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RESUMO

A presente Dissertagdo de investigacdo, enquadrada no 2° ano do Mestrado em Engenharia
Industrial, recai sobre o projeto desenvolvido no Departamento de Produgédo e Sistemas da

Escola de Engenharia da Universidade do Minho, cujo tema é sobre Lean Office.

O projeto desenvolvido é fundamentalmente sustentado pelas ferramentas 5S e (VSM) Value
Stream Mapping, cujo objetivo final é analisar o estado atual da implementacéo Lean Office e
propor e desenvolver melhorias, por forma alcangar um servigo mais eficiente nos varios

servigos administrativos desenvolvido no DPS.

As técnicas usadas no estudo, possibilitaram a organizacdo dos postos de trabalho e o
desenvolvimento de capacidades no uso das ferramentas Lean, possibilitando assim um
ambiente administrativo mais eficiente. As melhorias encontradas nos Varios processos
possibilitaram a eliminacéo de tarefas ndo necessarias e que ndo acrescentavam valor aos varios

Servigos.

PALAVRAS-CHAVE

Lean Manufacturing, Lean Office, Departamento de Producdo e Sistemas






ABSTRACT

This Dissertation research, framed in the 2nd year of the Masters in Industrial Engineering, is
developed at the Department of Production and Systems of the School of the University of

Minho, whose theme is about Lean Office.

The developed project is fundamentally supported by tools 5S and (VSM) Value Stream
Mapping, whose ultimate goal is to analyze the current state of implementation of Lean Office
and propose and develop improvements in order to achieve a more efficient service in various

administrative services developed in DPS.
The techniques used in the study enabled a more efficient organization of jobs.

Improvements found in various processes enabled the elimination of unnecessary tasks that did

not add value to the services.
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Desenvolvimento e Implementacgéo de Agdes de Melhoria num Ambiente Lean Office

1. INTRODUCAO

Com o objetivo de expor o tema abordado neste trabalho de investigacao, este capitulo comeca
por enquadrar o assunto, seguidamente é feito uma breve descri¢do dos objetivos pretendidos e
a metodologia da investigacdo. Finalizando-se com a estrutura da dissertagdo apresentada.

1.1 Enquadramento

H& aproximadamente 100 anos, que os fabricantes norte-americanos implacavelmente
perseguem estratégias de eficiéncia para reduzir custos, melhorar a producdo, estabelecer a
posicdo competitiva, ou aumentar a quota de mercado. Os métodos de gestdo cientifica
desenvolvidos por Frederick Taylor e préaticas de fabricacdo desenvolvida por Henry Ford
(Womack et al., 1990), resultou em melhorias Gteis significativas para a época em que eram
usados. No entanto, desde a Segunda Guerra Mundial, em grande parte, passaram a estar
orientados para os resultados, com foco em producdo, sistemas de producdo que controlam

rigidamente a maioria das empresas.

Estas circunstancias conduziram ao desenvolvimento de uma nova filosofia de menor custo, de
fabrico e pratica. Os primeiros lideres foram Eiji Toyoda e Taiichi Ohno da Toyota Motor Co.,
e Shigeo Shingo, um consultor da Toyota e outros fabricantes japoneses. Eles desenvolveram
sistematicamente um sistema disciplinado com foco no processo de produgdo (Ohno e Shingo,
1988), agora conhecido como " Toyota production system ", e "Lean Prodution™, cujo objetivo

€ minimizar o consumo de recursos que ndo acrescentam valor para um produto.

A concorréncia resultante entre EUA e produtoras japonesas nos ultimos 25 anos € agora
reconhecida, sobretudo porque os métodos de producdo Lean podem ser muito dificeis de
duplicar até mesmo por aqueles que o conhecem melhor (Taylor, 1997). A vantagem
competitiva da producdo Lean é formidavel e ainda tem que ser plenamente realizada até

mesmo na indudstria automovel (Womack e Jones, 1996).

A producdo Lean, aplicada corretamente, resulta na capacidade de uma organizagdo para
aprender. Como em qualquer organizacdo, existirdo sempre erros. Mas 0s erros ndo sao

normalmente repetidos porque esta € uma forma de “muda” que a filosofia de producdo Lean e
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seus métodos procurar eliminar (Robinson, 1990). A capacidade de uma organizacdo para
aprender nédo a obriga a ter uma filosofia de producéo Lean. No entanto, esta deve possuir uma
capacidade para mudar a forma como se comporta (Senge, 1995), o que requer uma cultura
caracterizada pela confianca, responsabilidade compartilhada, e abertura para a experimentacdo

sem medo do fracasso (Senge, 1996).

Os gestores que adquirem conhecimentos em metodologias de melhorias continuas,
rapidamente reconhecem que devem alterar o seu comportamento e 0 do grupo. Para
executarem verdadeiramente modelos bem-sucedidos em Lean, é exigida a disciplina nessa area
para poderem aprender, praticar comportamentos corretos (Emiliani, 1998), compreenderem as
implicacdes ao nivel do sistema das suas a¢des (Senge, 1990), e abandonarem comportamentos
gue até entdo praticam, mas ndo agregam valor. Os gestores das empresas bem geridas sabem
que tém uma séria responsabilidade para compreender o papel de cada componente dentro desta
comunidade, o que eles querem, a informacdo que fornecem, e 0S processos e
comportamentos. Cada um desses relacionamentos deve ser cuidadosamente gerido de forma a

minimizar o desperdicio e maximizar os beneficios.

1.2 Objetivos

Um dos objetivos desta dissertacdo € contribuir para a implementacdo da metodologia Lean
Office do Departamento de Producéo e Sistemas da Universidade do Minho. Esta contribuicdo
passa pela analise e diagnostico do estado atual e pela construcdo de propostas e sua

implementacédo para a melhoria continua.

Prevé-se aplicar varios principios Lean em diversos espacos do DPS como meio de promover
as varias tarefas desempenhadas e dessa forma criar valor em todo o sistema administrativo.

Os procedimentos propostos para proceder a uma abordagem sistematica para a implementacéo
Lean num ambiente de escritdrio, consiste em fazer parte de um grupo de professores e técnicos
administrativos que tem como objetivo implementar a¢des Lean, sendo possivel acompanhar e
ajudar a desenvolver os varios projetos. Passa também por fazer um levantamento de acdes ja
em curso e em que estado evolutivo se encontra, a analise de processos através de mapeamentos,

por forma a encontrar melhorias e desenvolver procedimentos.

18
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1.3 Metodologia

Esta proposta tem como base a aplicacao de conceitos que foram criados para serem utilizados
no conceito de melhoria continua na producdo e este projeto surge da necessidade de avaliar o
estado atual e implementar mais acdes de melhoria. Realizou-se um levantamento bibliografico
sobre Lean Manufacturing, que foi aprofundado nos conceitos de melhoria continua nos

escritérios, conhecido também como Lean Office.

O procedimento utilizado na pesquisa foi através da pesquisa-acdo, sendo que o0
desenvolvimento realizou-se no Departamento de Producéo e Sistema da Escola de Engenharia
da Universidade do Minho em Azurém, Guimardes. Na interacdo com varios funcionarios e
docentes, foram recolhidos dados, cujo objetivo foi proceder a uma avaliacdo Lean no DPS,
onde foram identificados como espagos intervenientes na investigagdo o economato, a
reprografia, a secretaria de apoio a direcdo, o gabinete técnico de informatica, a secretaria dos
mestrados integrados em engenharia e gestdo industrial e pds-graduacao e a secretaria do centro

de investigacdo em gestdo industrial e da tecnologia.

O estudo foi realizado entre Janeiro e Setembro de 2015, passando a ser agendadas
semanalmente reunides onde eram debatidos os diferentes projetos a decorrer no DPS. Para este
estudo foram utilizados trés métodos diferentes na recolha de dados, tais como, observacao
direta, entrevistas e andlise de contetdo dos documentos. Entrevistas, no sentido de dar
profundidade ao estudo podendo retratar o objetivo e opinido pessoal dos técnicos. A
observacao direta da acesso a processos de grupo e pode revelar as discrepancias entre o que é
dito e o que é realmente feito, tais como reuniGes em grupo com todos os intervenientes do
projeto, a analise dos documentos existentes e a exploracdo e intervencdo nos espagos em

estudo.

Apo6s uma analise cuidada de algumas implementacOes ja estabelecidas, tais como os 5S e
normalizacdo, realizou-se, primeiro, um estudo tedrico, para entender e melhorar o
enguadramento do conceito do Lean Office em organizacgdes publicas, o que difere bastante do
ambiente onde rotineiramente 0s conceitos Lean sdo aplicados, mais concretamente na

producdo.
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1.4 Estrutura Dissertacéo

A estrutura do relatério desta dissertacdo encontra-se dividida em seis capitulos.

O capitulo 1 inicia-se com a sua introducédo, onde foi feito um enquadramento ao tema em
estudo. S&o delineados os objetivos, identificada a metodologia de investigacéo e definida a
estrutura e organizacao da dissertacao.

A revisdo da literatura é efetuada no capitulo 2 com abordagem no Lean Production, onde €
demonstrada a sua origem e enquadramento com o Toyota Production System, seus principios
e fontes de desperdicios. Também se expdem algumas ferramentas desta filosofia que se
relacionam com a pretensdo deste projeto, sendo conferida uma maior atencdo. Ainda neste
seguimento sdo enunciados beneficios e obstaculos a implementacdo da filosofia Lean
Production e também apresentados alguns casos de sucesso da aplicagdo no contexto industrial,
bem como noutros contextos. Neste capitulo é também dada relevancia a metodologia utilizada
para a normalizacéo e criacdo de normas, tendo em consideracdo que este € o principal objetivo
do projeto de dissertacao.

Ja no capitulo 3 procede-se a apresentacao e caraterizacdo da empresa onde foi desenvolvida
esta investigacdo, o DPS Departamento de Producéo e Sistemas da Universidade do Minho. E
feita uma descricdo detalhada, bem como uma anélise critica e diagnostico da situacdo atual da
area em estudo.

