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Resumo

A esfera administrativa de uma IES (Instituicdo de Ensino Superior) Tecnoldgica contempla
importantes processos gerenciais que impactam na sua estrutura organizacional, como o
arquivamento e a emissdo de documentos institucionais, atendimentos, organizacdo dos
espacos pedagogicos, entre outros aspectos fundamentais a uma rotina saudavel desse tipo
de Instituigcdo. Entretanto, alguns desafios podem ser encontrados no intuito de manter esse
alicerce administrativo fortalecido e dentre eles estd a execucdo das tarefas rotineiras de
forma eficiente. Quando ndo ha uma padronizacdo que promova organizacao estrutural da
rotina administrativa, a execucdo dos processos pode se tornar desmotivadora.
Considerando este o problema da pesquisa, este trabalho teve como objetivo otimizar os
processos gerenciais administrativos da Faculdade de Tecnologia de Cruzeiro-SP. Como
metodologia, utilizou-se a Design Science Research, resultando na proposicdo de um
artefato (planilhas eletrénicas on-line) para otimizar quatro situacdes da IES estudada: 1.
reservas de ambientes; 2. emissdo de documentos institucionais; 3. atividades ocorrentes
aos finais de semana e feriados na faculdade; e 4. cumprimento de demandas da equipe
gestora, evidenciadas na etapa de desenvolvimento, por meio das abordagens do Design
Thinking e do Lean Thinking, envolvendo todos os setores, inclusive as empresas

terceirizadas, na resolugéo das problematicas encontradas.
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Apoés analise dos resultados, concluiu-se que o objetivo foi alcancado, pois com a
implementacdo e implantacdo do artefato o fluxo de trabalho ganhou uma nova e

positiva perspectiva em aspectos estruturais e interpessoais.

Palavras-chave: Design Science Research; Instituicdo de Ensino Superior Tecnoldgica;

Lean Thinking; Otimizac&o de Processos; Rotinas administrativas.

Abstract

The administrative sphere of a Technological HEI (Higher Education Institution) includes
important management processes that impact its organizational structure, such as
archiving and issuing institutional documents, services, organization of pedagogical
spaces, among other aspects fundamental to a healthy routine of this type of institution.
However, some challenges may be encountered in order to maintain this administrative
foundation strengthened and among them is the execution of routine tasks efficiently.
When there is no standardization that promotes structural organization of the
administrative routine, the execution of processes can become demotivating.
Considering this as the research problem, this work aimed to optimize the administrative
management processes of the Faculty of Technology of Cruzeiro-SP. As a
methodology, Design Science Research was used, resulting in the proposition of an
artifact (online electronic spreadsheets) to optimize four situations in the HEI studied: 1.
environmental reservations; 2. issuance of institutional documents; 3. activities
occurring on weekends and holidays at the college; and 4. compliance with demands
from the management team, evidenced in the development stage, through Design
Thinking and Lean Thinking approaches, involving all sectors, including outsourced
companies, in resolving the problems encountered. After analyzing the results, it was
concluded that the objective was achieved, as with the implementation and deployment
of the artifact, the workflow gained a new and positive perspective in structural and

interpersonal aspects.

Keywords: Design Science Research; Technological Higher Education Institution; Lean

Thinking; Process Optimization; Administrative routines.
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1. Introducéo

O setor administrativo de uma IES desempenha um papel fundamental para
garantir o seu pleno funcionamento. Ele é responsavel por gerenciar as atividades
administrativas e burocraticas, bem como pelo planejamento, organizacao,
coordenacao e controle dos recursos e processos administrativos que sustentam as
atividades académicas e operacionais.

Quando néo coerentes ou assertivas, as funcdes do corpo administrativo podem
impactar negativamente em todas as areas da Instituicdo, ocasionando erros de
planejamentos, falta de previsibilidade, auséncia de metas, prejuizos financeiros e até
mesmo 0 encerramento das atividades pelo ndo sustento de suas demandas.

