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RESUMO

As transformacdes advindas da tecnologia exigem das organizacfes a busca continua por
melhorias e inovagdes em seus produtos/servi¢os para se manterem em constante equilibrio
no mercado. Neste enquadramento, algumas instituicdes utilizam-se do pensamento enxuto
(lean thinking) para a reducéo ou eliminagdo de possiveis desperdicios e consequentemente
melhorias nos seus processos. Este estudo teve o objetivo de propor uma melhor
sistematizacdo no processo administrativo de designacéo de Funcdo de Coordenagdo de Curso
dos Programas de P6s-Graduacdo (PPGs) da Universidade Federal do Amazonas (UFAM) por
meio da ferramenta de Mapeamento do Fluxo de Valor. Para isto, foi realizado um estudo de
caso no Sistema Eletronico de Informacéo (SEI) e entrevistas com 0s usuérios do sistema que
lidam com este processo. Os resultados mostraram a possibilidade de redugédo do tempo total
de entrega do processo de 107,08 horas para 66,82 horas, por meio da retirada de
etapas/atividades que ndo sdo essenciais ao seu fluxo, demonstrando aplicabilidade da
ferramenta e geracéo de valor.

Palavras-chave: Pensamento Enxuto. Sistema Eletronico de Informacdes. Mapeamento do

Fluxo de Valor. Desperdicios.



ABSTRACT

The transformations resulting from technology require organizations to constantly seek
improvements and innovations in their products/services to remain in constant balance in the
market. In this framework, some institutions use lean thinking to reduce or eliminate possible
waste and consequently improve their processes. This study aimed to propose improvements
in the systematization of the administrative process of assigning the Course Coordination
Function of the Graduate Programs (PPGs) of the Federal University of Amazonas (UFAM)
through the Value Stream Mapping tool. For this, a case study was carried out in the
Electronic Information System (SEI) and interviews with the system users who deal with this
process. The results showed the possibility of reducing the total delivery time of the process
from 107.08 hours to 66.82 hours, by removing steps/activities that are not essential to its
flow, demonstrating the tool's applicability and value creation.

Keywords: Lean Thinking. Electronic Information System. Value Stream Mapping. Waste.
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1. INTRODUCAO

As transformacfes advindas da tecnologia instigam e impdem as organizacOes e
instituicbes a busca constante por melhorias e renovagGes em suas operagfes para se
manterem em permanente equilibrio em seus negdcios. Os mercados atuais estdo cada vez
mais competitivos sendo necessarios maiores niveis de eficiéncia (RIEG et al, 2023).

As tecnologias e ferramentas da engenharia de producdo, neste contexto, configuram-
se indispensaveis para que as organizacfes possam desempenhar as suas atividades sem
ficarem ultrapassadas, ja que “o alto nivel de competicdo a que estdo submetidas em nivel
global exige que as empresas se adaptem constantemente, de forma a oferecer produtos com
cada vez mais valor agregado” (PAIVA et al., 2022, p. 2).

Uma gestdo que prima por exceléncia precisa estar ligada a qualidade dos seus
servicos, a celeridade e a eficiéncia da informagdo com o intuito de fornecé-los aos usuérios
no menor tempo possivel, agilizando assim as tomadas de decisdes (NASCIMENTO, 2017;
SOUZA, 2020). De Carvalho e Christ (2021) afirmam que uma maneira de aprimorar a
produtividade e eficiéncia de um processo diferenciando-se dos concorrentes esta relacionada
com a reducédo ou eliminagdo de perdas durante as etapas do processo.

Nesse universo, tanto as organizagfes publicas quanto as privadas recorrem as
ferramentas enxutas, que podem ser vistas como uma filosofia implementada com o objetivo
de atingir novos desafios competitivos, melhorar seus processos e alcancar resultados mais
consistentes (SANTOS; FERRAZ; SILVA, 2019).

No contexto das institui¢cdes federais, potenciais melhorias podem ser identificadas a
partir de observacOes das tarefas do dia a dia da administracdo publica com auxilio de
instrumentos do pensamento enxuto como a ferramenta Mapeamento do Fluxo de Valor —
MFV do Lean Office. Um exemplo de tarefa a ser investigada sdo os fluxos dos processos
administrativos que podem ser mais céleres com agregacdo de valor e, possivelmente,
eliminacdo de etapas desnecessarias.

Sehnem et al. (2020) descrevem o MFV como uma ferramenta lean que traz resultados
significativos, pois facilita a aplicacdo dos principios enxutos quando documenta todo o
processo, obtendo uma maior clareza na identificacdo de possiveis desperdicios. Desta
maneira, uma gestdo publica eficiente necessita estar inserida em uma incansavel busca pela
qualidade oferecida em seus servigos por meio de um trabalho eficiente que demonstre valor e
atenda as expectativas de seus clientes (MOUTINHO; NOGUEIRA; KANDA, 2023).
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1.1 DO CONTEXTO AO PROBLEMA DE PESQUISA

A instituicdo, objeto de pesquisa deste projeto, € a Universidade Federal do Amazonas
— UFAM, que possui 114 anos de historia, fundada em 17 de janeiro de 1909 pelo Tenente-
Coronel da Guarda Nacional, Joaquim Euldlio Gomes da Silva Chaves, com o nome de
Escola Universitaria Livre de Manaos, localizada na cidade de Manaus, no Amazonas (DA
COSTA JUNIOR; DE OLIVEIRA, 2020).

Estabelecida ha mais de cem anos, a UFAM ¢ considerada pelo Guinness Book a
primeira instituicao de ensino superior do Brasil. O Campus Senador Arthur Virgilio Filho, da
Universidade Federal do Amazonas é o terceiro maior fragmento florestal do mundo e o
maior do Brasil, possuindo uma area verde nativa equivalente a 700 hectares (DANTAS,
2012).

Desde a sua criacdo, muitas mudancas ocorreram até que, a partir da Lei n® 10.468, de
20 de junho de 2002 passou a ser oficialmente reconhecida como Universidade Federal do
Amazonas - UFAM, tornando-se uma fundacdo de direito publico zelada pela Unido com o
intuito de proporcionar o ensino publico superior, a extensdo e a pesquisa em todos 0s ramos
do saber (BRASIL, 2002).

Em 2015, diante das exigéncias da modernidade, o Governo Federal do Brasil
publicou o Decreto n® 8.539 de 8 de outubro de 2015 no Diario Oficial, orientando e
recomendando a utilizagdo do meio eletronico para a execucdo de processos administrativos
na esfera dos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e

fundacional com o objetivo de,

| - Assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e
promover a adequacdo entre meios, acdes, impactos e resultados;

Il - Promover a utilizacdo de meios eletrdnicos para a realizacdo dos processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

I11 - Ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacéo e
da comunicacéo; e

IV - Facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas (BRASIL, 2015).

Com a intencédo de responder a essas exigéncias, muitas instituicbes de ensino superior
tiveram que reconsiderar o seu ambiente a luz das novas tecnologias, de modo que foi preciso
se adaptar a novas situacdes e demandas, inclusive no que diz respeito a gestdo e controle de
informacdes materializadas em seus documentos (GUIMARAES, 2017; NASCIMENTO,
2017).
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Perante o exposto foi implementado o Sistema Eletronico de Informagbes — SEI na
Universidade Federal do Amazonas, com o0 proposito de tornar a administracdo mais
dindmica, eficiente, eficaz e efetiva, garantindo a gestdo de preservacdo e acesso as
informag0es e documentos produzidos no desenvolver de suas atividades administrativas, de
ensino, pesquisa e extensdao (ARQUIVO CENTRAL, 2019).

Hoje, passados mais de trés anos da implantacdo do SEI, torna-se relevante e viavel
uma pesquisa com intuito de eliminar ou reduzir possiveis gargalos no fluxo dos processos
administrativos da instituicdo, procurando melhorar a fluidez de sua tramitagcdo, dado que os
processos contém prazos estipulados no artigo 24 da Lei n® 9.784 de 29 de janeiro de 1999
(BRASIL, 1999). Além disso, a administracdo publica no &mbito de sua competéncia precisa
estar em constante busca de sua eficiéncia.

Dada esta perspectiva, a proposta desta dissertacdo se deu a partir da observancia da
pesquisadora sobre o fluxo dos processos formalizados no SEI que passam pela PROPLAN
oriundos dos Programas de Pds-Graduacdo - PPGs que solicitam a administracdo superior da
UFAM a portaria, na qual esteja oficializada a atribuicdo da Funcdo Comissionada de
Coordenacéo de Curso - FCC ao(a) professor(a) eleito(a) para ser o(a) novo(a) coordenador(a)
do PPG solicitante.

A FCC se configura como uma Funcgdo Gratificada — FG, que representa a devida
retribuicdo pelo exercicio de funcdo de direcdo, chefia ou assessoramento, cargo de
provimento em comissdo ou de natureza especial, instituida como acréscimo no vencimento
do servidor (Art. 62 da Lei n° 8.112/90) e remuneragédo prevista na Lei n° 13.328/2016 de
29/07/2016. A FG é relacionada a execucdo de atividades especificas, por tempo determinado
e ndo cumulativas (BRASIL, 1990; BRASIL, 2016).

Esse tipo de processo foi escolhido devido a importancia em dar maior celeridade no
recebimento do incentivo financeiro aos professores eleitos para exercerem a funcdo de
coordenador de curso. Além disso, pela familiaridade da pesquisadora com o sistema e pelo
fato de o processo tramitar pela PROPLAN, setor de sua lotacdo e responsavel por emitir
parecer sobre a designacdo de Cargos de Direcdo, Fungdes Comissionadas de Coordenacdo de
Curso e Funcdes Gratificadas (UFAM, 2022).

Os PPGs oportunizam aos servidores da UFAM e a comunidade de modo geral de
evoluirem profissionalmente e intelectualmente. Nos ultimos anos, o avanco da educacdo
superior no Brasil propiciou o crescimento dos Programas de Pés-Graduagdo — PPGs nas
instituicbes (JUNGES JUNIOR; STEFANELLO; VIEIRA, 2021).
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Outro fator que fortalece o estudo é a necessidade constante de autoavaliagdo das
atividades desempenhadas pela instituicdo, dado que toda “gestdo eficiente deve estar
diretamente relacionada a qualidade dos servicos prestados e a conscientizacdo dos
colaboradores na busca de uma cultura organizacional que reflita agilidade e
comprometimento” (SOUZA, 2020, p.11).

A vista deste contexto foi elaborada a seguinte questdo que norteou o estudo: “Como a
aplicacdo da ferramenta do Lean Office, Mapeamento do Fluxo de Valor, poderia mitigar ou
eliminar perdas no tramite do processo de designacéo de Funcdo Gratificada de Coordenacéo
de Curso dos Programas de Pés-Graduagdo — PPGs da UFAM?”

1.2 OBJETIVOS

Nesta secdo serdo apresentados o objetivo geral e os especificos que deram norte a

pesquisa em questao.

1.2.1 Obijetivo geral

Propor melhorias na sistematizacdo do processo administrativo de designacdo de

Funcéo de Coordenacdo de Curso dos PPGs da UFAM por meio da ferramenta de MFV.

1.2.2 Obijetivos especificos

Para este estudo foram definidos os seguintes objetivos especificos:

i. Elaborar o Mapa do Estado Atual (MEA) para o processo administrativo de
designacdo de Funcdo de Coordenacdo de Curso dos PPGs fazendo uso da
ferramenta Mapeamento do Fluxo de Valor (MFV);

il.  Identificar os gargalos e melhorias no processo administrativo de designagéo
de Funcdo de Coordenacéo de Curso dos PPGs;

iii.  Construir o Mapa do Estado Futuro (MEF) considerando as potenciais
melhorias coletadas nas entrevistas para o processo de designacdo de Funcao
de Coordenacéo de Curso dos PPGs da UFAM;

iv.  Desenvolver um plano de acéo a partir do Mapa do Estado Futuro construido.
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1.3 JUSTIFICATIVA

O empenho pela qualidade dos servicos ofertados nas instituicdes presume um
compromisso de autoavaliacdo e exige uma prética avaliatoria frequente no sentido de
adquirir ou manter a sua exceléncia, posto que “processos eficientes e eficazes dentro das
organizag6es oportunizam cumprimento das demandas, ampliam as oportunidades de triunfo e
agregam valor para as organizagdes” (MOUTINHO et al., 2022, p. 38784).

A sociedade é exigente no tocante a prontiddo, a eficiéncia e a qualidade dos produtos
e servigos prestados, circunstancia em que os setores publicos e privados carecem estar aptos
para implementacdo de acOes diferenciadas que supram essas necessidades advindas do
contexto atual (FERREIRA, 2017).

Nessas circunstancias, detectar pontos criticos, apontados como gargalos que geram
desperdicios, sdo de dificeis averiguacdes, posto que muitas vezes as informacles e
documentos estdo armazenados em pastas fisicas e em ambientes virtuais (SOUZA, 2020).
Por consequéncia, muitas instituicbes se debrucam e buscam estudos e proposicbes de
conceitos e ferramentas que possam atender 0s anseios da sociedade atual quanto ao
fornecimento de produtos e servigos com exceléncia (COSTA, 2017; FERREIRA, 2017).

Por efeito, esta dissertacdo discorre sobre a aplicacdo da ferramenta do Lean Office
MFV no processo administrativo de FCC que possui o tramite pelo Sistema Eletrénico de
Informagdes da Universidade Federal do Amazonas. A escolha desse tipo de processo se deu
pela inquietacdo em identificar possiveis gargalos e elimina-los ou minimizé-los tornando-o
mais fluido e sistematizado, visando o desenvolvimento de resultados que favoreca a
eficiéncia das tarefas publicas e a economia dos seus recursos (SILVA, 2022).

Paiva et al. (2022) reforcam que existem evidéncias benéficas de que a aplicagdo desta
ferramenta viabiliza a reestruturacéo de processos com menor lead time, maior valor agregado
e menores custos. Com isso, a organizacdo podera ter mais eficiéncia (o uso otimizado de
recursos), eficacia (priorizar o atingimento de objetivos) e efetividade (fazer o que deve ser
feito da melhor forma possivel) nos servicos destinados a seu publico.

Diante do desafio, a filosofia Lean Manufacturing (Producdo Enxuta) se enquadrou
como proposta para este trabalho, pois sabe-se que as potenciais melhorias ocorrem
essencialmente pela reducdo dos desperdicios (SANTOS; FERRAZ; SILVA, 2019; SEHNEM
et al., 2020).
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1.4 ESTRUTURA DA DISSERTACAO

A dissertacdo esta sistematizada em seis capitulos descritos a seguir:

O Capitulo 1 apresenta a contextualizacdo do estudo, bem como o problema a ser
solucionado, o objetivo geral e objetivos especificos, além da justificativa para escolha da
abordagem da pesquisa.

O Capitulo 2 é constituido por temas que sustentam e contextualizam o leitor acerca da
pesquisa. Os assuntos abordados neste capitulo sdo: Gestdo por Processos, Programas de Pds-
Graduagdo, Principios e Ferramentas Lean.

No Capitulo 3 podem ser conferidos os aspectos metodoldgicos do trabalho quanto a
caracterizacdo, universo, amostra, estratégias para a coleta e analise dos dados da pesquisa.

O Capitulo 4 mostra os dados coletados no desenvolvimento da pesquisa visando
encontrar respostas para o problema formulado e o entendimento do estudo.

Os resultados mais expressivos encontrados durante o estudo estdo sintetizados no
Capitulo 5, e no Capitulo 6 estdo as consideracdes finais que trazem uma reflexdo sobre a
pesquisa desenvolvida.

E, finalmente, no Capitulo 7 estdo as contribuicBes geradas pelo estudo nos ambitos

académico, social e econdmico.
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2. REVISAO DE LITERATURA

Este capitulo evidencia a revisdo da literatura acerca dos principais assuntos abordados
nesta pesquisa. O capitulo encontra-se dividido em quatro se¢Bes que dissertam sobre: Gestdo
por processos, Programas de Pds-Graduacgdo, Principios Lean e Ferramentas Lean. O estudo
destes temas teve a intencdo de trazer um embasamento tedrico e pratico para a construcdo

deste trabalho, além de amplia-los na comunidade académica.

2.1 GESTAO POR PROCESSOS

Este segmento da pesquisa tem a finalidade de enfatizar a gestdo por processos em um
entendimento global na visdo de alguns autores cléssicos e da atualidade, descrevendo as
possiveis abordagens que levam os gestores contemporaneos a implementarem este modelo de
gestdo nas organizacoes.

Para tanto, primeiramente, antes de adentrar no estudo da gestdo por processos, €
relevante detalhar o que sdo processos e suas peculiaridades para se ter uma compreensao

mais fundamentada.

2.1.1 Definicdo de processos

Em uma perspectiva mais abrangente, Harrington (1993) menciona que processos sao
as atividades-chave indispensaveis para gerenciar e operar em uma organizacdo. Estes sdo
formados por uma sequéncia de tarefas que agregam valor e que sdo fundamentais para o
gerenciamento dos trabalhos desenvolvidos dentro das organizacdes. “Os processos tém
custo, tempo, qualidade de saida e satisfacdo do cliente. Quando reduzimos custos ou
aumentamos a satisfagdo do cliente, melhoramos o préprio processo” (DAVENPORT, 1993,
p. 6).

Um processo segue uma ordenacdo especifica de atividades de trabalho com tempo e
espaco, inicio e fim, entradas e saidas nitidamente identificadas e “precisam estar alinhados as
estratégias da organizacdo para que possam contribuir com a realizacdo dos objetivos
planejados no nivel estratégico da organiza¢dao” (DAEHN; BIANCHI, 2020, p. 493). Neste
sentido, “os processos sdo essenciais € estdo presentes em todos os tipos de organizagdes;
todo tipo de trabalho importante faz parte de algum processo” (DA COSTA et al., 2018,
p.749).
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Machado (2019) infere que o processo é determinado como um conjunto de tarefas
usadas para transformar insumos em resultados conforme a necessidade dos clientes. Diogo
(2022) esclarece que os processos utilizam recursos para modificar inputs em outputs e estdo
interligados pois o output de um processo transforma-se no input para outro processo,
permanecendo unidos por meio de relacionamentos entre saida e entrada. Em outros termos, o
processo é um conjunto de tarefas (entradas) dirigidas a um resultado (saida) com finalidades
estabelecidas (atender as demandas dos clientes).

Considerando este contexto, no &mbito das instituigdes de ensino superior, a melhoria
dos processos vai agregar valor as suas etapas com a finalidade de produzir servicos com mais
qualidade, beneficiando ndo apenas os servidores (professores, técnicos administrativos), mas
também os alunos e a comunidade como um todo. Baseado neste enfoque, Davenport (1993)
reitera que as instituices vitoriosas precisam oferecer produtos e servicos de qualidade e
utilizar processos eficazes e eficientes.

Sobre esse entendimento, Pereira et al. (2017) defendem que para que a instituicdo
universitaria consiga constantemente exercer seu papel e atender as demandas da sociedade,
necessita assegurar a inovacdo dos seus processos, avaliando as perspectivas para o
desenvolvimento e implanta¢do de inovagdes na organizagao.

As organizacgdes sdo constituidas de inimeras atribuicfes que sdo elaboradas com
finalidade de alcancar a sua missao institucional, posto que essas atividades podem ser
agrupadas e chamadas de processos (MACHADO, 2019). Pereira et al. (2017, p. 8) enfatizam
que “os processos devem sofrer andlise, mapeamento, simplificacio e inovacao,
constantemente”, fatores essenciais para se buscar a melhoria e aperfeicoamentos continuos
nos processos das organizagfes e consequentemente agregar valor aos seus produtos ou
servigos prestados a sociedade.

Partindo das concepgfes mencionadas, pode-se interpretar um processo como qualquer
operacdo que recebe uma entrada (input), agrega-lhe valor nas etapas e gera uma saida
(output) para um usuario, seja interno ou externo as organizagoes.

