Melhoria do desempenho numa empresa de senigos através
da aplicacéo de ferramentas Learre de Ergonomia

Marcia Isabel Salgado Pacheco

UMinho | 2022

Universidade do Minho
Escola de Engenharia

Marcia Isabel Salgado Pacheco
Melhoria do desempenho numa empresa de

senvicos através da aplicacao de ferramentas Lean
e de Ergonomia

maio 2022






7\
\_/

I'\

Universidade do Minho
Escola de Engenharia

Marcia Isabel Salgado Pacheco

Melhoria do desempenho numa empresa de
servicos através da aplicacao de ferramentas Lean
e de Ergonomia

Dissertacao de Mestrado
Mestrado em Engenharia e Gestao da Qualidade

Trabalho efetuado sob a orientacao dos
Professor Doutor Rui Manuel Alves da Silva e Sousa
Professora Doutora Ana Sofia de Pinho Colim

maio 2022



DIREITOS DE AUTOR E CONDIGOES DE UTILIZAGAO DO TRABALHO POR TERCEIROS

Este é um trabalho académico que pode ser utilizado por terceiros desde que respeitadas as regras e

boas praticas internacionalmente aceites, no que concerne aos direitos de autor e direitos conexos.
Assim, o presente trabalho pode ser utilizado nos termos previstos na licenca abaixo indicada.

Caso o utilizador necessite de permissao para poder fazer um uso do trabalho em condicdes ndo previstas

no licenciamento indicado, devera contactar o autor, através do RepositoriUM da Universidade do Minho.

Licenca concedida aos utilizadores deste trabalho

@80

EY MG HD

Atribuicao-NaoComercial-SemDerivacoes
CC BY-NC-ND

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/



AGRADECIMENTOS

A realizacdo desta dissertacdo foi sem duvida, uma experiéncia intensa e desafiante, que além de ser
um percurso individual, ndo seria possivel sem o apoio de algumas pessoas. Desta forma gostaria de
agradecer a todos aqueles que de alguma forma contribuiram para a conclusdo deste projeto, através de

conselhos, partilha de conhecimentos, apoio e motivacao.

A TecMinho pela oportunidade de integracdo na vossa organizacdo, pela hospitalidade, confianca e

disponibilidade que sempre demonstraram. Obrigada a todos.

Aos meus orientadores, Professor Doutor Rui Manuel Alves da Silva e Sousa e Professora Doutora Ana
Sofia de Pinho Colim pelo vosso apoio, dedicacdo, disponibilidade, partilha de conhecimentos e

orientacdo na elaboracao da dissertacdo. O meu muito obrigada.

Aos meus amigos, por todo o companheirismo, amizade e aprendizagens em especial aos que me

apoiaram nesta fase, sem eles a conclusdo desta etapa ndo seria possivel.

Ao Mata, por todo o apoio de forma incondicional, pela compreensdo nos momentos mais dificeis e

principalmente por acreditares sempre em mim, seras sempre muito importante.

Nao posso deixar de agradecer as pessoas mais importantes da minha vida, aos meus pais € ao meu
irmao, por todo o suporte, preocupacao, paciéncia, compreensao e motivacdo nos momentos mais

dificeis durante a realizacdo da dissertacdo. Obrigada por tudo.

Por fim, aos meus avos e a minha tia (in memorian) sei que estdo sempre a olhar por nds. Este momento

¢ dedicado a vocés.



DECLARAGAO DE INTEGRIDADE

Declaro ter atuado com integridade na elaboracdo do presente trabalho académico e confirmo que nao
recorri a pratica de plagio nem a qualquer forma de utilizacdo indevida ou falsificacdo de informacdes ou

resultados em nenhuma das etapas conducente a sua elaboracéo.

Mais declaro que conheco e que respeitei o Codigo de Conduta Etica da Universidade do Minho.



Melhoria do desempenho numa empresa de servicos através da aplicacdo de ferramentas Lean e de
Ergonomia

RESUMO

O presente projeto enquadra-se na dissertacdo do curso de Mestrado em Engenharia e Gestdo da
Qualidade, realizado na Associacdo Universidade — Empresa para o Desenvolvimento — TecMinho. O
principal objetivo foi mostrar que a implementacdo combinada de ferramentas Lean e de Ergonomia
permite melhorar o desempenho da empresa, ou seja, melhorar a qualidade dos postos de trabalho,
assim como reduzir desperdicios associados aos mesmos e aos processos. O sucesso do Lean na
industria atraiu a atencdo dos gestores de servicos. Desta forma com vista a eliminacao de desperdicios
ao longo dos processos administrativos, foi aplicado na organizacdo Lean Office. A estratégia de
investigacdo utilizada foi Investigacdo-acdo, como tal, procedeu-se a fase de analise e diagnostico,
recorrendo-se ao mapeamento de processos onde foram identificados problemas a este nivel; também
foi possivel verificar alguma caréncia de organizacdo, normalizacdo e seguranca, tendo sido realizadas
auditorias 6S/5S; e ainda foi realizado um questionario de caracterizacdo do espaco de trabalho e
aplicados métodos de avaliacdo ergondémica - Ergonomic Workplace Analysis (EWA), Questionario

Nérdico Musculoesquelético (QNM) e Rapid Office Strain Assessment (ROSA).

Apds a analise foram implementadas melhorias nos processos, implementados os 6S/5S, implementada
ginastica laboral, pausas frequentes, melhoria de posturas, reposicionamento de componentes e
aquisicado de equipamentos. A investigacdo permitiu a resolucdo dos problemas identificados; nos
processos foi possivel reduzir o fead time e, o proprio tempo necessario para realizar as diversas
operacdes tendo sidos poupados cerca de 57636€/ano considerando o custo do tempo reduzido e
2095€/ano considerando os materiais ndo gastos (resultados reais). Com a implementacéo dos 6S e 5S
foi possivel reduzir o tempo de procura de informacao e, melhorar o resultado médio da auditoria em
76% e 236%, respetivamente. Com a implementacao dos 6S foi ainda possivel eliminar 4,5 toneladas de
papel, reaproveitar 3899€ em material, 1423€ com a devolucao da impressora alugada e estima-se que
serdao poupados 413€/ano na compra de materiais. A nivel ergondmico as melhorias realizadas
possibilitaram uma diminuicao de 11% na pontuacao do método ROSA, facilitando a prevencao de lesdes
musculoesqueléticas relacionadas com o trabalho (LMERT), e a possivel diminuicdo das queixas
apresentadas no QNM. Desta forma, a aplicacdo combinada das ferramentas Lean e de Ergonomia torna
possivel a reducdo dos desperdicios e a melhoria da qualidade dos postos de trabalho o que possibilita

0 aumento do desempenho.

Palavras-chave: Lean Office, Mapeamento de processos, 6S/5S, EWA, ROSA, QNM.



Performance improvement in a service company through the application of Lean and Ergonomics

ABSTRACT

This project is part of the master's thesis in Engineering and Quality Management, held at Association
University — Company for the development — TecMinho. The main objective was to show that the
combined implementation of Lean and Ergonomics tools will improve the company's performance, in
other words, improve the quality of workstations, as well as reduce waste associated with them and their
processes. Lean's success in the industry has attracted service manager’s attention. Thus, with the goal
of eliminating waste inherent to administrative processes, it was applied in the Lean Office organization.
The research strategy used was Action Research, as such, we proceeded to the analysis and diagnosis
phase, using process mapping where there were identified issues at these levels; also, it was possible to
verify some lack of organization, standardization and security regarding the 5S/6S audits being carried
out, it was performed a workspace characterization questionnaire, and applied ergonomic evaluation
methods — Ergonomic Workplace Analysis (EWA), Nordic Musculoskeletal Questionnaire (QNM) and Rapid
Office Strain Assessment (ROSA).

After the analysis, improvements were implemented in the processes, the 6S/5S were implemented,
there was the implementation of workplace gymnastics, stretching exercises, frequent breaks, improved
posture, repositioning of components and acquisition of equipment. The investigation allowed for the
resolution of identified problems; there was a reduction in the processes lead time and the time required
to perform various operations, saving around 57636€/year considering the reduced time cost, and
2095€/year considering unspent materials (real values). With 6S and 5S implementation, it was possible
to reduce search time for information, improve the average result of the audit by 76% and 236%,
respectively. The 6S implementation also made possible to eliminate of 4,5 tons of paper, re-use 3899€
in material, profit 1423€ by returning a rented printer, and it's also estimated to save 413€/year in
material purchases. At an ergonomic level, the implemented improvements allowed for an 11% decrease
in the ROSA method score, facilitating the prevention of work-related musculoskeletal disorders (WMSD),
and a possible decrease in complaints presented in the QNM. Thus, the combined application of Lean
and Ergonomic tools makes the reduction of waste and the improvement to the quality of jobs possible,

which leads to an increased performance.

KEYWORDS: Lean Office, process mapping, 6S/5S, EWA method, ROSA method, QNM.

Vi



indice

AGRADECIMENTOS ..ottt ettt ettt ettt et e b et e et e b et e b e e e eeeeee e ii
RESUMO ...tttk ettt b e bbb e b et e et e e b et et et e b e b et et e b et et et e e neane e v
ABSTRACT ...ttt ettt b ettt ettt et b e b e b et e b e b e e bt R e ke et e et ek n et e e et e eeeee e vi
L6 ol T TSP P PP PP UPPOURRUPRTPRTS Vii
INAICE 8 FIGUIAS ...ttt ettt et ee et e e et ee et en e e e e eeean xii
INAICE 8 TADBIAS .......v.cveceeeeceeee e n et en e s eneees XVi
Lista de abreviaturas, Siglas € aCrONIMOS ......c.uvieiiiiiie e et e ettt e e s e are e e e e eabae e e e ebaeee e XX
| 11 (T [Tz o USROS 1
| N g Lo U= Lo =T =T o (o TSROSO 1
1.2 OBJBHIVOS vttt et e e et e et e e e areeareeeaaeas 1
1.3 Metodologia de INVESTIZACAD .......ccvviie ittt et e et e e et e e e e et e e e e enbe e e e e enraeeeean 2
1.4 EStrutura da DiSSEITACAD. ... ..uvieiictiiee e et e ettt ettt e e et e e e et e e e s et e e e s eare e e s enabeeeesanraneeeas 3

A - Y oI = 1o)== | i o7 IR 4
2.1 L8aN PrOQUCTION ..ottt bbbt 4
2.1.1 €S8 A0 TPS ... 4
2.1.2 TIp0S dE AESPEIAICIOS .....vveeivieeeeteee ettt ettt ettt et e et e e eaee e e bee e ere e 5
2.1.3 PHINCIPIOS LEAN TAIMKING .......eveecueeeieeeee et a e, 5

2.2 L8N OMfICO. ...ttt et ettt ettt 6
2.3 FEITAMENTAS LOAM ... 9
2.3 1 BS/BS .ttt ettt ettt et e et e et e eee et e 9
2.3.2 GESEAO VISUAL ...ttt 12
2.3.3 SIANAAIT WOIK ..ot 12
2.3 KQIZEN ...ttt ettt 13

2.4 OULIas fITAMENTAS. ......eeieiie ettt e et e e s e ebe e e eneeeeeneas 13
2.4.1 MapeamMENTO 08 PrOCESSOS . .vvieeiirreeeeeettieeeeetee e e e eettee e e ettt e e e e ebeeeesetteeeeseabeeeeeebaeeeeesaeeeaas 14
242 BW2H. ..ttt ettt ettt et e e eee s 15

R Y == (0] o)1 1L T OO P TP RO SRR 16

Vil



2.6 Métodos de avaliacdo de risco de LMERT .......cooiiiiiiii e 17

2.6.1 Questionarios de autoavaliaCao ...........coiuviiiiuiiiiii e 18
2.6.2 MEt0d0S ODSEIVACIONAIS .......cuviiiieiiiiiiiti ettt 18
2.6.3 Métodos de MediCA0 dIirela.........ccveiiiieiiie e 18
WA A 1= (o Te (o R [T 1V | L o= Lo O 19
2.7 L QNM Lottt bttt et et e e et et e e e 19
2.7.2 METOAO EWA ...ttt ettt 20
2.7.3 MEOAO ROSA ...ttt ettt 22
2.8 Sinergia entre £Ean € ErGON0OMIA .......ccveii i ittt ee e e earee e 24
I 07 1 Tox (= g2 (ot (o - I =1 4] o] (=17 26
3.1 A empresa — TECMINNO. ...ttt e et e e et e e e e erbae e e e earee e 26
A o 1 (o T = T =T =1Y ) 1 o= o TR 26
3.3 Estrutura Organizacional............ccuueieiiciiie ettt et e et e e e et e e e e earae e e earee e 28
3.4 SEIVIGOS PIESIAAOS ....veiicvieietee ettt ettt ettt et et te e et e e et e e anree e 28
3.4.1 Departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo..........ccccceveeeveeennee. 28
3.4.2 Departamento de Formacao e DesenvolVIMeNntO ...........cocveeeiiiiiciie e 30
4. Analise e diagnostico do eStado iNICIal..........coocveeiiieiiie e 32
4.1 Mapeamento do estado inicial dos processos da OrganizaCaon........c...eeevvveeeeieiveeeeeeiieeeeeiieeens 32
4.1.1 Departamento de Transferéncia de Tecnologia e EmpreendedoriSmo.........ccccceeevveeeenee.. 32
4.1.2 Departamento de Formacao e DesenvolVIMENTO ......c.vvveeiiveiiiiicieeee e 43
4.2 Problemas a nivel de organizacao, normalizag@o € SEZUranCa ......ccceevveeerveeesveeeseeesiieeeseeeenns 57
N R e o= T i £ o o PSSP 57
4.2.2 ESPaco iNfOrMELICO ..oiviieiiiee ettt 63
4.3 Problemas de natureza €rgonOMICA .......uveiviie e ettt s e et e et e e anaee e 65
4.3.1 Caracterizacao dos locais de trabalho e da populacdo inquirida...........cccceeevieeiiieeiieeennne. 66
B.3.2 EWA L.ttt bbbttt et e e e e 70
A.3.3 QN <ttt bbbt ettt ee e e e 72