Para que o fluxo de trabalho seja fluido e as demandas consigam ser atendidas,
especialmente dentro dos prazos estipulados, varios fatores podem ser considerados
como, por exemplo, a transparéncia na finalidade e importancia de cada funcéo, o
desempenho profissional da equipe, 0 acompanhamento da gestdo e até mesmo o
bem-estar do préprio colaborador. Além desses fatores, a otimizacdo dos processos
tem significativa importancia, pois auxilia na praticidade, economia de tempo e reducéo
das falhas nas demandas, além de contribuir para uma comunicacao assertiva e para a
tomada de decis@es, auxiliando a manter um clima organizacional saudavel, cujo o
conceito se refere ao ambiente psicolégico e emocional em uma organizacédo e que é
percebido e experimentado pelos colaboradores (FERREIRA, 2013).

Diante desses aspectos, surgiu o problema de pesquisa do presente trabalho
visando uma analise dos procedimentos da rotina administrativa e considerando
melhorar a forma como sdo executados, sob o olhar de cada colaborador, o que inclui o
Lean e o Design Thinking como abordagens principais.

As hipésteses de solugcédo surgiram por meio da contribuicdo do Lean enquanto
parametro para a analise dos processos gerenciais administrativos, uma vez que o foco
foi otimizar os procedimentos de rotina e obter resultados eficazes em menor tempo e
menos desgastes fisicos e mentais; também de igual propor¢éo foi a contribuicdo do
Design Thinking, que possui abordagem centrada nas necessidades do ser humano e
tem como foco a resolucao de problemas, resultando na abordagem do Lean Thinking.

Dessa forma, este trabalho foi aplicado na Faculdade de Tecnologia de Cruzeiro-

SP e teve como proposta a otimizagcdo de quatro (04) situacbes encontradas nessa
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faculdade, por meio da implantacdo de planilhas eletrbnicas on-line no intuito em
simplificar e aprimorar a rotina administrativa. As quatro situacdes compreendem o0s
seguintes processos: 1. reservas de ambientes; 2. emissdao de documentos
institucionais; 3. atividades ocorrentes aos finais de semana e feriados na Instituicao; e
4. cumprimento de prazos e responsabilidades da equipe gestora.

A pesquisa teve inicio por meio da observacdo dos processos gerenciais da
Fatec Cruzeiro e do fluxo de trabalho dos setores que compdem o administrativo da
Instituicéo, inclusive das empresas terceirizadas que atuam no local.

Observou-se na rotina administrativa desses envolvidos que muitas acdes eram
realizadas de forma individual, embora necessitassem ter a comunicacdo e a
informagao compartilhadas entre eles, o que comprometia o sucesso das tarefas. Os
principais obstéaculos identificados foram: auséncia de comunicacao interativa entre os
publicos (interno e externo); auséncia de informacgéo sobre o processo as terceirizadas;
nao assertividade quanto a comunicacao; falhas no processo; ndo cumprimento das
demandas no prazo estipulado; retrabalho; e auséncia de padronizacéo de processo.

Assim, por meio da filosofia Lean Thinking, que propde uma otimizacao pela
padronizacdo dos processos, e da abordagem do Design Thinking, cujo objetivo é
apresentar solucdes centradas nas necessidades humanas, aplicou-se o Lean Thinking
e sua ferramenta “Mapa de Empatia” para diagnosticar, com base nos usuarios, como
as situacdes eram vistas por eles, quais as facilidades e dificuldades que encontravam
na realizacdo dessas demandas e de que forma gostariam que fosse. O objetivo geral
deste trabalho foi otimizar processos gerenciais administrativos de uma IES
Tecnolbégica por meio da implementacdo e implantagdo de um artefato: planilhas
eletrbnicas on-line. E os objetivos especificos foram:

a) Analisar a integracdo das empresas terceirizadas com os setores
administrativos;

b) Criar estratégias de engajamento dos colaboradores na contribuicdo de solugcbes
para as situacdes-problemas da IES Tecnoldgica;