Em sintese, 0s conceitos expostos possibilitam conferir que 0s processos sdo
constituidos por um conjunto de tarefas executadas de maneira organizada e relacionada, tém
entradas e saidas e sdo direcionados para os clientes, abrangem fluxos de informacéo, geram
valor e estdo associados a recursos (CASIMIRO, 2018). Desse modo, configuram-se
primordiais as instituicbes que buscam maior eficiéncia e eficacia nos servicos que séo

fornecidos a seus usuarios.
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Neste enquadramento, a Figural apresenta a representacéo grafica da definicdo de um

processo.

Figura 1 - Representacdo grafica da definicdo de um processo.

Processamento

Entrada (INPUT) AGREGACAO DE VALOR

Saida (OUTPUT)

Fonte: Elaborado pela autora (2023), adaptado de Machado (2019).

As entradas séo todos 0s recursos que serdo empregados e transformados em produtos
ou servigos com valor agregado, estes recursos podem ser materiais (equipamentos e pessoas),
tempo, dinheiro, informacdo e/ou conhecimento. Os processamentos sdo atividades
estruturadas que inserem valor as entradas e as convertem em saidas, sendo realizadas por
pessoas e/ou sistemas organizacionais. E, as saidas podem ser servigos ou produtos, logo,
todo o resultado do que foi produzido durante o processo (CURVELO; ANDRADE, 2022).

2.1.2 Enquadramento da gestdo por processos

No ponto de vista de Curvelo e Andrade (2022), a Gestdo por Processos surge como
um modelo que possibilita aos gestores visualizar a transformacgéo organizacional e significa
uma abordagem que oportuniza as organizacdes de conseguirem seus propdsitos com maior
eficiéncia e qualidade.

Na literatura ha uma diferenca no que concerne ao conceito de Gestdo de Processos e
de Gestdo por Processos, embora ambos os conceitos delineiam contribuir com a atividade
fim das organizacBes acerca das necessidades dos clientes. A Gestdo de Processos tem
abrangéncia reduzida e isolada em sua aplicacao, direcionando em melhorar um determinado
processo e buscando sua evolugdo constante, enquanto a Gestdo por Processos possui um
proposito maior, com foco na anélise, modelagem e implementacdo dos processos de inicio ao
fim, considerando modificacGes mais estruturais na organizacdo, no modo de pensar e agir em
relacdo aos problemas e demandas (COSTA et al., 2018; MACHADO, 2019).
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Cohen, Hendrischky e Jorge (2021) ressaltam que a Gestdo por Processos colabora no
entendimento sistémico da organizacdo e sua disseminacdo para todas as partes envolvidas.
Neste sentido, a gestdo por processos se configura como um modelo que proporciona aos
gestores visualizar a transformacdo organizacional possibilitando as organizacdes de
alcancarem seus propositos com maior eficiéncia e qualidade (MOUTINHO; NOGUEIRA,
KANDA, 2023).

Na visdo de Casimiro (2018), as caracteristicas da Gestdo por Processos enfatizam nas
organizacbes as seguintes ideias: estrutura dindmica e coordenada; tarefas em equipe;
orientacdo das atividades dos processos para obter resultados; melhoria continua; inovagéo;
estratégia organizacional alinhada a todos os componentes dos processos determinados em
uma missdo; e, por fim, geracdo e operacionalizacdo dos processos com eficacia e eficiéncia,
estabelecendo o foco na obtencédo do valor dos servigos e/ou produtos para o cliente.

Curvelo e Andrade (2022) reafirmam que a Gestdo por Processos é um modelo de
gestdo que oportuniza uma visao global, de forma horizontalizada, ja que a qualidade dos
produtos/servigos de um setor € um fator diferencial no que é entregue ao cliente, ocasionando
melhora significativa nos resultados. Em outras palavras, € um sistema que considera a
incorporacdo dos seus processos como um todo, em virtude de que o desempenho de todos 0s
setores por onde circulam os processos deve estar vinculado aos resultados das entregas dos

outros setores.

Um sistema de gestdo que visa conhecimento integrado dos processos empresariais,
ponta a ponta, melhorando as entregas e possibilitando tomadas de decisdo rapidas,
além de um acompanhamento em tempo real das atividades, por isso, possibilita a
organizacdo uma adaptabilidade mais rapida ao ambiente externo (CURVELO;
ANDRADE, 2022, p. 98-99).

Nesse sentindo, Cohen, Hendrischky e Jorge (2021) enfatizam que essa metodologia

possibilita ao gestor propiciar na cultura organizacional impactos positivos, que séo:

- Estabelecer a estratégia, fazer o alinhamento e disseminar 0s processos na
organizacao;
- Estabelecer visdo sistémica, com percepcdo plena da Cadeia de Valor institucional e

SEeuS Processos;
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- Organizar o ambiente interno de modo a favorecer a participacdo integral e cooperada
de todos, ampliando a satisfacao e agilizando entregas de novos produtos e servigos de

qualidade aos usuarios;
- Otimizar o uso de recursos tecnoldgicos essenciais a organizacao;

- Favorecer o aprendizado institucional, subsidiando processos de tomada de deciséo e a
melhoria continua da Gestao;

- Monitorar e avaliar continuamente as tarefas, atividades e processos em tempo real;
- Reduzir custos;

- Reduzir tempo na execucao de tarefas;

- Valorizar o pessoal e garantir melhor aplicagdo de suas competéncias;

- Possibilitar a identificacdo de Gaps e a simulacdo de melhorias em um ambiente
controlado.

A gestéo por processo nas organizagdes & composta por um conjunto de processos, 0S
quais devem ser compreendidos, documentados e modelados, ndo de acordo com a funcgéo dos
seus departamentos, mas com a forma de trabalho que mais assegure valor a estratégia, aos
bens e/ou servigos entregues (MACHADO, 2019). Esse tipo de gestdo deve ser incorporado
como um componente fundamental para gerir, orientar, relacionar e medir, sendo uma
importante ferramenta para estabelecer boas praticas na execucdo dos produtos/servigos e
aumentar as chances de sucesso (CASIMIRO, 2018).

Sendo assim, 0 modelo da gestdo por processos se enquadra como suporte para a
melhoria continua das atividades desempenhadas dentro e fora das organizacfes, mediante a
eliminacdo de etapas desnecessarias e que ndo agregam valor ao produto/servico que Sao
entregues aos clientes.

A vista disso, ao incorporar a gestdo por processo, a organizagio declara a sua
pretensdo de difundir em todo o seu ambiente uma ferramenta apta a colaborar na
consolidacdo de uma cultura de gestdo orientada para resultados, ao gerenciamento de riscos,
a qualidade de processos, produtos e servicos, a grandeza operacional e a eficacia dos ciclos
de melhoria da gestdo, oportunizando uma maior efetividade na construcdo de solugbes
automatizadas ou ndo (COHEN; HENDRISCHKY; JORGE, 2021).
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2.2 PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO

Os programas de pds-graduacdo (PPGs) dentro das instituicbes de ensino superior sao

de grande importancia, uma vez que

sdo considerados como uma alavanca importante para politicas de Estado, internas
e/ou externas, seja no ideéario e composicdo de agGes no ambito das politicas
publicas, seja na contabilizagdo da formagdo de recursos humanos qualificados e
publicizando os conhecimentos nacionais (FREITAS e SOUZA, 2018, p,10).

Considerando este cenério, Rizzatti et al. (2020) declaram que os PPGs sdo I6cus de
formacdo de recursos humanos e o produto principal é o professor/profissional que estara apto
a refletir sobre suas préaticas a partir de um referencial tedrico metodoldgico, identificando
situacOes-problema e propondo solugdes. Nessas circunstancias, a produgdo que vem dos
programas nao se trata de uma reproducdo tecnicista, mas a materializacdo da analise critica
dos diferentes ambientes profissionais, pautados na reflexdo e uso de referenciais tedricas e
metodoldgicas.

Na opinido de Amorim (2012), os PPGs se consolidam nas universidades como
imprescindiveis centros de formacdo pessoal qualificado para investigar e produzir ciéncia por
meio de pesquisas. Os PPGs abrangem duas categorias distintas, a pds-graduacdo lato sensu e
po6s-graduagdes stricto sensu.

A pos-graduacdo lato sensu compreende os cursos de especializacao e inclui 0s cursos
nomeados como MBA (Master Business Administration). Por sua vez, as pos-graduacdes
stricto sensu englobam programas de mestrado e doutorado abertos a candidatos diplomados
em cursos superiores de graduacdo e que atendam as exigéncias das instituicGes de ensino e
ao edital de selecao dos alunos (BRASIL, 1996).

Neste enquadramento, apenas 0s cursos stricto sensu outorgam grau de formagéo e sua
politica esta ligada ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico do pais (MIRANDA, 2018) e
“objetiva a formacdo de pesquisadores, novos docentes e profissionais com foco em ciéncia”
(SILVA et al., 2019, p. 330 — 331).

Assim sendo, deduz-se que a producdo cientifica se revela responsavel pela
disseminacdo do conhecimento e sustentacdo no desenvolvimento da ciéncia num pais
(SILVA et al., 2019).
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2.2.1 Os Programas de Pds-Graduagao stricto sensu da UFAM

Silva et al. (2019) infere que a po6s-graduacdo stricto sensu propicia a formacgédo de
pesquisadores, novos professores e profissionais com atengdo na ciéncia. Para realizar um
curso de pés-graduacdo, como por exemplo um mestrado, o interessado deve ser egresso da
graduacdo e atender aos requisitos fixados em edital da instituicdo que esteja oferecendo a
vaga no curso.

Nesse universo, na Universidade Federal do Amazonas, a Pro-Reitoria de Pesquisa e
Pos-Graduacdo - PROPESP é quem possui a responsabilidade por planejar, coordenar,
acompanhar e avaliar as atividades de pesquisa e pdés-graduacdo, em conjunto com 0s
departamentos académicos e administrativos, em cumprimento as politicas e diretrizes
institucionais (PROPESP, 2020).

Os Programas de Pds-Graduacgdo (PPGs) da UFAM sdo compostos por: 31 Cursos de
Mestrados Académicos - MA, 4 Cursos de Mestrados Profissionais — MP e 14 Cursos de
Doutorados - DO. Isso tudo sem considerar a sua participacdo em 9 Programas em Rede
(regionais e nacionais) e 3 Programas em Associacdo com outras Instituicbes (PROPESP,
2023).

Os Programas em Associagao se caracterizam pelo oferecimento conjunto de duas ou
mais institui¢6es, publicas ou privadas, que de modo articulado e oficializado criam e mantem
um programa de mestrado e/ou doutorado com responsabilidade definida e compartilhada
entre as associadas (CAPES, 2017).

A seguir serdo apresentadas as relacdes de PPGs da UFAM e de PPGs que esta
instituicdo tem participacdo com outras. Em tais relacdes é mostrado também o conceito de
cada PPG, atualizados ate 06 de junho de 2023, que € resultante da avaliacdo feita
periodicamente pela Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES
(PROPESP, 2023).

O Quadro 1 exibe os PPGs da UFAM que atualmente estdo em pleno funcionamento
(mestrados académicos, profissionais e doutorados). Os PPGs em que a UFAM tem
participacdo em rede nacional e em associacdo com outras instituicdes estdo mostrados no
Quadro 2 e Quadro 3, respectivamente. Salienta-se que atualmente ndo ha registro de curso de
mestrado profissional oferecido pela UFAM por meio de PPG em associagdo com outra

instituicao.
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PPGs MA DO MP CONCEITO
Agronomia Tropical X X - 4
Antropologia Social X X - 4
Biotecnologia X X - 4
Ciéncia Animal e Recursos Pesqueiros X X - 4
Ciéncia e Engenharia de Materiais X - - 4
Ciéncia e Tecnologia para Recursos Amaz6nicos X - - 3
Ciéncias Ambientais X - - 3
Ciéncias da Saude X - - 3
Ciéncias do Ambiente e Sustentabilidade na Amazénia X X - 4
Ciéncias do Movimento Humano X - - A
Ciéncias Farmacéuticas X - - 3
Ciéncias Florestais e Ambientais X - - 4
Cirurgia - - X 3
Design - - X 4
Direito X - - 3
Educacdo X X - 4
Enfermagem no Contexto Amazénico - - X A
Engenharia de Producdo - - X 3
Engenharia Elétrica X X - 4
Ensino de Ciéncias e Humanidades X - - 4
Ensino de Ciéncias e Matematica X - - 3
Fisica X X - 4
Geociéncias X - - 3
Geografia X X - 4
Historia X X - 4
Imunologia Béasica e Aplicada X X - 4
Informética X X - 6
Letras X - - 3
Matemética X - - 4
Odontologia X - - 4
Psicologia X - - 4
Quimica X X - 4
Servigo Social e Sustententabilidade na Amazbnia X - - 4
Sociedade e Cultura na Amazbnia X - - 4
Zoologia X X - 4

Fonte: Elaborado pela autora (2023) adaptado PROPESP (2023).

Quadro 2 - PPGs da UFAM em Rede.

PPGs EM REDE

MA

DO

MP

CONCEITO

Biodiversidade e biotecnologia - BIONORTE (27 Instituicfes
envolvidas.

4

Ensino das ciéncias ambientais

Filosofia - Rede Nacional

Educacdo Fisica

Ensino de Fisica — PROFIS

X[ X | X

Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia para a
Inovacdo - Profnit/Fortec

x

BB YW >

Educanorte (UFPA,UFAM UFOPA, UFRR, UEA, UFT,
UFAC, UNIFAP e UNIR)

X

Inovacdo Farmacéutica - UFG/UFAM

X

Educacdo em Ciéncias e Matemética (PPGECEM-REAMEC)

X

(S BF .

Fonte: Elaborado pela autora (2023) adaptado PROPESP (2023).
*Nota: Nao foi encontrado o conceito do PPG em Educacao Fisica.
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Quadro 3 - PPGs da UFAM em Associagéo.

PPGs EM ASSOCIACAO MA | DO | MP CONCEITO
Enfermagem - UEPA/UFAM X - i 3
Matemética UFPA/UFAM - X - 4
Saude Publica na Amaz6nia - FIOCRUZ/ UFAM/UEA ) X ) *

Fonte: Elaborado pela autora (2023) adaptado PROPESP (2023).
*Nota: Nao foi encontrado o conceito do PPG em Saude Publica na Amazonia.

No que se refere a Politica de Formacéo de Docentes e Técnicos Administrativos em
Educacdo, a UFAM ofereceu seis turmas de Doutorado Interinstitucional (DINTER), uma de
Mestrado Interinstitucional (MINTER), além de duas turmas de mestrado em Engenharia de
Producdo destinadas especificamente para formacdo dos TAEs. Deste modo, oportunizou a
qualificacdo profissional para mais de 150 servidores da instituicdo no periodo correspondente
ao periodo de julho/2017 a dezembro/2019 (PROPESP, 2019).

Diante do exposto, percebe-se que “a universalizagdo e a disseminagdo do saber estao
presentes nos PPGs” (MOUTINHO et al., 2022), que se apresentam nas instituicbes como
programas de formacgdo profissional/académica fundamental para o desenvolvimento e

evolucéo da ciéncia e consequentemente da sociedade como todo.

2.3 PRINCIPIOS LEAN

Esta secé@o aborda a concepgdo do Lean Manufacturing (Produgdo Enxuta), sua origem
na manufatura e a passagem para as areas administrativas. Além de alguns conceitos sobre
Lean Office (Escritério Enxuto) e as Ferramentas Lean que foram utilizadas neste estudo. No
tocante as ferramentas, serdo esmiucadas o Mapeamento do Fluxo de Valor (MFV) e o Plano
de Acdo 5W2H.

2.3.1 A producdo enxuta

O principio da filosofia Lean se alicerca na melhoria continua. A “Filosofia Lean ou 0
Sistema Toyota de Producdo foi inserida primeiramente e de forma muita satisfatéria na
empresa Toyota, tendo como requisito basico a redugdo de desperdicios” (CARNEIRO et al.,
2017, p. 9). Em outras palavras, remover qualquer tipo de atividade que ndo agrega valor ao
produto ou servico e, assim produzir mais com menos gastos, buscando melhorias continuas
(MOUTINHO; NOGUEIRA; KANDA, 2023).
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Neste contexto, os engenheiros Eiji Toyoda e Taiichi Ohno, da Toyota, com o objetivo
de minimizar custos, aumentar a qualidade e a velocidade de entrega do produto ao cliente,
procuraram uma maneira mais eficiente de gerir a producdo mediante a eliminagcdo de
desperdicios. O Lean Manufacturing busca a melhor forma de organizar e gerenciar 0s
relacionamentos de uma empresa com seus clientes cada vez mais com menos equipamentos,
menos esforco humano, menos tempo etc. (WOMACK; JONES, 2003).

O Lean Production ou Lean Manufacturing, também conhecido como Sistema Toyota
de Producdo - STP teve inicio efetivo no Japdo na década de 1950, mais especificamente na
Toyota. O STP tem sido, na atualidade, citado como “Sistema de Produgdo Enxuta” um termo
cunhado no fim dos anos 80 pelos pesquisadores do International Motor Vehicle Program —
IMPV que tem o intuito de evitar custos elevados da producdo artesanal e a rigidez da
producdo em massa (RIFFEL; TRENTINI, 2020).

O STP é essencial para eliminagdo de todo e qualquer desperdicio, tornando as
atividades desenvolvidas na producdo mais eficientes e eficazes e, como consequéncia obtém-
se reducdo nos custos e melhor desempenho. Gaziero e Cecconello (2019) ressaltam que a
finalidade da implementacdo das técnicas de Lean traduz-se na diminuicdo de gastos e
eliminacdo de tarefas que ndo agregam valor ao produto ou servigo demandados pelo cliente,
ou seja, busca-se fazer mais com menos.

Na percepcdo de Nogueira (2020), o Pensamento Enxuto € considerado um novo
ponto de vista a respeito dos desperdicios envolvendo instrumentos que ajudam na eliminacao
de tarefas ou processos que ndo agregam valor e que geram desperdicios.

Em sintese, 0 pensamento Lean é magro, pois fornece um jeito de se fazer mais com
menos, aproximando-se mais e mais em oferecer aos clientes justamente o que eles querem
(GUIMARAES, 2017).

Santana e Calife (2021) declaram que a implementacdo desta filosofia, seja para
produtos, servigcos ou escritdrios, acarreta as organizagdes a diminuicdo de desperdicios de
tempo e recursos financeiros, e procura agregar valor ao processo ou a necessidade do cliente.
Nesse sentido, a filosofia Lean “tem como base a proposi¢ao de combinar as diversas técnicas
de gestdo com as maquinas a fim de ter uma produ¢do maior com menos recursos possiveis”
(SANTOS; FERRAZ; SILVA, 2019, p. 1201).

A palavra Lean é oriunda da Engenharia de Producdo, no Brasil a sua traducéo é
conhecida como “enxuta”, sendo com o passar do tempo associadas a outras diferentes
palavras como: Lean Construction (Construcdo Enxuta); Lean Thinking (Mentalidade
Enxuta), dentre outros (MAGALHAES, 2017).
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2.3.2 Principios do pensamento enxuto

O pensamento enxuto, além de uma filosofia satisfatoria para eliminar desperdicios,
também é uma cultura orientada por principios que tem como prioridade o feedback do cliente
sobre a transformac&o dos desperdicios em atividades que agregam valor. Os cinco principios
da mentalidade enxuta sdo: valor, cadeia de valor, fluxo, puxar (a producdo) e a perfeicdo
(GUIMARAES, 2017; COSTA, 2017; NOGUEIRA, 2020). A seguir, serdo detalhados cada

um dos principios:

Valor: € o primeiro passo para o desenvolvimento da mentalidade enxuta e elemento
final determinado pelo cliente do produto ou servigo de um processo. O valor esperado pelo
cliente é o que gera o valor criado pelas organizacGes, procurando satisfazé-las com o objetivo
de manter a empresa no mercado, aumentando os lucros via melhoria continua, reduzindo os

custos e melhorando a qualidade.

