
E a energia gasta por pessoas
. trabalhando com objetivos mal Auséncia de transferéncia completa
Alinhamento

entendidos e o esfor¢o necessario
para corrigir o problema. E
reproduzir o resultado esperado.

ou nitidez das informac6es para o
desenvolvimento das atividades.

Espera

E o recurso perdido enquanto
pessoas esperam por
informagdes, reunides,
assinaturas, retorno de uma
ligag&o e assim por diante.

Existéncia de espera que prejudicam
no andamento das atividades da
empresa, devido a dependéncia de
definigdes para que se possa dar
prosseguimento.

Fluxo irregular

Recursos investidos em materiais
ou informagdes que se acumulam
entre as estagdes de trabalho e
criam o desperdicio de fluxo
irregular.

Ocorréncia de interrupcéo e acumulo
de atividades para serem feitas no
fluxo normal, devido a defini¢Ges
externas.

Informacao
perdida

Ocorre quando recursos sdo
requeridos para reparar ou
compensar as consequéncias da
falta de informac@es chave.

Presenca de esforco dedicado a
reparar uma atividade por falta de
informacao completa.

Padronizacéo

E a energia gasta por causa de
um trabalho n&o ter sido feito da
melhor forma possivel por todos
0S responsaveis.

Existéncia de desperdicio
relacionado a readequacdo do
projeto.

Traducdo

E o esforco requerido para alterar
dados, formatos e relatorios entre
passos de um processo ou seus
responsaveis.

Em mudancas requeridas, foi
necessario alterar os dados e
relatorios.

Fonte: Elaborado pelo autor, baseado em Gronovicz et al (2013).
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Os desperdicios encontrados no escritorio podem ser eliminados se adotados as medidas

do quadro 5. A seguir, o quadro 9 correlaciona as formas de enfrentamento de desperdicios

(Quadro 5) com os desperdicios encontrados no quadro 8:

Quadro 9 - Desperdicios no estudo de caso e as formas de enfrentamento para eliminacéo.

de objetivos

informac@es para o
desenvolvimento das
atividades.

Desperdicio Estudo de caso Formas de enfrentamento
Identificacdo do melhor fluxo de
. ) valor;
Nas atividades realizadas .
. Controle e gestéo visual,
fora do escritério, houve a .
oA . Sistemas puxados;
Agenda existéncia de uso Equi lulares:

g incorreto dos horarios, qlu'pes celu areli, e d
afetando diretamente no _Se e|0|onar~ a.me or equipe de
cronograma do projeto. Implantacao; ) )

Deslocar a equipe para a area-alvo
do projeto
Identificacdo do melhor fluxo de
Auséncia de transferéncia valor;
. completa ou nitidez das Controle e gestao visual,
Alinhamento P g ’

Selecionar a melhor equipe de
implantacéo;

Deslocar a equipe para a area-alvo
do projeto.

Espera

Existéncia de espera que
prejudicam no andamento
das atividades da
empresa, devido a
dependéncia de definicOes
para que se possa dar
prosseguimento.

Controle de gestdo visual;
Sistemas puxados.

Fluxo irregular

Ocorréncia de interrupcao
e acumulo de atividades
para serem feitas no fluxo
normal, devido a
definicdes externas.

Padronizacdo;

Identificagdo do melhor fluxo de
valor;

Controle e gestao visual,
Selecionar a melhor equipe de
implantacéo.

Informacgéo
perdida

Presenca de esforco
dedicado a reparar uma

Qualidade das fontes;

Sistemas puxados.
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atividade por falta de
informagdo completa.

e Padronizacao;
¢ Identificacdo do melhor fluxo de

Existéncia de desperdicio valor;
Padronizacdo | relacionado a e Controle e gestdo visual;
readequacao do projeto. e Eliminacdo de lotes;
e Selecionar a melhor equipe de
implantacéo.
Em mudangas requeridas, e Padronizacéao
Tradugéo foi necessario alterar os e Deslocar a equipe para a area-alvo
dados e relatorios. do projeto.