De seguida, no capitulo 4, sdo apresentadas propostas de melhoria, visando eliminar ou
minimizar os problemas detetados no capitulo anterior, com recurso as ferramentas Lean
Production, este capitulo subdivide-se em cinco subcapitulos, que representam e descrevem 0s
espacos intervenientes na aplicacdo das melhorias sugeridas e desenvolvidas.

No capitulo 5, sdo elaboradas algumas propostas de melhoria para o estado futuro do projeto,
projetando assim um caminho a ser tragado com objetivos claros.

No capitulo 6 sdo apresentadas as conclusdes e resultados obtidos nesta dissertacdo
considerando os objetivos definidos, bem como as dificuldades encontradas no decorrer do

projeto.
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2. REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 O conceito Lean

O conceito de Lean foi introduzido pela primeira vez na década de 1980, no sistema de
Producéo da Toyota por F. Taylor (Pruijt, 2003). O Sistema de Producéo Toyota (TPS) é visto
como um dos sistemas de produgdo com maior sucesso no mundo. A abordagem da Toyota
para a exceléncia na fabricacdo, do Toyota Production Sistem (TPS), por vezes referido como
Lean Manufacturing, tem sido amplamente imitada, e aferida (Marksberry, Badurdeen e
Maginnis, 2011). O Lean aparece em aplicacbes sob diferentes nomes como Lean
Manufacturing (LM), Lean Production (LP), Lean Thinking (LT), para colmatar a feroz
competicdo empresarial. A rapida evolugdo tecnoldgica e a exigéncia dos clientes estdo a forcar
0 setor empresarial a evoluir e a otimizar os seus processos. Nesse sentido procuram solugfes
para 0 Seu crescimento e expansdo em principios que visam a rapidez na identificacdo de
solucdes para os problemas, a melhoria continua dos produtos e processos, a gestdo do

conhecimento, bem como o bem-estar do homem no ambiente em que esté inserido.

Tendo o conceito sido popularizado no livro chamado “A Maquina que Mudou o Mundo”
(Womack et al., 1990), que retrata claramente as diferencas significativas entre a industria
automobilistica japonesa em comparagdo com a industria ocidental. Para que a implementacao
Lean seja bem-sucedida, os funcionarios sdo um fator fundamental para a melhoria dos sistemas
através da sua colaboracao, construcdo de consenso, sistemas de sugestdes, e tomada de deciséo
em grupo. Para conseguir isso é preciso manutencao produtiva, equipas de alto desempenho e
equipas autogeridas, as equipas de melhoria continua da qualidade, circulos de controlo de
qualidade, e equipas de gestdo de topo para apoiar ativamente as sugestdes e decisdes por
funcionarios em toda a organizacdo, em todos os niveis (Pakdil & Leonard, 2015)

O termo Lean consiste numa serie de principios ou solugdes para minimizar desperdicios ou

operagoes.
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2.2 Principios Lean

O pensamento Lean tem cinco principios fundamentais (Referencia a womack e Jones 1996 do
livro Lean Thinking):

o Criar valor para o cliente;

e Mapear o fluxo de valor;

e Criar fluxo;

e Promover a producdo (cliente puxa a produgéo);

e Perseguir a perfeicao.

Cadeia de
Valor

Perfeicao

Figura 1 - Lean Thinking
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A aplicacgdo destes principios dentro das empresas leva a reducgéo / eliminacéo de desperdicios
(muda, em japonés). Os desperdicios € tudo o que ndo contribui diretamente para agregar valor
a um produto, sob a perspetiva das necessidades e exigéncias dos clientes (Alves, Carvalho &
Sousa, 2012). A implementacdo e sustentacdo de processos Lean dependem fortemente de
grupos, incluindo melhoria continua da qualidade, tomada de decisdo e construgdo de
consenso. E um programa impulsionado pelo envolvimento dos
trabalhadores (Liker et al., 1999).

Na producéo Lean, o valor de um produto é definido exclusivamente pelo cliente final.
O produto deve atender as necessidades do cliente, tanto a um tempo e preco especifico como
especificar valor nas relacdes interpessoais, ou seja, significa simplesmente entender os desejos

e expectativas das pessoas com as quais interagimos (Emiliani, 1998).

Ao identificar a cadeia de valor na producdo Lean € possivel compreender todas as atividades
necessarias para produzir um produto especifico, e, em seguida, para otimizar todo o processo
desde o ponto de vista do cliente final. A perspetiva do cliente é muito importante, pois ajuda
a identificar as atividades que acrescentam valor e as atividades que ndo acrescentam valor
(Emiliani, 1998).

O Fluxo num contexto comportamental significa comportar-se de uma maneira que minimiza
ou elimina os atrasos ou paragens no trabalho realizado por outros, ou seja, em producdo Lean
significa processar pecas de forma continua, a partir das matérias-primas aos produtos
acabados, uma operacdo ou uma peca de cada vez. O conceito de Pull significa responder ao
estimulo, ou procura, do cliente para atender as exigéncias em constante mudanca dos clientes
finais (Emiliani, 1998).

Por fim a perfeicdo representa a existéncia de inumeras oportunidades para melhorar a
utilizacdo de todos os tipos de ativos. A eliminagdo sistematica de desperdicios reduzird os
custos de exploracdo da empresa, e cumpre o desejo do cliente final para o valor maximo com

0 menor preco (Emiliani, 1998).

Na producdo Lean os desperdicios sdo explicados como a¢des que ndo acrescentam valor ao

produto ou servico e podem ser eliminados. S&o olhados por aqueles que entendem o conceito,
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como desnecessarios e que limita bastante o desempenho do negdcio e ameaga a prosperidade
a menos que sejam implacavelmente e sistematicamente eliminados ao longo do tempo. Os
desperdicios mais referenciados na producéo sdo conhecidos como sobreproducdo, transporte,
espera, inventario, movimento e processamento incorreto (Womack e Jones, 1996). A busca de
desperdicios é infindavel e considerada como uma das poucas coisas que 0s trabalhadores nao-
producdo podem realizar para acrescentar valor aos produtos (Emiliani, 1998).

Segundo Danielsson (2013) o objetivo geral do Lean € gerir o tempo e trabalhar de forma mais
eficiente. A filosofia de gestdo Lean evidencia-se nos padrfes de pensamento e comportamento
do dia-a-dia dos funcionarios das empresas. Nesse sentido, as ferramentas e técnicas devem
desempenhar um papel secundéario e devem servir principalmente para apoiar a implementacao

da gestdo Lean (Moyano-Fuentes e Sacristan-Diaz, 2012).

2.4 Lean Office

Os conceitos de producdo Lean foram progressivamente passando para outros setores de
atividade que ndo o setor industrial. Muitas empresas estdo agilizar os processos de escritorio
usando técnicas Lean, definindo-as como uma prioridade cada vez maior (Chaneski, 2005).Na
Dinamarca, no ano de 2007, houve varias formas de projetos Lean que foram implementados
em municipios, opera¢des do governo e no setor privado (Edwards et al., 2010). Na Suécia, nos
ultimos anos, o Conselho de Migracdo sueco, na cidade de Estocolmo, e também empresas
privadas, como a Saab Tecnologia implementaram Lean nos seus escritorios (Brill et al. ,
2001).

De acordo com Tapping e Shuker (2003), um projeto de Lean Office deve eliminar desperdicios
de espera, movimentos e transportes desnecessarios, assim como desperdicios com
processamento, inventarios e de defeitos ou corre¢des. Ou seja, 0 objetivo geral do Lean Office
é desobstruir tempo e trabalhar de forma mais eficiente, que é feito através da criacdo de um
fluxo de trabalho melhor, visualizando a ordem, encurtando os prazos, reduzindo o desperdicio,

a implementacéo de melhorias continuas e aumentando a flexibilidade (Hines et al. , 2004).
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Com o progresso do estudo e investigagdo Lean, é possivel atualmente relacionar os conceitos
usados na producdo para um ambiente administrativo, centrados no fluxo de informacéo, dando
origem a metodologia Lean Office. Tendo este como base o conhecimento e a informagéo, 0s
quais possuem trajetoria de valor definido mais dificilmente do que os fluxos de materiais de
fabrica (Mc Manus, 2003). Contudo em relacéo a desperdicios, estes sdo muito semelhantes aos
da producdo, tais como: tempos de espera, transportes, stocks, superprocessamento,

movimentos desnecessarios e defeitos.

Na tabela seguinte estdo representadas as comparagdes entre atividades de Manufacturing e
Office assim como as evidencias entre as duas areas de estudo.

Tabela 1 - Comparacao entre Lean Manufacturing e Lean Office (Mac Manaus, 2003)

Lean Manufacturing Lean Office
Valor Objetivos definidos, sendo visivel o Dificil de definir e estipular
desenvolvimento objetivos
Fluxo de valor Materiais, Componentes Informag&o, Conhecimento
Fazer acontecer Interacdo como desperdicios InteracOes planeadas deverao

ser eficiéncia

Deixar o cliente Baseado no Takt Time Baseado na necessidade da

puxar empresa

Perfeicdo Possibilita a repeti¢cdo do processo sem | Possibilita a melhoria
erros organizacional

A aplicacdo de conceitos Lean em areas administrativas recebe o nome de Lean Office. Segundo
Tapping e Shuker (2010), 60% a 80% de todos 0s custos envolvidos para satisfazer a procura
de um cliente € uma funcdo administrativa. Ter um escritorio baseado na mentalidade Lean
significa continuamente minimizar os desperdicios para maximizar o fluxo de valor (Tapping
& Shuker, 2010). O fluxo de valor, nesse caso, consiste num fluxo de informacdo e

conhecimento. Apesar de haver uma maior complexidade em se identificarem desperdicios em
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processos que ndo envolvam diretamente matérias-primas, maquinas e produtos, mesmo assim
os resultados colhidos por empresas que ja comegaram a trabalhar com os conceitos do Lean

Office, séo relatados como satisfatorios (Bagno, Grossi & Evangelista, 2013).
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3. ESTADO ATUAL

Pretende-se apresentar neste capitulo o estado em que se apresenta o estudo Lean Office no
departamento de Producdo e Sistemas, assim como apresentacdo de propostas de melhoria.