Cadeia de valor: ap0s definir o valor esperado pelo cliente, observa-se a cadeia
produtiva - conjunto de tarefas em sequéncia feitas para desenvolver ou produzir o produto ou
servigo - distinguindo os tipos de tarefas que na cadeia acontecem: as que geram valor, as que
ndo acrescentam valor, mas séo relevantes para 0s processos e aquelas que ndo acrescentam

valor - os desperdicios - que devem ser eliminados.

Fluxo: Essa etapa ocorre apds o valor ser identificado, a cadeia de valor mapeada e 0s
desperdicios eliminados. Este principio diz respeito ao servico esperado pelo cliente,
propondo a integracdo entre design, pedido e produto em um Unico ciclo continuo para que o
valor esperado seja valorizado de modo a eliminar custos. Logo, fazer com que as atividades
que acrescentem valor fluam em um fluxo de valor continuo e estavel - o chamado fluxo de

valor Lean - sem movimentos inUteis, sem interrupgdes, sem lotes e sem filas.

Puxar (producdo): corresponde a realizagdo das tarefas do processo de producéo
mediante a demanda pelo produto ou servigo puxado pelo cliente, eliminando a produgéo sem
necessidade, producdo em excesso e 0 tempo dedicado para gerar itens que ndo agregam
valor. Por ser um fluxo de valor puxado pelo cliente, diminui a necessidade de estoques
ampliando a valorizacédo do produto ou servico, se a procura aumentar o fluxo deve aumentar

e se a procura diminuir, o fluxo deve diminuir na mesma proporgao.
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Perfeicdo: deve ser o elemento norteador da implementacdo do Lean Thinking em
qualquer ambiente, j& que o que move essa filosofia é o Valor esperado pelo cliente que o
demanda, buscando a melhoria e o aperfeicoamento continuo. Na mentalidade enxuta, sdo
elementos intrinsecos a Perfeicdo: compreensdo do valor exigido, rapidez no mapeamento,
identificacdo de problemas e solucbes na Cadeia de Valor, eliminacdo de gargalos dentre

outras.

2.3.3 Desperdicio para o pensamento enxuto

O pensamento enxuto procura produzir produtos com qualidade, eliminando ou
reduzindo os sete desperdicios, que sdo elementos que ndo agregam valor ao produto
(OLIVEIRA, 2021).

Tapping e Shuker (2003) enunciam que a eliminacdo do desperdicio é ponto
culminante do pensamento enxuto, o desperdicio é qualquer coisa que gere custo ou tempo
sem agregar valor.

O Quadro 4 detalha os sete tipos de desperdicios categorizados como toxinas no
ambiente de trabalho e para elimina-los é preciso, primeiramente, reconhecé-los pelo que sdo
(FERREIRA, 2017; COSTA, 2017; GUIMARAES, 2017; DA SILVA, 2018; FAGUNDES,
2021).

Quadro 4 - Os Sete desperdicios.

DESPERDICIOS SITUACAO
. Produzir excessivamente ou cedo demais resultando em um fluxo pobre de
Superprodugéo pecas e informac0es, ou excesso de inventario.
Longos periodos de ociosidade de pessoas, peca e informacdo, resultando em
Espera um fluxo pobre, bem como um lead times longos.
Sobreprocessamento Utilizacdo do jogo errado de ferramentas, sistemas ou procedimentos,
(processos inadequados) geralmente quando uma aproximacéo mais simples pode ser mais efetiva.
Estoque Armazenamento excessivo e falta de informagdo ou produtos, resultando em

custos excessivos e baixa performance do servico prestado ao cliente.

Desorganiza¢do do ambiente de trabalho, resultando baixa performance dos

Movimentagao aspectos ergonémicos e perda frequente de itens.

Problemas frequentes nas cartas de processos, problemas de qualidade do

Defeitos :
produto, ou baixa performance na entrega.

Movimento excessivo de pessoas, informagdo ou pegas resultando em

Transporte dispéndio desnecessario de capital, tempo e energia.

Fonte: Moutinho, Nogueira e Kanda (2023).
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Diante dos ambientes competitivos, as organizag0es precisam produzir apenas o
essencial no desenvolvimento de seus produtos e/ou servigos, no tempo certo e com
eficiéncia. Defeitos e desperdicios podem ndo ser facilmente identificados, ja que podem estar
ligados as diferentes tarefas executadas dentro de um processo produtivo (DE CARVALHO;
CHRIST, 2021).

Neste enfoque, os desperdicios sdo tarefas que ndo acrescentam valor para as
organizacOes, e trazendo-os para o ambiente administrativo podem ser, por exemplo, a
inclusdo de documentos, solicitacdo de assinaturas e movimentag6es desnecessarias durante o
fluxo do processo, o que podem ocasionar demora na conclusdo do processo.

Dessa forma, a mentalidade enxuta equivale gerar valor nas atividades que sdo
realizadas nos mais variados ambientes, por meio da eliminacdo de desperdicios e

consequentemente gargalos que travam o fluxo dos processos.

2.4 FERRAMENTAS LEAN

Para uma aplicacdo eficaz do Lean Manufacturing faz-se necessaria a utilizacdo de
ferramentas que agreguem valor ao fluxo dos processos e servigos das organizacgdes, sejam
elas no &mbito pablico ou privado. A respeito desta pesquisa, a presente secdo visa exibir as

ferramentas Lean que tiveram a sua aplicabilidade neste estudo.

2.4.1 Escritério Enxuto - Lean Office

A filosofia Lean evidencia o gerenciamento visual e a transparéncia, colaborando na
detectacao de problemas no processo (GAZIERO; CECCONELLO, 2019). O Lean é utilizado
ndo somente nas industrias, mas também na &rea de servigos, procurando eliminar os
desperdicios (CARNEIRO et al., 2017).

Embora a sua origem tenha sido na produgdo, o pensamento enxuto adentrou também
na area administrativa. O conceito Lean Office se baseia na premissa fundamental do STP,
que é reduzir continuamente os desperdicios dos fluxos dos processos (SANTOS; PEREIRA,
2020). Nesse enquadramento, as tarefas desempenhadas no escritério dizem respeito a
manipulacdo de dados e processos, que permitem o estudo de entradas, processamento e
saidas informacionais. Na visdo de Santos e Pereira (2020), o Lean Office se mostra propicio
para 0 estudo dos processos administrativos, buscando alternativas que reduzam e/ou

eliminem o tempo de entrega destes processos.
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No entendimento de Greef, Freitas e Romanel (2012), o fluxo de informagbes é o
principal veiculo por meio do qual as opera¢Oes sdo realizadas, e para que 0s escritorios sejam
considerados ambientes enxutos devem conceder a seus fluxos os atributos do pensamento
enxuto com o intuito de minimizar ou eliminar os desperdicios ligados ao fluxo de
informag0es e de processos.

Lara et al. (2023) declaram que o objetivo amplo do Lean Office é a economia de
tempo e tarefas mais eficientes por meio de melhores fluxos de trabalho, ordem, diminuicéo
do tempo total de entrega, reducdo de desperdicios e melhoria continua.

Em harmonia com esta ideia, transformar tanto a produgdo quanto o escritdério em um
ambiente enxuto traz muitas vantagens para todos os envolvidos no fluxo de suas atividades.

O Quadro 5 expdem as vantagens do Lean Office a vista da producéo tradicional.

Quadro 5 - Vantagens da viséo Lean Office frente & produc&o tradicional.

PRODUCAO TRADICIONAL

ADMINISTRACAO - Lean Office

Simplificacdo do planejamento de producéo.

Simplificar processos administrativos — Desburocratizagao.

Maior precisao nas previsdes dos pedidos.

Liberacéo de Fluxos de Informagéo.

Reduc&o do tempo de respostas a alteragdes
de engenharia.

Reducdo do tempo de resposta a alteragbes de documentos e
processos.

Reducdo do tempo de resposta as variacdes
de mercado.

Agilizar as respostas as necessidades do mercado.

Reduc&o dos prazos de entrega ao cliente
(lead time).

Reducéo dos prazos de desenvolvimento e entrega ao cliente.

Reduc&o de estoques entre 0s processos e de
produto final.

Reducéo de estoques entre 0s processos e a documentacao.

Reduc&o dos tempos de ciclos dos processos
de producéo.

Reducéo dos tempos de ciclos dos processos comunicacionais.

Reducdo do espaco ou area de trabalho.

Reducdo e organizacdo 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
Servicos.

Melhoria de qualidade dos processos e de
recuperacdo da informagao para tomada de deciséo.

Promoc&o da formacdo e qualificacdo dos
colaboradores.

Formacéo, qualificacéo e adequacdo de comportamento dos
colaboradores.

Maior envolvimento, motivacdo participagéo
dos colaboradores nos processos e
consequente aumento da produtividade.

Maior envolvimento, motivacédo e participacdo dos
colaboradores no planejamento das atividades e consequente
aumento da produtividade e da qualidade da informag&o gerada.

Fonte: Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 171 - 172).
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A partir das vantagens supracitadas é possivel observar que muitos sdo os beneficios
que podem ser adquiridos ao se utilizar o pensamento enxuto, tanto nos ambientes da
producéo quanto nos ambientes de escritorio. Estas vantagens podem gerar valor as demandas
solicitadas pelos clientes no que se referem ao menor tempo de entrega, & melhor qualidade
dos servicos e, principalmente, & minimizacdo e/ou eliminacdo de possiveis desperdicios dos
processos envolvidos.

A aplicacdo da filosofia Lean Office é extremamente relevante quando ndo se tem o
controle sobre os fluxos de atividades, pois faz “com que aconteca reducdo de desperdicios
nos processos de trabalhos” (MAGALHAES, 2017, p. 32).

Nos ambientes publicos-administrativos, o Lean Office vem ganhando destaque e
cresce 0 numero de autores que abordam essa tematica, dentre eles estdo (COSTA, 2017;
FERREIRA, 2017; MAGALHAES, 2017; MACHADO, 2019; NOGUEIRA, 2020; SOUZA,
2020).

Apesar das vantagens apresentadas no Quadro 6, € importante destacar que existem
dificuldades na aplicacdo desta ferramenta, pois nos escritorios, as tarefas predominantes
estdo relacionadas a informagéo, e os fluxos dessas informagdes sdo imprescindiveis nas
atividades desempenhadas. Salienta-se que é mais dificil detectar problemas no processo de
producéo das informacdes do que no processo de fabricacdo de produtos.

Nesse sentido, Greef, Freitas e Romanel (2012) afirmam que confere ao fluxo a
relevancia de conduzir qualidade nos ambientes de escritérios e que, para serem apontados
como enxuto, devem absorver caracteristicas da mentalidade enxuta. Pois, o Lean Office
possui o interesse de melhorar o fluxo de trabalho e eliminar os desperdicios existentes em
areas administrativas (SANTOS; PEREIRA, 2020).

A fim de que Lean Office seja implementado, é essencial seguir 0s oito passos para
que se tenha um escritério enxuto indicado por Tapping e Shuker (2003) e outros autores. As
oito etapas derivam do pensamento Lean e orientam as organizagOes, especialmente as areas
administrativas na busca de melhorias em seus processos e ou servigos prestados. O Quadro 6

expde uma breve sintese dos oito passos para alcancar o escritorio enxuto.
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Quadro 6 - Oito passos para 0 escritorio enxuto.

PASSOS

DEFINICAO

Comprometimento com o
Lean

E importante que o comprometimento seja de todos na organizago, desde a alta
administracéo (liberando e viabilizando recursos necessarios, comunicagao
transparente etc.) até as equipes que integram a base da empresa.

Escolha do fluxo de valor

Analisar todo um percurso de uma unidade estratégica de trabalho e priorizar
fluxos de valor que mais agrega valor ao cliente.

Compreender o Lean

Desenvolver treinamentos sobre os conceitos e aplicagdes do Lean. E relevante
que todos estejam familiarizados com o pensamento enxuto.

Mapeamento do estado
atual

Mapeamento do fluxo de trabalho para o entendimento do momento atual,
identificando os desperdicios, gargalos e oportunidades de melhoras em seu
fluxo.

Identificacdo de medidas
de desempenho Lean

Identificagdo e controle das métricas de desempenho de maneira a manter a
equipe comprometida mostrando os resultados obtidos. Algumas medidas
utilizadas no Lean sdo: comparagdo entre os Lead Times, diminuicdo dos
tempos de ciclos, eliminacdo de estoques etc.

Mapeamento do estado
futuro

Desenvolvimento do mapa do estado futuro com as propostas de melhorias
baseadas no que mais agregam valor ao cliente.

Criagdo de planos de
implementacédo

Processo de planejamento e desenvolvimento de planos de implementagdo para
assegurar que as melhorias detectas serdo sustentadas.

Implementacédo dos
planos de implementacéo

Execucdo dos planos criados para implementacéo das propostas de melhorias
desenvolvidas no mapa do estado futuro.

Fonte: elaborado pela autora (2023) adaptado Feitosa (2020).

Além dos oito passos apresentados, Tapping e Shuker (2003) inferem que uma

iniciativa Lean com éxito depende de quatro fungfes primordiais:

1. Assumir um compromisso verdadeiro com a melhoria do fluxo de valor.

2. Entender na totalidade a demanda do cliente.

3. Mapear com precisdo o fluxo de valor no estado atual.

4. Comunique-se, comunique-se e comunigue-se com todos os envolvidos no fluxo de

valor.
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2.4.1.1 Desperdicio do Lean Office

Os desperdicios em escritorios de servicos sdo singulares quando comparados ao
desperdicio na producédo das industrias. Nos escritdrios, o desperdicio é geralmente ocultado
no processo, sendo mais dificil de ser detectado (LARA et.al., 2023).

Nesse sentido, de acordo com Oliveira (2003), os desperdicios da area administrativa

podem ser classificados em diversas categorias, sendo que as fundamentais sao:

i.  Alinhamento de objetivos: energia consumida por funciondrios trabalhando com
objetivos ndo compreendidos e o esforco necessario para corrigir o problema e
gerar o resultado esperado;

ii.  Atribuicdo: esforgo para realizar uma atividade inapropriada e ndo necesséria;

ii.  Espera: tempo desperdicado enquanto se espera por informagfes, reunides,
assinaturas, o retorno de uma ligacéo, dentre outras;
iv.  Movimento: esfor¢co em vdo em movimentagdes inuteis;
v.  Processamento: trabalho ndo feito da melhor maneira € um exemplo;
vi.  Controle: energia despendida no controle e monitoramento de quem néo produz
melhorias no desempenho;
vii.  Variabilidade: recursos usados para corrigir resultados que variam do esperado;
viii.  Alteracdo: esforco (tempo e energia) gasto para mudar arbitrariamente um
processo sem conhecer todas as consequéncias e 0s esfor¢os seguintes para
compensar as consequéncias inesperadas;
iX.  Estratégia: valor perdido ao implantar processos que satisfazem objetivos de curto
prazo, porém nao agregam valor aos clientes e investidores;

X.  Confiabilidade: esforco necessario para corrigir resultados imprevisiveis devido a

causas desconhecidas;
xi.  Padronizagéo: energia gasta para corrigir trabalho ndo feito da melhor forma
possivel;
xii.  Subotimizacdo: concorréncia de dois ou mais processos, podendo comprometé-los
e deteriorar o resultado final;
xiii.  Agenda: mau uso dos horarios de trabalho;
xiv.  Processos informais: acontece quando recursos sdo utilizados para substituir os

processos oficiais e/ou usados para corrigir 0s erros ocasionados pelo sistema;



XV.

XVI.

XVil.

XViil.

XiX.

XX.

XXI.

XXil.

XXiil.

XXIV.

XXV.

XXVi.

XXVil.

XXViii.

XXiX.
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Fluxo irregular: materiais ou informacdes que se aglomeram entre as estacdes de
trabalho e criam o desperdicio de fluxo irregular;

Checagens desnecessarias: empenho usado para inspecdes e retrabalhos;

Erros: causados pela energia necessaria para refazer um trabalho que ndo pbde ser
aproveitado;

Traducdo: esforco para alterar dados, formatos e relatérios entre passos de um
Processo Ou Seus responsaveis;

Informacéo perdida: acontece quando recursos sdo solicitados para reparar ou
compensar as consequéncias da falta de informagdes importantes;

Falta de integracdo: recurso necessario para transferir informacdo ou material em
uma organizacdo que nao estd completamente integrada a cadeia de processos
usados;

Irrelevancia: energia gasta para lidar com informagdes desnecessarias ou esforcos
para resolver problemas que isso causa;

Inexatiddo: esforco para criar informagdes incorretas ou para lidar com as
consequéncias disso;

Inventério: recursos aplicados a um servigo antes dele ser solicitado, todos os
materiais que ndo estdo sendo usados e todos 0s materiais que ja estdo prontos para
serem entregues e estdo aguardando;

Processos secundarios: recursos consumidos em processos secundarios que ainda
ndo podem ser empregados pelas proximas etapas do processo;

Ativos subutilizados: equipamentos e prédios que ndo estdo sendo utilizados em
sua totalidade;

Transporte: todo transporte de materiais e informacfes, com excecao dos usados
para entregar produtos e servigos aos clientes;

Falta de foco: quando a energia e atengdo de um colaborador ndo esté voltada para
0s objetivos criticos da organizacao;

Estrutura: quando comportamentos, expectativas, procedimentos, rituais,
regulamentos, cargos e prioridades nao estdo reforcando, guiando, e orientando o
melhor comportamento para reducdo de desperdicios;

Disciplina: quando h& falha na identificacdo precisa e reagdo réapida contra
negligéncia, falta de responsabilidade e problemas relacionados a disciplina

esperada dos empregados.
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O Lean Office possui algumas ferramentas que podem ser usadas para reduzir os
desperdicios nos ambientes administrativos, aléem de melhorar e agregar valor aos fluxos de
trabalho. Levando em consideracdo as caracteristicas do escritério enxuto, neste estudo, a
ferramenta destaque sera o Mapeamento de Fluxo de Valor, abordagem essencial para o
desenvolvimento desta pesquisa.

2.4.2 Mapeamento do Fluxo de Valor - MFV

Moutinho et al. (2022) declaram que o MFV é um instrumento que objetiva gerar
valor e aprimorar a performance das organizacdes aumentando a competitividade e a
eficiéncia. De modo similar, Paiva et al. (2022, p.20), reiteram que ¢ “uma ferramenta de
comunicagdo, planejamento e gerenciamento de mudangas que direciona as tomadas de
decisdes das empresas em relacdo ao fluxo, possibilitando ganhos em indicadores de
qualidade e produtividade”.

Neste sentido, a producdo enxuta dispde de varios enfoques que sdo utilizados para
eliminar desperdicios dos fluxos dos processos produtivos e muitas destas ferramentas foram
adaptadas para o ambiente de escritério (MOUTINHO et al., 2022). Em vista disso, ressalta-
se, a sequir, a relevancia da ferramenta MFV escolhida para este estudo.

Na visdo de Mendes et al. (2021, p.6) o “MFV é a representacao visual, com fluxo de
material e informacdo de cada processo”. E uma ferramenta que ajuda no entendimento do

seguimento do fluxo de valor tanto de materiais quanto de informacdes. Considerando isto,

Mapear o fluxo de valor ndo significa otimizar somente as partes nos processos
individuais, mas levar em conta o quadro mais amplo como um todo. Mas em uma
visao sistémica, é necessario percorrer todo o caminho do processo de transformacao
de material e informac&o para visualizar o fluxo do valor de um produto, caminho o
qual pode abranger outras unidades produtivas e empresas (MARTINS; CLETO,
2017, p.63).

Este recurso, na concepcdo de Souza (2020), além de contribuir na constatacdo de
melhorias nos processos, possibilita mais agilidade na producdo, buscando um fluxo mais
enxuto, retirando o que nédo agrega valor na visdo do cliente, o que reflete ganho para toda a
organizacdo. Sendo assim. MFV pode ser “definido como um diagrama que demonstra o
desenho de todas as etapas por onde passam a transformacdo dos recursos, informacdes e
atividades necessarias para atendimento das demandas dos clientes, do inicio ao fim”
(MACHADO, 2019, p. 42).
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Como bem esclarecem Greef, Freitas e Romanel (2012), o mapeamento da cadeia de
valor é uma ferramenta para enxergar 0s processos de escritorio, mapeando seus fluxos de
materiais e informacdes. Pois, detalha o estado atual, verifica e analisa problemas no fluxo e
suas causas, determina o objetivo esperado das sequéncias, de modo a encontrar os principais
desperdicios.