Fonte: Elaborado pelo autor, baseado em Greef (2010) e Gronovicz et al (2013).

Dessa forma, sugere-se que a ado¢do dessas formas de enfrentamento para que seja
possivel combater esses desperdicios que o escritorio possui. Contudo, outras acdes podem ser

feitas, como:

e Estabelecimento do manejo total de tempo promovendo a realizacdo de todas as
atividades do fluxo e evitando esperas e engasgos no fluxo de atividades. Além disso,
criar uma ordenacéo para compartilhamento e disseminacéo das agendas dos setores do
escritdrio e externos para evitar perda de tempo;

e Adocdo de um sistema padrdo Unico para que sejam acrescidos 0S registros,
documentacdes, e dados para que todos que os individuos ligados ao projeto possam
verificar ou atualizar informacdes quando necessario;

e Estabelecer nas reunides internas o que cada individuo ficara responsavel, dentro do
melhor fluxo possivel, para evitar a existéncia de interrupcGes, esperas e prejuizo ao

fluxo.

O tempo gasto total que a empresa levou para realizar as suas atividades que agregaram
Valor foram de 16 dias para o projeto arquitetonico e 13 dias para finalizacdo do projeto
topogréfico, com variagdes de 1 a 10 dias, dependendo da atividade realizada em cada processo.
Sao apresentados nos gréaficos 1 e 2, a distribui¢do do VValor em funcéo do tempo para o processo

do projeto arquiteténico e topografico, respectivamente:
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Gréfico 1 - Anélise das atividades que agregam valor em funcdo do tempo para o projeto
arquiteténico.

Valor x tempo

Proposta do servico, cadastro de documentacdo e
reunides técnicas

Concepgao do projeto

Desenvolvimento do projeto arquitetonico

Processo de aprovagdo junto a secretaria
municipal de obras publicas

Atividades realizadas no processo

Entrega dos projetos

0,0% 10,0% 20,0% 30,0% 40,0% 50,0% 60,0% 70,0%
Tempo (%)

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).

O desenvolvimento do projeto arquitetbnico apresenta um alto indice de porcentagem
devido a mudancas rotineiras a pedido dos clientes, fazendo com que o tempo para a sua
realizacdo fosse aumentado. Por se tratar de um projeto particular e que é necessario a opiniao
do cliente, a falta de informacg6es, bem como um alinhamento de objetivos entre o cliente e 0
escritorio repassadas nas etapas anteriores ndo foram suficientes para que o desenvolvimento
do projeto pudesse ser executado em menos dias. O ideal para o escritério de acordo com a

literatura era que essa etapa tivesse uma porcentagem mais proxima das demais atividades.
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Gréfico 2 - Anélise das atividades que agregam valor em funcdo do tempo para o projeto
topografico.

Valor x tempo

Proposta do servico, cadastro de documentacdo e
reunides técnicas

Concepgao do projeto

Desenvolvimento do projeto topografico

Processo de aprovagdo junto a secretaria
municipal de obras publicas

Atividades realizadas no processo

Entrega dos projetos

0,0% 10,0% 20,0% 30,0% 40,0% 50,0% 60,0% 70,0%
Tempo (%)

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).

Para o processo de desenvolvimento do projeto topogréafico, o tempo para 0 seu
desenvolvimento é menor se comparado ao projeto arquitetdnico. Isso é o motivo pelo qual as

porcentagens entre as atividades desse processo ficassem mais proximas umas das outras.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Se tratando de um ambiente onde a informacdo segue diversos caminhos e meios, a analise
por meio do fluxo de processos e de informac6es do escritdrio de projetos possibilitou com que
fosse possivel fazer um estudo acerca da aplicabilidade das ideias que abrangem o Lean Office

na organizacao.

Dessa forma, constatou-se que ao analisar esses fluxos de informacdes dos processos e de
informacdes do escritorio de projetos, a identificacdo de diversas caracteristicas como: as
atividades a serem desempenhadas, as entradas (o que demandou), saidas (o que resultara)
dessas atividades, bem como o tempo necessario para que a atividade pudesse ser executada e
os desperdicios que prejudicavam o andamento continuo dessas atividades, gerando prejuizos

na eficiéncia, eficacia e ganhos de qualidade na administracdo de tempo e dos produtos finais.