A3 A ROSA ..o 73

4.4 Sintese de problemas eNCONTTAAOS ......ccuveiiiiiiiiii et 75
5. Desenvolvimento e implementacao de propostas de melhoria.........ccceeevevieiiiiciie e 77
5.1 Desenvolvimento e implementacédo de propostas de melhoria a nivel dos processos................ 77
5.1.1 Departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo..........cccoceveeeeennennn. 77
5.1.2 Departamento de Formacao e DesenvolVIMENTO ........ocoveveeieieiiie e 85

5.2 Desenvolvimento e implementacéo de propostas de melhoria a nivel de organizacéo,

NOIMANIZACAD € SEZUIANGA ..eeeivvieeeeiitiieeeeitteeeeeetteeeeestteeeesetbeeeesatbaeeeesbbeeeesasbeeeessbbeeesasbeeeesasreeeaas 95
B.2. 1 ESPACO fISICO wuveiirieiiiiii ettt ettt ettt et ettt e e et e e eate e et e e et e e eareean 96
5.2.2 ESPaCO iNfOrMALICO ...uveiiiie ittt ettt 109

5.3 Desenvolvimento e implementacéo de propostas de melhoria a nivel ergonémico.................. 112

6.  Analise e diSCUSSA0 A0S reSURAAODS. ... .evveiiiiiiiiii e 115

6.1 Melhorias @ NIVEl de PrOCESSOS .....veveeiceriiee ettt e et e et e e e et e e e s earee e e e eareeas 115
6.1.1 Departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo.............ccccvvveeeunnee.. 115
6.1.2 Departamento de Formacao e DesenvolVimento..........covvveeiiicieee e 116

6.2 Melhorias a nivel de organizacao, normalizacdo € SEZUIANGCA.........c.eeecuveeeiveeeciieeeeieeeereee e 120
6.2.1 ESPACO fISICO wvvviiivieiceiee ettt ettt ettt e 120
6.2.2 ESPACO iNfOrMALICO ....vviiiieiieie ettt e 122

6.3 Melhorias @ NiVel BrgONOMUCO......c.uuiii ittt e e e e e e e e e e eearee e e e enreeas 123

6.4 Sintese dos resultados ODLIAOS ........ooieiiiiiiii e 123

R 070 1 o Vo TP U TS PU PP PP PP RPR PPN 126
7.1 CoNSIAraChES fiNAIS....cciuieiiitii ittt ettt et e et e e te e e s ate e e eba e e e beeesaaaeas 126
7.2 TrabalNo fULUFO ...ttt 128

8. Referéncias bibliografiCas.........ccoiiiiiiiii i s 129

Anexo | - Termo de consentimento livre € eSCIareCido...........oivieiiiiiiiiie e 134



Anexo IV - Mapeamento do subprocesso de negociacdo da colaboraCao...........cccceeevveeeiieeineeenee. 138
Anexo V - Mapeamento do subprocesso de consolidacao da colaboragao .........ccccceevveiiiiciiieenne. 139
Anexo VI - Mapeamento do subprocesso de gestao da colaborac@o .........cceeeeveiiiiiiieiccicccieeee, 140
Anexo VIl — Mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovacao de registo de
Modalidades de Propriedade INAUSEAL.........ccuviiiiiiiei e 141
Anexo VIII - Estudo de tempos na procura de informacéo por colaborador que utiliza regularmente o

T (o [T TSRS URRR RSP 142

Anexo IX- Estudo de tempos na procura de informacdes por colaborador que nao utiliza regularmente

o310 0T 1Y o H OO RR OO PRSP POPPPR 145
Anexo X - Auditoria 6S — Areas de trabalho/Espaco de trabalho ............cocoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 147
Anexo XI — Auditoria 6S — Areas comuns,/ ESPACOS COMUNS ........c.ovvereeeeeerreeeeeeeeeeeeeereseeererseeenen. 149
Anexo Xll - Estudo de tempos na procura de informacdes nas pastas partilhadas ...........cc..cccvee.e.. 151
Anexo XllII — Auditoria 5S — Pastas partilnada............ccccveiiiiiiiii i 153
Anexo XIV — Questionario de caracterizacao da populacdo inquirida..........ccceeeeeeeiiieiiiee e, 154
Anexo XV - Tabela de frequéncias — tempo afeto a cada uma das atividades administrativas........... 160
Anexo XVI - Ficha de avaliacdo do método do EWA........oooiiiiiii i 162
Anexo XVII - Estudo da iluminancia para preenchimento do item de iluminacdo do método EWA..... 163
ANEXO XV = QNI ..ottt ettt e e e e e et e e et e e eab e e e enteeeeaaeesnteeeeneas 166
ANEXO XIX = ROSA L.ttt ettt b et e bt et b et e n e e bt ne et ne et enes 168

10T T 1A= LT = TR 170
Anexo XXI — Mapeamento do subprocesso de consolidacdo da colaboracdo - apos melhorias ......... 171

Anexo XXII - Mapeamento do subprocesso de identificacao de oportunidades — proposta de melhoria...

.............................................................................................................................................. 172
Anexo XXIII - Mapeamento do subprocesso de gestdo da colaboracédo — proposta de melhoria........ 173
Anexo XXIV - Mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovacao de registo de
modalidade de propriedade industrial — apds MEINOMIAS .........oooiiiiiiiiiiiee e 174
Anexo XXV — Dashboard — Departamento de FOrmacan.......ccuveeivuieiciiciiie e 175
Anexo XXVI = Promocao da Organizag@o — BS...........cooiiiiiiiiiiiec ettt 177
Anexo XXVII — Promocao da Organizacao — DS.......c..cooiuiiiiiii it 178
Anexo XXVII = Plano de implementacao ........ccocuiiiiiiiiiiie et 179
Anexo XXIX — Material de divulgagao — BS/5S.......coviiiiiiiiii e 180



Anexo XXX — PowerPoint de SeNSIDIIZACA0 .......c..coiviiiiiiicii e 181

Anexo XXXI — Tabela das ag0es @ EXECULAN .......cc.eiiiiiiiiriec ettt et 184
Anexo XXXII = One Point Lesson — Kanban eCoNOMat0.......c...ccueeiiieiiiee et 185
Anexo XXXIIl — One Point Lesson - Localizacdo do arquivo do GAPL..........cceeeiieiiiiiiiieccceccee, 186

Anexo XXXIV — Novo estudo de tempos na procura de informacado por colaborador que utiliza
FEEUIAIMENTE O @IQUIVO ....cciitiiie et e e ettt e e ettt e ettt e et e e e e st e e e e e etbee e e s eabb e e e e abbeeeesaabeeeeessbeeeeeanrenas 187

Anexo XXXV - Novo estudo de tempos na procura de informacdes por colaborador que nao utiliza

FEEUIAIMENTE O AIGUIVO.....ciitiiii e ittt ettt ettt e et e e e et e e e e e etb e e e s e abb e e e e ebbeeeeseabeeeeesabaeeeeanrenas 189
ANEX0 XXXVI — ANAIISE AE FISCOS ...eiiiiiiieiie ittt 191
Anexo XXXVII — Esquema de organizacao de uma pasta partilhada..........ccccovvvveeiiiiiiiiiiiiiie e, 196

.................................................................................................................................................. 196
Anexo XXXVIII - Novo estudo de tempos na procura de informacdes nas pastas partilhadas............. 197
Anexo XXXIX — Resultados método ROSA — apds Melnorias..........ccuvevceeiiieiicie e 199

Xi



indice de Figuras

Figura 1. Casa do TPS, adaptado de Liker & Morgan (2006) .........ccoeeiiuiiiiiiieiieeeieeccee e 4
Figura 2. Exemplos de aplicacao de gestao visual; a) identificacdo visual da ordem das pastas; b)
identificacao visual do sfock de materiais e colocacdo de etiquetas de identificacao; c) Aanban.......... 12

Figura 3. Simbolos da ferramenta de mapeamento de processos administrativos e de conhecimento,

adaptado de Sousa & Dinis-Carvalho (2020) .......ccciiiiiiiiiiee e 15
Figura 4. Logotipo - TECMINNO ....ccuviiiiiiii ettt ettt 26
Figura 5. Cronograma dos principais marcos da TeCMINNO........cccccooveiiiiiiie i 27
Figura 6. Organograma — TECIMINNO.......ccuiiiiiei ettt 28

Figura 7. Fluxograma do processo de Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia — Estabelecimento de
PAICEIIAS BT ATEZICAS . vvii ittt e et e e e et e e e e et e e e e s ebr e e e e e eabr e e e e anraaaaaas 35
Figura 8. Mapeamento do processo de Comercializacdo de C&T .....c..oovvviiiiiiiiiiiiiieccee e 35

Figura 9. Fluxograma do processo de apoio na elaboracdo e acompanhamento de modalidades de PI...

........................................................................................................................................................ 41
Figura 10. Esquema das diferentes tipologias e modalidades de formacao ...........cccceevvveiiiveeiveeennee. 43
Figura 11. Fluxograma do processo de Formacao Continua............ocoveevieieiieiiiie e 44
Figura 12. Grafico do tempo de conclusdo do DTP .......cocuviiiiiiicee e 46
Figura 13. Diagrama causa-efeito - Atraso na conclus@o do DTP ......ccoeviiiiiiiiicii e 47
Figura 14. Cabecalho Exce/de controlo e monitorizacdo de documentos do DTP; (a) formacéo
interorganizacional; (b) formacdo intraorganizacional............c...ooueieeieiiiei e 43
Figura 15. Mapeamento da atividade de atualizacéo de informacdo dos formandos...........ccccccuee...... 49
Figura 16. Mapeamento da atividade de emissao de certificados - Plataforma SIGO ......................... 50
Figura 17. Mapeamento da atividade de arquivo do DTP ......ccvviiiiiiiiiiece e 51
Figura 18. Mapeamento da atividade de envio de DTP - formacéao intraorganizacional ...................... 52
Figura 19. Mapeamento da atividade de envio de certificados — formacao intergorganizacional.......... 54
Figura 20. Mapeamento da atividade fornecimento de documentacéo do curso em papel — formacao

O] (CII] (Tol = RSOOSR 55

Figura 21. Mapeamento da atividade de calculo/elaboracédo de graficos de avaliacdo semestral/anual

Xii



Figura 24. Fotografia de equipamento obsoleto na organizagdo ...........ccceeevieieiiiciiee e 61
Figura 25. Fotografias de problemas a nivel de seguranca; a) caixas a tapar grelhas de ventilacéo; b)
caixas no corredor; c¢) guilhotina sem sinalizacdo de prevencao; d) e e) fios no chao; f) caixa de

primeiros socorros com falta de material e algum material sem validade; g) extintor com prazo de

MANULENCAO @ EXPITAT .vvii it ittt e e ettt e sttt e e e ettt e e et e e e e st e e e e s etb e e e e e eabbeeeeabbaeeeeasbaeeessssraeeesanbeseessnrenaeens 62
Figura 26. Escala de pontuacdo de cada questdo nas auditorias .........cccceeevveeeiiicciie e, 63
Figura 27. Esquema do MOD.34 antes - esquerda —, e apds alteracdo — direita .........cccceevveeeneenne. 80
Figura 28. MecanismO dE @lEMAS ......c.ueiiiuiee ittt ettt eanas 84

Figura 29. Cabecalho do £xce/de controlo de documentos do DTP; (a) formacao intraorganizacional;
(b) formacao INtErOrgaNIZACIONAL .........ccvviiei ittt e s s e e e e e e e s erane e 86

Figura 30. Exemplo da indicacdo da responsabilidade no £xce/ de controlo e monitorizacdo do DTP......