Implementar um fluxo que agregue valor consiste em mapear o fluxo atual, enxerga-lo
e entendé-lo com o intuito de otimizar o processo, eliminar possiveis gargalos e,
consequentemente, realizar melhorias (ROTHER e SHOOK, 2003; MAGALHAES, 2017;
MACHADO, 2019; NOGUEIRA, 2020; MENDES et. al., 2021; MOUTINHO et al., 2022).

Alinhados a este pensamento, Tapping e Shuker (2003) enfatizam que o objetivo
principal do MFV € tornar as organizagdes mais ageis, inteligentes e mais enxutas. Neste
interim, 0 MFV é apontado por Gaziero e Cecconello (2019) como uma das ferramentas mais
essenciais do Lean, por ser simples e possibilitar a visualizacdo e conhecimento dos fluxos

dos processos com o propdsito de detectar os desperdicios e elimina-los.

2.4.2.1 As principais vantagens do MFV

Rother e Shook (2003) mencionam as razbes do MFV ser uma ferramenta relevante

quando é preciso enxergar o valor, e especialmente, as fontes de desperdicio.

Ajuda a visualizar mais do que simplesmente os processos individuais, podendo

enxergar o fluxo.
Ajuda a identificar os desperdicios e as fontes de desperdicio no fluxo de valor.
Fornece uma linguagem comum para tratar dos processos de manufatura.

Torna as decisdes sobre o fluxo visiveis, de modo que vocé pode discuti-las,

facilitando a tomada de decisoes.

Junta conceitos e técnicas enxutas, que o ajuda a evitar a implementacdo de

algumas técnicas isoladamente.
Forma a base para um plano de implementacdo da mentalidade enxuta.
Exibe a relacdo entre o fluxo de informagdo e o fluxo de material.

E uma ferramenta qualitativa com a qual vocé descreve em detalhes como a sua

unidade produtiva deveria operar para criar o fluxo.
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Por intermédio do MFV as organizacfes sdo capazes de enxergar os desperdicios,
observando as inumeras variaveis relacionadas aos fluxos de seus processos e desta forma,
encontrar eventuais areas que podem ser melhoradas. Assim, “o0 MFV é uma andlise detalhada
dos materiais e informacdes que fluem através dos varios niveis de uma estrutura de
producéo” (GAZIERO e CECCONELLO, 2019, p. 54-55)

O MFV pode ser uma ferramenta de comunicacdo, de planejamento e para gerenciar
processo de mudanca, mas para que o resultado seja satisfatorio, inicialmente cumpre-se as

seguintes etapas, conforme apresenta a Figura 2:

Figura 2 - Etapas iniciais do Mapeamento do Fluxo de Valor.

Deﬁn}gao da Desenho do Desenho do Plano de trabalho
familia de > —> — . N
estado atual estado futuro ¢ implementagdo
produtos

Fonte: Moutinho et al. (2022).

O estado atual de um processo sera desenhado a partir da coleta de informacdes in
loco, pois essas informacdes sdo essenciais para desenvolver o estado futuro. As setas de
duplo sentindo entre o estado atual e futuro sdo justapostos, porque as ideias sobre o estado
futuro emergirdo a partir do que estiver mapeado no estado atual e vice-versa. O passo final é
realizar um plano de implementacdo de como vocé planeja chegar ao estado futuro e, assim
que seu estado futuro tornar realidade, um novo mapa do estado futuro devera ser mapeado, e
isso consiste a melhoria continua no nivel do fluxo de valor.

De forma complementar Mendes et al. (2021) descreve 0 mapeamento da situacdo

atual e cenarios futuros da seguinte forma:

1) Selecdo da familia de produtos: primeiramente, no inicio do processo de mapeamento da
situacdo atual, é necessario selecionar o conjunto ou familia de produtos que serdo

analisados no mapa do fluxo de valor.

2) Mapeamento da situacdo atual: depois de verificar as familias de produtos existentes no
chdo de fabrica, inicia-se 0 processo de mapeamento. Fazendo uso de um conjunto de
icones, pode-se representar todo o fluxo de processo e informagdo existente na

organizacdo. A este mapa inicial chamamos de mapa do estado atual.
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3) Mapeamento da situacdo futura: por meio do mapa da situacdo atual e seguindo um
conjunto de passos, gera-se um mapa da situacdo futura da empresa, ou seja, um modelo

onde os desperdicios identificados no mapa da situacao atual s&o eliminados.

4) Plano de melhorias: baseado no mapa do estado futuro sdo apresentados, planos de
melhoria sdo apresentados & empresa para que esta atinja 0 estado futuro. E importante
frisar que o mapeamento de fluxo de valor € uma ferramenta de producédo enxuta, logo ndo
deve ser aplicada apenas uma vez. O mapeamento da situagdo atual da organizagéo e a

apresentacdo de propostas de melhorias devem ser um processo continuo.

O MFV é uma ferramenta de facil compreensdao e aplicacdo em face da sua
metodologia simples, confirmando ser um relevante instrumento para melhoria de processos
(SOUZA, 2020). Uma técnica que proporciona uma reducdo significativa e de maneira
descomplicada dos fluxos dos processos organizacionais com o intuito de propor melhorias
(MOUTINHO et al., 2022). Além disso, permite a visualizacdo das informacdes relacionadas
a cada uma das instancias individuais de trabalho do processo, permitindo observar o caminho

da "producdo” de um item ou servico, do comego ao seu término (BIANCO et al., 2019).

2.4.2.2 Mapeamento do estado atual e futuro

No que diz respeito a obter o Mapa do Estado Atual - MEA é preciso, primeiramente,
fazer uma andlise da situacdo atual. O mapeamento inicia em sua planta no nivel do fluxo,
onde sdo desenhados os tipos de processos e para isso sdo usados icones na ilustracdo dos
processos e fluxos. (ROTHER; SOOK, 2003). A Figura 3, exibe alguns exemplos de icones

usados da ferramenta.

Figura 3 - Exemplos de icones do MFV.

Cliente ou :> Fluxo de Fluxo de .
Fornecedor Material :> pega com Processo Oportunida @ Colaborador Fluxo de )
empurrado problema de de informagao
melhoria manual

. Fluxo de
Caixa de ] Fluxo de Linha dos Fluxo de
E dados U Mate:;al |:> peca A Estoque ;}8 Transporle-|_’-5 Tempos -7—_. informacao
puxado

corrigida eletrénica

Fonte: Moutinho et al. (2022).
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As figuras que representam os icones que tiveram origem na industria, mas foram
adaptadas para o ambiente de escritorio. Estes icones representam o fluxo das atividades e
informagdes dos servigos desempenhados nos ambientes administrativos.

O primeiro passo para a elaboracdo do mapa atual é a coleta dos dados e informagdes
acerca do fluxo nos diferentes niveis operacionais. Na sequéncia, inicia-se a transcricdo para o
mapa, usando os icones e representacbes da ferramenta, resumindo visualmente os
procedimentos envolvidos (PAIVA et al., 2022).

No mapa atual s&o mostrados todos os fluxos das atividades desenvolvidas nas
organizacOes, por isso € importante que dispense o tempo que for necessario para a sua
construcdo. A investigacdo do mapa atual indicara possiveis gargalos que afetam a fluidez do
processo e a partir deles constrdi-se 0 mapa do estado futuro.

No que se refere ao mapa do estado futuro, a finalidade é destacar as fontes de
desperdicio e elimina-las, suscitando provaveis implantacdes de melhorias sistematicas e
permanentes (MAGALHAES, 2017; NOGUEIRA, 2020; MOUTINHO et al., 2022). “A
partir destas observaces e utilizando os principios enxutos, 0 mapa futuro deve ser capaz de
corrigir, ou a0 menos melhorar, os pontos criticos” (PAIVA et al., 2022, p. 21).

Sobre a ultima fase do Mapeamento de Fluxo de Valor, apés finalizado o mapa do
estado futuro, determina-se um plano de implantacdo que leve em consideracdo todas as acdes
necessarias para atingir o estado que foi planejado.

O plano de acdo deve apresentar precisamente etapa por etapa o que e quando vocé
planeja fazer. Nele deve constar todas as melhorias sugeridas para o novo fluxo, para isso
sugere-se dividir em etapas, encarando como um processo de construcdo de uma série de
fluxos conectados para uma determinada familia de produtos.

O Mapeamento do Fluxo de Valor ocasiona a aplicagédo visual dos fluxos, materiais e
informagdes do processo, esbogando de forma descomplicada a performance de uma cadeia
de valor e previsdes para melhorias futuras (DA SILVA et al., 2021).

2.4.2.3 O Plano de trabalho e Implementacéo
O plano de trabalho tem a finalidade de implementar as melhorias detectadas no Mapa

do Estado Futuro (MEF). Carrijo (2021) menciona que o MEF indica para onde 0 processo

pode ir, contudo ndo informa como chegar |a.
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Diante deste cenario sugere-se criar um plano que contenha exatamente o que e
quando se planeja realizar, etapa por etapa, formando um agrupamento de acbes a serem

efetuadas visando alcancar as melhorias propostas a partir da aplicacdo do MFV.

2.4.2.4 Métricas do Mapeamento do Fluxo de Valor

A utilizacdo de medidas na elaboracéo e analise do mapa de fluxo de valor acaba por
fornecer meios de impulsionar a melhoria continua e a eliminacdo de desperdicios e estdo
associadas ao valor agregado em cada atividade (FAGUNDES, 2021).

Machado (2019) reforca que o MFV emprega métricas, tipicamente em minutos ou
segundos, que ajudam na conducdo, na melhoria e eliminacdo de desperdicios. As métricas
usadas no MFV sdo usualmente apoiadas nos sete tipos de perdas, algumas sdo validas para
todo tipo de mapa de valor, e outras sdo especificas quanto as suas caracteristicas, dentre as
quais tém-se: Tempo Total de Entrega — TTE, Tempo Total do Ciclo - TTC e Tempo de
espera — TE (TAPPING; SHUKER, 2003).

O Quadro 7, exibe de forma sucinta os conceitos das métricas que foram utilizadas na

pesquisa:
Quadro 7 - Métricas MFV.
METRICAS DEFINICAO
Tempo Total de Tempo total necessério que a solicitacdo leva para tramitar ao longo de todo processo.
Entrega - TTE Este tempo comeca com a solicitacdo inicial feita pelo usuério e finaliza com a conclusdo
do atendimento ao pedido feito pelo usuério.
Tempo Total do Tempo total preciso para que os colaboradores efetuem todas as atividades referentes a
Ciclo-TTC sua unidade administrativa.
Tempo de Espera— | Tempo de espera entre o fim de uma etapa das atividades do processo e o inicio da
TE atividade de outra etapa.

Fonte: elaborado pela autora (2023) adaptado de Fagundes (2021).

Para a finalidade do presente estudo, as métricas Lean foram escolhidas para colaborar
no gerenciamento do fluxo dos processos que foram investigados. Os resultados obtidos a
partir dessas métricas servem para demonstrar a confiabilidade dos tempos encontrados
durante as analises dos historicos dos processos, pois foram obtidos dados concretos sobre o

tempo dispendido para a entrega do processo ao solicitante.
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A investigacdo e analise por meio das métricas é algo importante para a tomada de
decisOes, pois tendem a indicar quais melhorias devem ser implementadas nos processos

administrativos.

2.4.3 Plano de implementacéo - 5SW2H

O 5W2H ¢ um instrumento de gestdo criado para solucionar problemas que ocorrem
nos processos metodologicos das organizagfes (ALVES, 2021).

O plano de implementacdo a ser usado na implementacdo do MFV precisa estabelecer
0s procedimentos a serem seguidos de como serd o cumprimento das metas para implantar o
fluxo de valor na situacdo futura. Nessa logica, o0 5W2H é um instrumento usado na
construcdo de plano de acdo, conhecido na literatura por ser de facil aplicacdo e pode ser
utilizado em qualquer area para a estruturacdo e definicdo das acBes de uma organizagdo
(GONGALVES FILHO; CARREIRA, 2019).

O 5W2H se mostra como uma ferramenta estratégica de gestdo que deixa de maneira
clara e estruturada as tomadas de decisdes dentro do plano de agéo.

Neste contexto, o plano de acdo 5WZ2H se estrutura buscando responder sete
perguntas: What: o que sera feito?; Why: por que sera feito?; Where: onde sera feito?; When:
quando sera feito?; Who: por quem sera feito?; How: como sera feito? e How Much: quanto
vai custar? (FREIRE, 2022).

Neste universo, para executar 0 5W2H é necessario responder a finalidade da acao,
fazendo uso da pergunta “O que sera feito?”. Em seguida, esclarecer o porqué de a agéo ter
que ser feita, indicar a pessoa responsavel por concretizar a acdo, definir quando e onde a
acao ird se concretizar. De posse das respostas das perguntas referentes aos 5Ws, deve-se
programar de que forma sera realizada a acdo e, para finalizar, utiliza-se os questionamentos
sobre os 2Hs: como serd feito e de quanto serd o orcamento para que o plano seja executado
com a aplicacgdo correta dessas decisoes.

Arruda (2022) declara que se ao final do preenchimento da planilha, o plano de agéo
estiver bem delineado e com facil entendimento dos passos a serem seguidos, facilitara as
decisdes dos responsaveis e, consequentemente a aplicacdo correta, e com isso as incertezas e
duvidas serdo reduzidas ao maximo, pois o 5W2H estipula valor, tempo, local e finalidade.

O Quadro 8 apresenta um modelo de plano de acdo 5W2H que foi utilizado como base

nesta pesquisa.
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Quadro 8 - Plano de a¢do 5W2H.

Plano de A¢do 5W2H

Plano de acéo:
Responsavel:
Objetivo:

5W 2H

-
Quando’ Onde? Como? Quanto?

e? e? ?
O qué? Por qué” Quem? Inicio Eim

Fonte: Elaborado pela autora (2023) adaptado de Freire (2022).

No préximo capitulo sera abordada a metodologia utilizada durante o desenvolvimento

desta pesquisa.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O capitulo em destaque diz respeito aos procedimentos metodologicos que foram
utilizados na investigagdo proposta, o estudo de caso realizado na Universidade Federal do
Amazonas, levando em consideracdo o objetivo geral e os objetivos especificos do estudo.
Esta constituido das seguintes sec¢Bes: natureza e abordagem da pesquisa, classificacdo quanto
aos objetivos e procedimentos, universo e amostragem da pesquisa, estratégias para a coleta,

analise dos dados e a construcao do processo usual de FCC.

3.1 NATUREZA DA PESQUISA

Menezes et al. (2019) inferem que a pesquisa diz respeito a um conjunto de a¢fes que
deve seguir uma sequéncia de estratégias determinadas por meio de um método baseado na
racionalidade a fim de serem achadas respostas a um problema antes definido. Em outras
palavras, a pesquisa busca encontrar por meio de métodos sistematizados a realidade sobre
algo observado.

No tocante as consideracdes relativas ao estudo, a pesquisa é aplicada, ja que produziu
conhecimentos para aplicacdo préatica dirigidos & solugcdo de problemas especificos, pois
decorreu do desejo de se fazer algo mais eficiente ou eficaz (GIL, 2008; PRODANOV e
FREITAS, 2013).

Nesse sentido, o presente estudo aconteceu no contexto em que a Universidade
Federal do Amazonas esta inserida e procurou aplicar uma ferramenta do pensamento Lean na
melhoria do fluxo do processo de designacdo de funcdo de FCC dos programas de POs-

Graduacao da UFAM, buscando gerar valor nas atividades e consequentemente otimiza-lo.

3.2 ABORDAGEM DA PESQUISA

Sobre a abordagem, a pesquisa possui caracteristicas de natureza qualitativa e
guantitativa. No tocante a pesquisa qualitativa € uma forma de investigacdo cientifica que
responde de maneira apropriada a pesquisa em ciéncias sociais, porque analisa e entende o
objeto de pesquisa em sua particularidade levando em consideragcdo seus sujeitos e
subjetividades sem deixar de considerar toda a complexidade que envolve o objeto (DA
SILVA; OLIVEIRA; DA SILVA, 2021).
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Nessa perspectiva, o estudo focou na busca de melhorias para o fluxo do processo de
designacdo de FCC dos PPGs da UFAM, realizando o diagnostico para investigar possiveis
entraves, mas sem desconsiderar as interacdes dos servidores responsaveis de cada etapa do
processo realizado no sistema SEI. Com isso, foram empenhados esfor¢os para analisar o
problema proposto e procurar as melhores solu¢@es. Na 6tica de Menezes et al. (2019, p.29),

“numa pesquisa de cunho qualitativo, a interpretacdo do pesquisador apresenta uma
importancia fundamental. Afinal, ndo se trata apenas de um conjunto de informacdes
fechadas cujo valor numérico é o Unico aspecto a ser levado em consideragdo,
devido a prépria natureza do fendmeno investigado”.

Em vista disso, a pesquisa qualitativa se revela interpretativa e o pesquisador é
envolvido com o objeto de estudo em uma experiéncia fundamentada e intensiva com 0s
participantes da pesquisa. Neste caso, a pesquisadora € servidora da UFAM que atua na
PROPLAN com experiéncia em relacdo ao processo estudado, e os participantes de sua
pesquisa sdo servidores lotados em outras pro-reitorias que sdo responsaveis por executar
acdes no processo conforme a competéncia de cada um.

No que concerne ao enfoque quantitativo, Prodanov e Freitas (2013) consideram que
tudo pode ser computado, o que significa processar as informacgdes para classifica-las e
analisa-las. Nesse tipo de pesquisa, as variaveis devem ser precisamente definidas e sua
mensuracdo tem que estar prevista pelo proprio metodo, partindo de uma andlise quase
sempre mediada por algum critério matematico (MENEZES et al., 2019).

Nesse sentindo, a pesquisa utilizou-se de recursos e técnicas estatisticas como, por
exemplo, calculo da média do tempo de espera e do tempo de execugdo dos processos de
designacédo de FCC que foram obtidos via Portal SEI para o estudo proposto.

3.3 CLASSIFICACAO DA PESQUISA QUANTO AOS OBJETIVOS

Quanto aos objetivos, esta pesquisa configura-se exploratéria por ter a finalidade de
entender a variavel de estudo tal como se apresenta, com o seu significado e contexto que se
insere, permitindo maior familiaridade com o problema. A pesquisa exploratoria auxilia a
compreender ou aprimorar o conhecimento sobre um determinado assunto, de maneira que,
ap6s a sua conclusdo, os resultados levem a outros estudos com novas abordagens
(MENEZES et al., 2019).
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Na visdo de Prodanov e Freitas (2013) a pesquisa exploratdria tem planejamento
ajustavel, o que admite o estudo do tema sob diversos olhares e aspectos. Neste estudo,
procedeu-se a exploracdo do tema da pesquisa por meio de levantamento bibliografico e
documental, além de entrevistas com os atores envolvidos no problema pesquisado. 1sso foi
necessario para permitir uma maior familiaridade com a problemética, visando a construcéo
de hipoteses sobre o estudo.

A pesquisa também & considerada descritiva visto que possui como finalidade basica:
a observacdo, o registro, a andlise e a correlagdo de fenbmenos sem manipula-los, sendo
evidenciada pela descrigéo e interpretacdo da realidade (GRAZZIA; GIACON; FONTES,
2017). Procura-se descrever os atributos de determinada populacdo, fendbmeno ou o
estabelecimento de relacdes entre variaveis, envolvendo o uso de técnicas adequadas para
realizar a coleta de dados, tais como: questionario e observacao sistematica (PRODANOV;
FREITAS, 2013).

3.4 CLASSIFICACAO DA PESQUISA QUANTO AOS PROCEDIMENTOS

Acerca dos procedimentos técnicos destaca-se a pesquisa bibliogréfica, documental e
0 estudo de caso.