c) Estabelecer maior conexao entre os setores administrativos da IES Tecnoldgica,

d) Fortalecer a comunicacédo entre os colaboradores da IES Tecnoldgica;

e) Proporcionar a Gestao maior visibilidade das ocorréncias e acontecimentos na

IES Tecnologica, inclusive aos finais de semana e feriados;

f) Promover maior satisfacdo do colaborador em seu trabalho; e

g) Oportunizar maior eficiéncia na realizacdo das tarefas da rotina administrativa.
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Posteriormente a implementacdo e implantacdo do artefato, aplicou-se um
questionario para averiguar o uso das planilhas na rotina administrativa.

Os resultados compactuaram com 0s objetivos e por meio da andlise pode-se
comprovar que essas situacoes da Fatec Cruzeiro foram repaginadas, pois houve a

efetiva otimizacdo dos processos gerenciais mencionados.

2. Fundamentacéo Tedrica
2.1Instituicdo de Ensino Superior Tecnholdgica

Uma IES Tecnologica caracteriza-se por diversos aspectos, a comecar pelo nivel
de ensino e, segundo o e-MEC (Portal digital do Ministério da Educacéo), uma IES
Tecnolégica pode ser credenciada como faculdade, centro universitario ou
universidade, sendo que para a Ultima sdo necessarios, pelo menos, cinco anos de
atuacdo. Além do tempo, as IES Tecnoldgicas sdo credenciadas (em sua implantacao)
e recredenciadas (em sua atualizacdo), a depender de avaliacdo e critérios do MEC —
Ministério da Educacgdo, a cada ciclo avaliativo do SINAES (Sistema Nacional de
Avaliacao da Educacgédo Superior).

No Brasil, existem diversas categorias de IES Tecnologica e o Censo analisa
estatisticamente, a cada ano, o total de cursos, matriculados, ingressantes e
concluintes e até docentes em exercicio em cada uma das IES credenciadas no pais.
Além do nivel de ensino, a IES se caracteriza em publica ou privada. Uma IES publica
€ mantida pelo Poder Publico e pode ser federal, estadual ou municipal. Uma IES
publica recebe verba publica para se manter ativa e ndo cobra valores de matricula
nem de mensalidades. Ja a IES privada, gerenciada por pessoa fisica ou juridica, pode

ser categorizada com ou sem finalidade de lucro e € mantida por impostos.

2.2Setores administrativos

Os setores administrativos, também chamados de departamentos, sdo as
divisbes dentro de uma estrutura organizacional, de acordo com suas areas e fungoes.
Na Teoria Geral da Administracdo, também conhecida como TGA, que é o
conjunto do conhecimento sobre as organizacées e o processo de administra-las, e
especificamente na Teoria Classica, o teorico francés Henri Fayol enfatizava a
importancia de se criar uma estrutura organizacional, da divisdo de tarefas, da

disciplina, do gerenciamento dos processos e do trabalho em equipe.
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Henri Fayol foi um tedrico francés da administracdo que desenvolveu a Teoria
Classica da Administracdo no inicio do século XX. A Teoria Classica € uma das
primeiras abordagens formais de gestdo e € considerada uma das bases da
administragdo moderna.

Segundo Maximiliano (2015), um dos principios da Administragdo € a “Divisdo
do trabalho”, que corresponde a especializagdo do colaborador. Quanto mais
especifico ele for no entendimento de sua funcdo, mais e melhor ele produzird; em
seguida, tem-se “Autoridade” e “Disciplina”, que sdo, essencialmente, a forma de
tratamento entre os colaboradores e/ou entre o superior e o subordinado.

Dentre eles, destacam-se a divisdo do trabalho e o foco na estrutura
organizacional. Assim, quanto mais bem definidos os departamentos de uma
organizagdo, quanto mais claras as responsabilidades e fun¢gbes de cada colaborador,

maior a eficiéncia de cada departamento no cumprimento de suas tarefas.