Figura 31. Aplicacao de poka-yokes no Excel de controlo e monitorizacao do DTP; a) poka-yoke — data;
b) poka-yoke — preenchimento com “OK” OU “NA” ......oooriii e 87

Figura 32. Mapeamento da atividade de emissao de certificados na plataforma SIGO - ap6s melhorias

........................................................................................................................................................ 89
Figura 33. Mapeamento de atividade de arquivo do DTP (formacéo interorganizacional) — apds
0 0T=] | T T RSP R 90
Figura 34. Mapeamento da atividade de arquivo do DTP (formacao intraorganizacional) — apds
ProPOSAS A8 MEINOKIA ...eii ittt e et e e e e et re e e e e eabe e e e s enbaeeeea 91
Figura 35. Grafico do Tempo de Conclusdo do DTP — ap6s melhorias ........cccceeveevieeiciecccieeciee e, 91

Figura 36. Mapeamento da atividade de envio de DTP (formacéo intraorganizacional) — apds propostas
A8 MEINOTIA ..ttt b ettt b et e bt e st ettt ne et ne e 92
Figura 37. Mapeamento da atividade de envio de certificados (formacao interorganizacional) — apds
IMEINOTIAS ...t bbb bt b et b e bbb eneas 93
Figura 38. Mapeamento da atividade fornecimento de documentacéo do curso (formacao presencial) —
P10 O 411 T = SR 94
Figura 39. Mapeamento da atividade de elaboracdo de graficos de avaliacao trimestral/anual - apds
IMEINOTIAS ...t bbb bt b et b e bbb eneas 95
Figura 40. Fotografias do senso de separacao; a) red fag; b) aplicacdo de red tag num armario; c) zona

red tagtemporario; d) zona red tag PErMAaNENTE. ......c..iiiiii it 97

Xiii



Figura 41. Fotografias da eliminacao de itens; a) itens triturados; b) itens para trituracéo e reciclagem

........................................................................................................................................................ 97
Figura 42. Fotografias de secretarias da organizacdo antes e apos implementacao de melhorias; a)
ANTES; D) ABPOIS. ...ttt ettt et e et e et e e et e e e et e e e be e e ebe e e eabe e e ette e e raeeeareeeaaras 100
Figura 43. Fotografia de suporte de documentos apos implementacdo de melhorias .........c.ccc....... 100
Figura 44. Lombada SENEIICA .....ccueiiiiiei ittt ettt et e e eate e e ette e e tee e earee e 101
Figura 45. Indicacao da localizacdo das capas (assinalada na figura) na base de dados de patentes......
...................................................................................................................................................... 101
Figura 46. Excel de localizacao de capas da unidade de Comercializacdo C&T — Gestao de projetos......
...................................................................................................................................................... 102
Figura 47. Aplicacdo de gestao visual na zona de arquiVO.........ccueeecueeeiiee e, 102
Figura 48. Armario de CONOMAT0.........iiiuiieiiie ettt ettt et e e e e e etae e earee e 102
Figura 49. Aanban de eStA0 A& SIOCK .........ccouei i, 103
Figura 50. Introducdo de kanbans no economato; a) no armario do economato; b) na gaveta dos
BNVEIOPES ..ttt ettt et e e e e e et e e e e et —e e e e e aabe e e e e e b—eeeeaabeeeeaabbeeeeeaabaaeeeabreeeeaaes 104
Figura 51. Aplicacao de €SCala A8 COIES ....coiuiiiiiiiie e e e 104
Figura 52. Exemplo de grelhas de insuflacdo e luminarias na organizacdo; a) antes; b) depois......... 107
Figura 53. Imagem ilustrativa de sinalizacdo de como manter a guilhotina apés utilizacéo................ 107
Figura 54. Fotografia do local de colocacdo de enCOMENdAS ........ceecveeeiiiieiieeiiee e, 107
Figura 55. Melhorias a nivel do posto de trabalho; a) antes; b) depois .......ccovvevcieiiiiiiciciieece, 114
Figura 56. Mapeamento do processo de atribuicdo do estatuto de Spin-off.......ccccoovveeeeicinennnnn.e, 136
Figura 57. Mapeamento do subprocesso de identificacdo de oportunidades ..........ccceeeveeeivieeennnnne, 137
Figura 58. Mapeamento do subprocesso de negociacdo da colaboragao...........ccceevvveeeieeiiieennnnnne, 138
Figura 59. Mapeamento do subprocesso de consolidacdo da colaboragao........cccceeeevvveeiicveeeeeennee. 139
Figura 60. Mapeamento do subprocesso de gestdo da colaboragan.........cccevevveveeeeiciiieeeiciieee e, 140
Figura 61. Mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovacdo das Modalidades de
Propriedade INAUSTHAL.........c.vuiiiiiiie ettt e et e e et e e e e et e e e e enreeas 141
Figura 62. Lista de Verificacdo da auditoria 6S - Areas de trabalho/espacos de trabalho.................. 147
Figura 63. Lista de Verificacdo da auditoria 6S - Areas comuns/espagos COMUNS.............cc..ccee...... 149
Figura 64. Lista de Verificacdo da auditoria BS.........c..ccoiiiiiiiiiie e, 153
Figura 65. Questionario de caracterizacdo da populacao inquirida.........ccccccvveeeeieeiiiieciec e, 154

Xiv



Figura 66. Mapeamento do processo de Atribuicdo de estatuto de Spin-offda Universidade do Minho -
APOS MEINOIAS ...ttt e e e e e e e e st e e e e e e tb e e e e satb e e e e saabeeeeesabaeeeeaneeeeeeanes 170
Figura 67. Mapeamento do subprocesso de consolidacdo da colaboracdo — apos melhorias............ 171
Figura 68. Mapeamento do subprocesso de identificacdo de oportunidades — apos proposta de

00 T=] | 0T - RSP SUTR 172
Figura 69. Mapeamento do subprocesso de gestdo da colaboracdo- apos proposta de melhoria..... 173

Figura 70. Mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovacdo de registo de modalidade

de propriedade industrial — apds MEINOMIAS .........eeiiiiiiii e 174
Figura 71. Imagens do dashboard do departamento de formacgdo ........ccceeevvveecieiiiii e, 175
Figura 72. Promogao da Organizacao - BS..........cceeiiieiiiriei ettt 177
Figura 73. Promocao da organizaCao - BS.........cciiiiiiii ittt 178
Figura 74. Plano de implementacan........c..coiiiiiiiiiiiie ettt 179
Figura 75. Material de divulZaC80 BS/5S .....cviiiiiei e 180
Figura 76. Imagens do PowerPoint de sensibilizac@o 6S/DS..........cooviiiiiiiiiiciiieccee e, 181
Figura 77. Excel com tabela das agies @ XECULAN.........ccuueiiiiiiiiie i 184
Figura 78. One Point Lessorn - Kanbam eCONOMAL0 .........cueeiueeeiiee ittt 185
Figura 79. One Point Lesson - Localizacdo do arquivo do GAP ........coeeiiiiiiiece e, 186
Figura 80. Modelo de analise de risco — Somerville (Miguel, 2007).......ccoveeeieeicieeieeeeee e, 191
Figura 81. Esquema de organizacado de uma pasta partilhada.........cc.cccooveeeiiici i, 196

XV


file:///C:/Users/isabe/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/2022_Ambiente/MESTREEE/TESE_REVISAO/22_02_DissertacaoMEGQ_MarciaPacheco_pg41050_VFINAL%20(Recuperado%20Automaticamente).docx%23_Toc104560886

indice de Tabelas

Tabela 1. Desperdicios no Lean Office, adaptado de Tapping (2005) e Tapping & Shuker (2003) ........ 7
Tabela 2. Desperdicios em ambiente administrativo, adaptado de Lareau (2003) .......c.ccccoveeeevieeinnnnne, 8
Tabela 3. Exemplo de questdes que se colocam na aplicacdo de bBW2H, adaptado de Pinto (2014) ... 16
Tabela 4. Itens e fatores utilizados na analise do método EWA, adaptado de Ahonen et al. (1989)..... 21

Tabela 5. Relacao entre o desconforto e as pontuacdes finais do método ROSA, adaptado de Sonne et

Bl (20 ] 2) ettt ettt ettt et et et e e et et et e teeteene e 23
Tabela 6. Resumo do /ead time e tempo de valor acrescentado do processo de Comercializacdo de

Ciéncia e Tecnologia — Estabelecimento de parcerias estratégiCas........ccovvvevvieeiiieiiiiee e, 38
Tabela 7. Numero de repeticdes de iNfOrMaCa0 ........ocveviiiiiiiiei e 39
Tabela 8. Tabela de formacao Média anUal.............c.coociiiiiiiiiiie e 44
Tabela 9. Tabela com metas da conclusao do DTP ........cccooiiiiiiiiiei e, 46

........................................................................................................................................................ 60
Tabela 11. Critérios de avaliagdo — AUIOria..........cveiiiriii i 63
Tabela 12. Resultado das auditorias 6S nas duas instalacdes em cada area (espacos de trabalho e
ESPACOS COMUMY 1.ttt ettt eeeteeeetteeeeteeeebeeeetteeeeteeeasteeeastesaseeeasseeessseeasseessbeseaseeeansseeanseeessseeaseeesnseeanns 63
Tabela 13. Numero de ficheiros, subpastas e armazenamento nas pastas partilhadas de cada
UNIdades/ dePartamENtO .......veiii i e e e e et e e e s eraeae e 64
Tabela 14. Tempo de procura de informacdo na pasta partilhada em cada uma das

UNIdades/ dePartamENtO .......uuei it e e e r e e e eraeaa e 65
Tabela 15. Resultado das auditorias 5S nas pastas partilhadas ...........cccoooveeeiiiiiiiiiiiiiece e, 65
Tabela 16. Tabela de freQUENCIAS — GENEIO .....c.veeiieveeectie ettt et e e ree e eaee s 67
Tabela 17. Estatistica descritiva — ldade, peSo € altura........cc.eeeeievieiiiciiiee e 67
Tabela 18. Tabela de frequéncias — Lateralidade..............ooovvieiiiciiei e, 67
Tabela 19. Tabela de frequéncias — Habilitagcdes lIterarias...........covvveeviveeieicciiie e, 68
Tabela 20. Estatistica descritiva — Resultados sobre a experiéncia profissional dos trabalhadores ...... 68
Tabela 21. Estatistica descritiva — Resultados sobre o tempo de trabalho e pausas............cccccuveeeennee. 69
Tabela 22. Tabela de frequéncias — Resultado sobre a média de pausas ao longo do dia de trabalho,
realiza pausas (ndo contabilizando a hora das refeiCoes) ..........oovueiiiiiiiiiiiiiii e 69
Tabela 23. Tabela de frequéncias — Problemas oftalmolOgicos ..........cocviiiiiiiiiiiiiic e 70
Tabela 24. Equipamentos de medicao UtIlizados .........ccueiiiuiiiiiii it 71

XVi



Tabela 25. Média das classificacoes do método EWA ........oouviiiii i 71

Tabela 26. Resultado do QNI ..ottt ettt et e e earee s 73
Tabela 27. Estatistica descritiva da secCa0 A — Cadeira..........covueiiiiiiiiie i 73
Tabela 28. Estatistica descritiva da seccdo B — Monitor e Telefone .........coovevieiiiiiiiiicicecceece, 74
Tabela 29. Estatistica descritiva da seccdo C — Rato e Teclado......c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiccec e 75
Tabela 30. Estatisticas descritivas pontuacao das seccoes e pontuacao final ROSA........cccccovevveeeenee. 75

Tabela 31. Sintese dos problemas identificados com as respetivas consequéncias e desperdicios ..... 76

Tabela 32. Sintese das propostas apreSentadas.........ccueeicuviiiieiiiie et 78
Tabela 33. Indicador — Tempo de conclus@o do DTP........cocviiiiiiiiie e 85
Tabela 34. Alguns itens eliminados - SENSO SEPArACAD ......ccvveeiveieiiieecteee ettt eete et ere e e earee s 98
Tabela 35. Itens reaproveitados com a indicac@o do SEU ValOr.......c..ccovueiiiiiiiiie e 99

Tabela 36. Tabela com a tarefa, frequéncia e matérias necessarios para a limpeza da organizacéo........

apos iIMPIeMENTACA0 MEINOIIAS .......ooi i e e e e e 106
Tabela 38. Gestao da manutencao de eXtINTOIES ........ccuviiiiiciiiie e 109
Tabela 39. Propriedades da pasta partilhada - nimero de ficheiros, subpastas e armazenamento nas
pastas partilhadas apos implementacao de MelNOras .........evveeiiiieiiiiiiieee e 110
Tabela 40. Tempo de procura de informacao na pasta partilhada em cada uma das
unidades/departamentos apds implementacao de melhorias ......cccuvvvveeeeiiiicciiiieeeeee e 111
Tabela 41. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e apds melhorias — processo de atribuicdo do estatuto de Spin-off.........ccocoevvveeciiiicieeinnn, 115
Tabela 42. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e ap6s melhorias — subprocesso de consolidacao da colaboragao ........ccceevveeeeiiiciiiiieeeeeeeen, 115
Tabela 43. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e apds propostas de melhoria — subprocessos de identificacao de oportunidades e de gestao da
[ol0] =Yoo =107 To TR 116
Tabela 44. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento

inicial e apds melhorias — subprocesso de acompanhamento da renovacao de registo de modalidades

Tabela 45. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento

inicial e apds melhorias - atividade de atualizacdo da informacao...........cccceeeeiieiiiii e, 117

XVii



Tabela 46. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e apds melhorias — atividade de emissao de certificados ...........oovvveveeiiiiiiee e, 118
Tabela 47. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e apds melhorias - atividade de arquivo do DTP (formacéo interorganizacional)..................... 118
Tabela 48. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento

inicial e apds propostas de melhoria - atividade de arquivo do DTP (formacéo intraorganizacional)........