Ndo ha atualmente muito conhecimento empirico sobre a aplicagdo Lean em servicos
administrativos, de modo que a pesquisa relatada neste trabalho é exploratéria. A falta de
conhecimento validado nesta &rea e a incapacidade de descrever completamente tais sistemas
com investigacdo quantitativa apresenta um requisito para a analise qualitativa para descrever
completamente o sistema complexo e muitas vezes cadtico no trabalho. Para avaliar as
melhorias nos servicos, foi necessario fazer um levantamento de todos 0s processos e
atividades. Muitos dos problemas especificos de cada gabinete/setor foram quantificados pela

primeira vez apenas através do mapeamento do processo de entrega de valor.

Apds a analise da implementacdo Lean Office no DPS, sendo que ja tera sido iniciada

anteriormente, constata-se que existem algumas necessidades de implementacdo, das quais:

e Falta de padrdes de normalizacao;

e Inexisténcia de modelos de desempenho;

e Processos administrativos ndo detalhados;

¢ Na&o existéncia de modelos progressivos nos 5S.

e Subcargas de trabalho.

Como exemplo a destacar, que se segue na figura 2, temos o caso da reprografia que apresenta:

e Material obsoleto, (toners antigos);

e Excesso de mobiliario;

e Sem instrucdes de utilizagdo dos equipamentos;
e Pouco espago para maquina de furar;

e Sem espaco para maquina de encadernar;

e Impedimento de acesso ao bastidor;

e Material que ndo pertence a reprografia.
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Figura 2 - Layout da reprografia

Como propostas de melhoria para serem desenvolvidas e implementadas sao:

e Criara e afixar instrucGes de trabalho/ utilizacéo;
e Retirar mobiliario que ndo pertence a reprografia;
e Definir novo Layout;

e Criar espa¢o para maquinas de furar e encadernar;

e Desimpedir acessos aos equipamentos.

Dessa forma prevé-se um espaco funcional e de facil utilizacdo para todos e de facil manutencéo
dos 5s, como representado na figura 3. Serdo criados 2 espacos independentes, um que respeita
a parte de encadernacéo e outro para utilizagdo de fotocopiadoras.

Anteriormente era necessario a deslocacdo de material para o poder utilizar que é o caso da
maquina de encadernar, era colocada num armario porque nao havia espaco, obrigando dessa
forma as pessoas a retira-la do armario, arrastar outros para a poder colocar numa mesa e
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posteriormente voltar a colocar no armério. Posto isto, verificamos que existia um esforco extra
ndo necessario, a falta de espaco era visivelmente um problema, assim como a criacdo de

normas uma vez que € um espaco utilizado por muitas pessoas.

| A

Amario 1 Armaio?
m
]
— A
=
Mesa 3 3 — Mesa 3 Mesa 4
0
— 0
0
<

Figura 3 - Layout pretendido para a reprografia

Foram criados, como previsto um espaco para fotocdpias e outro para encadernagdo. Nas mesas
3 e 4 serdo para colocar as maquinas de encadernar, furar, agrafar, etc. N&o sera mais necessario
a deslocacdo de material para poder ser usado. Tudo que respeita a stock de material sera
guardado e organizado nos armarios 1 e 2, ficando assim com um espaco amplo, possibilitando

o facil acesso a todos os pontos da sala e material disponivel para utilizagéo.
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Prevé-se ainda:

e Colocar planta do espaco ¢/ equipamento;
e Identificar armarios, mesas e equipamentos e lugares;
e Criar e afixar instrucdes de trabalho/normas de utilizacao;

e Criar Kanban para gestdo de Stocks.
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4, DESENVOLVIMENTO E IMPLEMENTAGCAO DE PROPOSTAS DE MELHORIA

Este capitulo tem como objetivo identificar as melhorias e o progresso do estudo Lean Office
ja iniciado no Departamento de Producdo e Sistemas, assim como contribuir para a sua
progressdo no sentido de otimizar o servico administrativo. Para tal foi elaborada uma pesquisa
de campo gue contou com todos os intervenientes, responsaveis pela insercdo da metodologia
Lean no Departamento de Producdo e Sistemas.

Para uma melhor percegéo dos processos implicados no estudo desta dissertagéo, foi efetuada
uma separagdo por espacos intervenientes no estudo e quais as intervencdes e estudos realizados

nos respetivos espacos.

4.1 Gabinete Técnico

No Gabinete técnico, a implementacdo dos 5S foi fundamental para uma utilizacdo e
organizacdo mais eficiente do local, segundo Osada, (1991; Pinto, 2009) a ferramenta 5S,
permite diminuir os desperdicios, eliminar atividades que ndo acrescentam valor ao produto e
aumentar o desempenho dos colaboradores e dos processos. Hirano (1995) resume o objetivo
fundamental dos 5S como uma forma de simplificacdo do ambiente de trabalho através da

reducdo/eliminacdo de desperdicios.

Disciplina Triagem

Normalizacao Arrumacao

Figura 4 - Fases pertencentes & metodologia 5S

31



Desenvolvimento e Implementacgéo de Agdes de Melhoria num Ambiente Lean Office

Para uma melhor gestdo de todos os equipamentos informaticos no gabinete técnico, foram
destacados espacos devidamente identificados para a colocacdo de material informatico, sendo
estes também identificados e numerados. Foram igualmente elaboradas listagens que incluem
a informacdo ndo sO da pessoa que requisitou o material informatico, mas também as
especificacbes do artigo e o nimero que foi atribuido na implementacgéo Lean Office, por forma
haver uma melhor gestdo do equipamento disponibilizado e répida identificacdo dos mesmos.

Figura 5 - Material informatico antes da intervengdo Lean  Figura 6 - Material informatico depois da intervengdo Lean
Office Office

Foi também efetuada uma triagem de todos os fios USB e extensdes elétricas por tamanho, ou
seja, sdo separados conforme a sua dimensdo para evitar estarem sempre a ser medidos. O
material desnecessario € mantido em armazém no caso de ainda ter utilidade, caso contrario é

dado como obsoleto e dessa forma se procede ao abate dos mesmaos.

Figura 7 - Cabelagem antes da intervengdo Lean Office Figura 8 - Cabelagem depois da intervencéo Lean Office
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As chaves eram colocadas em gavetas, ndo existia identificacdo de artigo correspondente a cada
local, sendo que era necessario consumir mais tempo Gtil ao encontrar a chave pretendida.
Nesse sentido foi criado um chaveiro, no qual séo identificadas e numeradas todas as chaves
correspondendo a um local especifico no chaveiro, por forma a evitar consumir tempo
desnecessério e perdas, pois é possivel identificar de imediato uma chave que esteja em falta

ou que pretenda encontrar/usar.

Figura 9 - Chaveiro antes da intervencao Lean Office Figura 10 - Chaveiro depois da interven¢do Lean Office

No local de trabalho ndo existia qualquer normalizacdo e triagem de material, que de certa
forma a quantidade de objetos colocados no seu posto de trabalho condicionavam o seu bom
desempenho, nesse sentido também se procedeu a uma triagem de material, ficando s6 o
necessario para a elaboracéo diaria das tarefas. Foram colocados em gavetas todo o restante que
ndo eram usados regularmente por ordem de utilidade, ou seja, nas gavetas de maior acesso €
guardado o material com maior utilidade/rotatividade e o restante material é guardado nas
gavetas restantes. Com este processo de trabalho o técnico tem um maior acesso ao material

que usa regularmente ndo despendendo de tanto tempo e esforco.

Figura 11 - Posto de trabalho antes da intervencdo Lean Figura 12 - Posto de trabalho depois da intervengédo Lean
Office no Gabinete Técnico Office no Gabinete Técnico
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4.2 Secretaria da Direcao

Anteriormente a realizacdo do projeto, na secretaria de apoio a Direcdo do Departamento de
Producéo e Sistemas, era visivel que havia alguma interveng&o no sentido de organizagdo, mas

néo feita de forma estudada e padronizada.

LU

Figura 13 - Posto de trabalho antes da intervencéo Lean Figura 14 - Posto de trabalho depois da intervencéo Lean
Office na Secretaria da Diregéo Office na Secretaria da Direcéo

Na area de trabalho é visivel que existia uma grande quantidade de papéis e documentos, assim
como material administrativo que foram um ponto-chave na implementacao dos 5S, sédo eles 0s
produtos diarios para a realizacdo do trabalho da colaboradora. A sugestdo inicial como
proposta de melhoria pensada para eles foi a determinacéo de locais especificos para cada tipo

de produto identificado.

Figura 15 - Triagem, arrumacao e limpeza de material administrativo
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Existem também armarios, nos quais contém documentos arquivados. Como se pode ver nas
figuras 16 e 17, tais documentos estdo separados em pastas etiquetadas. O contetido das mesmas
foi verificado e organizado de acordo com o padrdo estabelecido. Além disso, também foram
retirados alguns materiais velhos sem utilidade. Contudo ainda faltam alguns ajustes, tais como,
numerar as capas existentes ao respetivo sitio que correspondem no armério e criacdo de uma
listagem com identificacdo e numeragdo. Dessa forma, sempre que falte uma capa ou seja

necessaria é imediatamente visivel.