2.3Rotinas administrativas

Uma rotina € caracterizada por um conjunto de atividades executadas da mesma
forma e de forma iterativa. Em uma organizacao, as rotinas, denominadas de rotinas
administrativas, sdo essenciais para o0 bom funcionamento empresarial e, na maioria
das vezes, séo o principal suporte as atividades principais da empresa.

O objetivo de uma rotina administrativa é alinhar o propdsito da empresa as
funcdes executadas em cumprimento as demandas. Quando bem-sucedidas, ou seja,
executadas de forma clara, assertiva, organizada, as rotinas otimizam o fluxo de
trabalho e impactam até mesmo na harmonia entre equipes.

Quando ndo organizadas, as rotinas administrativas podem diminuir a eficiéncia
operacional ao invés de potencializa-las, e ocasionar muitos impactos como, por
exemplo, desorganizacado, insatisfacdo do cliente e da prépria equipe de trabalho,
perda na qualidade dos produtos ou servicos prestados, entre outros aspectos
negativos que podem derrubar os pilares de sustentagdo de uma empresa.

De acordo com o SEBRAE (2022), uma boa estratégia para organizar as rotinas
administrativas € categoriza-las em 3 (trés) divisdes: Operacional (as areas que fazem
parte do negocio), Funcional (as atividades ligadas diretamente aos clientes) e
Mercado (areas que vao impactar na competitividade da empresa).

Considerando essas categorias, uma empresa pode criar o seu préprio fluxo de
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rotinas administrativas elaborando as divisbes que atendam as suas necessidades para
otimizar as atividades que, em outros exemplos, podem ser: o controle de estoque,
emissao de notas fiscais, pagamento de contas e salarios, gerenciamento de contratos,
atendimento ao cliente, elaboracdo de relatérios financeiros e de desempenho,
atendimento ao publico, redacdo de documentos oficiais, emissdo e recebimento de
notas fiscais, gerenciamento de tarefas e prazos, gerenciamento de entrada e saida de
materiais, entre outras.

Dessa forma, sabe-se que os aspectos técnicos sdo fundamentais a execucgao
das tarefas, mas que outros fatores também impactam no sucesso de um processo
administrativo como, por exemplo, o clima organizacional, uma comunicacao assertiva,
compreensao das funcbes e responsabilidades pelo colaborador, valorizacdo do
servigo prestado e a consciéncia da importancia do servico prestado.

2.40timizacao de processos

A otimizacdo de processos € uma acgdo que visa aprimorar e aperfeicoar uma
sequéncia de atividades ou etapas com o0 objetivo de alcancar melhores resultados em
termos de eficiéncia, qualidade, tempo, custo ou outras métricas relevantes. A
otimizacdo de processo € comumente aplicada em diversos campos, como industria,
logistica, tecnologia da informacéao, finangas, saide e muitos outros.

Diversos autores definem “processo” de acordo com o contexto ao qual esta
sendo estudado. Segundo Gongalves (2000), “processo € como qualquer atividade ou
conjunto de atividades que toma um input, adiciona valor a ele e fornece um output a
um cliente especifico”.

Definido pela Norma ISO 9000:2008, processo € um “Conjunto de atividades
inter-relacionadas ou interativas que transforma insumos (entradas) em produtos
(saida)” e, uma “Sequéncia ou fluxo de atividades em uma organizagdo com o objetivo
de concluir um trabalho” (OMG, 2013).

Em comum, processo € todo procedimento que gera algum valor — seja produto

ou servigo, conforme apresenta a Figura 1.
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Figura 1 - Fases de um processo de informacdes

Insumo
Entrada Saida
(informacdes) Processo (informacdes)
(produtos) (transformacdo) (produtos)
(servigos) (agregacdo de valor) (servicos)

Fonte: Brasil (2018).

Nota-se na Figura 1 que o processo consiste na transformacgéo ou agregacao de
valor e que a etapa inicial € a entrada da informacao, produto ou servico. A partir da
etapa inicial, a informacéo passa pelo processo de transformacao e, por fim, chega a
etapa final, que é a saida dessa informacédo transformada. Esse caminho percorrido,
especialmente na etapa do processo, pode ser otimizado, ou seja, melhorado.