Por meio da investigacdo que compde a revisdo bibliografica, foi possivel compreender que
a aplicabilidade do Lean Office no ambiente de escritorio possibilitaria mudangas nos processos
e de como a informagdo poderia ser utilizada. Dessa forma, a partir dos desperdicios
identificados no estudo de caso, verificou-se a necessidade de correcdo e aperfeicoamento das
atividades da empresa. Para isso, baseado na literatura, foram sugeridas acGes de combate a
esses desperdicios, elencando o que poderia ser feito para alcancar uma melhoria continua e

gerando ganhos a empresa.
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ANEXO A - Ficha cadastral de atividade.

FICHA CADASTRAL DE ATIVIDADE

1. DADOS DA FICHA

FICHA N°: .
DATA DE CADASTRO: _ /_/

PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO:

| 2. DADOS DO CONTRATANTE

NOME: . CPF/CNPJ:
ENDERECO: .NUMERO: . BAIRRO:
CIDADE: . CEP: - __.ESTADO:

| 3. ATIVIDADE CONTRATADA

O PROJETO ARQUITETONICO
O PROJETO TOPOGRAFICO

| 4. PROFISSIONAL TECNICO RESPONSAVEL

[J PROFISSIONAL 1 O PROFISSIONAL 3
O PROFISSIONAL 2 OO PROFISSIONAL 4

PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO

CONTRATANTE

TABULEIRO DO NORTE - CE
A
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ANEXO B - Check List: Projeto Arquitetonico.

CHECK LIST — PROJETO ARQUITETONICO

1. DADOS DO CHECK LIST

CLIENTE:

DATA DE VERIFICACAO: / / .
PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELO VERIFICACAO:

l 2. REPRESENTACAO TECNICA - PLANTA DE COBERTURA

[Indicagao do caimento das aguas do telhado [] Orientagao geografica NORTE)
[] Porcentagens de inclinagoes do telhado [ Cotas gerais e parciais

[J Identificagdo do tipo da telha [J Nome e escala do desenho

[J Hachura da telha Platibandas e Calhas (se [J Hierarquia de tragos

houver)

Obs. Obedecer as diretrizes do Plano Diretor da
[J Perimetro da edificagdo em projecao Cidade

[J Marcagao dos simbolos de cortes e fachadas

| 3. REPRESENTACAO TECNICA - CORTES

[J Cotas verticais (Gerais e parciais) [J Representagdo das esquadrias em corte e em

S vista
[J Niveis (interno e externo)

[ Mobilia fixa: banheiros; cozinha; area de

[J Nome dos compartimentos servico: lavabo

L] Representagao do solo [J Marcacdo dos simbolos dos cortes

L] Representagdo das texturas (hachuras) [J Hierarquia de tragos (em Corte e em vista)

[J Nome e escala do desenho

| 4. REPRESENTACAO TECNICA - FACHADAS

[J Hierarquia de tragos

[] Texturas (representagao dos materiais)
[J Especificagdo de materiais

[J Marcagao dos simbolos dos cortes

[J Linha da base da edificacao

[J Vegetacao arbustiva e de porte (P; M; G) (se houver)




[J Nome e escala do desenho

5. REPRESENTACAO TECNICA - LAYOUT

[J Cromatizagao do projeto

[J Hierarquia de tragos Cotas de internas (localiza¢ao na lateral da alvenaria)
[J Nome dos ambientes

[] Orientagao geografica NORTE)

[[J Nome e escala do desenho

PROFISSIONAL RESPONSAVEL VERIFICACAO
A
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ANEXO C - Check List: Projeto Topogréfico.