...................................................................................................................................................... 118
Tabela 49. Evolucdo do tempo de conclusdo do DTP........coicuiiiiiiiiiie e 119
Tabela 50. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e apds propostas de melhoria - atividade de envio dos DTP e certificados (formacao
INErA0IZANIZACIONAI) ..ovviiiciie ittt e e et e e et e e et be e e e ate e e bee e eatee e 119
Tabela 51. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e apds melhorias - atividade de envio dos DTP e certificados (formacao interorganizacional) .......
...................................................................................................................................................... 119
Tabela 52. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e apds melhorias - atividade de fornecimento da documentacao de curso.........cccccecvveeneene. 120
Tabela 53. Tabela comparativa com o /ead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento
inicial e apds melhorias - atividade de calculo/elaboracao de indicadores e graficos de avaliacdo
SEMESTIAI/ANUAL ... .eeiii e et e e e nes 120
Tabela 54. Evolucdo do economato nas secretarias dos colaboradores.........ccccvvevvcveeeiiciieeeiiiinenn. 121
Tabela 55. Evolucdo do tempo de procura de informacao no arquivo em cada uma das
UNidades/departamEntos .........coiiiiii it e et e e e eaaaeas 121
Tabela 56. Evolucdo da média das auditorias 6S............cccovviiiieiieiie e 122
Tabela 57. Evolucao das propriedades das pastas partilhadas - nimero de ficheiros, subpastas e
tamanho antes e depois das alteracdes nas pastas partilhadas ...........ccoceeeeieviiiicciiee e 122
Tabela 58. Evolucao do tempo de procura de informacao na pasta partilhada .............cooevveeiinnneenn. 123
Tabela 59. Evolucao da média das auditorias BS.........ccoeeiiiiiiiiiie e 123
Tabela 60. Evolucao da pontuac@o ROSA ... 123
Tabela 61. Sintese dos resultados alcancados ............ooveiiiiiiiiic i 124
Tabela 62. Tabela de frequéncias - tempo afeto a cada uma das atividades administrativas............. 160
Tabela 63. Valores de iluminancia média recomendados para tarefas visuais de escritorio (ISO
8995:20002) ...ttt ettt ettt et et et et et et e e et et et e b et e eteaeeateaneens 164

Xviii



Tabela 64. Valores de iluminancia e uniformidade recomendados para area da tarefa e da vizinhanca

(ISO 895:2002) ...tttk b etk bbbttt ettt et et ene et e e 164
Tabela 65. Avaliacao das condigdes de ilUMINAGCAOD. .........ccoiiiiiiieiiie e 165
Tabela 66. Analise de risco — Trabalho a0 compUtador ..........ocviiiiiiiiiiiceccecce e 192
Tabela 67. Analise de risco — Todos 0s postos de trabalho..........cccoeeiiiiiiiiiiiiii e, 193
Tabela 68. Estatistica descritiva da secCao A — Cadeira..........cooueeevieiiiiiiiiiec e 199
Tabela 69. Estatistica descritiva da seccdo B — Monitor & Telefone .......cc.eveevevveeeicceeei e 199
Tabela 70. Estatistica descritiva da seccdo C — Rato e Teclado..........covvveveiiiiiii i 199
Tabela 71. Estatisticas descritivas pontuacéo das seccdes e pontuacéo final ROSA........cccceevvveeee. 199

XiX



Lista de abreviaturas, siglas e acronimos

3MU's - Muada, Mura e Muri

AMAVE - Associacao de Municipios do Vale do Ave

BPMN - Business Process Modeling Notation

C&T- Ciéncia e Tecnologia

CCOHS - Canadian Centre for Occupational Health and Safety
CSA - Canadian Stanaards Association

DGERT - Direcao-Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho
DTP - Dossié Técnico-Pedagdgico

EWA - Ergonomic Workplace Analysis

FIOH - Finish Institute of Occupational Health

GAPI - Gabinete de Apoio & Promocao da Propriedade Industrial
I1&D - Investigacdo e Desenvolvimento

I&DT - Investigacdo e Desenvolvimento Tecnologico

ID+l - Investigacao, Desenvolvimento e Inovacdo

IEA - /ntfernational Ergonomics Association

IMC - indice de Massa Corporal

INPI - Instituto Nacional de Propriedade Industrial

JIT - Just in Time

KPI - Indicadores Chave de Desempenho

LMERT - Les6es Musculoesqueléticas Relacionadas com o Trabalho
MOD - Modelo

OPL - One Point Lesson

PDCA - Plan, Do, Check, Act

PDF - Portable Document Format

Pl - Propriedade Industrial

PT - Posto de Trabalho

QNM - Questionario Nordico Musculoesquelético

REBA - Rapid Entire Body Assessment

ROSA - Rapid Office Strain Assessment

RULA - Rapid Upper Limb Assessment

SIGO - Sistema Integrado de Informacao e Gestao da Oferta Educativa e Formativa



ST/S0 - Saude do Trabalho ou de Saude Ocupacional
SWOT - Strenghts, Weaknesses, Opportunities e Threats
TPS - Toyota Production System

Uminho - Universidade do Minho

VSM - Value Stream Mapping

WIP - Work-in-Progress

XXi



1. Introducao

Este capitulo tem como objetivo realizar uma breve introducéo ao tema proposto, sendo apresentado o
enquadramento tedrico e os principais objetivos. Para além disso, é ainda abordada a metodologia de

investigacao utilizada e a estrutura da dissertacao.
1.1 Enquadramento

Qualquer empresa, fruto das condicdes do mercado, que cada vez sao mais exigentes, quer melhorar o
seu desempenho, reduzindo custos e recursos. Perante esta realidade, a filosofia Lean é adotada por

uma infinidade de empresas, pois permite produzir mais com menos (Womack, Jones, & Roos, 1990).

O conceito de Lean surgiu no livro “ The Machine that Changed the World' (Womack et al., 1990) e tem
como base o Toyota Production System (TPS), desenvolvido no Japao apos a 22 Guerra Mundial (Ohno,
1988). Esta metodologia visa identificar e eliminar de forma continua os desperdicios em toda a cadeia
de valor (Monden, 1998; Ohno, 1988; Shingo, 1998). O sucesso do Lean na industria atraiu a atencao
dos gestores de servicos. O Lean Office surgiu do Lean Production sendo uma metodologia que visa
eliminar desperdicios ao longo dos processos administrativos (Tapping & Shuker, 2003). Contudo, alguns
principios subjacentes ao Lean, poderdo tornar o trabalho altamente repetitivo, o que podera fazer com
que os trabalhadores adotem posturas incorretas, podendo levar a lesdes musculoesqueléticas, aumento
do absentismo e reducao da produtividade (Brito et al., 2018; Kester, 2013). Desta forma, tem de existir
um equilibrio entre a eliminacao de desperdicios e a garantia de condicdes 6timas de trabalho para os
colaboradores de uma empresa, através da aplicacdo combinada de ferramentas Lean e de Ergonomia

(Nunes & Machado, 2007).

A presente dissertacao foi desenvolvida na TecMinho, empresa de servicos, com sede na Universidade
do Minho - Campus de Azurém. A empresa pretende melhorar o seu desempenho, e como tal equaciona
recorrer a implementacdo combinada de ferramentas Zean e de Ergonomia para melhorar a qualidade

dos postos de trabalho, assim como reduzir desperdicios associados aos mesmos e aos processos.
1.2 Objetivos

O principal objetivo desta dissertacao é mostrar que a implementacdo combinada de ferramentas Lean
e de Ergonomia vai permitir melhorar o desempenho da empresa, ou seja, melhorar a qualidade dos

postos de trabalho, assim como reduzir desperdicios associados aos mesmos € aos processos.

Para que o objetivo seja concretizado é previamente necessario:

— Mapear processos administrativos dos departamentos/unidades;



— Implementar ferramentas Lean, nomeadamente os 6S/5S;

— Avaliar a presenca de riscos ocupacionais e propor medidas preventivas através da aplicacdo de
métodos de avaliacdo ergondmica, principalmente com o método Ergonomic Workolace Analysis
(EWA), o método FRapid Office Strain Assessment (ROSA) e o Questionario Nordico

Musculoesquelético (QNM).

Com o decorrer do projeto e apds a implementacéo de acdes de melhoria espera-se:
— Melhorar processos;
— Reduzir desperdicios;
— Contribuir para a prevencao da sinistralidade e/ou de lesdes musculoesqueléticas relacionadas

com o trabalho (LMERT).

Em suma, espera-se melhorar a rotina diaria através da normalizacdo dos processos, da melhor
organizacado, normalizacdo e seguranca nos postos e espacos de trabalho, tanto a nivel fisico como
informatico, e da diminuicdo do risco ergondmico, conduzindo, consequentemente, a um melhor

desempenho da empresa.
1.3 Metodologia de Investigacao

Neste projeto de dissertacao, a estratégia de investigacao utilizada foi a Investigacdo-acao, pois permite
0 envolvimento dos trabalhadores e ndo apenas do investigador, criando-se um ambiente colaborativo
entre ambos. Os métodos utilizados foram mistos, e quanto ao horizonte temporal, o intervalo de tempo

do projeto de investigacao foi longitudinal, permitindo o estudo das mudancas e desenvolvimento.

Esta metodologia de Investigacdo-acao & normalmente conhecida pela expressao “/earning by doing’
(O'Brien, 1998). Segundo Susman & Evered (1978), o ciclo desta metodologia & composto pelas
seguintes fases: diagnostico, planeamento de acdes, implementacao de acoes, avaliacdo de resultados
e especificacdo da aprendizagem. Caso os problemas inicialmente identificados nao tenham sido

resolvidos, o ciclo reinicia-se.

Com base neste método de investigacdo foram estabelecidas etapas para a realizacao deste projeto de
dissertacao:

1. Elaboracao do plano de trabalho da dissertacao;

2. Realizacao da revisao bibliografica, com base em fontes secundarias e terciarias, nomeadamente

artigos e livros;



3. Diagnostico e analise critica do estado inicial da organizacéo através do mapeamento do estado
inicial dos processos, auditorias 6S a nivel fisico e 5S a nivel informatico e aplicacdo de
ferramentas de diagnéstico e avaliacao ergonomica (método EWA, QNM e ROSA) para a posterior
realizacao de melhorias;

4. Desenvolvimento e implementacao de acdes de melhoria para os problemas identificados, tais
como, implementacdo de melhorias nos processos e remapeamento dos mesmos,
implementacado de acdes de melhoria a nivel 6S, 5S e a nivel ergonémico;

5. Anadlise e discussao dos resultados obtidos. A analise ocorre através da comparacdo dos
resultados iniciais com os resultados apds a implementacdo de melhorias.

6. Conclusao e trabalhos futuros;
7. Escrita da dissertacao.
1.4 Estrutura da Dissertacao

A presente dissertacao esta organizada em 7 capitulos. No primeiro capitulo esta presente a introducao,
na qual constam, o enquadramento tedrico, os objetivos para a realizacao da dissertacao e a metodologia
de investigacao utilizada. No segundo capitulo é apresentada a revisao bibliografica com os conceitos
fundamentais para a realizacdo da dissertacdo. No terceiro capitulo é efetuada a apresentacao da
organizacao em estudo, assim como dos seus servicos prestados. Posteriormente, no quarto capitulo é
realizada a analise do estado atual da empresa com o intuito de identificar problemas. No quinto capitulo,
ocorre 0 desenvolvimento e implementacao de propostas de melhorias dos problemas identificados no
capitulo anterior. No sexto capitulo, é realizada a analise e discussao de resultados. Por tltimo, no sétimo

capitulo séo apresentadas as conclusdes desta dissertacdo, bem como possiveis trabalhos futuros.