Segundo Arenales et al. (2017), otimizacdo € um processo pela busca da melhor
solucdo ou melhor desempenho para o problema em relacio a um ou alguns
parametros, respeitando as restricdes impostas.

Importante salientar que o processo de otimizacdo € um processo continuo e
pode exigir revisbes e melhorias peridédicas a medida que as circunstancias mudam.
Além disso, deve-se envolver as partes interessadas relevantes, obter feedback e
garantir que as melhorias implementadas estejam alinhadas com o0s objetivos
organizacionais e as necessidades dos clientes.

3. Lean Thinking (Design)

O Lean Thinking (LT) € uma abordagem que soma o Lean Manufacturing com o
Design Thinking (DT). Um dos aspectos do LT é o "valor®, que é definido como
qualquer coisa que o cliente esteja disposto a pagar. O objetivo é entregar 0 maximo
valor possivel ao cliente com o minimo de desperdicio possivel e isso é alcancado por
meio da melhoria continua dos processos, identificando e eliminando desperdicios, e
promovendo a eficiéncia.

Segundo o PGBR (2022), o LT utiliza estratégias para otimizar processos e
alcancar melhores resultados e, para isso, constitui 5 (cinco) principios: 1) ldentificar o

valor do cliente; 2) Mapear o fluxo de valor; 3) Criar fluxo continuo; 4) Implementar
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(produzir somente o que o cliente demanda); e 5) Buscar a perfeicdo através da
melhoria continua. Esses 5 principios também possibilitam que o LT seja aplicado a
qualquer tipo de organizacdo ou processo de negocios, desde a manufatura até os
Servicos.

Ao analisar essas abordagens, nota-se que a aplicacdo do LT comeca com a
identificacdo do valor do cliente. Isso envolve entender as necessidades e expectativas
do cliente em relagdo aos produtos ou servicos que a empresa oferece. Com essa
compreensao, € possivel mapear todo o fluxo de valor, ou seja, todos 0s processos e
atividades envolvidas na criacao e entrega do produto ou servico.

O préximo passo, portanto, é identificar e eliminar desperdicios em todo o
processo. Desperdicio pode incluir atividades que ndo agregam valor ao cliente,
estoques excessivos, defeitos e retrabalhos, entre outros. Sendo assim, o objetivo é
criar um fluxo continuo e otimizado, em que cada etapa é executada com a maior
eficiéncia possivel.

Outro aspecto importante do LT é a implementacao do "puxar”, ou seja, produzir
apenas o que o cliente demanda. Isso pode ser alcancado através da adocao de
praticas como o Just-in-Time (JIT), que significa produzir somente o que é necessario,
guando for necessario.

Finalmente, a busca pela perfeicdo através da melhoria continua é um dos
principios fundamentais do LT. Isso envolve a avaliagdo constante dos processos e
atividades e a busca por maneiras de aprimora-los continuamente. Torna-se evidente
gue para aplicar o LT, faz-se necessario um comprometimento total da lideranca da
empresa, bem como a participacéo e colaboracéo de todos os funcionarios.

Ja o DT ou “pensamento Design” € uma abordagem na qual ha a valorizagéo do
ser humano, ou seja, uma dos principais caminhos para a resolucdo dos problemas,
nessa abordagem, € colocar as pessoas em primeiro lugar.

Segundo Brown (2017, p. 08),

O Design Thinking comega com habilidades que os designers tém
aprendido ao longo de varias décadas na busca por estabelecer a
correspondéncia entre as necessidades humanas com 0S recursos
técnicos disponiveis considerando as restricoes préaticas dos negdcios.

Essa articulacdo do DT visa colocar o ser humano e suas necessidades no

centro de sua abordagem, de forma com que o pensamento criativo possa gerar
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solucbes. Para a criacdo de solucdes, com base nas necessidades humanas, o DT
pode ser compreendido em etapas.