CHECK LIST —- LEVANTAMENTO e PROJETO TOPOGRAFICO

1. DADOS DO CHECK LIST

CLIENTE:
DATA DE VERIFICACAO: / / .
PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELO VERIFICAGCAO:

Roteiro:

Planta planialtimétrica:

[UIndicagao da linha nome-sul;

[UIndicagao das medidas de cada segmento do perimetro que define o imével, mostrando a extensao levantada
e a constante do titulo de propriedade, para verificacao de eventual divergéncia - tolerada até 5% quanto as
dimensdes (planimetria e area). Indicagdo dos angulos entre os segmentos que definem o perimetro do imovel
ou seus rumos;

[UDemarca¢ao do perimetro de edificagdes eventualmente existentes no imoével; se a comprovagao de
propriedade da area for constituida por mais de um titulo, deverao ser demarcados os varios imoveis que a
compoe, relacionando-os com os titulos de propriedade, indicando suas areas e os respectivos numeros de
IPTU:

[UIndicagao da area real do imovel resultante do levantamento, bem como da area constante do titulo de
propriedade;

[JApresentagdo de curvas de nivel, de metro em metro, devidamente cotadas, ou de planos cotados (para caso
de terreno que apresente desnivel ndo superior a 2 m);

[Localizagao de arvores existentes de caule (caso exista lei orientando, o limite);
[ODemarcacado de corregos ou quaisquer outros cursos de agua existentes no imovel ou em sua divisa;

[ODemarcagao de faixas non aedificandi (de nao edificacdo) e galerias de aguas pluviais existentes no imovel
ou em suas divisas;

[(OIndicagao das cotas de nivel na guia, nas e:xtremidades da testada do imodvel;

Com referéncia a vizinhanca e ao(s) logradouro(s), necessitam ser prestadas as informacdes seguintes:

[Localizagao de postes, arvores, bocas-de-lobo. Fiagao e mobiliarios urbanos existentes em frente ao imovel;

[UIndicagao da largura do(s) logradouro(s), medida no centro da testada do imével e em varios pontos (no
minimo trés) do trecho do logradouro, se houver variagao da medida, completando a indicagao com a dimensao
dos passeios;

[JCodigo do logradouro onde se situa o imével e numero de contribuinte do IPTU;

67



[JInexistindo emplacamento do imével, deverao ser indicadas as distancias compreendidas entre o eixo da
entrada das edificagdes vizinhas e as divisas do imovel. Medidas no alinhamento, bem como as respectivas
numeragoes de emplacamento (posigao do lote na quadra em que se situa);

[JEm caso de divida ou de inexisténcia de emplacamento dos imoveis vizinhos, devera ser indicada a
distancia entre o imovel e o inicio do logradouro ou a distancia entre o imodvel e o eixo das vias transversais
mais proximas; indicagdo do tipo de pavimenta¢ao do(s) logradouro(s) e do(s) passeio(s) e do niimero do
imovel (se existir);

[JQuando se tratar de terrenos com acentuado aclive ou declive, o levantamento teia de conter dados genéricos
de implantagao das eventuais edificagoes vizinhas, correspondendo a uma faixa de, no minimo, 3 m de largura
ao longo das divisas.

PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELO CHECK LIST
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APENDICES

APENDICE A - Ficha de entrevista das caracteristicas da empresa.

Caracteristicas da empresa

Formulario para preenchimento das caracteristicas fisicas da empresa.

Qual o ano de fundagao da empresa? *

2020

A sede da empresa, possui quantos m?>?

80,00 m2

Quais os setores da empresa?

Administrativo, técnico

Quantos funcionarios atuam na empresa? *

4

Qual a fungao de cada Funcionario?

1 engenheiro, 2 técnicos, 1 administrativo

Quais as atividades da empresa? *

Area topografica, projetos arquitonico .
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APENDICE B - Ficha de entrevista ambiente de pesquisa (projeto arquitetdnico).

Ambiente de pesquisa

Formulario dedicado para identificar o fluxogramas de atividades da empresa em relagao ao projeto
arquitetonico (Atividades, responséveis pelas atividades, entradas e saidas, desperdicios).

arquitetonico ? (enumerar)

1. O cliente vem até nés com uma demanda.

2. Posteriormente, emitimos uma proposta ao cliente, para que ele analise se é viavel ou nédo para ele.
Caso seja viavel, seguimos as atividades. Caso seja negativa, arquivamos a proposta, para que no
futuro, caso o cliente mude de ideia, o processo de elaboragao de proposta so6 ira precisar ser
atualizada.