2. Revisao Bibliografica

Neste capitulo é apresentada a revisdo bibliografica com conceitos fundamentais para a execucédo desta
dissertacdo. Inicialmente é abordada a histéria do Lean Production, a casa do TPS, os desperdicios e o
pensamento segundo os ideais da filosofia Lean Thinking. Também é abordado o conceito de Lean Office
e sdo apresentadas ferramentas Lean relevantes para a elaboracdo deste projeto, tais como: 6S/5S,
Gestao Visual, Standard Work e Kaizen, assim como outras ferramentas de mapeamento de processos
e bW2H. Posteriormente, ¢ abordado o tema de Ergonomia, bem como os métodos de avaliacdo de
riscos que serdo utilizados nesta dissertacdo — EWA, ROSA e QNM. Posto isto, é apresentada uma breve

revisdo bibliografica em torno da sinergia entre Lean e Ergonomia.
2.1 Lean Production

O conceito de Lean surgiu no livio “The Machine that Changed the World” (Womack et al., 1990) e tem
como base o 7Toyota Production Systern (TPS), desenvolvido no Japao, apos a 2? Guerra Mundial (Ohno,
1988). Esta metodologia visa identificar e eliminar, de forma continua, os desperdicios, que do ponto de
vista do cliente, sao atividades que nao acrescentam valor em toda a cadeia de valor (Monden, 1998;

Ohno, 1988; Shingo, 1998).

2.1.1 Casa do TPS

Os principios do 7oyota Production System podem ser representados por uma casa, sendo esta
designada como Casa do TPS, Figura 1 (Liker & Morgan, 2006). A construcao desta casa, como em
qualquer casa, é efetuada da base para o topo, tendo como suporte os seus pilares para sustentar a

filosofia.

A MELHOR QUALIDADE, O MENOR CUSTO, O MENOR LEAD
TIME, A MELHOR SEGURANCA E A MAIOR MOTIVACAO
Através da eliminag&o de desperdicios

PESSOAS E TRABALHO JIDOKA

EM EQUIPA

JUST-IN-TIME Qualidade na

Peca certa, na ) & fonte;
quantidade MELHORIA CONTINUA arar para

resolver os
correta, quando

: defeitos;
necessario . Melhorar
REDUCAO DE continuamente.
DESPERDICIOS

PRODUCAO NIVELADA (Heijunka)

PROCESSOS NIVELADOS E PADRONIZADOS

Figura 1. Casa do TPS, adaptado de Liker & Morgan (2006)



Na base procura-se a producao nivelada (hejunka), assim como processos estaveis e padronizados. Os
pilares de sustentacao ao sistema sdo o Just in Time (JIT) — produzir aquilo que é apenas necessario, na
quantidade necessaria, no momento certo —, e o Jidoka descrita como a “automacéo com inteligéncia
humana”. No centro encontra-se a melhoria continua, que s6 é possivel com a reducao de desperdicios
e com trabalho de equipa. Por fim, sob forma de telhado, encontra-se o objetivo do TPS, que ¢é atingir a
melhor qualidade, ao menor custo, com /ead fimes mais curtos, com melhor seguranca e maior

motivacao.

2.1.2 Tipos de desperdicios

Os desperdicios ou muda em japonés, sdo atividades que nao acrescentam valor do ponto de vista do
cliente (Ohno, 1988). Ohno identificou sete tipos de desperdicios:
— Sobreproducdo: fazer mais do que é necessario ou antes do tempo, criando assim sfock
excessivo (Melton, 2005; Pinto, 2014);
— Esperas: espera de pessoas, equipamentos ou produtos (Melton, 2005);
— Transporte: transporte de materiais ou produto de um lado para o outro (Melton, 2005; Pinto,
2014);
— Sobre processamento: realizacdo de operacdes desnecessarias (Melton, 2005);
— Inventario: excesso de matéria-prima, Work in Progress (WIP) ou produto acabado (Melton,
2005);
— Movimentacoes: deslocacdes excessivas ou desnecessarias (Melton, 2005);
— Defeitos: problema num servico ou produto, o que resulta em reforma ou em trabalho adicional

(Melton, 2005).

Para além dos desperdicios (muda) mencionados, existem ainda os conceitos de mura e muri. Este
conjunto (muda, mura e muri), é vulgarmente conhecido como 3MU's (Ohno, 1988). Segundo Pinto
(2014), esta abordagem de identificacdo de desperdicios tem como objetivo chegar a uma condicéo onde
a capacidade e a carga sejam iguais. Assim, os termos mura e muri podem ser descritos do seguinte
modo:

— Mura (variabilidade): o que ¢ variavel, refere-se as irregularidades ou as inconsisténcias;

—  Muri (sobrecarga): o que é irracional, manifesta-se através do excesso ou da insuficiéncia.

2.1.3 Principios Lean Thinking

O Lean Thinking tem como objetivo principal fazer mais com menos, isto €, usar menos esforco, energia,

equipamentos, materiais e capital, para produzir exatamente o que o cliente quer. Esta designacdo -



Lean Thinking - foi usada pela primeira vez por James Womack e Daniel Jones, numa obra com 0 mesmo

nome, em 1996, onde foram apresentados cinco principios desta filosofia, para combater o muada (Pinto,

2014; Womack & Jones, 2003):

Definir valor (do ponto de vista do cliente);

Identificar a cadeia de valor (desde o projeto a expedicdo);

Garantir o fluxo (ao longo da cadeia de valor);

Implementar a producao “pul/” (producdo é “puxada” pelo cliente);

Perseguir a perfeicdo (melhorar continuamente).

2.2 Lean Office

O sucesso do Lean na industria, atraiu a atencdo dos gestores de servicos. Contudo, os servicos

apresentam caracteristicas Unicas, o que leva novos desafios ao pensamento Lean. Em qualquer pais

desenvolvido os servicos encontram-se no nucleo de atividade, sendo estes fundamentais para o

funcionamento e prosperidade da economia — um dos fatores que mais contribui para a melhoria da

qualidade de vida das pessoas (Pinto, 2010). Segundo Pinto (2014), os servicos sdo uma atividade de

natureza intangivel que normalmente ocorrem da interacdo do cliente com os recursos da unidade

prestadora no sentido da satisfacdo do pedido do cliente. Existem varias diferencas entre os servicos e

processos industriais:

Os servicos tm uma natureza intangivel, o que torna dificil a quantificacdo e caracterizacao do
outputda empresa. Em contrapartida, nas empresas industriais a quantificacdo e caracterizacao
¢ de facil realizacao;

Os servicos sao criados e consumidos ao mesmo tempo. Desta forma, ndo podem ser
armazenados e, quando realizados e nao consumidos, sao perdidos;

Os servicos nao podem ser armazenados;

O cliente participa no processo de servico, além de ser um /nputfaz parte dele;

Nos servicos, o contacto entre cliente e o executante é mais provavel;

Existe heterogeneidade, pois o servico & intangivel e existe a participacao do cliente durante a
realizacao do servico, que faz com que resulte numa grande variedade de cliente para cliente;

Nos servicos a qualidade é mais dificil de especificar e de medir do que nos processos de fabrico.

O Lean Office surgiu do Lean Production sendo uma metodologia que visa eliminar desperdicios ao longo

dos processos administrativos (Tapping & Shuker, 2003). Segundo Tapping & Shuker (2003), 60% a 80%

de todos os custos associados com satisfazer a procura do cliente estdo associados a funcoes



administrativas. Além disso, os mesmos autores propdem oito etapas fundamentais do Lean Office,
através dos quais se torna possivel alcancar melhorias em contexto administrativo:
1. Comprometimento com o Lean,
Definir o fluxo de valor;
Aprender sobre Lean,
Mapear o estado atual;
Identificacdo de medidas de desempenho Lean,
Mapear o estado futuro;

Elaborar planos Aaizen,

O N o o &~ w D

Implementar os planos Aaizen.

O principal objetivo da implementacao do Lean Office é a eliminacao de todos os desperdicios (Tapping,
2005; Tapping & Shuker, 2003), tal como no Lean Production. Contudo, no Lean Production existe um
consenso entre os desperdicios existentes — sobreproducao, esperas, transporte, sobre processamento,

inventario, movimentacao e defeitos —, 0 mesmo néo se aplica aos servicos.

Na Tabela 1, pode-se observar a classificacao de desperdicios realizada por Tapping (2005) e Tapping &

Shuker (2003).

Tabela 1. Desperdicios no Lean Office, adaptado de Tapping (2005) e Tapping & Shuker (2003)

Desperdicios — Lean Office

Sobreproducao Informacao excessiva, quer em formato informatico ou em papel
Esperas Periodos de inatividade de pessoas e informacoes
Transporte Movimentacao excessiva de informacoes

Sobre processamento  Uso incorreto de procedimentos ou sistemas inadequados, em vez de
abordagens simples e eficazes

Inventario Alto volume de informacado armazenado (buffer sobrecarregado)
Movimentacao Movimentacdo excessiva de pessoas e informacdes
Defeitos Erros frequentes de informacao

Ja na Tabela 2 sdo apresentados os desperdicios divididos em 5 categorias de acordo com Lareau

(2003), descrevendo 30 desperdicios em ambiente administrativo.



Tabela 2. Desperdicios em ambiente administrativo, adaptado de Lareau (2003)

Categorias Desperdicios Descricao

Energia despendida pelas pessoas a trabalhar e o esforco
Alinhamento de objetivos  necessario para corrigir um problema e produzir um resultado
satisfatério

Desperdicios de Esforco para completar uma tarefa desnecessaria ou

Atribuicao . .
pessoas inapropriada
Espera Recursos perdidos enquanto as pessoas aguardam
Movimento Todo o movimento que nao adiciona valor
Processamento Todo o trabalho realizado de forma nao otimizada
Controlo Toda a energia usada para supervisionar ou monitorizar que
nao produz melhorias no processo
. Recursos despendidos para corrigir resultados que ndo estao
Variabilidade .
de acordo com a expectativa
Alteracao Esforcos usados para mudar arbitrariamente um processo,
sem perceber todas as suas consequéncias
- Valor perdido como resultado da adocéo de processos que
Estratégico

satisfazem objetivos da empresa a curto prazo

Esforco necessario para corrigir o resultado de processos

Confiabilidade imprevistos, obtidos devido a causas desconhecidas

o Energia desperdicada porque um trabalho nao foi realizado da
L. Normalizacao .
Desperdicios de melhor maneira pelos trabalhadores

processos Processos que competem entre si, causando trabalho

Subotimizagao duplicado ou degradacao do resultado final de ambos

Recursos desperdicados, pela compensacao do mau

Agenda agendamento das atividades

Ocorre quando recursos sao utilizados para manter e criar
Processos informais processos informais que substituem processos “oficiais” ou
gue entram em conflito com outros processos informais

Recursos investidos em material ou informacao que se

Fluxo irregular .
g acumulam entre estacoes de trabalho

Revisdes desnecessarias  Esforco usado para inspecionar

Recursos necessarios para duplicar trabalho que é

Erros ) L .
considerado inutil devido a um erro

Traducao Esforco necessario para mudar informacdes

Recursos necessarios para reparar ou compensar as

Informacao perdida . . . -
consequéncias da auséncia de informacao

Esforco necessario para transferir informacdes ou materiais

Desperdicios de i a
p Falta de integracao dentro de uma organizagéo

informacdes . _ . - -
Esforco necessario para lidar com informacao desnecessaria

Irrelevancia - . -
ou corrigir problemas que essa informacao causa

Esforco usado para criar informacéo incorreta e mais tarde

Inexatidao .
lidar com a mesma

Todos os recursos do processo que sao aplicados a um

Inventario . L.
servico antes de eles serem necessarios

Desperdicios Recursos despendidos a meio do processo que ainda nao

WIP (Work in Progress, )
em ambientes f ! 2655) podem ser usados pelos processos seguintes

fisicos Ativos subutilizados Recursos que ndo sdo maximizados

Todo o transporte de material e informacao, exceto o que é

Transporte ) .
P usado para entregar produtos/servicos ao cliente




Tabela 2. (Continuacao) Desperdicios em ambiente administrativo, adaptado de Lareau (2003)

Energia despendida em objetivos pouco importantes para a

Foco .
organizacao
Comportamentos, procedimentos e prioridades mal
. Estrutura organizadas, que promovem o desvio principal de melhoria
Desperdicios de 8 . auep princip
. continua
lideranca . ) : .
N Falha do sistema a reagir corretamente e rapidamente, a
Disciplina ) . N
deterioracao, negligéncia ou um a problema
- Falta de aproveitamento da oportunidade para aumentar o
Dominio

dominio do trabalhador na sua area de trabalho

2.3 Ferramentas Lean

O Lean é suportado por diversas ferramentas, sendo que, seguidamente sdo apresentados alguns

exemplos, tais como — 6S/5S, Gestao Visual, Standard Work e Kaizen.