Primeiramente, a etapa da “descoberta”, momento no qual sdo mapeados os
aspectos da situacao atual, identificados os obstaculos por meio da empatia e iniciados
os processos de definicdo/limitacdo dos problemas; ApoOs isso, apresenta-se a
“‘ideagao”, fase na qual surgem as ideias para solucionar os problemas e a partir dai as
primeiras construgbes de prototipos; Em seguida, a “experimentagdo”, que é a
construcéo da melhor verséo possivel da solugdo pensada.

Assim, o DT é uma “perspectiva humanista de inovagdo, com criatividade e
geracdo de ideias, centrada no trabalho colaborativo, que se propde a identificar um
problema, projetar e prototipar solugdes, implementando a melhor opgao” (FILATRO,
2017).

4. Relato Circunstanciado

4.1 Local de estudo e a pesquisa

O local cedido para a realizacdo da pesquisa foi a Faculdade de Tecnologia de
Cruzeiro - Prof. Waldomiro May, localizado na Avenida Rotary, n°® 383 — Vila Paulista,
em Cruzeiro-SP. Essa IES Tecnoldgica estudada € uma Instituicdo publica e que oferta
cursos de graduacédo a nivel superior tecnoldgico, ou seja, ao se formar em uma IES
Tecnologica, o estudante recebe o diploma de tecnélogo, em grau superior, intitulado
“CST - Curso Superior de Tecnologia” na area da formacgao escolhida.

Atualmente, a Fatec Cruzeiro oferece 04 (quatro) Cursos Superiores de
Tecnologia (CST). Sao eles: Analise e Desenvolvimento de Sistemas, Eventos, Gestao
Empresarial e Gestdo da Producéo Industrial.

O publico-alvo da pesquisa foram os colaboradores administrativos da Fatec
Cruzeiro, inclusive os das empresas terceirizadas de vigilancia patrimonial e limpeza e
conservacgao. Participaram da pesquisa os colaboradores diretos — lideres de setores
(locados nos setores biblioteca, coordenacgdes de cursos, direcéo, diretoria de servigos
académicos, diretoria de Servicos Administrativos, T.I.) e o0s colaboradores
terceirizados — lideres de setores (vigilancia patrimonial e limpeza e conservagéo). Ao
todo, foram 16 colaboradores participantes da pesquisa e envolvidos no processo de

otimizacao.

SADSJ - South American Development Society Journal | Vol.10 | N°. 28 | Ano 2024 | pag. 63



OTIMIZAGAO DE PROCESSOS GERENCIAIS ADMINISTRATIVOS EM UMA IES TECNOLOGICA MEDIADA PELA
FILOSOFIA LEAN THINKING

4.2 Estudo de caso

A conducéo deste trabalho envolveu a metodologia Design Science Research
(DSR) e as abordagens DT e LT.

A DSR, de acordo com Dresch et al. (2015), consiste em um método que
fundamenta e operacionaliza a conducdo da pesquisa quando o0 objetivo a ser
alcancado é um artefato ou uma prescri¢cdo. Partindo do entendimento do problema, a
DSR possibilita a construcdo e avaliacdo de artefatos que permitam transformar
situacdes, ou seja, alterar suas condi¢Bes para estados melhores ou desejaveis.

Uma caracteristica fundamental da pesquisa que utiliza a DSR como método €&
ser orientada a solucdo de problemas especificos, ndo necessariamente buscando a
solucdo 6tima, mas a solucdo satisfatoria para a situacdo (DRESCH et al., 2015). A
escolha pela DSR € por evidenciar e justificar os procedimentos adotados para
aumentar a confiabilidade do artefato e de seus resultados no que se refere a sua
forma de aplicacéo.

A seguir, na Figura 3, apresenta-se em um fluxograma como a DSR, o DT, e LT

foram integrados para atingir os objetivos propostos no trabalho.