T L B'L

’

@’EWHIEIE[BHE

Figura 16 - Organizagdo dos armérios na secretaria de Figura 17 - Organizacdo dos armarios na secretaria de
apoio a direcdo antes do Lean Office apoio a direcéo depois do Lean Office

4.3 Secretaria dos Mestrados Integrados em Engenharia e Gestao Industrial e

Pos-graduacao

Na Secretaria dos Mestrados Integrados em Engenharia e Gestao Industrial e P6s-Graduacéo a
gestdo visual e 0s 5'S, ja estdo presentes, foram alvo de intervencdo, armarios, arquivos e
secretaria. Passou a estar tudo devidamente identificado e organizados, assim como limpeza
arrumacao e triagem. Contudo ainda existem algumas necessidades na implementar de
mudancas nos 5S, para um nivel mais avancado. Os processos e atividades desempenhadas na
secretaria também sdo de extrema importancia para tentarmos perceber melhor a realidade e o
trabalho 14 desenvolvido e como tal elaboramos mapeamentos de processos tais como a
admisséo as propostas de dissertacdo representado na figura 17 juntamente com o mapeamento
de melhorias encontradas no processo figura 18 e o servico docente na figura 19 com as

melhorias na figura 20.
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O Value Stream Mapping (VSM) significa mapeamento do fluxo de valor e é uma ferramenta,
de apoio a gestdo, orientada para a visualiza¢do dos processos. Foi nela que se encontrou, uma
forma de esquematizar os processos administrativos, dando uma precessdo de todos 0s
movimentos efetuados nos processos em causa. Segundo os autores Lago et al., (2008); Rother
& Shook, (2003); Womack & Jones, (2003), o VSM esquematizados todos os fluxos de
materiais, que respeitam a movimentagdo do produto ao longo do sistema produtivo, e de
informacao, assim como sdo indicados todos 0s dados que apontam o que produzir, em toda a
cadeia de valor e dessa forma mostra a situacdo do estado atual do processo. Portanto, todos 0s
produtos/servicos fornecidos aos clientes devem apenas ter valor acrescentado e como tal, o
desafio do VSM & permitir a visualizagdo desse mesmo fluxo de valor (Rother & Shook, 2003).

O objetivo central do VSM é a identificacdo, apresentacdo e reducdo ou eliminacdo dos
desperdicios no processo criando assim possiveis a¢des de melhoria (Lago et al., 2008; Lee &
Snyder, 2007; Rother & Shook, 2003; Womack & Jones, 2003. A sua aplicacdo fornece uma
base para um plano de implementacdo, demonstra a ligacdo entre os varios fluxos na
organizacdo e permite a criacdo de uma linguagem simples e uniforme de féacil entendimento
para todos (Pinto, 2008). Foi desenvolvida uma linguagem especifica a utilizar nos
mapeamentos, pelos interveniente do projeto Lean Office do DPS como se visualiza na Figura
18.

Mapeamenlo

Simbolos

4 B
| : [nicic processo ou fim do
L O proessa Espera
Alividede gue precisa de ser Processo predefinido (ex EELIM,
Rt EdE CPEEUNT,
_,- —— T —
= Punilo de Lomada de decisio [ - ] Arquivo digital

Dracurnento wtilizado no FUICIUIG QT PRap

[ERLEIRETIEE
Coamerlor o |i-:_;.-:-'|'.'1r:- v @
- Cracurmentos ulilizados no l J pigina seguints [colocar uma

PO FR RO letra)

Frovics e Fapel —— = ———— =+ Frivin Digita

Figura 18 - Metodologia simbhdlica desenvolvida pelos membros Lean Office do DPS
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4.3.1 Anélise do processo de Admisséao as Propostas de Dissertacdo

Apbs a analise detalhada, debrugamo-nos sobre 0 mapeamento que retrata a situacéo atual do
processo de APD descrito na figura 19. Segundo Turati e Musetti (2006) e Scuccuglia e Lima
(2004), que aplicaram o Lean em sistemas administrativos, a utilizagdo do Mapeamento de
Fluxo de Valor resulta no aperfeicoamento do trabalho e elimina tarefas desnecessérias. As
metodologias VSM, utilizadas de maneira integrada, orientaram o desenvolvimento de novos
procedimentos operacionais, que possibilitaram reduzir em 22% (equivalente a trés dias de

trabalho aproximadamente) o tempo de processamento dos pedidos.

Concluimos que atualmente os alunos tinham dificuldades em localizar o ficheiro para efetuar
o download em que poderao redigir as propostas que estava disponivel na pagina do Conselho
Pedagdgico e passard a estar também presente na pégina de cada curso. Inicialmente as
propostas eram entregues na secretaria dos mestrados pelo aluno, contudo sempre que o diretor
de curso ndo aprovava e eram efetuadas alteracGes na secretaria ndo passava esse conhecimento
para a secretaria dos mestrados e dessa forma existia a necessidade de trocar e-mails com todos
os diretores dos cursos de mestrados, para se certificar que colocaria a ultima versdo na

plataforma.

Segundo as melhorias encontradas descritas na figura 20 o aluno passara a entregar a versao
final ao diretor de curso e este envia digitalizado para a secretaria por forma a ser colocada na
plataforma, evitando assim a elaboracdo de muitos e-mails e a probabilidade de nédo ser
colocada na plataforma a versédo final. Anteriormente, o Diretor de Departamento marcava a
reunido para apreciacdo das propostas e sO nessa altura é que seriam colocadas todas as
propostas, originando uma grade quantidade de propostas acumuladas para analise e se alguma
proposta ndo fosse aceite, era comunicado ao diretor de curso ou orientador sem que a secretaria
tivesse feedback dos resultados, sendo que s6 o obtinha mediante articulagdo com alguns
membros intervenientes, 0 que ndo acontece agora com as melhorias propostas, sendo que as
propostas sdo colocadas na plataforma a medida que o diretor de curso as aprova e a secretaria

passa a ter autonomia para marcar as reunioes.
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Figura 19 - Mapeamento da situagéo atual do processo de Admisséo as Dissertacdes de Mestrado
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Atualmente n&o existia um procedimento definido sobre o formato a ser entregue a proposta, 0
que originava muitas vezes a falta de assinaturas, tendo que na secretaria solicitar as assinaturas
em falta, solicitando para o aluno passar novamente na Universidade e até mesmo enviar por

correio para o aluno assinar.

Neste momento segundo as melhorias encontradas foi possivel reduzir em metade as
intervencdes que ndo acrescentam valor ao processo, por parte da secretaria, possibilitando a
rececdo de todas as propostas digitalizadas e devidamente assinadas sendo necessario s
recolher a assinatura do Diretor de Departamento como pode ser verificado no mapeamento

abaixo da figura 20.
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Figura 20 - Mapeamento e melhoria do processo de Admissédo as Dissertacdes de Mestrado
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4.3.2 Andlise do processo de Servigo Docente

O mapeamento e analise do servico docente surgem na necessidade de normalizar o servico e
minimizar ou até mesmo terminar com as subcargas de trabalho que séo estipuladas em tempos

restritos, mais concretamente referentes a este processo.

A base do servico docente comeca por ser definida e enviada aos grupos responsaveis do ESPI
e GIT para estes fazerem as respetivas distribuicdes das unidades curriculares por os docentes.
Ap0s o0 envio e compilacdo dos grupos das UC’S € enviada para a secretaria dos mestrados para
a técnica ativar as UC’S e verificar as cargas horarias juntamente com especificacdes das
mesmas. A atribuicdo de laboratdrios também € incluida neste processo assim como a definicdo
de convidados e possiveis correcdes de erros. S0 apos todo este processo é que é finalizado o

Servigo.

Com o processo definido na figura 21, existe uma subcarga de trabalho para ser entregue em
tempo restrito, ou seja, para ser possivel a verificacdo e analise das especificidades das UC’s €
necessario esperar pela compilacdo dos responsaveis dos respetivos grupos ESPI e GIT, o que
tornava o tempo de entrega muito curto para o desenvolvimento do servico, originando um
maior nimero de erros gerados por excesso de trabalho em curtos espacos de tempo. S6 depois
de todo este processo é que é atribuido um docente a cada unidade curricular, dando por

concluido o processo.

Com a melhoria definida no mapeamento da figura 22 a medida que a base de dados do servicgo
docente € enviada para 0s responsaveis dos grupos ESPI e GIT, passa a ser neste momento
também enviada para técnica da secretaria dos mestrados que por sua vez também ja podera
comecar por definir todas as unidades curriculares juntamente com todas as suas especificacoes
e atribuicdes de laboratorios e turnos, assim como cargas horarias. Com este sistema € gerado
um ganho de tempo na entrega das especificacOes e dessa forma é possivel evitar o desempenho
do processo do servigo docente com pontos de subcarga e possiveis erros gerados por essa
mesma pressao e falta de tempo.

Esse ganho de tempo traduz-se também na n&o necessidade de recrutar novos intervenientes
para a elaboragdo do mesmo trabalho, por forma a colmatar a falta de tempo e a quantidade de

trabalho a ser finalizado no tempo previsto.
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Mapeamento do estado atual do Servigo Docente
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Figura 21 - Mapeamento da situacao atual do processo de Servi¢co Docente
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Mapeamento de melhoria do Servico Docente

AC Resp. Espi

Resp. GIT

Figura 22 - Mapeamento e melhoria do processo de Servi¢co Docente
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4.4 Secretaria do Centro de Investigacdo em Gestao Industrial e da Tecnologia

Na Secretaria do Centro de Investigacdo em Gestao Industrial e da Tecnologia, foi realizada
uma triagem de informacdo e processos, onde visualmente se pode consultar em diferentes
placares que estdo ao alcance de todos os interessados que de uma forma ou e outra costumam
requerer essa informacdo. Nesse sentido € possivel reduzir o tempo de espera na cedéncia de
conteudo por parte da técnica administrativa. A gestao visual e 0s 5°s também ja estdo presentes,
0 local de trabalho estd muito mais organizado, desobstruindo a secretaria de material
desnecessério e devidamente identificado nos seus respetivos lugares, assim como nos armarios

e gavetas que usualmente sdo utilizados para elaboracao do trabalho diario.

Anteriormente o material para expedi¢cdo de correio era organizada num armario e dois
gaveteiros, como pode ser visualizado na figura 23 abaixo. Ndo havia um sitio adequado para
cada material, o espaco ndo era aproveitado e as condi¢bes de armazenagem ndo eram as
melhores, sendo que muito material estava espalhado e misturado com outros. Neste sentido
era dificil de encontrar um produto especifico podendo até mesmo nédo estar nas melhores
condicBes. As precessdes de quantidades disponiveis eram impossiveis de prever originando

por vezes rutura de stock.