2.3.1 55/6S

A metodologia 5S surgiu no Japao e tem como objetivo o desenvolvimento e manutencdo de ambientes
de trabalho organizados e limpos. Desta forma, é possivel eliminar desperdicios, ou seja, eliminar as
atividades que ndo acrescentam valor, aumentar a produtividade e a eficiéncia, assim como os niveis de
qualidade e seguranca. Neste sentido, € possivel utilizar os recursos necessarios no tempo necessario e
na quantidade necessaria (Hirano, 1990). Os 5S também cultivam boas relacdes humanas nas empresas
e elevam a moral dos trabalhadores. Além disso, empresas organizadas e limpas ganham uma maior

credibilidade junto dos seus clientes e fornecedores (Hirano, 1990).

A designacdo desta metodologia deriva de cinco palavras japonesas - Seiri (Separacdo), Seiton
(Organizacao), Seiso (Limpeza), Seiketsu (Normalizacdo) e Shitsuke (Disciplina), sendo que cada uma
destas palavras designa uma fase da implementacao da metodologia (Chandrayan et al., 2019; Hirano,
1990):
—  Seiri (Separacao): Separar o que € necessario do que nao é necessario. Sinalizar tudo o que é
desnecessario, de modo a manter no posto de trabalho apenas o que é necessario e descartar
o resto, para tal, pode ser utilizada a red tag strategy. Esta etapa permite economizar o espaco
de trabalho, o que reduz o custo de operacdo e aumenta o fluxo de trabalho sem interrupcao;
— Seifon (Organizacao): Organizar os itens que sdo necessarios de forma simples e intuitiva, de
modo que todos os possam encontrar rapidamente. Pode ser utilizada a signboard strategy, para
sinalizar o que é necessario, e a painting strategy para demarcacao de espacos. O objetivo desta
etapa é reduzir o tempo de trabalho das pessoas para realizar determinada operacao, que,

recorrendo a recursos visuais, torna o local de trabalho mais ordenado e facil de compreender;



Seiso (Limpeza): Limpar o posto de trabalho, itens, equipamentos e espaco envolvente. E
importante que cada local de trabalho seja limpo diariamente. Deve ocorrer limpeza, inspecao e
manutencdo. Um ambiente de trabalho limpo incentiva a disciplina, eficiéncia e confiabilidade;
Seiketsu (Normalizacdo): Definir normas para manter o posto de trabalho organizado. Deve-se
ainda atribuir responsabilidades pelos postos de trabalho, incluir as normas nas tarefas regulares
e verificar o nivel de manutencdo dos materiais e equipamentos. Varias areas sdo normalizadas
e mantidas de forma consistente para facilitar o procedimento de operacdes para novos
trabalhadores;

Shitsuke (Disciplina): Usar, manter e melhorar as normas, de forma a fazer com que a execucao
dos procedimentos corretos seja pratica habitual. Esta etapa descreve a necessidade de

melhorar continuamente.

A implementacdo dos 5S estabelece um processo sistematico, que se concentra em como organizar

melhor os postos de trabalho para maximizar a eficiéncia. As etapas de introducdo aos 5S, podem variar

de acordo com as circunstancias, contudo pode-se aplicar um conjunto de etapas padrado (Hirano, 1990):

Definicdo da estrutura de promocdo — Deve envolver gestdo de topo e inclui a equipa de
implementacdo (composta por chefes e colaboradores);

Definicdo do plano de implementacdo — Escalonamento das atividades a implementar (para 1
ou 2 anos, no maximo) — depois repete-se;

Criacao de material de apoio @ campanha — Envolver a gestdo de topo na criacdo e apresentacéo
de materiais de promocao;

Formacao - Formacao 5S a todas as pessoas envolvidas;

Implementacao no terreno — Aplicacédo dos 5S, incluindo, por exemplo, red tag strategy para o
senso de separacao, e signboard & painting strategies para 0 senso de organizacao;

Avaliacdo e acompanhamento - Auditorias periddicas para prevenir o abandono de boas

praticas.

A implementacao da metodologia 5S apresenta varios beneficios, tais como (Hirano, 1990):

Reducao dos tempos de preparacao;
Reducéo do numero de defeitos;
Reducao de custos;

Reducao de prazos de entrega;
Aumento da seguranca;

Reducao do numero de paragens;
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— Reducao do numero de reclamacoes;

— Crescimento da organizacéao.

Segundo Tapping (2005), os 5S s&o a base na qual pode ser construido o Lean Office. Os escritdrios sdo
organismos vivos, pois mudam e crescem. Além disso, deve ser um processo adaptado aos funcionarios,
conforme as condicdes de negdcio que mudam e como novas tecnologias se desenvolvem, sendo que
0s beneficios apresentados por este autor s&o:

— Permite que todos estejam envolvidos numa ferramenta Lean,

— Fornece a base para o Lean Office;

— Auxilia na eliminacao de desperdicios;

— Fluxo de trabalho suave;

—  Stress do trabalhador reduzido;

— Fornece um processo sistematico para a melhoria continua;

— 0 foco esta no processo e nao na pessoa.

No entanto, existem alguns obstaculos durante a implementacdao desta metodologia, tais como
(Chandrayan et al., 2019):

— Na primeira fase dos 5S existe resisténcia por parte das pessoas relativamente a mudanca, ou
seja, as pessoas mostram-se reticentes a mudar a forma de realizar o seu trabalho;

— 0 segundo problema surge em convencer as pessoas a manter apenas as coisas nos locais
indicados, pois isso €, geralmente, entendido como um ataque ao seu espaco pessoal;

— A falta de apoio da gestado de topo é também identificada como um parametro crucial e critico
no caminho de sucesso;

— A ma comunicacao é também um dos obstaculos mais comuns. As sugestdes, opinides e ideias
fornecidas pelos colaboradores de nivel inferior sédo geralmente ignoradas e nao reconhecidas e,
desta forma estes ficam desmotivados;

— Nao ser dado, inicialmente, o devido reconhecimento, por parte das organizacdes, as pessoas
que contribuem ativamente para as atividades 5S;

— Nao serem visiveis resultados de imediato, pois € um processo de longo prazo;

— 0O sucesso da implementacao dos 5S em escritorios reside no facto do espirito de equipa ser
elevado, caso contrario, a falta de motivacao dos funcionarios e gerentes torna-se numa barreira

durante o processo.

11



Hoje em dia é comum designar a ferramenta 5S como 6S, sendo o sexto “S”, o S de seguranca, que
ndo pode ser dissociado dos anteriores, nem de qualquer atividade realizada (Leff, 2011; Maia, Alves, &
Ledo, 2012; Pinto, 2014). Os responsaveis pela seguranca das empresas podem utilizar as iniciativas

Lean para reforcar os seus programas, por meio da eliminacdo de desperdicios.

Esta ferramenta Lean encoraja os trabalhadores a melhorar o seu local de trabalho e facilita o esforco
de reducdo de desperdicios (Pinto, 2014). Uma adequada implementacdo desta ferramenta exige um

investimento significativo de tempo, contudo tem um enorme impacto no desempenho organizacional.

2.3.2 Gestdo Visual

A gestao visual, também referida como controlo visual, € uma ferramenta Lean que tem como objetivo
apresentar informacao relevante de forma percetivel, légica e intuitiva. Desta forma, ¢ promovido o

aumento da eficiéncia e eficacia das operacdes (Pinto, 2014).

Segundo Pinto (2009), o que define 0 Homem como espécie é a sua interpretacdo do mundo visual, pois
¢ através dela que se recebe a maior parte da informacao. Neste sentido, promover a gestao visual ¢
facilitar a comunicacao e a informacdo necessaria aos processos de tomada de decisdo. A informacao
visual deve ser o mais simples possivel e de facil compreensdo, para que as informacdes sejam
entendidas sem duvidas ou hesitacdes, por todos os seus utilizadores. Como exemplos da gestao visual,
ao nivel do gemba, podem ser apontados: kanban, caixa hejjunka, sombras das ferramentas num quadro,
marcacdes da delimitacdo de /ayout etiquetas entre outros (Ohno, 1988; Pinto, 2014). Na Figura 2

podemos observar alguns exemplos da aplicacao de gestao visual.

lorteTo o

[ Resma de Papel ]
a) b) c)

Figura 2. Exemplos de aplicacéo de gestao visual; a) identificacdo visual da ordem das pastas; b) identificacéo visual do stock de
materiais e colocacdo de etiquetas de identificacdo, c) kanban

2.3.3 Standard Work

Standard work ou trabalho normalizado, estabelece um conjunto de procedimentos, com a mesma

sequéncia, as mesmas operacoes e as mesmas ferramentas. A uniformizacao de processos passa pela
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documentacdo de modos operatérios, garantindo que todos seguem o mesmo procedimento (Monden,
1998; Pinto, 2014). O trabalho normalizado pode ainda ser comparado com as melhores praticas e,
deste modo, contribuir para a melhoria continua (Pinto, 2014). Segundo Ohno (1988), onde ndo existem
standards nao podera existir melhoria. O standard work assenta em trés elementos base (Monden, 1998;
Pinto, 2014):
— Tempo de valor acrescentado normalizado — tempo necessario para que cada etapa da producao
seja concluida;
— Sequéncia de trabalho normalizado - ordem pela qual se deve efetuar as diversas operacoes
gue conduzem a realizacdo de uma tarefa;

— Nivel WIP - quantidade minima de WIP a manter para garantir o fluxo continuo de producao.

As principais vantagens da normalizacao sao reduzir a variacdo ou oscilacao dos processos, bem como

garantir a consisténcia das operacdes, produtos e servicos (Pinto, 2014).
2.3.4 Kaizen

Kaizen é um termo japonés que significa melhoria continua, sendo que deriva dos termos Aa/— mudar —
, € do termo zen — bom (para melhor). Surgiu pela primeira vez no livro “Aaizen: The Key to Japan's
Competitive Sucess’ da autoria de Masaaki Imai, no ano de 1986. Este método procura a melhoria
através da eliminacao de desperdicios — atividade que ndo tem valor acrescentado do ponto de vista do

cliente (Imai, 1986; Pinto, 2014).

Independentemente do setor que se trata, a melhoria continua assegura a qualidade superior de produtos
e servicos e a implementacao de uma cultura de permanente melhoria. Passo a passo esta-se mais
préximo da perfeicao, reduzindo custos, aumentando a qualidade de produtos e servicos e satisfazendo
os clientes e demais partes interessadas. Este esforco de melhoria continua requer o envolvimento direto
dos trabalhadores, sendo-lhes concedido poder de decisao e, obviamente, sao responsabilizados pelas
mesmas. Este sentido de melhoria continua é apoiado pelo ciclo PDCA - plan, do, check, act -, sendo
este ciclo repetido continuamente. Trata-se de uma sequéncia muito simples e é repetida continuamente

até que seja alcancada a perfeicéo (Pinto, 2014).
2.4 Qutras ferramentas

Neste capitulo sdo apresentadas outras ferramentas como as ferramentas de mapeamento de processos

e SW2H.
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2.4.1 Mapeamento de processos

Os processos — conjunto de operacdes necessarias para atingir um determinado objetivo -
desempenham um papel determinante no desempenho geral de uma organizacao, devendo, desta

forma, ser alvo de melhoria continua.

O mapeamento dos processos permite documentar os processos para se observar o seu panorama geral,
identificar desperdicios e possibilita a realizacdo de propostas de melhorias. Sousa & Dinis-Carvalho
(2020) desenvolveram uma ferramenta de representacdo grafica simples para o mapeamento de
processos administrativos e do conhecimento com um conjunto reduzido de simbolos, tornando-se assim
uma ferramenta facil de aprender e de usar. E uma ferramenta que permite que todos os intervenientes
vejam o processo por completo, sejam capazes de identificar problemas e, consequentemente,
desenvolver propostas de melhoria. A ferramenta utiliza o conceito da linha de tempo do VSM - Value

Stream Mapping -, e o conceito de pista do BPMN - Business Process Modeling Notation.

Como representado na Figura 3, sao utilizados os simbolos: o simbolo 1 — descreve uma operacao; o
simbolo 2 — representa um ponto de decisao; o simbolo 3 - representa uma linha de tempo que inclui o
lead time (parte superior) e o tempo de valor acrescentado — tempo necessario para a realizacdo das
diversas operacdes — (parte inferior); e o simbolo 4 — representa o fluxo de informacdo. Além disso,
podem-se observar as pistas (simbolo 5) sendo que cada pista representa um interveniente do processo

a ser mapeado (Sousa & Dinis-Carvalho, 2020).