Figura 3 - Fluxograma de integracao das etapas da DSR, DT e LT.

t | Design Science Research B]
[ 1. Conscientzacdo ]
"
[ 2 Sugestao ]
1
g ™
3. Desenvaolvimento
[ 3.1. Descoberta ]
)
3.2 ldeacdo + Prototipagao
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Fonte: Producéo da autora (2023).
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5. Resultados e discussoes

Cada processo do fluxograma (Figura 3) foi aplicado ao contexto da pesquisa
por meio de identificacdo do problema, discussado, andlise e construcdo dos objetivos
visando a otimizacdo, conforme apresenta-se a seguir:

Processo 1 — Conscientizacdo: diz respeito a compreensdo da probleméatica

envolvida. Nesta etapa, notou-se, na |IES estudada que, apesar da
departamentalizacdo, ndo existia uma rotina na execucdo desses afazeres e a mesma
atividade era executada de forma diferente toda vez que precisava ser realizada.
Alguns obstaculos identificados nesta etapa foram: 1. auséncia de comunicacao
interativa entre os publicos (interno, externo, incluindo a gestdo); 2. auséncia de
informacdo sobre o processo as terceirizadas; 3. ndo assertividade quanto a
comunicacao; 4. falhas no processo; 5. retrabalho; e 6. auséncia de padronizacédo do
processo.

Processo 2 — Sugestdo: Nesta etapa ficou evidente que o artefato a ser

construido deveria possibilitar a padronizacdo do processo, visando também, otimizar o
processo. Os requisitos para o artefato foram: 1. atinja o maior numero de
colaboradores de diferentes setores, quando necessario, com a finalidade de melhorar
a comunicacao; e 2. esteja sempre disponivel e atualizado.

Processo 3 — Desenvolvimento: De acordo com Lacerda et al. (2013), € nesse

momento que o pesquisador constroi 0 ambiente interno do artefato, uma vez que o0s
objetivos e 0 ambiente externo foram caracterizados na “Conscientizagdo”. Nesta etapa
foram utilizadas paralelamente as abordagens DT e LT, como apresentado no processo
3 da Figura 3.

Processo 3.1 — Descoberta (empatia e definicdo): Para aprofundar o estudo,

utilizou-se o Mapa de Empatia, uma ferramenta relacionada ao Lean utilizada para
diagnostico de situacdes com base nos relatos dos usuarios. O objetivo foi identificar as
necessidades de cada colaborador. Com base na andlise do Mapa, foi possivel
identificar 4 (quatro) situagdes na etapa “Definicao” que propiciavam muitos ruidos de
comunicacdo e nao eram eficazes em seus propositos:

1. as reservas de ambientes apresentavam conflitos por falta de comunicacgéo;

2. a emissdo de documentos institucionais ndo eram de ciéncia da direcéo;

3. as atividades ocorrentes aos finais de semana e feriados na faculdade ndo
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eram divulgadas amplamente;

4. o gerenciamento de prazos e responsabilidades da equipe gestora, discutidos
em reunibes institucionais, necessitava de melhor organizagdo, clareza e
acompanhamento.

Todos esses aspectos bloqueavam ndo somente o cumprimento efetivo das
demandas como também comprometiam o tempo de execucao, propiciavam conflitos e
desgastes na comunicagéo entre os setores, impactando na IES Tecnolégica como um
todo, inclusive para a imagem ao publico externo.

Processo 3.2 — ldeacdo (geracdo de ideias e prototipacdo): A solucéo

encontrada foi a criacdo de 4 (quatro) artefatos (planilhas eletrénicas on-line) que
pudessem ser acessados e atualizados pelos colaboradores, simultaneamente. Para
otimizar as situacdes observadas por meio da criacdo das planilhas eletrénicas on-line,
aplicou-se o LT, que propde uma padronizacdo dos processos para reduzir falhas de
execucdo no fluxo e poupar tempo na resolucdo de problematicas rotineiras,
melhorando a qualidade do servico prestado. Na etapa “Prototipacdo” foram
construidas planilhas eletrbnicas preliminares, que sofreram ajustes até que os
objetivos fossem alcancados no artefato planejado.