3. Com a resposta positiva do cliente, cadastramos os documentos referentes ao cliente e os
documentos necessarios para dar prosseguimento ao projeto.

4. E feita uma reunido técnica para discursdes a cerca da demanda do cliente, com a finalidade de
concepcao de qual caminho seguir.

5. A partir dessas reunioes a concepgao do projeto é realizada.

6. Apos a verificacao de viabilidade do projeto junto a secretaria de obras, é desenvolvido o anteprojeto.
7. O cliente é consultado para que opine sobre o ante projeto, caso ele aceita o projeto arquiteténico é
desenvolvido. Se a resposta for negativa, é realizado as mudancas.

8. O cliente aceita o anteprojeto e é iniciado o desenvolvimento do projeto.

9. Apés isso, é realizado a revisdo e conclusao do projeto com suporte técnico ao cliente para
esclarecimento. O projeto é levado a sec. de obras para aprovagao.

10. E feita a entrega dos projetos.

Quem é o responsavel por cada fase? (enumerar) *

. Emissao da proposta: Socios/setor administrativo.
. Cadastro: Setor administrativo.

. Reunides: Setor técnico.

Concepgao do projeto: Setor técnico.

. Desenvolvimento do projeto: Setor técnico.

. Processo de aprovagao: Setor administrativo.

. Entrega dos projetos: Setor administrativo.

No s wN =

Qual a ordem de atividades realizadas para que seja possivel elaborar um projeto ¥
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APENDICE C - Ficha de entrevista ambiente de pesquisa (projeto topografico).

Ambiente de pesquisa

Formulario dedicado para identificar o fluxogramas de atividades da empresa em relagao ao projeto
topogréfico (Atividades, responsaveis pelas atividades, entradas e saidas, desperdicios).

Qual a ordem de atividades realizadas para que seja possivel elaborar um projeto %
topografico ? (enumerar)

1. O cliente vem até nés com uma demanda.

2. Posteriormente, emitimos uma proposta ao cliente, para que ele analise se é viavel ou ndo para ele.
Caso seja viavel, seguimos as atividades. Caso seja negativa, arquivamos a proposta, para que no
futuro, caso o cliente mude de ideia, o processo de elaboragado de proposta so ira precisar ser
atualizada.

3. Com a resposta positiva do cliente, cadastramos os documentos referentes ao cliente e os
documentos necessarios para dar prosseguimento ao projeto.

4. E feita uma reunido técnica para discursdes a cerca da demanda do cliente, com a finalidade de
concepgao de qual caminho seguir.

5. A partir dessas reunides a concepgao do projeto é realizada, afim de que seja realizado o
levantamento topografico e feito o anteprojeto.

6. Apds o levantamento topografico, os dados sao anexados para que seja feita a verificagcao de
viabilidade do projeto junto a secretaria de obras, e a partir disso é desenvolvido o anteprojeto.

7. O cliente é consultado para que opine sobre o ante projeto, caso ele aceita o projeto arquitetonico é
desenvolvido. Se a resposta for negativa, é realizado as mudangas possiveis.

8. O cliente aceita o anteprojeto e é iniciado o desenvolvimento do projeto.

9. Apds isso, é realizado a revisé@o e conclusdo do projeto com suporte técnico ao cliente para
esclarecimento. O projeto é levado a sec. de obras para aprovagao.

10. E feita a entrega dos projetos.

Quem é o responsavel por cada fase? (enumerar) *

. Emissao da proposta: Sécios/setor administrativo.
. Cadastro: Setor administrativo.

. Reunides: Setor técnico.

. Concepgao do projeto: Setor técnico.
Levantamento topografico: Setor técnico

. Desenvolvimento do projeto: Setor técnico.

. Processo de aprovagao: Setor administrativo.

. Entrega dos projetos: Setor administrativo.

No o wN =
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