Para a aplicacdo desta ferramenta deve-se seguir as seguintes etapas (Sousa & Dinis-Carvalho, 2020):
1) Selecionar um processo a ser melhorado;
2) Selecionar pessoas dos departamentos envolvidos no processo selecionado;
3) Desenhar o mapa do estado atual do processo;
4) Desenhar o0 mapa do estado futuro do processo;
5) Definir um plano de implementacao;

6) Implementar as acoes definidas no plano.
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Figura 3. Simbolos da ferramenta de mapeamento de processos administrativos e de conhecimento, adaptado de Sousa & Dinis-Carvalho
(2020)
2.4.2 SW2H

A ferramenta BW2H pode ser aplicada em qualquer processo de decisdo. Esta ferramenta pretende
responder as questdes quem (who), o qué (what), onde (where), quando (when), porqué (why), como
(how), e quanto (how much) (Pinto, 2014). Na Tabela 3, pode-se observar alguns exemplos para se

percebe melhor a aplicacédo e 0 modo como ajudam a clarificar problemas/questoes.
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Tabela 3. Exemplo de questdes que se colocam na aplicagdo de 5SW2H, adaptado de Pinto (2014)

5W2H

Quem faz?

Quem podera estar envolvido?

Quem mais pode ajudar?

Quem necessita de ser envolvido ou contactado?
Quem precisa de ser informado?

A quem se dirige a intervencao?

Em que local acontece?

Onde podera acontecer?

Onde encontrar meios? (por exemplo, pessoas e
materiais)

Onde divulgar?

Onde obter apoios?

O que é que acontece?

O que é que é necessario fazer?

Quem?

Onde?

0 que fazer em primeiro lugar?
0 que pode ser feito por outros?
Que recursos sdo necessarios?
Qual o objetivo?
Quando acontece?
Quando comecar a treinar?
Quando? Quando se sabe que se alcancou o objetivo?
Quando envolver os outros?
Quando teremos tempo para iniciar?

0 qué?

Por que acontece?
Por que fazer?
Porqué? Por que é que é necessario?
Por que néo tentar?
Por que é que este projeto vai resultar?

Como se processa?
Como se desenvolve o problema?
Como resolver o problema?

Como?
Como envolver as pessoas?
Como avalia?
Como financiar?

Quanto? Quanto custa?

2.5 Ergonomia

Ergonomia - “a ciéncia do trabalho” — deriva do grego ergon (trabalho) e nomos (lei — regras). Esta area
cientifica, também denominada de fatores humanos, preocupa-se com a compreensao das interacoes
entre seres humanos e outros elementos de um sistema, com o objetivo de otimizar o bem-estar humano

e 0 desempenho global do sistema (IEA, 2021). A evolucdo do conhecimento e da pratica em ergonomia
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encontra-se organizada em trés dominios principais, de acordo com a /nternational Ergonomics
Association — |IEA (APERGO, 2021):

— Ergonomia fisica - trata de caracteristicas anatémicas, antropométricas, fisiologicas e
biomecanicas humanas, no que se refere a atividade fisica. Os tépicos mais relevantes neste
dominio, incluem a analise e avaliacao de posturas de trabalho, manipulacdo de materiais,
movimentos repetitivos, LMERT, /ayout do local de trabalho, seguranca e saude;

— Ergonomia cognitiva — trata de processos mentais, como a percecao, memoria, raciocinio e
resposta motora, pois eles afetam as interacdes entre os humanos e outros elementos de um
sistema. Os topicos mais relevantes, neste dominio, incluem a analise e avaliacdo da carga de
trabalho mental, tomada de decisdo, interacdo humano-maquina, confiabilidade humana, stress,
entre outros;

— Ergonomia organizacional ou de sistemas - trata da otimizacao dos sistemas sociotécnicos,
incluindo as suas estruturas organizacionais, politicas e os processos. Os topicos mais relevantes
neste dominio incluem comunicacao, gestdo de recursos humanos, design de trabalho, design
de horarios de trabalho, trabalho em grupo, trabalho cooperativo, novos paradigmas de trabalho,

organizacoes virtuais, teletrabalho, gestao da qualidade, entre outros.
2.6 Métodos de avaliacéo de risco de LMERT

As LMERT constituem um dos principais problemas ocupacionais em todos os setores de atividades
(Carneiro & Arezes, 2014; Denis, St-Vincent, Imbeau, Jetté, & Nastasia, 2008). Na Europa é apontado
como o principal problema ocupacional, constituindo problemas a nivel pessoal como sofrimento e perda
de rendimentos e organizacional como custos associados a perdas de producao e qualidade, absentismo,
seguros, entre outros (Bevan, 2015; Schneider et al., 2010). Na Unido Europeia, nos 28 paises, trés em
cada cinco trabalhadores apresentam queixas relacionadas com as LMERT (APSEI, 2022). A maioria das
LMERT desenvolvem-se ao longo do tempo, nao existindo normalmente uma causa Unica para estas
lesdes, resultando assim frequentemente de um conjunto de varios fatores de risco, incluindo fatores de
risco fisicos e biomecanicos, fatores organizacionais e psicossociais, assim como fatores individuais (EU-
OSHA, 2021). A melhor estratégia para prevenir as LMERT, segundo a literatura cientifica, é a intervencéo
ergonomica (Burdorf, 2010). Visando redesenhar o espaco de trabalho e o processo para melhorar a
seguranca, a saude e a produtividade (Takala et al., 2010). Ao contrario de outras doencas ocupacionais
que resultam da exposicdo a riscos especificos, a maioria das LMERT tem origem multifatorial (Colim et

al., 2020).
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Existe uma vasta gama de métodos de avaliacdo a exposicao de fatores de risco para o desenvolvimento
de LMERT. David (2005), caracterizou esta diversa gama de métodos em trés categorias principais. As
categorias por ordem crescente de complexidade s&o: (i) autoavaliacao dos trabalhadores, (i) métodos
observacionais e (iii) métodos de medicado direta. Um dos principais fatores para distinguir estes métodos
¢ 0 grau de precisdo dos dados relativos ao trabalhador ou posto de trabalho. A escolha do método
dependera da natureza da investigacdo e do fim para o qual os dados serdo usados pois estes

determinarao o nivel de exatidao e precisdo que serao utilizados (David, 2005).

2.6.1 Questionarios de autoavaliacao

A autoavaliacdo dos colaboradores pode ser usada para recolher dados sobre a exposicao no local de
trabalho a fatores fisicos e psicossociais utilizando métodos que incluem entrevistas e questionarios.
Estes métodos tém diversas vantagens, tais como: serem simples de utilizar, serem aplicaveis a uma
grande gama de situacoes de trabalho e apropriados para um grande numero de levantamento de
informacdes a um custo comparativamente baixo. Contudo, nesta abordagem, sdo normalmente,
necessarias amostras de grandes dimensdes para garantir que os dados sao representativos dos grupos
ocupacionais investigados e, desta forma, os custos de analise podem ser altos e sdo necessarias
habilitacdes adequadas para a interpretacao dos resultados. Além disso, um grande problema é a

percecao dos colaboradores que pode ser considerada imprecisa e nao confiavel (David, 2005).

2.6.2 Métodos observacionais

Os métodos observacionais podem ser divididos em simples e avancados. Os métodos observacionais
simples permitem ao observador avaliar e registar dados da exposicao sistematica do colaborador no
local de trabalho sobre uma série de fatores. Tém a vantagem de serem econdémicos e praticos para o
uso numa ampla variedade de locais onde a utilizacdo de outros métodos seria dificil. Os métodos
avancados avaliam a variacao postural em atividades altamente dindmicas que registam dados em video
ou computador e sdo analisados utilizando soffwares especificos. Estes métodos necessitam de um

amplo suporte técnico e os custos sdo substanciais (David, 2005).

2.6.3 Métodos de medicdo direta

Medicbes diretas usam instrumentos de monitorizacdo que dependem de sensores conectados
diretamente aos segmentos/zonas corporais dos trabalhadores para medicao de variaveis de exposicao
no trabalho. Estes métodos podem facultar grandes quantidades de dados altamente precisos. Contudo,
a colocacao dos sensores pode provocar alteracdo no comportamento dos colaboradores e algum

desconforto. Os equipamentos de medicao também necessitam de um investimento inicial consideravel,
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bem como de recursos para futuras manutencdes e profissionais qualificados para garantir um

funcionamento eficaz dos mesmos (David, 2005).

De seguida serdo abordados os métodos QNM, EWA e ROSA por se tratar de métodos validados para
alcancar os objetivos da presente dissertacdo. Relacionando estes métodos com a classificacao anterior,
conclui-se 0 QNM é um questionario, 0 método EWA é um método de diagnéstico sendo um questionario,

mas também um método observacional simples e 0 método ROSA é um método observacional simples.
2.7 Métodos de avaliacao

A nivel Ergondmico, o uso regular do computador no escritério contribuiu para o aparecimento de muitos

fatores de risco relacionados com as LMERT (Matos & Arezes, 2015).

O método EWA, de analise ergonomica do espaco de trabalho, permite identificar potenciais problemas
e conceber propostas de melhoria das condicdes de trabalho, pode ser aplicado quer em espacos de
trabalho aplicados a industria assim como aplicados ao ambiente administrativo, como Barbieri,
Nogueira, Bergamin, & Oliveira (2012) aplicaram no seu estudo. O mesmo acontece com o QNM, que
pode ser aplicado aos colaboradores em diversos ambientes, como aplicado por Serranheira, Pereira,
Silva Santos, & Cabrita (2003). Colim et al. (2020), aplicou questionarios e observacao direta para
caracterizar os postos de trabalho, os processos, os perfis e percecdes dos trabalhadores numa grande
empresa de mobilia. Foi entdo aplicada uma abordagem ergonémica com varios métodos para identificar
os fatores de risco mais criticos, sendo que um dos métodos utilizados foi o QNM para avaliar e

caracterizar a sintomatologia musculoesquelética.

O estudo de Matos & Arezes (2015), teve como objetivo avaliar a presenca de fatores de risco para
LMERT em escritério, através do método ROSA. Os resultados obtidos permitiram compreender que as
tarefas analisadas representam situacdes de risco de desconforto e, de acordo com as orientacdes dos
métodos, novas pesquisas e modificacdes no ambiente de trabalho podem ser necessarias. Também se
percebeu que a interacao dos trabalhadores com as tarefas e a postura sentada no computador adotada
ao longo do dia tém efeitos a nivel muscular, essencialmente para a regiao cervical e ombros. Este ¢ um

método util e de facil utilizacdo para avaliar diversos fatores de risco associados ao LMERT.
2.7.1 ONM

O ONM analisa os sintomas musculoesqueléticos e foi desenvolvido por Kuorinka et al. (1987), tendo
sido a versdo portuguesa validada por Mesquita, Ribeiro, & Moreira (2010). Este método contém 27

questdes de escolha binaria (sim ou nao), com 3 questdes relacionadas com 9 regides anatomicas,
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sendo elas: pescoco, ombros, cotovelos, punhos/maos, regiao toracica, regiao lombar, ancas/coxa,

joelhos e tornozelos/ pés.

A primeira questao do questionario considera os ultimos 12 meses e a ocorréncia de algum problema -
LMERT. A questao seguinte é equivalente a anterior, mas para os ultimos 7 dias, e a terceira questdo é
se algum dos sintomas impossibilitou as pessoas de fazerem as suas atividades do dia-a-dia nos tltimos
12 meses. Ao longo do questionario consideram-se problemas como dor, desconforto ou dorméncia.
Para a classificacdo da dor, em caso de resposta positiva a primeira questdo, é apresentada uma escala
de 0 a 10 (em que O corresponde a uma situacao de auséncia de dor e 10 a uma dor maxima) (Mesquita
et al., 2010). Além de nao fornecer sugestdes de melhoria, indica os problemas musculoesqueléticos
nos trabalhadores especificando as regides corporais, sendo utilizada muitas vezes em contextos de

diagnéstico/inicio de estudos ergondmicos.