Figura 23 - Organizacédo do correio antes da intervencéo Lean Office
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Com as alteracOes propostas de Lean Office foi possivel reduzir espago, passando o correio a
ser organizado sé no armario, os dois gaveteiros foram dispensados por forma a colmatar outras
necessidades de armazenagem em outras areas. Todo o material de correio passou a estar
devidamente identificado e atribuido a um local especifico, com niveis de stock controlados
com kambas, identificados na imagem 24. Dessa forma, reduziu-se o tempo consumido na
procura de material de correio pelos técnicos, houve uma reorganizacdo de espa¢o com a

exclusdo dos gaveteiros e evita-se ruturas e excesso de material.

Figura 24 - Organizagdo do correio depois da intervencdo Lean Office

Foram também desenvolvidos outros projetos como a analise do processo de admissdo as
propostas de tese. O processo foi analisado atraves de mapeamentos descritos nas figuras 25 e
28. Neste processo deparamo-nos com uma dependéncia quase total da das tarefas da técnica
envolvida, ou seja, grande parte do processo é desenvolvido pela técnica administrativa o que
originou algumas dificuldades para normalizar o processo. Como é um processo desenvolvido
pela mesma pessoa em largos periodos de tempo, existe uma barreira para a mudanga no sentido

de criar novos métodos de trabalho. Contudo na analise era visivel uma grande troca de
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informac&o repetida e desnecessaria ao desenvolvimento de processo e foi nesse sentido que

corrigimos o problema, assim como 0s tempos de espera.

4.4.1 Analise do processo de Admissao as Propostas de Tese

Processo de Admissdo as Propostas de Tese

e [frech Conselho Cientifico da E.
Alexandra . Comissdo Diretiva .
Aluno Tutor Arguente Diretor de Curso PDEIS Engenharia

Aprova Plano .
de Tese

R

« 1% i

Figura 25 - Mapeamento da situagéo atual do processo de Admissao as Dissertacdes de Mestrado
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No processo de admissao as propostas de teses a técnica da secretaria comeca por enviar dois
e-mails, um ao aluno e ao respetivo tutores de cada proposta a solicitar o plano de tese, ap6s
um deles ter respondido e neste caso estamos perante um problema de informacao repetida e
desnecessaria. E reenviado um segundo e-mail ao tutor a solicitar algumas informagcdes tais
como os dados do arguente, data e hora da prova gque neste caso esté dependente da resposta do
tutor que néo sabe o tempo que pode demorar e neste caso nem sempre a resposta contem todas
as informacOes necessaria para dar continuidade ao processo, gerando por vezes grandes

periodos de tempo em espera.

Sé apo6s deter toda a informacdo a técnica pode dar continuidade ao processo e como é visivel
através do mapeamento, quase todo ele é desenvolvido pela técnica. Com uma analise
aprofundada também foi possivel perceber que existia muitos ficheiros e informacdes repetidas
neste processo. Com esta andlise foi feito um levantamento de todos os ficheiros e informagdes

gue a técnica usava para dar encaminhamento ao processo, como pode ser visto na tabela 2.

E desta forma estavam identificados os desperdicios mais preocupantes neste processo, na
figura 26 abaixo esta descrito trés exemplos de informagdo usada no processo com o nimero
de vezes que é preenchida e repetida e a situacdo que realmente é desejada, pois o objetivo é

que a técnica preencha uma s6 vez, rentabilizando o tempo despendido com o processo.

Nome do aluno Preenche-se 10 vezes Reduzir para 1 s6 vez

Tema da tese Preenche-se 7 vezes Reduzir para 1 so vez

Nome do tutor Preenche-se 7 vezes Reduzir para 1 sé vez

Figura 26 - Levantamento de trés exemplos de informac&o repetida e a situacéo desejada

Nesse sentido procedemos atraves da normalizacdo eletronica dos documentos, e-mails e
ficheiros através da criagdo de um formulario identificado na figura 27, que reporta toda a
informacgdo para uma folha de Excel, e ir4 alimentar todos os documentos do processo,

possibilitando assim a situacdo desejada neste processo.
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Tabela 2 - Levantamento de todos os documentos utilizados no processo APT e toda a informacéo necessaria

Documentos + campos associados ao processo de Admissdo as Propostas de Tese
Linha .
Antes da prova Dia da prova
| Temporal
Ne Email 1 (pedido do plano de tese + dados
Email/correio da prova e dados arguente)
Corpo do e Dados da Ficheiro excel |Ficheiro excel L. Requerimento de
p' Corpo do e- | Oficio convite N Corpo doe- | Formuldrio |Plano de Tese ' 4 o
mail (e- [ Plano de tese | prova e dados N . Plano de tese (apoio a0 com | . ) CV (pedido de| Realizagdo de
Documentos " . mail (e-mail | (em anexo . .| mail (e-mail | (emanexo | (pedido de X Ata
mail (link) do arguente L (emanexo PDF) | processode | informagdo " N envio) Provas de
. tipico) PDF) T tipico) word) envio) ’
tipico) (em anexo avaliagdo e sobre os P de
ol
Pedido do [ doe X Ed_ldONde X .
Nome dos o Pedidode | admisséoa Curriculum | Requerimentode | Ata da prova de
Planode | Planodetese | Prova_UC | discussdodo - e Plano de tese | o o
documentos Cartade |Planodetesede | Avaliagdodo admissdo a tese de Viate do aluno|Realizagdo de Provas| discussdo do plano
Tese de de Planeamento | Plano de Tese } Alunos PDEIS de
gravados no convite doutoramento | Plano de Tese tesede  |doutorament (template do | de Planeamento de de tese de
Doutorame | doutoramento |  de Tese lll de doutoramento .
PC doutoramento 0 proprio) Tese lll doutoramento
nto doutoramento
Campos de . | Template do | Plano de tese
pos Dia proposto Nome do Nome do Nimero do P
cada Nome do aluno Nome doaluno | Nome do aluno Nome do tutor [ Conselho de Nome do aluno Nome do aluno
para a prova arguente Arguente aluno o
documento Cientifico | doutoramento
Te
ema da tese Nomeda |Tema da tese de Nome do X .
de Hora da prova |Nome do aluno . Nome do Tutor Nome do aluno Nome do aluno N2 de matricula Dia da prova
) Instituicdo | doutoramento aluno
Tema da tese
Nome do Morada da Data de entrega . .
Nome do tutor o Nome do tutor Edigdo de E-mail Hora da prova
Arguente Instituigdo do plano de tese
doutoramento
Categoria .
Data do plano X 'g Data doplano de| Data/hora da Tema da tese de  [Nome do diretor do
Profissional do Nome do aluno Fase Nome do tutor
de tese tese prova doutoramento PDEIS
Arguente
. Tema da tese . Categoria
E-mail do - E-mail do Data do plano ) _g
de Presidir a prova profissional do
Arguente ) aluno de tese )
diretor
Nome da Data do rethIo @ Plano de
- ’ carta ——
Instituigdo Dia da prova ) ) estudo Nome da Instituicdo
convite/envio | . .
onde trabalha individual
plano de tese
Data do envio por
-mail da cart; uc
Morada da emal ?Ca @ Morada da
s Hora da prova convite Planeamento s
Instituigdo X Instituigdo
fenviodoplano |  de Tese
de tese (digital)
Data do envio d
elado enw.o ¢ Data Nome do Tutor
carta convite
. Categori
Atadaprova | Orientadores X a egora
profissional do tutor
Data reserva da
sala/computador | Programa Nome da Instituicdo
e projector
Informagdo dada
a0s Servios
técnicos
R Acompanham Morada da
(pedido de Lok
- ento exteno Instituigdo
autorizagdo para
entrar nos
parques da UM)
IF:
lan aamae:t(:) da Emall do
4 . acompanham Nome do Arguente
deslocagdo na
ento externo
lataforma ACT
Categori
Nome do Acompanham 2 e.gona
. profissional do
Arguente ento intemo
arguente
Nome da Admissdoa
s PhD (titulo da Nome da Instituigdo
Instituticdo
tese
Morada da Morada da
Instituigdo Instituigdo
Tema da tese de
doutoramento
Classificagdo Final
Nome do diretor do
PDEIS
Nome do Tutor
Nome do Arguente
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Apresentacao e discussao do Plano de
Tese de Doutoramento

“Obrigatono

Nome do Aluno

Nome do Tutor *
Tema da Tese *

Dia Proposto para a Prova *
|dg-mm-z22aa |

Hora da Prova *

xemplo DO

My

Nome do Arguente *

Categoria Profissional do Arguente

E-mail do Arguente *

Nome da Instituigdao onde trabalha o Arguente *

Morada da Instituicao do Arguente *

Figura 27 - Formulario para Apresentacao e Discussao do Plano de Tese
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Com as melhorias propostas passa a ser enviado um s6 e-mail ao tutor que contem o formulério,
nesse sentido, assim que preenchido e enviado para a secretaria deixa de ser necessario enviar
outros e-mails, sendo que o formulario ja contempla toda a informacdo necessaria que devera

ser fornecida pelo tutor.

Automaticamente com o envio do formulario é carregado um ficheiro em Excel com as
respostas que por si sé também regista o dia e a hora em que foi enviado para a secretaria, por
forma a analisar discrepancias no tempo de resposta. Esse ficheiro em Excel ird alimentar todos
os ficheiros e documentos utilizados no processo fazendo com que a técnica ndo necessite de
voltar a preencher a informagéo que carece do tutor necessitando s6 de acrescentar a informacao
gue contempla a ela mesma. Evitando dessa forma também o tempo de espera que era gerado
pelo envio de véarios e-mails, para a obtencdo de informacgdes necessarias para dar

encaminhamento ao processo.