No que diz respeito a pesquisa bibliogréfica, esta é elaborada a partir de material ja
publicado como: livros, revistas, publicacbes em periodicos e artigos cientificos, dentre
outros, com o intuito de colocar o pesquisador em contato direto com o material ja escrito
sobre o tema pesquisado (GIL, 2008; PRODANOV; FREITAS, 2013).

Quanto a pesquisa documental, configura-se como um “tipo de pesquisa cujo
procedimento volta-se para um caso especifico com o objetivo de conhecer suas causas de
modo abrangente e completo” (MENEZES et al., 2019, p.44). Prodanov e Freitas (2013)
afirmam que esta utiliza-se de materiais que ainda ndo possuem um tratamento analitico, ou
que ainda podem ser reelaborados de acordo com os objetos da pesquisa.

Neste cendrio, o estudo de caso se caracteriza por investigar exaustivamente um
fendbmeno atual em sua profundidade, permitindo alcancar um detalhado e amplo
conhecimento (GRAZZIA, GIACON e FONTES, 2017). Uma técnica que se mostra
adequada para compreender as percepcOes dos servidores participantes da pesquisa sobre o

fluxo do processo estudado na instituicéo.
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3.5 UNIVERSO DA PESQUISA E AMOSTRAGEM

O universo utilizado para o estudo de caso foi a Universidade Federal do Amazonas,
uma Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES) caracterizada pela indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensdo, com o intuito de produzir, sistematizar e socializar
conhecimentos e saberes, formando profissionais e cidaddos comprometidos com a
transformacéo e o desenvolvimento da sociedade (UFAM, 1998).

Com relacdo a amostra, esta é uma porcao da populacdo ou do universo, escolhida de
acordo com uma regra ou um plano, podendo ser probabilistica ou ndo probabilistica
(PRODANOV; FREITAS, 2013). Considerando este cenario, foi delineado uma amostra ndo
probabilistica dos processos de designacdo de Funcao Gratificada de coordenacdo de curso
dos programas de pds-graduacdo da Universidade Federal do Amazonas tramitados na Pro-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional por meio do SEI, em um periodo

de oito meses que se estendeu de fevereiro a outubro de 2022, totalizando seis processos.

3.6 ESTRATEGIA PARA A COLETA E ANALISE DE DADOS

Quanto aos procedimentos de coleta de dados e informacdes, estes foram por meio de
duas fontes: os processos administrativos eletronicos (pesquisa documental) no portal do SEI
e entrevistas com o0s atores envolvidos no processo.

Prodanov e Freitas (2013) estabelecem que a entrevista € a aquisicdo de informacgdes
de um entrevistado acerca de algum assunto ou problema. No entender de GIL (2008, p. 109)
a entrevista ¢ uma “técnica em que o investigador se apresenta frente ao investigado e lhe
formula perguntas, com o objetivo de obtencao dos dados que interessam a investigacdo”. Em
outras palavras, uma maneira de comunicacdo na qual o interessado tem a intencéo de coletar
informac0es ou dados e a pessoa investigada é a fonte dos conhecimentos.

Nesta pesquisa, utilizou-se a entrevista estruturada, quando o interrogador é
direcionado por um roteiro predeterminado, ocorrendo a partir de um questionario construido
com antecedéncia (PRODANOV; FREITAS, 2013).

Sobre a selecdo dos participantes, ressalta-se que para fazer parte do corpus da
entrevista, optou-se preferencialmente por usuarios operadores com envolvimento direto na
construcdo das atividades para dar seguimento a tramitacdo do processo. As entrevistas
realizadas na instituicdo ocorreram apds a emissdo da Carta de Anuéncia da Pro-reitora de

Pesquisa e Pos-Graduagdo da UFAM (Anexo 1).
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Neste contexto, as entrevistas aconteceram nos meses de outubro e novembro de 2022
de forma presencial e individualizada com 11 (onze) servidores de distintos setores por onde 0
processo tramita, as quais duraram em média 15 (quinze) minutos. Os respondentes estdo
sendo identificados de forma anbnima pela composi¢io da vogal “E” da palavra
entrevistado(a) mais os nimeros de 1 a 11 configurando-os da seguinte maneira: E1, E2, E3,
E4, E5, E6, E7,E8, E9, E10 e E11.

A entrevista individual com cada participante iniciou com a apresentacdo do Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) disposto no Apéndice A deste trabalho. As
perguntas foram realizadas depois de o TCLE ter sido devidamente assinados pela
pesquisadora e pelo(a) entrevistado(a). O roteiro de entrevista utilizado estd no Apéndice B.

As perguntas elaboradas na entrevista visaram obter a percepcdo dos colaboradores
mediante as tarefas desempenhadas no processo, com a intencdo de compreender o fenémeno
estudado a partir de suas perspectivas.

A unidade de andlise desta pesquisa € o0 Processo Administrativo de Designacao de
Funcédo de Coordenacédo de Curso de Pds-Graduagdo da UFAM tramitado no Portal SEI. Para
0 estudo selecionou-se no SEI em um periodo de oito messes, seis processos de fluxos
similares para investigacdo e analise.

Os processos escolhidos estdo identificados por: P1, P2, P3, P4, P5 e P6. Depois de
terem sido coletados os dados dos processos, elaborou-se o fluxograma do Processo Usual —
PU e a descricédo das atividades que ocorrem em cada instancia durante o tramite do processo.

Para o diagnostico inicial e estruturagdo do PU, efetuou-se uma investigacao
documental nos histéricos completo e resumido dos seis processos. A busca nos histéricos
teve a intencdo de entender o panorama atual, as possiveis limitacdes, procedimentos
desnecessarios, tempo médio utilizado em cada setor, além do tempo total gasto durante o
tramite do processo até a sua conclusdo. Com o diagnostico foi possivel calcular a média para
compor o Processo Usual.

A descricdo das atividades e o fluxograma do PU deram base para o Mapa do Estado
Atual - MEA, parte inicial da aplicacdo da ferramenta MFV do Lean Office. A partir das
entrevistas e analises, propds-se as melhorias para compor o Mapa do Estado Futuro - MEF e
na sequéncia o desenvolvimento do plano de acdo 5W2H adaptado como sugestdo para a sua

aplicacdo.
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Os mapas MEA e MEF foram confeccionados por meio do software Powerpoint do
pacote Office Microsoft 365%, e os icones? que compuseram o desenho foram do Lean Institute
Brasil (OLIVEIRA, 2003).

! disponivel para compra direta no site da https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365.
2 disponivel no site https://www.lean.org.br/conceitos/72/mapeamento-do-fluxo-de-valor-(vsm)---
estado-atual-e-futuro.aspx.
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4 DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA

Este capitulo trata sobre a construcdo da pesquisa com a apresentacdo detalhada do
processo usual de designacdo de FCC, a construcdo do Mapa do Estado Atual, além da analise
dos dados coletados no SEI e das informagdes obtidas nas entrevistas.

4.1 PROCESSO USUAL DE DESIGNACAO DE FCC

Nesta dissertagdo foi delineado um processo base intitulado “Processo Usual - PU”. O
PU foi fundamentado e construido a partir do levantamento dos processos: P1, P2, P3, P4, P5
e P6 que possuem o tramite pela unidade de lotacdo da pesquisadora. Estes tiveram origem de
diferentes Programas de P6s-graduacgdo da instituicdo investigada.

O PU foi elaborado para que se pudesse ter um valor mais real por meio da média dos
tempos de execucdo das atividades e de espera dos seis processos selecionados. Diante do
exposto e fundamentado nas investigacfes dos seis processos criou-se um fluxograma e um
quadro com as descri¢fes dos procedimentos executados durante todas as etapas do tramite.

Tanto o fluxograma quanto as descrigdes foram validados durante as entrevistas
realizadas com os usurios respondentes da instituicdo. Estes passos foram fundamentais para
a construcdo do mapa do estado atual (Se¢édo 4.2).

A Figura 4 ¢é a representacdo grafica que mostra as unidades administrativas
sequenciais de um processo de designacdo de FCC na UFAM, desde a sua abertura na
coordenacdo do PPG até a sua conclusdo na Coordenacdo de Cadastro e Registro de Pessoal —
CCRP/PROGESP.

Figura 4 - Fluxograma do Processo Usual.

Inicio
i PROPLAN

PPG — PROPESP CCRP —  Fim

GR 41

Programa de Pos-Graduagio
Pro-reitora de Pesquisa e Pos-Graduagiao
¥ Dirctoria Exceutiva
Pré-Reitoria de Plancjamento ¢ Desenvolvimento Institucional
Gabinete do Reitor

Coordenagdo de Cadastro e Registro de Pessoal

Fonte: Elaborada pela autora (2023).
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Com a elaboracdo do fluxograma, pdde-se ter uma ideia geral da tramitacdo
do processo, uma vez que a pratica de analisar e aprimorar fluxos de
informacdo estd puramente ligada aos principios lean, pois incentiva a
identificacdo de problemas na sequéncia de atividades, o seu aprimoramento
e a eliminagéo das dificuldades [...] (MAGALHAES, 2017).

Na opinido de Greef, Freitas e Romanel (2012), o fluxograma € um instrumento

imprescindivel para representar o fluxo de informacdes, ja que decorre de uma sequéncia

grafica coerente e Idgica de acBGes que constitui uma atividade ou processo composto por

informac0es orais, digitalizadas, escritas tradicionalmente, criadas digitalmente ou em outros

formatos.

O Quadro 9 exibe a descricdo em detalhes das atividades realizadas nas UAS.

Quadro 9 - Descricdo atual de atividades do processo de designacdo de FCC.

UNIDADE
ADMINISTRATIVA

ACAO EXECUTADA

PPG

Realiza elei¢do para novo(a) Coordenador(a) de Programa de Pés-Graduagdo
(PPG), gera o processo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, insere um
oficio, a ata da eleicdo do novo coordenador do PPG e encaminha-o a
PROPESP.

PROPESP

Recebe o processo, faz um despacho e encaminha para Departamento de
Acompanhamento e Avaliacdo da Pds-Graduacédo - DAV/PROPESP.

DAV/PROPESP toma ciéncia e encaminha para Coordenacdo Geral de
Atividades de Apoio a P6s-Graduagdo — CGAP/PROPESP.

CGAP/PROPESP toma ciéncia e remete o processo para a Coordenacdo
Académica - CACAD/PROPESP.

CACAD/PROPESP elabora um oficio solicitando a emissdo da portaria para o
novo coordenador & Diretoria Executiva — DIREX, disponibiliza o oficio no
bloco de assinatura para assinatura da Pré-Reitora da PROPESP e Diretora da
DAV/PROPESP; ap6s assinatura, encaminha o processo para que a DIREX.

DIREX

Recebe o processo e elabora um despacho a PROPLAN, para manifestacdo
quanto a disponibilidade ou ndo de FCC ao titular que serd& nomeado em
Portaria.

PROPLAN

Recebe o0 processo, insere despacho e encaminha demanda ao Departamento de
Estruturacéo e Processos Institucionais DEPI/PROPLAN.

DEPI/PROPLAN recebe o processo consulta relatério sobre funcBes extraido do
sistema SIAPE, elabora oficio de resposta quanto a disponibilidade da funcéo ao
() Coordenador (a) do Curso/PPG em questdo e encaminha processo a DIREX.

DIREX

Recebe o processo e encaminha o processo para 0 GABINETE DO REITOR.

GABINETE REITOR

Recebe o processo, elabora Portaria da nova coordenacdo do PPG observando se
h& funcao gratificada designada ao PPG correspondente, a diretora executiva
avalia para que o Reitor assine a portaria.

A Portaria é publicada no Diario Oficial da Uni&o e no Boletim de Servigos
Eletrénicos da UFAM e encaminhado o processo a Coordenacdo de Cadastro e
Registro de Pessoal - CCRP/PROGESP.

CCRP/PROGESP

Recebe o processo, cadastra os dados do(a) novo(a) coordenador(a) no SIAPE
folha de pagamento, cadastra os dados do(a) novo(a) coordenador(a) no
SEI/Unidade do PPG correspondente, encaminha ao PPG solicitante e conclui o
processo com o termo de encerramento.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).




56

Além do fluxograma e da descri¢do das atividades, examinou-se em cada um dos seis
processos, 0 tempo gasto por cada unidade administrativa para a execucdo das tarefas e o
tempo que permaneceram parado nas unidades até a sua abertura. Os dados numéricos
relativos a esses tempos foram essenciais para o calculo da média do PU que se utilizou como
referéncia para a pesquisa.

Neste cenario, para a coleta dos dados sobre os tempos, respeitou-se as 40 horas
semanais de trabalho dos servidores que ocorrem diariamente das 8:00h as 12:00h e das
13:00h as 17:00h, com a exclusao dos sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos. Com
a finalidade de facilitar a compreensao da leitura dos tempos encontrados durante a pesquisa,
todos os valores foram transformados para uma mesma unidade de medida, ou seja, em horas.

Diante das informacdes expostas, com os dados coletados e tabulados, produziu-se
duas tabelas contendo os tempos encontrados nos seis processos sobre a espera para abrir 0
processo e 0 tempo para executar as atividades imprescindiveis e encaminhar para a préxima
instancia.

A Tabela 1 apresenta as informacgdes sobre o tempo levado em cada instancia para o

recebimento dos processos.

Tabela 1 - Tempo para abertura do processo, tempo de espera (em horas).

INSTANCIAS P1 P2 P3 P4 P5 P6

PROPESP 0,68 4,00 20,92 2,20 8,00 20,90
DIREX 1,10 0,92 1,10 577 1,85 1,50
PROPLAN 0,10 0,07 0,13 - 2,17 0,43
DIREX 2,07 3,92 0,02 - 3,28 1,02
GABINETE REITOR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
CCRP PROGESP 0,10 0,27 0,10 0,13 1,87 1,28

Fonte: Elaborada pela autora (2023).

E importante destacar que o tramite do processo P4 foi diferente dos demais processos,
pois ndo passou pelas unidades administrativas PROPLAN e DIREX, por isso ndo consta

valor de tempo correspondentes a estes setores.



57

Os dados encontrados relacionados ao tempo despendido pelas instancias na execucao

das suas a¢0es (tarefas) durante o fluxo do processo, encontram-se na Tabela 2.

Tabela 2 - Tempo para executar a agéo (em horas).

INSTANCIAS P1 P2 P3 P4 P5 P6

PROPESP 43,83 19,52 104,30 13,03 36,47 6,83
DIREX 0,05 0,08 0,08 0,45 2,12 4,93
PROPLAN 6,00 14,82 6,00 - 6,83 2,98
DIREX 3,42 4,18 1,50 - 0,93 1,08
GABINETE REITOR 4,00 3,23 8,00 4,10 3,37 0,58
CCRP PROGESP 63,90 56,00 71,90 11,32 13,47 25,07

Fonte: Elaborada pela autora (2023).

De posse das informacdes apuradas nos processos P1, P2, P3, P4, P5 e P6, exibidas
nas Tabelas 1 e 2, as médias do tempo de espera e da agdo executada foram calculadas.

A Figura 5 evidencia a representacdo visual da média do tempo de espera pelos PPGs.

Figura 5 - Tempo para receber o processo (espera).

0,63h

0,00h

2,06h

0,58h

= PROPESP = DIREX PROPLAN DIREX ®GR ®CCRP/PROGESP

Fonte: Elaborada pela autora (2023).

A ilustracdo gréfica disponibilizada na Figura 6 exibe a média dos tempos das agdes

executadas dos seis processos.
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Figura 6 - Média do tempo para executar a agdo.

1,2%h

3,880 257,

EPROPESP ®=DIREX #®PROPLAN DIREX =GR ®CCRP/PROGESP

Fonte: Elaborada pela autora (2023).

Com as médias obtidas, Figuras 5 e 6, elaborou-se um unico processo (PU) que foi
utilizado durante o estudo, Tabela 3. O PU foi usado especialmente para a aplicacdo da

ferramenta lean recomendada.

Tabela 3 - Processo Usual - PU.

PROCESSO USUAL

MEDIA DAS METRICAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
TEMPO DE ESPERA (TE) | TEMPO TOTAL DO CICLO (TTC)

PROPESP 9,45h 37,33h
DIREX 2,04h 1,29h
PROPLAN 0,58h 7,33h
DIREX 2,06h 2,22h
GABINETE REITOR 0,00h 3,88h
CCRP/PROGESP 0,63h 40,27h

14,76h 92,32h
TEMPO TOTAL DE ENTREGA (TTE) 107,08h

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

A partir dos valores determinados em PU, definiu-se o0 Tempo Total do Ciclo — TTC
(92,32 horas), o Tempo de Espera — TE (14,76 horas) e o Tempo Total de Entrega — TTE
(107,08 horas). O célculo desses tempos foi necessario para que fosse construido um processo
com o tempo mais real e dar seguimento aos objetivos proposto nesta dissertacdo. Por
conseguinte, o proximo passo foi a aplicacdo da ferramenta Lean Mapeamento do Fluxo de

Valor, conteudo do desenvolvimento desta pesquisa, assunto do proximo capitulo.
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4.2 MAPA DO ESTADO ATUAL - MEA

Alicercado no Processo Usual, esta segéo trata da estruturacdo e construgdo do mapa
do estado atual. Rother e Shook (2003) esclarecem que para a representacdo grafica dos
mapas atual e futuro faz necessario o uso de um conjunto de icones em sua composi¢éo. Nesta
pesquisa, 0 Quadro 10 exibe a colecdo de simbolos empregados tanto na criagdo mapa do
fluxo de valor atual quanto o do futuro.

Quadro 10 - icones da ferramenta MFV.

ICONES SIGNIFICADO
m Empurrar
A Estoque
m Cliente
Etapas do processo
\®, Usuério
—_—=<> Fluxo de informagdes

Melhoria continua de processo

Letras representantes das
A, B, C, D, E, Unidades Administrativas -
UA

Fonte: Elaborado pela autora (2023) adaptado de NOGUEIRA (2020).

Nesse sentido, em relacdo ao segundo principio fundamental de Womack e Jones
(2003), bem como de Tapping e Shuker (2003), logo ap6s a criacdo do PU, empregou-se a
ferramenta Lean Mapeamento do Fluxo de Valor na construcdo do Mapa do Estado Atual
com a finalidade de visualizar os possiveis desperdicios mencionados por Ohno (1997),
Figura 7.



Figura 7- Mapa do Estado Atual - Processo designacdo de FCC.
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Professor

CCRP

O

SEI
Tramitagdo Fungéo
de concedida
processo
A // \\\/\\
PROPESP DIREX PROPLAN DIREX GABINETE DO
REITOR
DAV
CGAP DEPI
E cacap Q| /E O /E <\ /E 9| /E <
B C D C E
37,33h 1,29h 7,33h 2,22h 3,88h

9,45h

2,04h

0,58h 2,06h

0,00h

MEDICAO DO PROCESSO

SEI (em horas)

Tempo de Espera (TE) 14,76h
Tempo Total do Ciclo (TTC) 92,32h
Tempo Total de Entrega (TTE) 107,08h

Fonte: Elaborado pela autora (2022).
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F

40,27h
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A Figura 7 mostra o MEA do Processo de Designacdo de FCC da UFAM, elaborada
com base nas informacdes do PU.

Percebe-se no MEA que o fluxo se inicia pela demanda no PPG (Unidade
Administrativa A) e as informagfes que constam no processo fluem por meio do sistema
eletronico - SEI pelas UAs B, C, D, E e F até a entrega do servico solicitado pelo PPG. Logo
abaixo da imagem do fluxo das UAs esta localizada a linha do tempo, na qual podem ser
identificados o tempo de ciclo e 0 tempo de espera de todos os setores.

Os tempos de ciclo e os tempos de espera representados no MEA foram obtidos a
partir dos tempos observados nos historicos eletrdnicos dos processos (amostra documental)
no Portal do SEI UFAM. Por intermédio destes dados, obteve-se a média simples dos tempos
e a conversdo de todos para uma mesma unidade de medida, horas. Diante do exposto, €
importante ressaltar que a linha do tempo representa a média dos tempos dos seis processos
amostrais selecionados do SEI.