Processo 3.3 — Experimentacédo (validacdo): A validacdo dos artefatos foi feita

por meio da aplicacdo de questionario para analisar a situacdo pés implementacédo das
planilhas eletrdénicas. O questionario foi aplicado de forma on-line e teve como proposta
coletar informacdes pertinentes a implementacdo das planilhas eletrbnicas como, por
exemplo os impactos na agilidade na tomada de decisbes das situacdes rotineiras,
comunicacao interna e externa, condi¢des do fluxo de informacdes, engajamento dos
colaboradores no processo de melhoria, integracédo, visibilidade das ocorréncias
internas.

Processo 4 — Avaliacdo: Neste caso, ap0s a aplicacdo do questionario, realizou-

se uma analise das respostas e um comparativo entre elas e o Mapa de Empatia,
aplicado no inicio da pesquisa, quando néo se fazia uso das planilhas. O comparativo
foi utilizado para verificar os pontos fortes e fracos da implementagéo.

Processo 5 — Concluséo: Os resultados apontaram que a otimizagéao foi efetiva

tanto para os colaboradores diretos como para as terceirizadas e que o fluxo de
trabalho ganhou nova fluidez apds a padronizacdo das rotinas administrativas.

Portanto, os objetivos foram cumpridos.
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6. Conclusdes

ApGs a implantagdo e implementagéo das planilhas eletrbnicas on-line e analise
dos resultados das ferramentas aplicadas conclui-se que os objetivos do artefato foram
alcancados.

Cada planilha eletrénica on-line foi destinada a um cenario da faculdade,

portanto, apresentou seus proprios objetivos, conforme demonstra o Quadro 2.

Quadro 2 — Artefato e seus objetivos

Artefato

Objetivo

1. Planilha eletrdnica on-line para
reservas de ambientes da Instituicdo.

Aprimorar os servicos de reservas de ambientes da
Instituicdo, tanto para publico interno quanto externo.

2. Planilha eletrénica on-line para
controle de emissao de documentos
institucionais.

Gerenciar e mapear os documentos institucionais que
séo assinados pela Direcao.

3. Planilha eletrénica on-line para
gerenciamento das atividades ocorrentes
aos finais de semana e feriados na
Instituic&o.

Gerenciar e levar ao conhecimento da Direcdo e de
todos os colaboradores, inclusive terceirizados, as
atividades que acontecerdo na Instituicdo aos finais de
semana e/ou feriados.

4. Planilha eletrbnica on-line para
gerenciamento dos prazos e demandas
da equipe gestora.

Tornar efetivas as a¢des discutidas em reunides com os
lideres de setor, acompanhando as demandas de cada
um, de acordo com o cumprimento dos prazos.

Fonte: Producéo da autora (2023).

Outro aspecto relevante que compde a conclusdo desse trabalho é que foi
possivel constatar uma positiva perspectiva na execucdo dos processos gerenciais
administrativos da Fatec Cruzeiro, que pode ser contemplada em duas instancias:

a) aspectos estruturais: ocorreu a otimizacdo do gerenciamento dos processos

administrativos, a padronizagdo do fluxo de trabalho, melhorias no planejamento e
organizacdo das situacdes analisadas na faculdade; e houve maior agilidade na
tomada de decisbes para as situacdes rotineiras padronizadas;

b) aspectos interpessoais: houve o fortalecimento da comunicagao e unido entre

os setores, melhorias do clima organizacional, fortalecimento da boa imagem da IES e
a gestao tornou-se parte dos acontecimentos existentes nos fluxos de trabalho e das
situacdes englobadas pelo artefato, além de ter mais ciéncia sobre os acontecimentos
internos da faculdade.

Além disso, o trabalho propicia estudos futuros objetivando a criacdo de um

software ou aplicativo que comporte, também em tempo real, 0S processos gerenciais
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administrativos apresentados, de forma que qualquer IES possa usufruir dos beneficios

de uma otimizacé&o construida por meio do Lean Thinking.
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