E possivel também observar no mapeamento do processo que contempla as melhorias propostas
de figura 28, que ainda carece de algumas melhorias, que infelizmente por carater
organizacional ainda néo foi possivel desenvolver, tais como a impressao e arquivo em papel.
No entanto é possivel saber que a Universidade ja esta a trabalhar nesse sentido e muito em

breve deixara de ser necessario o uso do papel nestes processos.
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Apresentacdo do Plano de Tese

Comissao Tl
Aluno Secretariado Tutor EHFEAeTr Diretiva ST d?
de Curso PDEIS E. Engenharia

Aprova
Plano de
Tese

) 4

Arquivo do
Doc UM

Figura 28 - - Mapeamento e melhoria do processo de Admiss&o as Dissertacdes de Mestrado
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4.5 Espacos partilhados por todos os profissionais no DPS

Existem trés espacos em comum, a Reprografia o Arquivo Morto e o Economato que sédo
partilhados por todos os técnicos administrativos, docentes e investigadores. E importante a
intervencdo Lean nestes espagos porque possibilita a normalizagéo dos espacos.

Na Reprografia os espacos que respeitam a cada material, jA se encontra devidamente
identificado, obedecendo ao lema “Um local para cada coisa, cada coisa no seu local”.

Os 5,S também estdo presentes, principalmente no que respeita a arrumacao, limpeza e triagem,
dessa forma torna-se num espaco bastante acessivel a todos os intervenientes que costumam
usufruir dos materiais em causa, evitando dessa forma ruturas de material, embora ainda

apresente algumas necessidades de melhoria.

Figura 29 - A reprografia antes do Lean Office Figura 30 - A reprografia depois do Lean Office

Em relacdo ao Arquivo Morto, este foi dos Ultimos espacos a receber intervencgéo. Inicialmente
foi elaborada uma definicéo e descri¢ao do problema, constatou-se que existia equipamento que
ndo pertence ao arquivo e também a dificil consulta de documentos. Numa primeira abordagem
verificou-se que grande parte dos documentos eram obsoletos, ndo existia identificacdo de

documentos importantes e sem definicao e organizacao de espagos por assuntos.
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Com a intervengdo Lean Office, foram analisados todos os processos que ja ndo tinham
utilidade, sendo estes destruidos, libertando dessa forma mais espago para a reorganizacao dos
restantes processos que ainda tém utilidade e foi também efetuada a triagem de material, como
capas e separadores. E certamente o espago que necessita de mais agbes Lean Office, neste
momento. Dessa forma prevé-se a Implementacdo dos 5s e um espaco limpo, organizado,

identificado e de facil consulta.

Figura 31 - Arquivo Morto do DPS antes da intervencdo Figura 32 - Arquivo Morto do DPS depois da
Lean Office intervencéo Lean Office

Por fim no Economato todo o material esta também devidamente identificado com um espaco
no qual cada um pertence, com a particularidade de que existem kanban de stock, sendo que
estes tém como finalidade controlar a quantidade minima necessaria possibilitando um
feedback imediato junto do responsavel a emitir nova ordem de reposicao, para que desta forma
nédo haja rotura, comprometendo o trabalho dos profissionais.

Contudo entende-se que deveria haver também sinaléticas de maximos e minimos. As
quantidades minimas que asseguram o bom funcionamento das diversas funcdes e que nédo as
comprometam por falta de material e maximo porque também néo € saudavel numa organizacéo

haver grandes quantidades de stock parado, porque exige mais investimento desnecessario.
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r'
Figura 33 - Economato do DPS antes da intervencdo Lean Figura 34 - Economato do DPS depois da intervencéo
Office Lean Office
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5. ESTADO FUTURO

“ A melhor forma de prever o futuro é inventa-lo... ”

Antonio J.M. Guimaraes Rodrigues

Este capitulo destina-se a descrever o que se pretende alcancar com o projeto Lean Office no
Departamento de Producéo e sistema a médio e longe prazo, mediante algumas propostas de

melhoria.

Com a evolucdo do projeto Lean Office surge a necessidade de normalizar 0s processos
utilizados. A normalizacdo dos projetos permitird reduzir a variabilidade na elaboracdo dos
projetos, uma vez que implica que todos os colaboradores executem as etapas da mesma forma.
Seré possivel assim garantir a consisténcia na operagdo de elaboracdo e desenvolvimento dos

projetos.

O objetivo ¢ a criacdo de um template que fosse comum a todos o0s projetos, mas que também
fosse possivel a sua utilizacdo quando os projetos passassem para um estado mais avangado.
Nesse sentido é proposta a ferramenta Ms Project, que para além de ser uma ferramenta
destinada a elaboracdo de projetos, também possibilitara 0 seu uso mesmo que 0s projetos

aumentem para um nivel mais avangado.

|
[lolioN| Taefa | Rewrso  Projedo  Ver Formato & 0 6 X
= - 4 Cortar " soees ?MarcavmmoEm Dia - @Inspemonav' # Resuma Lo Motas @ H oz
=) ) Calor ML (] @ ﬂ
23 Copiar ~ ”:}Remewtav ligagdes 0 Marco ]Deta\hes 2 limpar *
Grifico | Calar N OETHI I Tarefa Informagdo - Deslocar-se
Ganttr v ijce\demeatagéo NI§ b EMELAL RS 'ﬁModo' B i paraTarefa ﬂvaencmmento'
Ver Area de Transferéncia Tipo de Letra . Agenda Tarefas Inserir Propriedades Editar
8e-15 Dom 11-10-15 =
G
g \m’cmd Concluséo @
Sl | ouig00ss Trigds Y
o Vodo _ Nome da Tarefz , |Duracio_ [Inicio , |Conclusdo _ Predecessoras - Nomes de RIETS [o75et'15 [145t'15 21515 [85t'1s Josut'ss :
e Recursos s\u\smu\a\sls\D\sMu[u\s\s\u\sma\a\s\s\D\smula\s\s\u\sma\a\s\s\n\s\T\ulu\s\s\@
1 E ~ Tema do Projeto 159dias  Qui10-09-15 Ter19-04-16 v
2 B * Planear Projeto 159dias  Quil0-09-15 Ter19-04-16 0
13 B * levantamentodo estado atuale  1dia Qui10-09-15  Qui10-09-15 W 0%
propostas de melhorias :
18 2 * Desenvolvimento do projeto 1dia Qui10-09-15  Qui10-09-15 v o
u 2

* Ajustar e concluir o projeto 1dia Quit0-09-15  Qui10-03-15 W ]

Figura 35 - Template para elaboracéo dos projetos
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Com a ferramenta MS Project, na sua boa utilizacdo, é possivel prever a evolucéo e finalizacdo
do projeto e o mais importante de tudo é que possibilita um acompanhamento constante
independentemente do ndmero de intervenientes, sem que ponha em causa a evolucao e
desenvolvimento do projeto. E sera também um fator motivacional para todos os técnicos

intervenientes.

E proposto também em questio de normalizagdo e gestdo visual a identificacdo das capas do
arquivo com data de criacdo e destruicdo incluindo a identificacdo também por cor, que
identificara se é de curto (verde), médio (amarelo) e longe (vermelho), o tempo do arquivo.

Com este processo é possivel uma réapida identificagdo de todos os documentos que poderdo ou

estardo em condicdes de serem destruidos.

Este processo ird possibilitar uma melhor gestdo do todo o arquivo, gerando espaco e o
reaproveitamento de capas para o arquivo de novos documentos. Existira um processo de gestéo
visual também muito eficiente sendo que ndo sera necessario verificar todos os documentos
para se certificarem se € possivel a sua destruicdo, uma vez que a data de término ja o informa,
podendo mesmo ser outra pessoa que ndo a mesma que constituiu o arquivo. Como exemplo

podemos verificar na figura 36.

Universidade do Miho Universidade do Miho Universidade do Miho
Nome do Responsavél Nome do Responséavél Nome do Responsavél
pelo Arquivo pelo Arquivo pelo Arquivo
| Data de Arquivo | | Data de Arquivo | | Data de Arquivo |
| Data de Destruicio | | Datade Destruigdo | |__Datade Destruicdo |

Nome do Arquivo Nome do Arquivo

A
4
2\
S

9
S

Figura 36 - Normalizacao das pastas de Arquivo
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A elaboragdo de uma listagem para auditorias 5S também serd importante para manter a
disciplina dos procedimento 5S e é nesse sentido que anteriormente ja foi elaborada, contudo
apos ter-se realizado a primeira auditoria a titulo de experiencia constatou-se que existiam
pontos de avaliacdo que ndo se enquadravam nos espacgos que foram destacados como alvo de

auditoria, nem ia de encontro ao estudo em causa no caso do Lean Office.

Houve a necessidade de estabelecer pontos mais concretos e claros por forma a evitar um
enviesamento por parte dos auditores, a parte referente a disciplina também foi necessario
estrutura-la toda, para que dessa forma fossem criados objetivos e metas a serem cumpridas.
Nessas alteracOes passardo haver na disciplina uma melhoria continua, ou seja, o 5S referente
a disciplina teve de ser todo restruturado por forma a ser adequado ao ambiente administrativo
que se vive no Departamento de Producao e Sistemas da Universidade do Minho, em que cada
interveniente sera avaliado por propostas e desenvolvimento de melhorias estabelecidas de
auditoria para auditoria.

A estrutura da listagem sera em folhas A4 com pontos auditaveis que correspondem a cada 5S

como representado na figura 37.

Existern materiais de escritorio na area de trabalho que ndo s3o utilizados? 0 | Ha muito material de escritdric desnecessario
Ex: utensilios de escritorio, canetas, papel, etc... 5 De momento ha material de escritdrio desnecessario
(max. Duas canetas, dois I8pis, duas borrachas, dois marcadores) 10 | N3o existe material de escritorio desnecessario

~ ~ R . N 0 | Equipamentos de escritério desnecessarios ou avariados ndo sdo removidos
Existem equipamento e maquinas de escritdrio ndo utilizados ou avariados? - — — n = —
N - L 5 | Equipamentos de escritério desnecessarios ou avariados sdc parcialmente removidos
Ex: impressoras, computadores avariados, maquina de escrever etc.. = — n n —
10 | M&o existem equipamentos de escritdrio desnecessarios ou avariados
0 | Muitos materiais desnecessdrios...