Na parte inferior da Figura 7 ha um pequeno quadro contendo o resultado da medicéo
do Tempo de Espera (TE), do Tempo Total do Ciclo (TTC) e o Tempo Total de Entrega
(TTE). Isto posto, é possivel identificar que o TTC no MEA ¢ de 92,32 horas que s&o gastas
para executar atividades que devam gerar valor ao cliente. JA4 o TE sdo 14,76 horas que nao
agregam valor para o cliente, pois permanecem parados aguardando andamento. A partir
destes dados, péde-se verificar que o tempo total gasto desde o processamento até a entrega
da demanda ao cliente, totalizaram 107,08h.

Nesse interim, & importante destacar que as instancias B e F apresentam um
guantitativo de horas bem elevado se comparado com as demais instancias, refletindo no
aumento consideravel do tempo de entrega aos clientes (PPGs), 0 que se pode conjecturar

possiveis gargalos nestes setores. Tema que trataremos na proxima secao.

4.3 ANALISE DOS DADOS DA PESQUISA

Apdbs o mapeamento do MEA, esta etapa da pesquisa visa mostrar a analise dos dados
coletados durante as entrevistas com os principais atores envolvidos no processo.

Na execucdo das entrevistas, foi solicitado aos respondentes que considerassem o
melhor cenario em relacdo a realizacdo das tarefas, isto €, quando os documentos estdo
corretos e ndo possuem qualquer tipo de impedimento, como: outras demandas, fechamento

da folha de pagamento etc.
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Nesse caminho, para a avaliagdo do MEA e a construgdo do mapa do estado futuro,
ponderou-se as informacdes e dados mais relevantes sobre melhorias e desperdicios apontados
nas entrevistas a partir dos pontos de vistas dos respondentes. No entanto, as perguntas e a
transcricdo na integra das entrevistas encontra-se respectivamente nos Apéndices B e C deste
trabalho.

O Quadro 11 exibe o tempo informado pelos usuarios para executarem no processo as

atividades em sua Unidade Administrativa - UA no SEI:

Quadro 11 - Tempo para realizar as atividades.

UA | ENTREVISTADO | TEMPO INFORMADO
El 8 horas

B E2 0,5 hora
E3 8 horas

C E4 8 horas
E5 8 horas

D
E6 8 horas

C E4 8 horas
E7 16 a 24 horas

E ES8 8 horas
E9 2 horas
E10 0,5 hora

" Ell 0,08 hora

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

O tempo informado pelos usuérios para que realizem suas tarefas sdo relativamente
baixos se comparados com as médias identificadas no PU. Todavia ho MEA (Figura 7) o
tempo gasto para concluir as atividades e enviarem ao proximo setor nas Instancias B e F, por
exemplo, alcangcam respectivamente 37,33 horas e 40,27 horas, 0 que demonstra um numero
bem expressivo de horas em comparagdo com o tempo relatado pelos entrevistados.

Uma possivel razdo para esta discrepancia seria a quantidade de tarefas que um
servidor é responsavel em sua UA, 0 que pode levar mais tempo para o andamento do

processo objeto deste estudo. Neste enquadramento, durante as entrevistas foi dito que:
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Unidade Administrativa B:

E1 - Essa atividade, dependendo da demanda que eu tenho é atendida no mesmo dia,
¢ muito rapida. Eu faco a andlise para ver se atende a normativa, se esti tudo
certinho e faco o oficio.

E2 - Ah, se estiver tudo certo, meia hora.

E3 - Por causa das outras demandas que a gente tem, um dia.

Unidade Administrativa F:

E10 - Se o sistema estiver aberto da para cadastrar no sistema SIAPE em 30 minutos
[...], se chegar no periodo da folha aberta, por exemplo, a nossa folha fecha amanhd
(14/10/2022), dependendo do calendario fecha 14, 15, ai ela vai ficar fechada por
uma semana e sO abre na proxima semana. Nesse periodo vamos ficar aguardando,
pois ndo podemos fazer nada. Se o processo chegar nesse periodo, vai ficar
aguardando. Para fazer ¢ uns 30 minutos, mas s que & o0 seguinte, a gente vai
fazendo por ordem de chegada, vai chegando, vai cadastrando. Se chegar agora e
ndo tiver nada da para fazer numa faixa de 30 minutos. Se tiver outros, depende do
nivel do processo, um ou dois dias.

Tanto os entrevistados da UA “B” quanto da “F”, relataram a questao da existéncia de
outras demandas que influenciam no tempo para desenvolverem suas atividades no processo
da pesquisa, sendo que os despachos séo feitos por ordem de chegada.

Ao analisar o trecho da fala do E10, percebe-se que se o processo for encaminhado
durante o fechamento da folha de pagamento da instituicdo, este ficard parado no setor por
uma semana. 1sso, possivelmente, explica 0 numero excessivo de horas que permanece parado
nesta unidade administrativa. Por outro lado, se 0 processo chegar antes do fechamento da
folna de pagamento é possivel que o tempo de permanéncia nesta UA diminua
consideravelmente, ja que uma semana de trabalho equivale a 40 horas.

Sobre o tempo de espera para abrir o processo (estoque), pergunta 3, todos o0s
entrevistados afirmaram que dependia de outras demandas das unidades. No entanto, se for
em um cenario 6timo, a abertura dos processos acontece conforme as transcricBes das

entrevistas a seguir:

Unidade Administrativa B:

E1: Uns 30 minutos, assim que eu recebo os processos, dou uma olhada em tudinho
e vou especificando porque o pessoal ndo coloca a especificagdo direito, ai eu
arrumo e depois que vou fazer o trabalho.

E2: De manh& quando eu chego, eu vejo logo as atividades, umas meia hora para
abrir o processo.

E3: Se o processo tiver bem especificado eu nem abro, sé faco atribuir, em média
um dia.

Unidade Administrativa C:

E4: Para receber o processo, um dia.

Unidade Administrativa D:

E5: Se ndo estivermos em outra atividade (reunido etc.) uns 30 minutos, vejo e
atribuo.

E6: Para abrir o processo pode ser menos que 30 minutos.

Unidade Administrativa E:

E7: Para abrir o processo, um dia.
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E8: Quando o processo chega no GR, o tempo médio é de 30 minutos a 1 hora no
maximo. Poque quando chega para nds e nés vemos que é novo, ja abrimos, é
rapido. Aqui o fluxo anda bem répido [...] a gente prima pela eficiéncia, mas
também pela eficacia.

E9: Uns 15 minutos.

Unidade Administrativa F:

E10: Para abrir, depende das outras atividades, toda manh@ verificamos a caixa no
SEI, mas além do SEI, temos o SIGEPE requerimento que chega processo também
la[...], porém varia de 30 minutos a uns dois dias.

E11: Aproximadamente 1 hora para abrir o processo e fazer a atividade, mas é por
ordem de chegada.

Apos exibicdo dos fragmentos, constata-se que o intervalo de tempo mencionado para
abrir o processo nas diversas unidades administrativas (estoque) variam de 0,25 horas a 16,0
horas. Se comparados com os dados do MEA, verifica-se que os valores informados sdo bem
proximos dos pesquisados na plataforma do SEI. Todavia, a UA “B” possui 0 maior tempo
médio de espera, cerca de 9,45 horas, tempo acima dos valores informados pelos usuarios da
UA “B”. Essa diferenca provavelmente decorre devido as outras demandas sazonais
mencionadas anteriormente.

Quando perguntado se existia alguma etapa que poderia ser suprimida ou modificada
com o intuito de melhorar o fluxo do processo estudado, foram sugeridos consideraveis
pontos de melhorias a se destacar como indispensaveis na construgdo do MEF:

Unidade Administrativa B

E1: Acredito que 0 CACAD poderia receber diretamente a demanda dos programas,
até porque ndo é algo que a diretora do DAV e a pro-reitora ndo va tomar
conhecimento, pois quando elas assinam, elas véo ter que olhar o documento. Até
porque se tivesse alguma coisa para corrigir, ndo teria que ficar todo esse tempo
parado e ja devolveria para a coordenacéo e eles corrigiriam e quando eu fizesse o
oficio a diretora e a pro-reitora tomariam conhecimento do processo na assinatura.
E3: Na minha opinido ndo passaria pela CGAP, apenas PROPESP, DAV e depois
CACAD.

Unidade Administrativa C

E4: Por que que vai a PROPLAN? Porque nés ndo temos informacdo quanto a
existéncia ou ndo da fungdo, se o0 programa juntasse a Ultima portaria, ndo precisaria
ter mais esse fluxo para a PROPLAN, porque eu ja tenho a informagéo, era uma fase
que poderia ser eliminada.

Ao atentarmos aos relatos, nota-se que a mudanca sugerida por E1 (UA PPG enviar
diretamente para a UA “B” CACAD) implicaria em uma significativa reducdo no tempo do
processo. Pois, os trés primeiros setores de “A” somente tomam conhecimento do mesmo e
repassam a solicitacdo para o seu quarto setor onde, de fato, ¢ feita a analise e providenciados

0s procedimentos cabiveis para o prosseguimento do fluxo, conforme declarou E1.
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Desta forma, ap6s a retirada dos trés setores desta unidade administrativa, 0 novo
tempo total de ciclo podera ser reduzido em mais de 75% do TTC nesta UA, sendo necessario
apenas 9,26 horas e ndo mais 37,33 horas contidas no MEA (Figura 7).

Outra possibilidade relevante que pode contribuir na reducéo do tempo total do ciclo é
a eliminacéo da UA “D”. Conforme mencionado pelo entrevistado E4 da UA “C”, se a UA
“A” anexasse ao processo de solicitacdo da nova coordenacdo a portaria que nomeou a
coordenacdo anterior, ndo haveria a necessidade de passar pela UA “D”. Caso ocorra essa
inclusdo documental, havera uma reducdo aproximada de 9,97 horas no fluxo do processo
(TTC =7,33 + TE = 2,64), que aparentemente sdo dedicadas para buscar as informacdes que
ja estdo contidas na portaria.

Uma questdo importante relatada durante as entrevistas foi a respeito da elaboracdo da

portaria de nomeagao:

Unidade Administrativa B:

E2: Na minha opinido a melhoria seria no documento inicial, vem muita informacéo
sem necessidade, acho que colocaria as informagfes principais: datas, periodo,
nomes etc., porque sendo o processo Vvolta, ele ndo informou e a gente ndo sabe a
informacdo. O processo tem que ser padronizado para que o fluxo chegue aqui e
devolver é o altimo caso.

Unidade Administrativa F:

E10: Olha eu vejo que a Portaria precisa ser mais elaborada, ela é muito simples, a
gente ndo sabe onde funciona essa Pds-Graduacdo, o PPG é de onde? Né&o diz
especificamente de onde que ¢ esse PPG. E da Medicina? E da Farmacia? [...] Seria
mais facil de identificar, pois 14 no SIAPE (sistema), tem toda a estrutura da
Universidade (coordenacgdo de curso, ...). Outra coisa, se viesse 0 nome do anterior,
também ja ajudava, pois ja ia constar 0 nome do anterior e ja sabia onde a funcdo
estaria atribuida, pois no SIAPE tem varios PPGs.

Nos fragmentos das falas dos entrevistados em ambas as instancias, € possivel
averiguar o descontentamento acerca dos documentos que constam no processo. A portaria,
por exemplo, em algumas situagdes vem com informagdes escassas ocasionando o aumento
do tempo do ciclo devido a busca pelas informagdes faltantes. Em outros casos, existem
documentos no processo que precisa retornar a instancia anterior para as devidas corregoes,
acarretando o retrabalho, 0 que consequentemente demanda mais tempo para concluir o
processo.

Nessa perspectiva, a criagdo de documentos padrdo que contenham as informacdes
reivindicadas pelos usuarios seria algo interessante que poderia ser providenciado pelos
setores competentes, e isso muito provavelmente reduziria o tempo gasto durante a realizacédo

das atividades.
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Ante 0 exposto, foi questionado aos participantes da entrevista se havia algum manual
com instrucbes de como estruturar 0 processo, objeto deste estudo de caso. Alguns
respondentes relataram que desconheciam. Outros informaram que tinha um manual, mas com
procedimento Unico para todos os processos. Entretanto, os entrevistados E1 e E3 da instancia
B, informaram que existe um manual a ser seguido pelos usuarios que queiram fazer a

solicitacdo da FCC.

Unidade Administrativa B

El: Tem o manual de procedimentos da PROPESP, mas eu acredito que esse
processo ndo esteja adequado ao que esta no manual.

E3: A gente tem um manual e tem todas as atividades do departamento, mas ndo sei
se essa informacédo é compativel.

Os participantes E1 e E3 forneceram a pesquisadora o documento mencionado nos
trechos da entrevista, intitulado Manual de Procedimentos da PROPESP, confeccionado em
2017, pelo antigo Departamento de Modernizacdo Administrativa — DMA da PROPLAN, que
atualmente corresponde ao Departamento de Estruturacdo e Processos Institucionais — DEPI.
O documento foi criado com o intuito de descrever o mapeamento de atividades realizado
junto a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-graduacdo, sendo um norte para orientar os servidores
dessa unidade na execucdo de suas tarefas.

O mencionado manual € referente a instancia B, que é responsavel por planejar,
coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de Pesquisa e P6s-Gradua¢do no ambito da
instituicdo estudada. No entanto, tal documento se encontra desatualizado no que diz respeito
ao software usado para elaboracdo do processo, visto que consta que 0s procedimentos a
serem adotados sobre o processo pelos clientes (PPGs) precisam ser efetuados nos softwares

SIE e REDMINE, conforme a descricdo das atividades exibidas na Figura 8.
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Figura 8 - Descricdo das atividades - Manual de procedimentos PROPESP.

TN
"( )'» PROCEDIMENTOS

! ¥ L I Al ) 1] Ay =
RSy OPERACIONAIS PADRAO FROPESP .
UFAM

EXECUTOR

Elabora Memorando de solicitagio de Portaria.

Coordenacio de

Curso Gera capa de processo e tramita no SIE.

Encaminha a Secretaria da PROPESP.

Secretaria

PROPESP Recebe o processo e encaminha ao DAV,

Recebe solicitagio de Portaria de Coordenacio de Curso.

Digitaliza o processo.
Cria uma nova tarefa no REDMINE.
Inclui o processo na tarefa do REDMINE.

DAY

Elabora Memorando de encaminhamento a Diretoria Executiva.

Encaminha ao(a) Pro-Reitor{a) para assinatura.

Verifica documento.

Se nio estiver de acordo, devolve ao DAV para os ajustes

Pro-Reitor(a) necessarios.

Se estiver de acordo, assina e devolve processo ao DAV,

Tramita processo no SIE.

Encaminha processo 4 DIREX.

DAV Digitaliza 0 Memorando com recebimento da DIREX.
Inclui o0 Memorando na tareta do REDMINE.

Atualiza a tarefa no REDMINE informando o encaminhamento.

Emite Portaria.

DIREX Anexa Portaria ao processo.

Encaminha processo 4 Secretaria da PROPESP.

Secretaria da

PROPESP Encaminha processo ao DAV.

Digitaliza a Portaria.

Encaminha Portaria & Coordenaciio, por e-mail.

Atualiza a tarefa do REDMINE.

DAY -
Tramita o processo no SIE.

Devolve o processo 4 Coordenagio de Curso.

Encerra a tarefa no REDMINE.

Fonte: Manual de Procedimentos PROPESP/UFAM (2017).

Salienta-se que esses softwares estdo em desuso, sendo que atualmente o SEI é o
sistema usado na elaboracao dos processos administrativos no ambito da UFAM.

O Manual de Procedimentos PROPESP também possui um Fluxograma com as etapas
do processo estudado, conforme pode ser visualizado na Figura 9.
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Figura 9 - Fluxograma - manual de procedimentos PROPESP.
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Fonte: Manual de Procedimentos PROPESP/UFAM (2017).

O Fluxograma mostra que antes da implantacdo do sistema SEI, o tramite iniciava no
PPG solicitante responsavel por encaminhar a secretaria da PROPESP. Esta, por sua vez,
enviava para a DAV/PROPESP, que checava toda a documentacdo contida no processo e
criava um memorando requerendo a portaria. Na sequéncia, a documentagdo era enviada a
Pro-Reitora de Pesquisa e Pds-Graduagéo para assinatura.

Apds andlise e assinatura da pro-reitora no documento, 0 memorando era despachado
a DIREX que expedia a Portaria e devolvia o processo para a secretaria da PROPESP, setor
que encaminhava a DAV/PROPESP, e esta enviava a portaria via e-mail ao PPG encerrando a
tarefa no REDMINE.

Com a implantacdo do SEI na UFAM, os usuarios perceberam a necessidade de
atualizacdo do Manual de Procedimentos, de modo evitar desperdicios com relagcdo ao fluxo,
tempo de processamento, documentos e redundancia durante 0 processo, aspectos que seréo

analisados no préximo capitulo.
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Esse capitulo estd composto pelas seguintes secdes: desperdicios no processo,

sugestdes de melhorias, mapa do estado futuro, proposta de implementacéo lean office.

5.1 DESPERDICIOS NO PROCESSO

A respeito dos desperdicios e em conformidade com o terceiro principio de Tapping e

Shuker (2003), foram identificadas algumas das sete perdas citadas por Ohno (1997) no
estudo, Quadro 12.

Quadro 12 - Desperdicios do processo usual.

DESPERDICIO IDENTIFICAGCAO UA IMPACTO
Tempo de espera
Foi registrado em todas as UA tempo de espera para abrir elevado,
Espera . _ _ B, C, D,
0 processo (variou de 0:00 a 9:45 horas). e F colaborando com
' um lead time alto.
Observou-se nos histdricos que deram origem ao MEA, o
retorno de processo para correcdo de dados ou completar .
x P . - Tempo e energia
documentacdo. Além disso, ha necessidade de acrescentar .
. ; N - . s gastos;
Defeitos informacdes na portaria contida no processo ou padroniza- A .
S L Necessidade de
la com o intuito de melhorar o desempenho das atividades
. - . retrabalho.
realizadas por outros setores, pois estd causando atrasos
devido a busca das informacdes.
Existem atividades que ndo agregam valor ou que ndo séo
necessarias na tramitacdo do processo, as quais podem ser S
e L . . Tempo consumido;
eliminadas. Ex.: atividades em que chefias tomam ciéncia
Processamento ~ - BeD. Aumento de
do processo e outras que nao possuem necessidade de e
A . ) desperdicios;
serem executadas se incluir a portaria anterior na abertura
do processo.
Ha no fluxo do processo alguns encaminhamentos Tempo e energia
desnecessarios, aumentando o tempo de tramitacdo, sem consumidos,
Transporte .
gerar valor ao cliente e consequentemente aumentando o BeC. aumento de lead
lead time; time.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).
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Por meio das investigacdes do MEA e das entrevistas com 0s usuérios envolvidos no
processo, foram notados diversos desperdicios a se considerar, dentre eles: esperas (abrir o
processo), atividades desnecessarias, falta de padronizagdo em documentos e uma melhor
descricé@o de procedimentos, dentre outros. Deste modo, percebe-se que nesse tipo de processo
ha& um consideravel desperdicio de tempo, podendo oportunizar grandes possibilidades de
melhorias para ele.

Essa aplicacdo e analise se mostraram um valioso instrumento na deteccéo e correcdo
de pontos a serem aperfeicoados e, também fortalece o valor das percepcBes das pessoas que

trabalham diariamente com processo.