Existem materiais desnecessarios na drea de trabalho? Ex materiais de embalagem,

N . 5 | Ainda existem materiais desnecessarios.
contentores (garafas vazias,), catdlogos, amostras, etc

10 | Ndo existem materiais desnecessarios
0 | Muito mobilidrio desnecessario..

Existe mobilidrio desnecessério nesta area?

iy ; De momento ainda ha mobiliario desnecessario .
Ex armrios, prateleiras, cadeiras, mesas, etc.

10 | N&o ha nenhum mabilidrio desnecessério

Existem informages desnecessérias ou redundantes na zona de trabalho? 0 | Muita informacio desnecessaria/redundante...

Ex: comunicacdes, regras, instrugbes de trabalho, objectivos, resultados de trabalhos, etc. 5 | Ainda existe informacdo desnecessaria/redundante...

(Também inclui o arquivo) 10 | N&o existe informacéo desnecessaria/redundante...
0 | Muitas ligagdes desnecessarias...

Existem cabos eléctricos efou extensBes eléctricas ndo utilizados ou em excesso? 5 | Ainda existem ligagdes desnecessarias...

10 | N&o existem ligacdes desnecessarias..

RESULTADO DA TRIAGEM

Ha locais marcados para utensilios de escritdrio (canetas, tesouras), acessdrios 0 | Nenhuma marcagio
(calculadora, guilhoting) e material de escritério (papel, arquivos, etc)? E possivel 5 | Marcaches existentes, 50% compativeis
identificar se alguma coisa esta em falta, ou se tem de ser devolvida? 10 | Marcagbes existentes, 100% compativeis
0 | M3o existe arrumagio
Todos os armarios e gavetas se encontram arrumados? 5 | Existem alguma arrumacdo yisivel
10 | Tedos os locais se encontram devidamente arrumados
Existem objectos na secretaria que ndo sejam necessdrios para a realizagio do 0 | Existem vérios ohjectos
trabalho? (N&o sero contabilizados objectos pessoais até ao maximo de 2: ex_ fotos, 5 | Existem alguns (inclui mais de 2 objectos pessoais)
telemavel...) 10 | Mao existem objectos desnecessarios (pode incluir até 2 objectos pessoais)

0 | Layout é inadequado

5 | Layout adequado, mas sujeito a melharias

10 | Layout optimizado de forma a minimizar os movimentos de pessoas e materiais
0 | Existem varios

A armazenagem de documentos, equipamentos & materiais estd bem organizada,
facilitando o seu acesso (respeitar a rotatividade de utilizagio dos objectos)?

Existem documentos em papel desnecessarios, se jé existirem versdes digitais na drea

de trabalho? 5 | Existem alguns (até 2 arguivos)

10 | M3o existe. Estd tudo digitalizado.

RFSLITANG NA ARRLIMACAD

Figura 37 - Folha de auditoria proposta para auditar os 5S
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Com a elaboragdo das auditorias é possivel dessa forma avaliarmos em que ponto da melhoria
continua esta a implementagdo dos 5S e podermos gerar indicadores. Indicadores esses que
serdo trabalhados e estruturados numa folha de Excel, com elaboracdo de graficos como
representado na figura 38, que por sua vez poderdo ser divulgados no quadro dindmico da

equipa Lean Office.

Ou seja, serdo avaliados cada 5S em separado e em cada area ja com a intervencao Lean. Dessa
forma sera possivel perceber qual dos 5S esta mais desenvolvido e qual deles necessita de mais
intervengdo, assim como também serdo analisados por area de trabalho no qual j& foi
intervencionado o Lean Office.

B de esoriiona drea de vabalho que nda sowilzados? Ext wenslosd 0]Hs muto material de esciiéiia dssnecesséia

q
escritério, canetas, papel, ate.. [max. d , deis l4pis, , deis 10 2

aaaaa cores) Demaneria émaerlde s deanzcesss RESULTADO DA TRIAGEM

6 ] $auinas de escritéiionZo utlizad iaclos? Ex impressoras,

remavidos
N

b . P—— i e, Contentores

regr
arquive)

— - .
0f Muitas ligagses desnecessariss e

E s elé i fas ol o utlizad: 10 5| finda evistem ligagies desnecesséras.
N [ 4

RESULTADO DA TRIAGEM 100% %

0] Nerhuma marcagdo

RESULTADO DA ARRUMAQ,‘EC

10 5| Marcagfes existentes, 50%. compativeiz

Marcagdes evistentes, 1005 compativeis

003
3 "
Evistem cbijectos ra s=cretas que néo sejam necessirios para s resliag o do trabalho? Néol — - st
Sem o N Slamnecessaos p oo 10 5 | Evistem alguns (inohi mais de 2 objectos pessosis)
it 2: e fatos. telemdvel.) o
—— " - — %
Até D

Figura 38 - Folha de calculo para geracao de indicadores 5S

(Os valores representados na figura ndo correspondem a realidade uma vez que se trata de uma melhoria proposta
e ainda nao esta em pratica, contudo os valores foram testados e ndo apresentam erros de célculo).

Por sua vez também sera gerado um grafico que representard num estado global da
implementacdo dos 5S no espago em causa, possibilitando uma maior e melhor gestdo visual
do estudo conseguindo rapidamente perceber quais 0s pontos em que sera necessario melhorar
e poder atuar de imediato podendo assim estabelecer e manter a melhoria continua do espago

em causa, como representado na figura 39.
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Respon%éve.l pela Primeiro e tltimos nome Data
auditoria
Resultado
. Resultado
da ultima L
Razoavel 26-50 auditoria da auditoria
Bom 51-75
Grafico da auditoria 55 no espago X
Triagem 100%

Arrumacio 100%

Limpeza 83%

Normalizagdo 60%

Disciplina -

Figura 39 - Gréfico global da auditoria 5S por espaco

(Os valores representados na figura ndo correspondem a realidade uma vez que que se trata de uma melhoria
proposta e ainda ndo esta em pratica, contudo os valores foram testados e ndo apresentam erros de célculo).

Esté previsto também a criacdo de One Point Lesson (OPL), também conhecida como li¢do
ponto-a-ponto ou licdo pontual. Desta forma sera possivel contribuir para a partilna de
conhecimentos e estimular a autoaprendizagem. Visa também de forma répida e objetiva a

educacdo e capacitacao de todos 6rgdos intervenientes.

)

“E na transmissao do saber que se podem antever transformagées mais radicais...’

J.J. Barbosa Romero

Para a criagdo de uma OPL é necessario recorrer a uma linguagem simples e eficaz suportada
por diagramas, ilustracdes ou imagens. As OPL desenvolvidas incidiam sobre diversos temas

tais como qualidade, conhecimento geral, atividades de controlo e inspecao.
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Com a partilha de conhecimento inerente nas OPL"s sera possivel a utilizacdo de equipamentos,
materiais e programas informaticos ndo necessitando da intervencdo de terceiros, podendo
assim de essa forma reduzir drasticamente o numero de interrupcdes causadas por todos 0s

profissionais do DPS.

Também poderdo ser usadas como uma ferramenta de trabalho em que servirdo de apoio para
a elaboracéo de algumas tarefas mais complexas em que nelas constara toda a informacéo passo
a passo por forma a poderem realizar a atividade sem dificuldades e até mesmo incutir essa

tarefa a terceiros sendo necessario sé a informacao da OPL.

m NORMA — ADMIN. — CONSULTA DE SALDO DE DIMENSOES

Litima revisdo: 06/05/2015

12 PASSO

Entrar na Plataforma INTRANET.

22 PASSO

Na érea de trabalho da Plataforma escolher o médulo GESTAO ADMINISTRATIVA.

32 PASSO:

No médulo GESTAOC ADMINISTRATIVA, abrir a opgdo GESTAO DE VERBAS.

42 PASSO:

Em seguida clicar na opgdo DASHBOARD. Nesta opgdo escolher o Centro de Responsabilidade:
a) 510408 — DEPARTAMENTO;
b) 520402 — ALGORITM;
c) 520408 - CITPE;
d) 520412-CGIT

52 PASSO:
Escolher o campo SUBCENTRO e colocar o n2 de conta projeto

DASMBOARD

LD Cumannos ra o_C50e2 Dwerisle
suMSoMSHS @& | T o Al
DORAND MRS © 5 T

AOX OPS . ACCOES DI FORMACAD IUTADY
A% 25 . CLRSOSIA DE FORM. (.5 § HOUANDA

6° PASSO:

Aparecera como resultado duas opgdes: saldo ou extrato da conta/dimens3o.

AA/

Figura 40 - Exemplo de norma elaborada para DPS
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6. RESULTADOS

O ambito desta dissertacdo, desenvolvida no Departamento de Producéo e Sistemas da Escola
de Engenharia da Universidade do Minho, incidiu na necessidade de analisar as
implementacOes Lean e desenvolver acdes de melhoria para a eficiéncia do sistema

administrativo.

Sendo o estudo em Lean Office recente e com pouca pesquisa nesse ambito, disputou alguma
dificuldade na exploracdo do tema. Apesar de pouca ou nenhuma informagéo em estudos no
sistema administrativo de Universidade publicas, o que inicialmente originou com o estudo de
caso e propostas de melhoria um procedimento demorado e dificil, ndo s6 por algumas
dificuldades pela resisténcia a mudanca, mas também a falta de conhecimento de casos e
solugdes desenvolvidas neste ambito, obrigando dessa forma a adotar um estudo por tentativa
erro até encontrar as solucdes ideais de melhoria, pretendendo-se assim como objetivo final a

melhoria progressiva da eficiéncia do sistema administrativo do DPS.

Destacou-se que a principal causa dos problemas encontrados era a falta de procedimentos
normalizados, existindo assim em certos casos de trabalho, subcarga laboral.