5.2 SUGESTOES DE MELHORIAS

Fundamentado nos desperdicios investigados durante o processo, ponderou-se as

seguintes propostas de acbes/melhorias para reduzir gargalos e desperdicios no processo:

1. Reducdo dos trés primeiros setores de tramitacdo referente a UA “B”,
permanecendo apenas um. Dessa forma, a solicitacdo deve fluir diretamente
para 0 CACAD/PROPESP, setor responsavel onde ocorre a agregacdo de

valor;

2. Eliminacdo da UA “D”, ao anexar a portaria da coordenacdo anterior do

respectivo PPG na abertura do processo nos PPGs;

3. Padronizacdo de documentos como a portaria de designacdo da nova

coordenacao;

4. Atualizacdo do Manual de Procedimentos da UA “B”;

Como consequéncias dessas acOes teremos a:
Diminuicdao do Tempo de Espera;
Redugdo do Tempo Total de Ciclo na UA “B”;
Extincdo do Tempo Total de Ciclo da UA “D” e,

Tempo Total de Entrega mais enxuto.
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A partir do MEA, e apropriando-se dos conceitos e principios do Lean Office, criou-se
0 mapa do estado futuro. O agrupamento das possibilidades de melhorias no fluxo do
processo foi condensado apds as sugestdes fornecidas pelos entrevistados e incorporadas,
quando convenientes, na elaboracdo do mapa do estado futuro, que serd apresentado na

proxima segao.

5.3 MAPA DO ESTADO FUTURO - MEF

No olhar de Tapping e Shuker (2003), o processo de mapeamento do estado futuro

acontece em trés fases:

1. Fase de demanda do cliente - compreender a solicitacdo demandada pelo cliente
por seus servicos, abrangendo as caracteristicas de qualidade e tempo de entrega
(lead time).

2. Fase de fluxo continuo - implantar fluxo continuo para que clientes internos e
externos obtenham a unidade de trabalho correta, no momento certo, na quantidade
exata.

3. Fase de nivelamento: dividir o trabalho de maneira uniforme, por volume e
variedade, para diminuir os tempos de espera e permitir que unidades de trabalho

menores se movimentem, se for viavel.

Diante do contexto, o planejamento do novo mapeamento do fluxo de valor, o MEF,
levou em conta as melhorias propostas do estudo (se¢édo 5.2).

Nestas condicdes, antes da elaboracdo do MEF € interessante demonstrar (Quadro 13)
como ficou a descricdo das atividades no processo de designacdo de FCC apds a redugdo das
etapas que ndo agregam valor para o cliente conforme as sugestdes dos participantes da
pesquisa.

Nesse novo modelo de descri¢do foram suprimidos 0s seguintes setores do processo:

Unidade Administrativa B: PROPESP, DAV/PROPESP e CGAP/PROPESP.

Unidade Administrativa D por completo.
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Quadro 13 - Descri¢do das atividades apds melharias sugeridas.

UA

ACAO EXECUTADA

PPGs

Realiza elei¢do para novo(a) Coordenador(a) de Programa de P6s-Graduagdo (PPG),
gera um processo no SEl, insere um oficio, a ata da elei¢cdo do novo coordenador do
PPG, a Portaria da coordenacdo anterior e encaminha-o a PROPESP.

CACAD/PROPESP

CACAD/PROPESP analisa o processo, elabora um oficio solicitando a emissdo da
portaria para o novo coordenador a Diretoria Executiva — DIREX, disponibiliza o oficio
no bloco de assinatura para assinatura da Pré-Reitora da PROPESP e Diretora da
DAV/PROPESP, encaminha o processo para que a DIREX emita a Portaria da nova
coordenacdo.

DIREX

Recebe e analisa o processo quanto aos dados na portaria anterior, encaminha para o
GABINETE DO REITOR.

GABINETE
REITOR

Recebe o processo, elabora Portaria da nova coordenagdo do PPG, disponibiliza para
gue a diretora executiva avalie para que o Reitor assine, publica-se a portaria no Diario
Oficial da Uni&o e no Boletim de Servicos Eletrdonicos da UFAM e encaminha o
processo a CCRP/PROGESP.

CCRP/PROGESP

Recebe o processo, cadastra 0s dados do novo (a) coordenador (a) no SIAPE folha de
pagamento e no sistema SEI/Unidade do PPG, encaminha o processo ao PPG
demandante e o conclui com o termo de encerramento.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

Com a descricdo das atividades do processo refeita com os devidos ajustes indicados,

um novo fluxo foi desenhado, Figura 10. O fluxograma corresponde a imagem do momento e

formato de como as informagbes estdo percorrendo no ambiente mapeado, uma prética

importante para analisar e melhorar os fluxos de informacao, ja que esta ligada aos principios
lean e colabora na identificacdo de gargalos (GREEF; FREITAS; ROMANEL, 2012).

Figura 10 - Fluxograma do processo apés melhorias.

Inicio —* PPG — PROPESP - GR — CCRP —  Fim

Programa de Pos-Graduacdo

Pré-reitora de Pesquisa e Pos-Graduagio
. Diretoria Executiva

Gabinete do Reitor

Coordenagio de Cadastro e Registro de Pessoal

Fonte: Elaborada pela autora (2023).
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Na sequéncia, depois do fluxograma criado, construiu-se o mapa do fluxo de valor do

estado futuro exibido na Figura 11.

Figura 11 - Mapa do Estado Futuro - MEF.

SEI
Tramitacio Fungéo
— S E de ——————=| concedida

processo

CACAD DIREX GABINETE DO CCRP
REITOR
EE[\I & EE[\| & 9EE| N EE[\| N
B C D E
9.26h 1.2%9h 3.88h 40.27h
9,45h 2,04h 0,00h 0,63h
MEDICAQO DO PROCESSO SEI (em horas)
Tempo de Espera (TE) 12,12h
Tempo Total do Ciclo (TTC) 54,70h
Tempo Total de Entrega (TTE) 66,82h

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

Por meio da estruturacdo do mapa do estado futuro baseado na proposta de melhorias
(secéo 4.5), o MEF revelou resultados significativos no que diz respeito a reducdo do tempo
total para concluir o processo. O Tempo Total de Entrega que antes era de 107,08 horas
deveréa ser de 66,82 horas, que equivale a 37,60% do TTE. No quesito, Tempo Total do Ciclo,
este deve diminuir de 92,32 horas para 54,70 horas, uma economia de 40,76% do tempo.

Sobre o Tempo de Espera, sera obtido um ganho de 17,89%, ja que a média do tempo
de espera ficara em 12,12 horas e ndo mais 14,76 horas. Esta reducdo serd ocasionada pela
extin¢do da UA “D” (PROPLAN) no fluxo do processo. Nas demais unidades administrativas
ndo havera reducdo do TE em razdo da inviabilidade de estipular a capacidade de operacédo
dos colaboradores durante o desenvolvimento de suas tarefas, implicando aos gestores de cada

setor buscar equilibrio no tempo entre cada demanda para que o fluxo seja mais fluido.



74

Atentando aos principios fundamentais de Womack e Jones (2004) e Tapping e Shuker
(2003), na proposta do MEA apresentada, implementou-se o fluxo continuo que favoreceu
maior fluidez no tramite das tarefas do processo, restando somente aquelas que agregam mais
valor aos clientes (PPGs), eliminando os desperdicios sugeridos e consequentemente

deixando o fluxo mais enxuto.

5.4 PROPOSTA DE IMPLEMENTACAO LEAN OFFICE

Esta proposta de plano de acdo tem a intencdo de orientar e facilitar as acdes dos
gestores quanto a implementacdo das melhorias no processo administrativo de designacéo de
FCC dos PPGs no ambito da Universidade Federal do Amazonas - UFAM.

O plano foi elaborado a partir das andlises e definicdo do MEF. Para tal, utilizou-se

como base um modelo adaptado da metodologia 5W2H, que para Kruger et al. (2022)

contribui no planejamento necessario para eliminar os desperdicios do processo, Quadro 14.

Quadro 14 - Proposta de Plano de Agao.

O QUE? POR QUE? QUEM? COMO?
Reduzir os Rguniéo da CACAD com a Pré-
trés primeiros o reitora da PRQPESP para propor que
setores de D_|m|nU|r 0 Tempo de 0 processo seja encaminhado
tramitagio no Ciclo; CACAD/PROPESp | diretamente dos PPGs para a
fIUXO referente Tempo Total de CACAD/PROPESP A ciéncia e
3 instancia B Espera mais enxuto. assinatura dos demais departamentos
(PROPESP) aconteceriam no momento de _
' verificacdo e assinatura das chefias.
Reduzir o Tempo de
Espera; Reunido da DIREX com a PROPLAN
Extinguir a Eliminar o Tempo DIREX no sentindo de informar a melhoria
instancia D Total de Ciclo desta PROPLAN que devera ocorrer N0 Processo com a
(PROPLAN). instancia; PPGs inclusdo da Portaria da coordenagdo
Tempo Total de anterior na instancia A (PPGs).
Entrega mais enxuto.
L Reunido da DIREX e GR com as UAs
Sadronizar ?(')T;'I”é’e" CTIEIEF’eO DIREX CACAD e CCRP com a finalidade de
documento conse uentemen’te o GABINETE DO coletar_ as informacdes sugeridas nas
(portaria) T q Total d ' REITOR, CACAD, | entrevistas sobre os dados necessarios
P ' empo Total de CCRP. para compor uma portaria padrdo para
Entrega mais enxuto. este tipo de processo.
Atualizla(; O manual recomenda
Manual de 0 uso de ferramentas PROPESP T o
Procedimentos (SIE e REDMINE) DEPI/PROPLAN e ggl:\;gﬁ[]; ZE(I?’I:OLC':(!\iIrEE?tUOaSI |§Z(;ao
das atividades que atualmente néo PROPLAN PROPESP
da instancia B s&0 mais utilizadas no '
(PROPESP). processo.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).
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O instrumento exibe as a¢Ges recomendadas para implementar as melhorias propostas
no trabalho, incluindo os principais responsaveis. Para o éxito deste plano é essencial que os
gestores estejam envolvidos concomitantemente com o0s colaboradores das unidades

administrativas que passardo pelas mudancas.

5.5 COMPARATIVO ENTRE MEA E MEF

A implantagéo da filosofia Lean Office pode gerar resultados expressivos, neste estudo
0s principais resultados estdo relacionados com a reducdo do tempo no processo de
designacdo de FCC da UFAM. Ante o exposto, a Tabela 4 exibe o comparativo entre o fluxo

do MEA e MEF ap0s a aplicacdo da ferramenta Lean.

Tabela 4 - Comparativo entre os fluxos do MEA e MEF.

UNIDADES Mapa do Estado Atual Mapa do Estado Futuro
ADMINISTRATIVAS Tempo de Espera | Tempo Total do | Tempo de Espera | Tempo Total do
(TE) Ciclo (TTC) (TE) Ciclo (TTC)
CACAD/PROPESP 9,45h 37,33h 9,45h 9,26h
DIREX 2,04h 1,29h 2,04h 1,29h
PROPLAN 0,58h 7,33h - -
DIREX 2,06h 2,22h - -
GABINETE EITOR 0,00h 3,88h 0,00h 3,88h
CCRP 0,63h 40,27h 0,63h 40,27h
14,76h 92,32h 12,12h 54,70h
Tempo Total de Entrega
(TTE) 107,08h 66,82h

*No MEF, o setor CACAD é€ o Unico da unidade administrativa PROPESP onde o processo deve ser
analisado para dar seguimento ao fluxo.

Fonte: Elaborada pela autora (2023).

Com base nos dados da Tabela 4, infere-se que a proposta deste estudo demonstrou
aplicabilidade e geracdo de valor, proporcionando um processo mais enxuto e eficiente para
os clientes (PPGs), para 0s usuérios (servidores) que o constroem e principalmente para a
instituicao.

Nota-se que as instancias/atividades suprimidas do MEA agregaram valor ao processo,
reduzindo o Tempo Total de Entrega para 66,82 horas, que corresponde a uma economia de
37,60% do tempo médio total despendido atualmente para realizar a entrega demandada pelo
cliente. Ou seja, com a eliminacdo dos gargalos, ha conquista de um fluxo mais continuo e

compativel com o pensamento enxuto.
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Além disso, destacam-se outras contribuicdes no tocante a qualidade das tarefas
desenvolvidas pelos colaboradores e principalmente possiveis reducdes de tempo devido a
necessidade de que as informacdes essenciais constem nos documentos anexados ao processo,

sdo elas:

A padronizacgdo da portaria com as demandas das unidades administrativas B
(CACAD) e (CCRP);

Atualizacdo do Manual de Procedimentos da unidade administrativa B
(PROPESP).

Todas as implementaces mencionadas nesta pesquisa sdo capazes de oferecer
melhorias a instituicdo, ndo somente na reducdo de tempo de conclusdo do processo,
tornando-o mais enxuto e assertivo, mas também pode atenuar as demandas de alguns setores
do MEA, como efeito, 0 bem-estar dos servidores. Por consequéncia, os achados salientados
nesta dissertacdo podem cooperar na gestao das operacgdes dos processos da instituicao.

Finalmente, as consideracdes finais e 0s principais impactos deste estudo comporao o

préximo capitulo.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa dedicou atencdo ao estudo e analise do pensamento Lean, especialmente
a aplicacdo do Escritério Enxuto (Lean Office) na busca de possiveis melhorias ao processo
de designacdo de Funcdo de Coordenacdo de Curso (FCC) dos Programas de Pds-Graduacgéo
(PPGs) da Universidade Federal do Amazonas (UFAM).

Nesta perspectiva, a pesquisa mostrou que a implementacdo do Escritério Enxuto na
instituicdo pode gerar vantagem estratégica a UFAM no que diz respeito ao aprimoramento
dos seus processos administrativos, por meio da reducéo de tempo, de unidade administrativa,
eliminacdo de gargalos e por consequéncia, melhorias no fluxo do processo e maior satisfacdo
por parte dos clientes, que no caso sdo 0s novos coordenadores dos PPGs que irdo receber a
FCC.

A aplicacdo das técnicas da ferramenta Mapeamento do Fluxo de Valor - MFV foi
realizada com o propdsito de solucionar a problematica da pesquisa desenvolvida, que se
refere a “como a aplicacdo da ferramenta do Lean Office, Mapeamento do Fluxo de Valor,
poderia mitigar ou eliminar perdas no tramite do processo de designacdo de Funcgéo
Gratificada de Coordenacédo de Curso dos Programas de P6s-Graduagdo — PPGs da UFAM?”.
Diante disso, elaborou-se 0 Mapa do Estado Atual — MEA (primeiro objetivo especifico),
onde foi possivel analisar e compreender o processo de solicitacdo de fungdo de coordenacgéo
de curso dos PPGs em sua totalidade.

O segundo objetivo especifico foi alcangado ao serem identificados os seguintes
gargalos: desperdicios por causa do tempo de abertura do processo pelas UAs; demora na
execucdo das atividades em funcdo de outras demandas; falta de informagfes em documentos,
dentre outras situagbes que limitam o desempenho do processo. Com isso, sugeriu-se a
implementacdo de melhorias, como por exemplo: reducdo de setores administrativos e
Unidade Administrativa (UA) da tramitacdo do fluxo do processo investigado, padronizagao
de documentos e atualizacdo do manual de procedimentos.

A elaboracdo do Mapa do Estado Futuro - MEF, terceiro objetivo especifico, foi
realizada apds o estudo do MEA em conjunto com a interpretacdo e analise das respostas
dadas nas entrevistas pelos usuérios do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) que lidam
com o processo estudado.

Para atingir o quarto objetivo especifico, desenvolveu-se o plano de agdo por meio da

ferramenta 5SW2H adaptado, levando em consideracao as melhorias observadas no MEF.
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Assim sendo, o resultado deste estudo conseguiu responder com éxito a questdo
norteadora da pesquisa, pois constatou-se que a ferramenta lean MFV possui grande potencial
para identificar os gargalos no fluxo dos processos administrativos oportunizando aprimorar a
eficiéncia dos servigos realizados nas instituicbes, podendo obter vantagens na gestdo
estratégica de suas operacgdes e Servicos.

Nesse sentido, o desfecho da pesquisa orienta os principais aspectos que se podem
considerar na tomada de decisdo, a fim de tornar 0s processos mais enxutos e funcionais.
Além disso, a pesquisa demonstrou como o pensamento lean pode ser usual na otimizagdo de
processos e, provavelmente, reduzir custos organizacionais. Portanto, a proposta de melhoria
evidencia a possibilidade de as instituicdes aperfeicoarem seus processos administrativos,
reduzindo perdas e aumentando a sua eficiéncia.

Uma das limitagcdes enfrentadas neste estudo se deu pela dificuldade em realizar a
busca pelos processos no campo pesquisa do SEI, pois para ter acesso nesse sistema a um
processo em sua totalidade € necessario que ele tenha sido tramitado pela unidade do usuéario
que esta fazendo a pesquisa. Nem todo o processo de interesse desta investigacdo passou pela
unidade da pesquisadora.

Um outro aspecto a considerar é que devido a desatualizacdo do Manual de
Procedimentos, diferentes processos originados nos PPGs néo tiveram o mesmo fluxo no SEI.
Por isso, para esta pesquisa foram selecionados apenas 0s processos que seguiram fluxos
similares que permitissem realizar uma comparagao entre si.

Como sugestdes de pesquisas futuras, recomenda-se estudos com o uso da ferramenta
do MFV em outros tipos de processos administrativos eletronicos da UFAM ou de outras

instituicOes que utilizam esse recurso.
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7 CONTRIBUICOES

Os estudos académicos possuem a finalidade de produzir resultados por meio das
pesquisas cientificas acarretando impactos nas mais diversas areas, dentre elas: académica,
social e econdmica. Estes efeitos podem ocorrer de maneira mais intensa em um ou mais
seguimentos dependendo do objetivo da pesquisa. As proximas secOes apresentam as

contribuigdes geradas por este trabalho.

7.1 CONTRIBUICOES ACADEMICAS

Neste segmento, este trabalho se revelou importante por tratar de um ambiente pouco
explorado dentro do Lean Manufacturing, as Instituicdes Federais de Ensino. A aplicacdo da
ferramenta Lean no processo construido a partir do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI
gerou resultados que poderdo ser utilizados pelos alunos, docentes e pesquisadores de
graduacdo e po6s-graduacgdo da instituicdo e, por outros académicos que se interessam por essa
tematica.

No decorrer do desenvolvimento do trabalho, houve a producdo cientifica com a
publicacdo do trabalho de Moutinho et al., (2022) na revista Brazilian Journal of
Development, que aborda uma revisdo bibliogréfica sistematicas das dissertaces dos PPGs
em engenharia de producdo. Além desse trabalho, houve também a publicagdo de um artigo
na revista Foco Interdisciplinary Studies, que contém os resultados apresentados nesta
dissertacdo (MOUTINHO; NOGUEIRA; KANDA, 2023).

7.2 CONTRIBUICOES ECONOMICAS

No aspecto econémico, o trabalho gerou impactos na medida em que foi demonstrado
que ¢ possivel diminuir o tempo dedicado as etapas do processo de designacdo de FCC dos
programas de pos-graduacdo da UFAM e, consequentemente, o tempo despendido para a
conclusdo do processo (lead time). Nessa conjuntura, haverd a reducdo do tempo de espera
dos professores coordenadores perante a analise e movimentacdo do processo para
recebimento do incentivo financeiro (Funcao Gratificada de Coordenacdo de Curso — FCC),
sendo um estimulo para aumentar a eficiéncia das atividades relacionadas a este tipo de

processo na instituicéo.
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7.3 CONTRIBUICOES SOCIAIS

No ambito social, o estudo traz impactos para a sociedade, considerando que houve a
reducdo de tempo no ciclo do processo que beneficiard todos os professores coordenadores
dos cursos de pds-graduacdo, que buscam o incentivo financeiro (FCC) com rapidez e
eficacia. Além disso, a comunidade pode se apropriar dos conhecimentos e beneficios que a
cultura lean deve proporcionar as instituicbes de maneira geral, reduzindo tempo nos tramites
dos processos. Desse modo, aumenta-se a produtividade e a qualidade nos servigos oferecidos
por estes 6rgdos ndo somente ao publico interno, mas também ao publico externo, ou seja, a
sociedade como um todo.

Portanto, a proposta de melhoria desta pesquisa, evidencia a possibilidade de as
instituicdes de ensino melhorarem os seus procedimentos administrativos, reduzindo as

perdas de recursos e aumentando a eficiéncia na prestagdo dos servigos.
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ANEXO

Anexo 1 - Carta de Anuéncia.