Para solucionar os problemas foram apresentadas propostas de melhoria através da aplicacédo
de ferramentas Lean, tais como os 5S, Gestdo Visual, Sistemas de Kanbans, Mapeamentos de
processos e Normalizacdo laboral. Tendo em causa a estrutura organizacional do caso de

estudo, é sobre 0s 5S e 0os mapeamentos que recai a maior parte das melhorias.

Atendendo aos resultados obtidos ao longo do projeto, os objetivos tracados na dissertacdo
foram alcancados com sucesso. Contudo para que a melhoria continua que se pretende,
permaneca no DPS é essencial a determinacdo de propostas futuras a serem desenvolvidas.
Espera-se agora que, apés o desenvolvimento deste projeto seja garantido uma melhoria
continua interna e que permita um crescimento sustentado. Como ponto essencial para esse
passo sdo a elaboracdo das auditorias 5S, que dessa forma manterdo a evolucdo e criaram a

disciplina pretendida.
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7. CONCLUSOES

Como concluséo e no ambito desta dissertagédo, elaborada no Departamento de Producéo e
Sistemas, da Escola de Engenharia da Universidade do Minho, pretendeu-se com este projeto
analisar a evolucdo do estudo Lean Office e desenvolver propostas de melhoria, para que este

projeto continue a crescer de forma sustentada.

Neste momento séo bastante visiveis as melhorias e evolucéo deste projeto, tendo-se ja ganhos
notorios. A ferramenta dos 5S foram fundamentais para a abordagem inicial, dessa forma foi
possivel organizar todos os postos de trabalho e areas de partilha entre docentes e técnicos,
detetando que existia excesso de material que ndo era usado e este de certa forma ndo agilizava

o funcionamento das func¢des desempenhadas pelos técnicos.

Posteriormente foram analisados processos administrativos e desta vez usou-se a ferramenta do
mapeamento de fluxo de valor para tentar compreender quais as melhorias que poderiam ser
incutidas nesses processos. Foi possivel compreender que existia excesso de troca de e-mails,
nédo consideradamente uteis, ou seja, que ndo acrescentam valor para 0S processos, assim como
também existia falta de informacdo que ndo chegavam em tempo Util aos técnicos e também
conseguimos reduzir para metade, em alguns processos, o nimero de tarefas a serem elaboradas

pelos técnicos.

Foram detetados também subcargas de trabalho que teriam de ser entregues em tempos
limitados, originando dessa forma trabalho em subpressdo e um maior numero de erros
resultantes da falta de tempo para elaborar as tarefas, assim como muitas vezes era necessario
recorrer a outros técnicos para desempenhar essas fun¢des. Com as melhorias encontradas e
propostas € possivel desempenhar essas fungdes de forma gradual, resultando dessa forma um
ganho de tempo util na realizacdo do processo e na redugdo de erros encontrados, evitando

dessa forma serem incutidos novos membros na elaboragéo do processo.
Foram também definidas algumas melhorias que conseguirdo ser implementadas daqui para a

frente e que se traduziram num ganho para este projeto, contribuindo assim para uma evolugéo

de melhoria continua.
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ANEXO | — PROJETO DE ADMISSAO AS PROPOSTAS DE MESTRADO APROVADO E

HOMOLOGADO PELO DIRETOR DO DPS

Referéncia: Versao: Tipo de Documento:
Nor-001/15 V1 RELATORIO DE PROJETO A3
Titulo:

P11 - Definicdo de uma norma de Submissdo de Propostas de Admissao a
Dissertacdo

Tipo de Aprovacao:
Diretor do DPS

Elaborado em: 25/09/2015
Por: Rita Rodrigues (RR)

Assinatura de homologacéo:

1. Introducéo

1.1 Objetivo
O objetivo deste documento é proceder a descri¢do do procedimento do pedido de admissdo a
dissertacdo dos mestrados de 2° ciclo e integrado.

1.2 Aplicacao
Este documento aplica-se ao procedimento do pedido de admissao a dissertacéo dos
mestrados de 2° ciclo e integrado.

1.3 Acronimos utilizados

UM Universidade do Minho

CDPS Conselho do Departamento de Producdo e Sistemas
CPENg Conselho Pedagogico da Escola de Engenharia

DC Direcdo de Curso

DDPS Direcdo do Dep. de Producdo e Sistemas

FAD Formulario de Admissdo a Dissertacdo

2. Procedimento
2.1 Fases de procedimento

Responsabilidade Atividade Local
Faz o download do formuléario de Disponivel no site
admissao a dissertacdo e plano de www.dps.uminho.pt
1 Aluno trabalhos na pagina do DPS consoante 0 /, no separador
curso. “ensino” para cada

um dos cursos
Preenche formulario, recolhe assinatura
digital ou digitalizada do orientador da
2 Aluno empresa, assina-o e envia-o por correio
eletronico para o orientador da
Universidade.
3 Orientador Aprova plano de trabalhos.
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10

11

12

13

14
15

16

17

Orientador

Orientador

DC
DC

DC

Secretariado

Secretariado

CDPS

CDPS

Secretariado

Secretariado
CPENg

CPENg

Secretariado

Assina formulario de admissdo a
dissertacdo e plano de trabalhos.

Envia formulario de admisséo a
dissertacéo e plano de trabalhos, por
correio eletronico, para o Diretor de
Curso

Aprova plano de trabalhos

Assina formulério de admisséo a
dissertacdo e plano de trabalhos

Envia formulario de admisséo a
dissertacdo e plano de trabalhos, por
correio eletronico, para secretariado do
Ccurso

Coloca na Plataforma as propostas e
marca uma reunido mensal ou sempre
que tenha pendentes 20 propostas.
Informa Conselho do Departamento via
e-mail da marcacéo da reunido.
Aprovam Planos de trabalho + FAD

Se ndo aprovarem, envia email ao
orientador com conhecimento do
Secretariado

Imprime FAD e plano de trabalhos
recolhe assinatura do Diretor do
Departamento, digitaliza FAD e plano
de trabalhos, faz o arquivo digital do
FAFD e plano de trabalhos

Envio dos originais para o CPEng
Homologa formulério de admissdo a
dissertacdo e plano de trabalhos
Comunica por email os alunos,
Secretariado e DC sobre homologacéo
Arquivo digital do
formulario/documento homologado

3. Documentos/modelos associados

Anexo 1 - Template para pedido de admisséo a dissertacéo

4. Registo de versdes

\Versao

Data

Alteracoes

V1

25/09/2015

Primeira versdo
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2.2 Fluxograma

Submissao de Propostas de Admissdo a Dissertagdo

. . o Professores do Presidente do
. Orientador Diretor Curso Diregdo do
Aluno Secretariado Departamento Departamento Conselho
P CDPS Pedagdgico
Fazer Download do
Formulario e Plano
de trabalho
Preencher o
Formulario e Plano f-----------—----——q4--————--—-———-—-q9-—--- !
de Trabalho !
1
Digitaliza e envia 1
. Aprovar Plano de 1
il F N —— | ~ (Y Pemm—— - — ==
para o Orlgntador » Trabalho + FAD 8 f !
(email) - ! |
1
N&o : '
’Aprovar 1----- 4 1
. 1
Sim 'y !
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ANEXO Il — PROJETO DE ADMISSAO AS PROPOSTAS DE TESE FINALIZADO E

APROVADO
Referéncia: Versao: Tipo de Documento:
Nor-002/15 V1 RELATORIO DE PROJETO A3
Titulo:

P12 — Apresentacdo do Plano de Tese de Doutoramento

Tipo de Aprovacéo:
Diretor do PDEIS

Universidade do Minho Elaborado em: 27/07/2015
Fscola de Engenhari Por: Alexandra Fernandes (AF)

)epartament

Assinatura de homologacao:

1.Introducao
1.1 Objetivo
O objetivo deste documento é proceder a descri¢do do procedimento da apresentacdo do plano

de tese de doutoramento.

1.2 Aplicagao
Este documento aplica-se ao procedimento da apresentacéo do plano de tese de doutoramento.

1.3 Acronimos utilizados

UM Universidade do Minho

PDEIS Programa Doutoral em Engenharia Industrial e de Sistemas
DC Direcdo de Curso

Cv Curriculum Vitae

DCI Direcéo do Centro de Investigagdo
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2. Procedimento

2.1 Fases de procedimento

Ref2

10

11

12

13
14

15

16

Responsabilidade

Secretariado
Tutor
Secretariado
Diretor de Curso

Secretariado

Secretariado

Secretariado

Secretariado

Aluno

Secretariado

Comissao Diretiva
PDEIS

Secretariado

Aluno

Tutor

Secretariado

Secretariado

Atividade

Envia e-mail com formulario ao tutor a solicitar o plano de
tese de doutoramento

Preenche e envia Formuléario

Recebe formulario, cria carta convite e envia ao DC para
assinar (digital)

Assina e reencaminha para Secretariado

Reencaminha a carta e plano de tese para o Arguente com
conhecimento do Diretor de Curso, Tutor e Aluno

Agenda da apresentacao do plano de tese
Lanca Despesas associadas ao Arguente (Plataforma ACT )

Solicita ao Aluno (para ser entregue ap06s a prova) cc Tutor,
Pedido de Admissdo tese a Plano de Tese e 0 CV

Apos prova Aluno envia os 3 Ficheiros por e-mail
Recebe e envia para Comissdo Diretiva para aprovacao
Aprova

Recebe confirmacédo da aprovacéo e solicita ao aluno a
impressdo dos documentos

Imprime, assina e envia para Tutor a solicitar assinatura

Assina, envia para Secretariado
Solicita as restantes assinaturas do D. PDEIS e DCI

0]

Envio os documentos por docUM e por correio interno para o

Concelho Cientifico.
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2.2 Fluxograma

Apresentagdo do Plano de Tese

Comiss3o Conselho
Aluno Secretariado Tutor iretor Diretiva Clepunes d?
de Curso E. Engenharia
PDEIS
Aprova
»(  Plano de
Tese

) 4

Arquivo do
Doc UM
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