Ministério da Educacio
Universidade Federal do Amazonas
Pri-Reitaria de Pesquisa e Pos-Graduagio

CARTA DE ANUENCIA

Eu, Profa. Dra. Adriana Malheiro Alle Marie, Pro-Reitora, em exercicio, de Pesquisa e Pds-Graduag3o, na
gualidade de representante legal, instituida pela Portaria GR N.° 2840, de 04 de dezembro de 2018, da
Universidade Federal do Amazonas (UFAM), Instituicio Federal do Ensing Superior, estabelecida na Av.
Rodrigo Otdvio Jorddo Ramos, M2 6200, Coroado, Manaus, Amazonas, Brasil, declaro anuir com o
Projetc  “GESTAO DE PROCESSOS E ANALISE DE FLUXO DE VALOR: de uma reviso bibliografica
sistemndtica a um estudo de caso”, a ser deserwolvido pela discente Programa de Pas-Graduagdo em
Engenharia de Producdo da UFAM, Kdtia Kely Goncalves Moutinho, sob orientacdo do Professor Dr
Ricardo Jorge da Cunha Costa Nogueira.

Manaus, 10 de outubro de 2022,

Seil Documento assinado eletronicamente por Adriana Malheiro Alle Marie, Pro-Reitora em exercicio,
* @ em 11/10/2022, as 11:24, conforme hordrio oficial de Manaus, com fundamento no art. 62, § 12, do

Ay InEL U

eletrbnica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015,

Bl A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

% https://sei.ufam.edu.br/seifcontralador_externo.php?

acao=documento conferirfid orgao acesso externo=0, informando o codigo verificador 1201531 e
o codige CRC D31FSFCA.

Avenida General Rodrigo Octdvio, 6200 - Bajirro Coroado | Campus Universitario Senador Arthur Virgilio
Filho, Prédio Administrative da Reitoria (22 andar), Setor Norte - Telefone: (92) 3305-1181 / Ramal 1496
CEP 63080-200, Manaus/AM, propesp@ufam.edu.br

Referéncia: Processo n® 23105.041045/2022-85 SEln® 1201531
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APENDICES

Apéndice A - Termo de Consentimento Livre e Esclarecido.

R
I/ & )i
R

UFAM
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido - TCLE

Vocé esta sendo convidado(a) a participar da pesquisa intitulada “GESTAQ DE PROCESSOS
E ANALISE DE FLUXO DE VALOR: um estudo de caso em uma instituicio federal de
ensino™ do Programa de Mestrado Profissional de Engenharia de Produgéio da Universidade
Federal do Amazonas (UFAM). Sobre a sua participacio, ¢ importante que leia estas
informagdes sobre o estudo e o seu papel nesta pesquisa. Vocé foi selecionado(a) em virtude de
possuir caracteristicas de interesse para a composi¢io da amostra da pesquisa. Sua participacio
nio ¢ obrigatoria. A qualquer momento vocé pode desistir de participar e retirar seu
consentimento. Sua recusa nio trard nenhum prejuizo em sua relagio com o pesquisador ou
com a organizago. E preciso entender a natureza da sua participagdo e dar o seu consentimento
livre e esclarecido por escrito.

1) Objetivo: Apresentar proposta de sistematizagio na tramitagio do processo de Funcio
Gratificada de Coordenagio de Curso dos PPGs/UFAM.

2) Procedimentos do Estudo: concordando em participar deste estudo, vocé sera solicitado (a)
a responder algumas perguntas colocadas pela pesquisadora. A entrevista sera gravada e
posteriormente, analisadas e transcritas pela pesquisadora. A identificacio dos respondentes e
da organizagio sera sempre preservada.

3) Riscos e desconfortos: vocé podera ter receio de alguma informagio fomecida ao
pesquisador seja negativamente interpretada, e que por isso sua posigio seja ameacada. A
pesquisadora niio possibilitara a identificacio dos respondentes/organizagio, nem repassara
informagdes obtidas durante a entrevista de forma aleatoria. O objetivo nio € julgar vocé ou as
opinides, nem tdo pouco a instituicdo, mas somente analisar a técnica e academicamente a
questio descrita no objetivo desta pesquisa.

4) Beneficios: sua participagiio na pesquisa ¢ fundamental, dadas as suas caracteristicas e
conhecimento sobre o assunto. Ao responder as questdes colocadas por esta pesquisa, vocé
podera aproveitar para refletir sobre esse processo, seu amadurecimento, as dificuldades ja
enfrentadas e superadas e aquelas que ainda constituem um desafio. Adicionalmente, vocé
contribuird para que a universidade avance a pesquisa nessa area de estudo.

5) Custos/Reembolso: vocé nio tera nenhum gasto com a sua participagio no estudo, mas a
sua participagio ¢ fundamental ao andamento deste estudo.

6) Cariter Confidencial dos Registros: vocé nio sera identificado (a) nem tio pouco a
institui¢do quando o material de seu registro for utilizado, seja para propasitos de publicacio
cientifica ou educativa. Ao assinar este consentimento informado, vocé autoriza a utilizagio
das respostas da entrevista para a construgdo de uma analise global sobre o processo estudado,
sobre a qual vocé foi entrevistado (a). Apos a transcri¢io das entrevistas, essas serdo mantidas
sob a guarda do pesquisador, que ndo permitird, em hipotese alguma a identificacio dos
entrevistados. Em caso de transcri¢io de partes da fala do (a) entrevistado (a), estes serdo
referidos por E1, E2... ou codificagdo semelhante, para impedir sua identificacio.
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7) Participaciio: a coleta de dados dessa pesquisa sera sempre realizada pela pesquisadora
responsavel, que solicitara aos entrevistados um horario para realizacido da entrevista. Sua
participagfio nesta pesquisa consistira em responder as questdes que lhe forem dirigidas, sendo-
Ihe totalmente facultado se recusar a responder aquelas que nio desejar ou sobre as quais nio
dispuser de informagoes.

8) Para obter informacdes adicionais: vocé receberd uma copia deste termo onde consta o
telefone e o enderego do professor orientador da pesquisa podendo tirar suas dividas sobre o
projeto e sua participagio, agora ou a qualquer momento.

9) Declaracio de consentimento: Li as informacdes contidas neste documento antes de assinar
este termo de consentimento. Declaro que tive tempo suficiente para ler e entender as
informagdes acima. Declaro também que toda linguagem técnica utilizada na descrigio deste
estudo de pesquisa foi satisfatoriamente explicada e que recebi respostas para todas as minhas
duvidas. Confirmo também que recebi uma copia deste formulario de consentimento.
Compreendo que sou livre para me retirar do estudo em qualquer momento, sem perda de
beneficios ou qualquer outra penalidade. Dou meu consentimento de livre ¢ espontinea vontade
€ sem reservas para participar como entrevistado deste estudo.

Data: [ [

Assinatura do participante

Professor Orientador a Pesquisa: Prof. Dr. Ricardo Jorge da Cunha Costa Nogueira do
Departamento de Administra¢do da Faculdade de Estudos Sociais da Universidade Federal do
Amazonas — UFAM. Universidade Federal do Amazonas — UFAM - Avenida General Rodrigo
Octavio, n.” 3000 — Faculdade de Estudos Sociais — FES, 1.” piso, sala 25. Celular (92) 99443-
4343, E-mail: ricardo.nogueirad4001{@gmail.com.

Pesquisadora: Katia Kely Gongalves Moutinho. Aluna e servidora da Universidade Federal do
Amazonas — UFAM - Avenida General Rodrigo Octavio, n.” 3000. Telefone (92) 99449- 7541.
E-mail: katia(@ufam.edu.br . Celular (92) 99449-7541

Atesto que expliquei cuidadosamente a natureza e o objeto deste estudo, os possiveis riscos e
beneficios da participagio no mesmo, junto ao participante. Acredito que o participante recebeu
todas as informagbes necessdrias, que foram fornecidas em linguagem adequada e
compreensivel e que ele (a) compreendeu essa explicagio.

Data: [ [

Assinatura da pesquisadora
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Apéndice B - Roteiro de Entrevista.

- -.::; ,-%
.'?f x)\

UFAM
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

Roteiro de Entrevista
Pesquisadora: Kitia Kely Gongalves Moutinho.

Professor orientador a pesquisa: Prof. Dr. Ricardo Jorge da Cunha Costa Nogueira.
Orgiio de realizaciio da pesquisa: Universidade Federal do Amazonas - UFAM.

Lotacio entrevistado: E-mail:
Data da Entrevista: / / Hora Inicial: Hora Final:

OBSERVACOES:

I.  Esta entrevista faz parte de uma pesquisa académica que tem como objetivo de apresentar uma proposta de
sistematizagio do processo de designagio de Fungio de Coordenagio de Curso dos PPGs/UFAM, por meio
da ferramenta Lean: Mapeamento do Fluxo de Valor - MFV.

2. Antes de iniciar a entrevista, leia com aten¢o as perguntas, de modo a certificar-se de que interpretou-a

corretamente.

Nio & obrigatorio identificar-se. sua identidade serd preservada.

4. Qualquer divida ou esclarecimento, entrar em contato com a pesquisadora a qualquer momento no seguintes
canais: Celular: (92) 99449-7541 / E-mail: katia@ufam.edu_br

d

Sobre os processos de designacio de Funcdo Gratificada de Coordenagio de Curso
(FCC) dos Programas de Pos-Graduagdo (PPGs) que tramitam por seu setor, levando em

consideragio o melhor cendrio:

1. Quais as atividades que vocé realiza nesse tipo de processo até que seja enviado para a
proximo unidade administrativa. (Exemplo: fazer despacho, oficio, portarias, incluir
documentos, publicar, assinaturas etc.).

2. Quanto tempo em média vocé leva para fazer essas atividades no processo?

3. Qual o tempo médio para a abertura do processo em sua unidade? Levando em
consideragiio o horario de expediente.

4. Na sua opinifio, existe alguma etapa desnecessaria que pode ser suprimida ou
modificada para melhorar o fluxo?

5. O processo obedece a uma sequéncia orientada? Existe um manual de procedimentos a
ser seguido?

6. O que vocé sugere para melhorar o desempenho das atividades do processo?
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Apéndice C — Transcri¢des.

7N
N
UFAM

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

Transcrigio das Entrevistas

Unidade Administrativa B

El: Ok

anilise para ver se atende a normativa, se esta tudo certinho e faco o oficio.

E1: Uns 30 minutos, assim que eu recebo os processos, dou uma olhada em tudinho e vou especificando porque o
pessoal ndo coloca a especificacio direito, ai eu arrumo e depois que vou fazer o trabalho.

El: Acredito que o CACAD poderia receber diretamente a demanda dos programas, até porque nio é algo que a
diretora do DAV e a pré-reitora ndo vi tomar conhecimento, pois quando elas assinam, elas vio ter que olhar o
documento. Até porque se tivesse alguma coisa para corrigir, ndo teria que ficar todo esse tempo parado e ja
devolveria para a coordenagdo e eles corrigiam e quando eu fizesse o oficio a diretora e a pro-reitora tomariam
conhecimento do processo na assinatura.

El: Tem o manual de procedimentos da PROPESP, mas eu acredito que esse processo ndo esteja adequado ao que
estd no manual.

E2: Sobre as atividades, ok.

E2: Ah, se estiver tudo certo, meia hora.

E2: De manh3 quando eu chego, eu vejo logo as atividades, umas meia hora para abrir o processo.

E2: Na minha opinifo a melhoria seria no documento inicial, vem muita informagio sem necessidade, acho que
colocaria as informagdes principais: datas, periodo, nomes ete., porque sendo o processo volta, ele ndo informou
€ a gente nio sabe a informagdo. O processo tem que ser padronizado para que o fluxo chegue aqui e devolver é o
altimo caso.

E2: sobre manual... Eu ndo sei.

E3: Sim,

E3: Por causa das outras demandas que a gente tem, um dia.

E3: Se o processo tiver bem especificado eu nem abro, s6 faco atribuir, em média um dia.

E3: Na minha opinido ndo passaria pela CGAP, apenas PROPESP, DAV e depois CACAD.

E3: A gente tem um manual e tem todas as atividades do departamento, mas ndo sei se essa informagio &
compativel.

Unidade Administrativa C

E4: Sim, o fluxo da diretoria ¢ demanda, instrugdo, decisdo e resposta.

E4: Eu recebo e atribuo o processo para algum servidor, um dia.

E4: Para receber o processo, um dia.

E4: Por que que vai 8 PROPLAN? Porgue nds nio temos informagdo quanto a existéncia ou nio da fungio, se o
programa juntasse a Gltima portaria, ndo precisaria ter mais esse fluxo para a PROPLAN, porque eu ji tenho a
informagdo, era uma fase que poderia ser eliminada.

E4: Nés temos o nosso manual, a diretoria tem um manual, mas como a diretoria ndo existe como Grgio
demandante, niio tem uma demanda especifica, ela trabalha com a demanda encaminhada para a reitoria. E, as
demandas da reitoria sdo diversificadas, eu recebo um processo de promogio, na sequéncia recebo uma denincia,
na sequéncia uma carta de um aluno, ndo ¢ tratando de um tunico assunto, mas existe um procedimento Gnico para
todos os processos, seja eles quais forem que € objeto de trabalho da diretoria, que € instruir o processo para
decisdo [...].

E4: Eliminar o fluxo para a PROPLAN.

Unidade Administrativa D

E5: A gente consulta o SIAPE nos relatorios de fungdes ja especificos de FCC, a gente verifica se naquele PPG ja
tem uma funcdio atribuida para ele. entdo a agente consulta o relatério quantitativo e se tiver divida consultamos
o relatorio nominal, [...] caso confirme que o PPG tem a fungdo, ai a gente faz o despacho confirmando para a
DIREX. Se ndo tiver outro processo, a gente faz essas atividades em um dia.

E5: Se ndo estivermos em outra atividade (reunido etc.) uns 30 minutos, vejo e atribuo.

ES5: A DIREX poderia mandar diretamente para o DEPL mas eu acho que deve respeitar a hierarquia mesmo, na
minha visdo tem que ir pela pré-reitoria mesmo, até para a pré-reitora ter um controle do que chega na PROPLAN.
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ES: A gente mapeou uma parte deste processo, so que a gente ndo disponibilizou, porque no manual antigo ndo
tinha esse processo mapeado. No manual atual (PROPLAN), ele ndo ta.

ES: Nio consigo pensar em melhorias para o nosso setor, pois o nosso & relativamente simples. O que a gente faz
para agilizar é emitir o relatorio mensalmente, ao invés de toda solicitagdo a gente consultar no sistema, a gente ja
emite o relatorio completo, por que de més em més, se tiver alteracdo, a gente faz sempre depois que a folha fecha,
fechou a folha, a gente emite o relatorio, entdo ali ndo vai ter alteragdo até o proximo més. Uma melhoria interna
do nosso setor.

Ef: As atividades correspondem as que fazemos.

E6: Essas atividades sdo feitas em um dia.

Efi: Para abri o processo pode ser menos que 30 minutos.

Ef: A melhoria para o nosso setor a gente ji implantou, emitimos o relatorio do SIAPE previamente {mensalmente)
e quando chega o processo, consultamos na nossa rede mesmo, ndo acessamos o SIAPE.

E6: Sobre o caminho, depende da pro-reitora que estd no cargo né. porque is vezes a pessoa quer ter conhecimento
de tudo que estd passando, mas nesse caso, como & um caso mais trivial, que a gente faz usualmente, poderia
simplesmente vim direto pra ci e a gente enviar para eles sem ter que passar por esta etapa (PROPLAN), mas
depende de cada perfil do gestor.

E6: Temos um manual, mas ainda ndo tem esse processo especifico.

Unidade Administrativa E

E7: Sim, ok.

ET: Até a edigiio do documento, até o momento em que o documento esta pronto e submetido a ele, um dia. Agora,
até o envio, depende se ele estd ou nido estd, s vezes demora dois ou trés dias. De maneira geral, no maximo uns
trés dias, recepciona, edita, submete, ds vezes assina no dia, vai para a publicagio, a publicagdo no DOU s6 sai no
dia seguinte, ndo sai no mesmo dia.

ET: Para abrir o processo, um dia.

ET7:Nio vejo etapa desnecessaria, porque ele edita, precisa do crive da diregio e o resto e subserigo, publicagio e
nido pode ser suprimida.

ET: Temos um manual com um procedimento Gnico para todos 0s processos.

ET: Nio vejo melhoria.

E8: No dmbito das solicitagdes do PPG, esta certo.

E&: Em no méiximo, um dia.

E&: Quando o processo chega no GR, o tempo médio ¢ de 30 minutos a 1 hora no méximo. Poque quando chega
para nos e nos vemos que € novo, ja abrimos, ¢ rapido. Aqui o fluxo anda bem rapido [...] a gente prima pela
eficiéncia, mas também pela eficacia.

E&: Nio, tudo ¢ importante aqui, porque nos recebemos o processo baseado na informagio que a PROPLAN manda
pra nds, dizendo ah, tem fungdo gratificada, elaboramos a portaria da nova coordenaciio. passa para a diretora
executiva que analisa e verifica se tem alguma coisa pendente ou se estd errado alguma coisa, ai que ela passa para
o reitor. O reitor assina a portaria, a portaria & publicada no Boletim e no DOU (se tiver funciio a fungiio).

E&: Temos um manual feito pela PROPLAN.

E&: Quem solicitou deveria colocar a portaria anterior ou o niimero para checar as informagdes.

E9: E, estd certo.

E9: No melhor cendrio entre uma e duas horas a minha atividade.

E9: Uns 15 minutos,

E9: Eu acho que ndo, poque muitas eu confio nessas etapas, tanto a minha para elaborar a portaria quanto a da
minha diretora para analisar, fora a etapa do reitor que ele nem sempre vai ter tempo pra isso, ele confia, vé que ta
tudo certo e assina.

E9: Sim, existe o protocolo (um conhecimento) que seguimos, desde o recebimento até quando ele sai daqui, cada
um tem a sua fungio.

E9: Eu acho que estd dentro do tempo habil, considero o setor bem ripido.
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E10: Se o sistema estiver aberto da para cadastrar no sistema SIAPE em 30 minutos [...]. , se chegar no periodo da
folha aberta, por exemplo, a nossa folha fecha amanha (14/10/2022), dependendo do calendario fecha 14, 15, ai
ela vai ficar fechada por uma semana e s6 abre na proxima semana. Nesse periodo vamos ficar aguardando, pois
ndo podemos fazer nada. Se o processo chegar nesse periodo, vai ficar aguardando.

E10: Para fazer € uns 30 minutos, mas sd que é o seguinte, a gente vai fazendo por ordem de chegada, vai chegando,
vai cadastrando. Se chegar agora e ndo tiver nada da para fazer numa faixa de 30 minutos. Se tiver outros, depende
do nivel do processo, um ou dois dias.

E10: Para abrir, depende das outras atividades, toda manha verificamos a caixa no SEI, mas além do SEI, temos o
SIGEFE requerimento que chega processo também 14 [...]. porém varia de 30 minutos a uns dois dias.

E10: Olha eu vejo a Portaria precisa ser mais elaborada, ela ¢ muito simples, a gente ndo sabe onde funciona essa
Pés-Graduagdo, o PPG ¢ de onde? Nao diz especificamente de onde que & esse PPG. E da Medicina? E da
Farmacia? [...] Seria mais facil de identificar, pois la no SIAPE (sistema). tem toda a estrutura da Universidade
(coordenagdo de curso, ...). Outra coisa, se viesse o nome do anterior, também ja ajudava, pois ji ia constar o nome
do anterior € jd sabia onde a fungo estaria atribuida, pois no SIAPE tem virios PPGs.

E10: Nio tem, tem apenas um manual de procedéncia, mas é antigo, estd em desuso, desatualizado.

El11: Para cadastrar o titular da fungdo no SEL o nove coordenador, uns 5 minutos.

Ell: Aproximadamente 1 hora para abrir o processo e fazer a atividade, mas é por ordem de chegada.
El1l: Todas as atividades sdo necessdrias.

Ell: No momento ndo vejo melhorias para as atividades que fago. estd bom.

E11: Sobre manual, ndo tem.
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