2.7.2 Método EWA

0 método EWA desenvolvido pelo Finish Institute of Occupational Health (FIOH) é um método de analise
ergondmica do espaco de trabalho que permite identificar potenciais problemas e conceber propostas
de melhoria das condicdes de trabalho, obtendo-se uma avaliacao real e detalhada das condicoes do
mesmo, determinando-se desta forma os processos de mudanca a implementar (Ahonen, Launis,
Kuorinka, & Finland, 1989). As bases teoricas deste modelo provém da filosofia de trabalho, da
biomecanica ocupacional, da psicologia de informacdo, da higiene industrial e de um modelo
sociotécnico de organizacédo do trabalho (Ahonen et al., 1989). Este método, EWA, é composto por uma
lista de verificacdo ergondmica, que analisa o local de trabalho segundo 14 itens, apresentados na Tabela
4. Estes itens constituem os aspetos mais importantes do local de trabalho e cada item deve representar
os fatores determinantes para a seguranca, saude e produtividade dos postos de trabalho.
Adicionalmente, os itens escolhidos devem ser quantificaveis, sendo possivel ao analista retirar ou
adicionar fatores ou itens de acordo com as competéncias e necessidades do objeto de estudo da

avaliacao (Ahonen et al., 1989).
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Tabela 4. ltens e fatores utilizados na andélise do método EWA, adaptado de Ahonen et al. (1989).

ltens

Fatores

1 — Espaco de trabalho

Area de trabalho horizontal

Altura do plano de trabalho

Visdo

Espaco para as pernas

Assento

Ferramentas manuais

Outros equipamentos

2 — Atividade fisica geral

Nivel de atividade fisica exigido pelo trabalho

3 - Tarefas de elevagdo

Verificar a altura a que se realiza a elevacao

Peso da carga

Avaliar a tensao

Estimar a distancia horizontal entre as pegas

4 - Posturas e movimentos

Pescoco e ombros

Analisar as posturas e movimentos ~ Cotovelos e punhos

do: Costas

Ancas e pernas

5 — Risco de acidente

Avaliar a probabilidade de ocorréncia de um acidente

Avaliar a severidade

6 - Contetdo do trabalho

Avaliar o conteudo de trabalho em funcao do grau de variedade e
complementaridade das funcdes para além da atividade principal

7 — Restritividade do trabalho

Avaliar a liberdade do trabalhador em executar a sua atividade

8 — Comunicacao do trabalhador

Determinar o grau de isolamento do trabalhador

Verificar se existe a possibilidade de comunicar liviemente com
superiores ou colegas de trabalho

9 - Tomada de decisao

Determinar o grau de complexidade na informacao necessaria para
realizar o trabalho

10 - Repetibilidade do trabalho

Avaliar a repetibilidade do trabalho determinando a duracdo média do

ciclo de trabalho

11 - Atencéo requerida

Determinar a atencao exigida pelo trabalho

Determinar a duracao do periodo em que o trabalhador esta mais
atento

Determinar o grau de atencao requerido

12 - lluminacao

Medir a iluminancia do local de trabalho com um luximetro

Comparar valor medido com recomendacdes

Determinar o nivel de encandeamento/ofuscamento

13 - Ambiente térmico

Medir a temperatura do ar no locar de trabalho

Avaliar a intensidade do trabalho

Medir ou estimar a velocidade do ar

Medir ou estimar a humidade relativa

14 - Ruido

Medir ou estimar o ruido nas areas de trabalho
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A metodologia do EWA tem por base a descricdo sistematica e cuidadosa das tarefas ou dos postos de
trabalho. Posteriormente, as informacdes necessarias sdo obtidas através de observacdes e entrevistas
aos trabalhadores. Contudo, em alguns casos poderdo ser necessarios aparelhos simples de medicado
para avaliacdo de alguns parametros ambientais (como o ambiente térmico, ruido e iluminancia). Desta
forma, na aplicacdo do EWA, cada item sera classificado por um analista, através da observacdo da
atividade de trabalho, /n /oco, podendo recorrer ao auxilio de video e fotografias, e avaliado

subjetivamente pelo trabalhador (Ahonen et al., 1989; Hakkarainen, Ketola, & Nevala, 2011).

A analise dos postos de trabalhado realiza-se do seguinte modo (Ahonen et al., 1989):

— O analista, primeiramente, define e delimita o estudo a realizar, sendo que este pode recair sobre
uma tarefa ou sobre todo o local de trabalho;

— Posteriormente, é feita a descricdo da tarefa pelo analista na ficha de avaliacdo, através da
realizacdo de uma lista de operacdes e efetuando um esquema do local de trabalho. Esta
descricdo da tarefa podera ser acompanhada por fotografias ou imagens de video;

— Jacom umaimagem clara da tarefa em estudo, o analista classifica cada um dos itens, utilizando

as recomendacdes sugeridas por Ahonen et al. (1989).

Desta forma, na ficha de avaliacdo, o analista classifica os varios itens, numa escala de pontuacdes,
geralmente, de 1 a 4 ou 5 pontos, sendo que ao valor mais baixo (1 ponto) representa uma situacéo
com caracteristicas ergonémicas favoraveis, ou seja, que apresenta um menor desvio em relacdo a
condicao étima, ou geralmente aceitavel. Em contrapartida, o valor mais alto (4 ou 5) indica uma situacéo
critica, que merece uma intervencao urgente. Por outro lado, através de uma entrevista realizada aos
trabalhadores, os varios itens sdo avaliados pelos mesmos e registados na ficha de avaliacdo, numa

escala de muito mau (——), mau (-), razoavel (+) ou boa (++).

No final do estudo, analisam-se as classificacoes e estabelecem-se prioridades de intervencao, de acordo
com a classificacdo dada a cada item. Se os resultados do analista e dos trabalhadores, apos serem
comparados, apresentarem uma discrepancia, a situacdo deve ser analisada com maior profundidade

(Ahonen et al., 1989).

2.7.3 Método ROSA

O método ROSA, Rapid Office Strain Assessment, € um método para avaliar especificamente o ambiente
de trabalho em escritorio, onde existe um uso regular do computador (Sonne, Villalta, & Andrews, 2012).
Este método teve por base outros, tais como o Rapid Upper Limb Assessment (RULA) e Rapid Entire

Body Assessment (REBA) e foi desenvolvido de acordo com as posturas contidas nas orientacdes da
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Canadian Standards Association (CSA) e do Canadian Cenitre for Occupational Health and Safety
(CCOHS) (Cornell University Ergonomics Web, sem data; Matos & Arezes, 2015; Sonne et al., 2012).
Este método baseia-se na avaliacdo observacional, através de uma lista de verificacdo com imagens de
posturas e sistemas de tabelas de pontuacdo, desenvolvido para quantificar rapidamente a exposicdo de
trabalhadores a riscos associados ao trabalho com computador e estabelecer um nivel de acao corretiva.
Através desta lista de verificacdo sdo selecionadas as posturas observadas que estdo associadas a uma
pontuacao, assim como, as duracoes relatadas pela pessoa que esta a ser avaliada. Estas pontuacoes,
posteriormente, sdo somadas para obter a pontuacdo de cada subseccdo (Cornell University Ergonomics

Web, sem data; Matos & Arezes, 2015; Sonne et al., 2012).

Os fatores de risco deste método estdo divididos nas seguintes seccdes (A, B e C): seccdo A — cadeira;
seccao B — monitor e telefone; seccdo C - teclado e rato. A seccdo A, esta dividida nas subseccoes:
altura do assento e profundidade do assento, posicdo do apoio de bracos e posicdo de apoio de costas.
Essas subseccdes destacam os fatores de risco de cada constituinte do local de trabalho do escritério
(Rodrigues et al., 2019; Sonne et al., 2012). Neste método, as tabelas de pontuacao sao utilizadas para
determinar os niveis de risco. Com base neste conjunto de tabelas de pontuacdo, as pontuacdes
verificadas em cada subseccao sdo entdo combinadas para atingir a pontuacdo da seccéo, sendo estas,
posteriormente, combinadas para se obter a pontuacdo ROSA final, indicativa do risco geral de
desconforto musculoesquelético, como resultado da organizacdo do escritério (Matos & Arezes, 2015;
Rodrigues et al., 2019; Sonne et al., 2012). A pontuacéo final do método ROSA varia de acordo com
uma escala de pontuacao de 1 a 10, sendo que existe uma correlacao entre o aumento desta pontuacao

e 0 aumento do desconforto musculoesquelético (Tabela 5) (Sonne et al., 2012).

Tabela 5. Relacdo entre o desconforto e as pontuacoes finais do método ROSA, adaptado de Sonne et al. (2012)

Relacéo entre o desconforto e as pontuacdes ROSA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Baixo risco de Risco de
desconforto desconforto

Alto risco de desconforto e potencial aumento de risco de lesao

O nivel de acdo é baseado no desconforto musculoesquelético, fator importante, pois auxilia no processo
de tomada de decisdo quando se interpreta a pontuacao final ROSA. Desta forma, com uma pontuacao
igual ou inferior a 2 existe um baixo risco de desconforto, ja com uma pontuacao de 3 ou 4 o risco de
desconforto esta presente sendo necessaria intervencéo. Por outro lado, com uma pontuacao igual a 5

ou superior, esta associado a um alto risco de desconforto e potencial aumento de risco de lesao, nesta
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situacao é recomendada uma intervencao imediata e requer uma avaliacdo adicional (Cornell University

Ergonomics Web, sem data; Sonne et al., 2012).
2.8 Sinergia entre Lean e Ergonomia

A metodologia Lean através da reducao de desperdicios existentes na cadeia de valor, procura aumentar
a competitividade das organizacdes, com base no conhecimento e capacidades dos seus colaboradores,
que apresentam um papel fundamental na organizacao (Spear & Bowen, 1999). Contudo, alguns
principios subjacentes ao Lean, poderado tornar o trabalho altamente repetitivo, o que podera fazer com
que os trabalhadores adotem posturas incorretas, levando a LMERT, aumento do absentismo e reducao
da produtividade (Brito et al., 2018; Kester, 2013). Por isso, tem de existir um equilibrio entre a
eliminacao de desperdicios e a garantia de condicdes 6timas de trabalho para os colaboradores de uma
empresa. E essencial ndo desprezar a importancia de boas condicdes do espaco de trabalho, que tém
impacto sobre a capacidade produtiva dos colaboradores, bem como na motivacao e no estado de saude
dos mesmos (Nunes & Machado, 2007). Neste sentido, sendo o Lean um modelo organizacional
amplamente conhecido e largamente aplicado em diversos tipos de industrias e servicos, torna-se
importante o diagnostico, avaliacdo e medicao das condicdes de trabalho antes e depois da sua
implementacao (Nunes & Machado, 2007). Quando estas consideracdes sdo negligenciadas as
consequéncias destas acdes acabam por se refletir tanto nos colaboradores como na propria organizacéo

(Dul & Neumann, 2009).

A Ergonomia para além do bem-estar dos trabalhadores — objetivo social —, possui também a vertente
economica, de desempenho do sistema, sendo que, com a sua correta aplicacédo, é possivel melhorar a
qualidade dos postos de trabalho, garantindo maior satisfacdo no ambiente de trabalho, maior seguranca
das pessoas e 0 aumento da produtividade (Dul & Neumann, 2009). Assim sendo, a Ergonomia deve ser
considerada uma componente integrante da implementacao de principios Lean. As equipas Learn devem
tornar a ergonomia e seguranca dois dos seus valores fundamentais, tal como sao a reducao de

desperdicio e a criacdo de valor (Kester, 2013).

A implementacdo combinada de ferramentas Lean e de Ergonomia tem sido adotada em diversos
setores, uma vez que a Ergonomia deve ser considerada uma ferramenta de suporte ao Lean. Porém,
0s estudos encontrados prevalecem na aplicacdo combinada de Lean e Ergonomia na industria como
em Colim et al. (2021), nao sendo encontrada a aplicacdo conjunta destes conceitos em ambiente de

servicos/administrativo.
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Por outro lado, o Lean Office utiliza ferramentas Lean e metodologias para eliminar a variabilidade de
processos e desperdicios dentro do processo administrativo (Tapping, 2005). Monteiro et al. (2015),
aplicou ferramentas Lean Office como VSM, 5S, gestao visual, standard work e kaizen numa empresa de
servicos de gestao de residuos. Neste estudo, a implementacédo de Lean Office foi um sucesso, onde
obtiveram melhorias no desempenho, aproveitamento de espaco, diminuicdo do /ead time, diminuicao
do numero de colaboradores, e além disso uma maior motivacdo e envolvimento de todos os

colaboradores, criando uma cultura comum em toda a empresa.

Magalhaes et al. (2019), também aplicaram ferramentas Lean Office num escritorio de um departamento
universitario. As ferramentas utilizadas foram 5S eletronico, standard work, assim como, analise SWOT
(Strenghts, Weaknesses, Opportunitiese Threats) e desenvolvimento de Indicadores Chave de
Desempenho (Aey performance indicators - KPl). Os principais resultados foram a padronizacao
eletronica bem-sucedida, com impacto de 84% na reducao do tempo de procura de arquivos, melhorias
no desenvolvimento de formularios para alunos, reducdo de 69% do tempo procura de informacdes ou
dados dos alunos, reducdo dos tempos de entrada e tratamento de informacdes num total estimado de
12 horas/ano, identificacdo de KPI e desenvolvimento de um painel para analise visual e monitorizacéo

destes.

Nos artigos mencionados pode-se verificar que as ferramentas mais utilizadas na aplicacdo de Lean
Office sdo os bS e standard work. Por outro lado, a nivel Ergondmico como se verificou nos capitulos
anteriores os métodos EWA e QNM mostram-se adequados para aplicacdo em qualquer tipo de ambiente,
quer ambiente industrial ou ambiente de escritdrio/administrativo. Além disso, 0 método ROSA mostrou-

se um método util e facil para avaliar varios fatores de risco associados com LMERT.
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3. Caracterizacao da empresa

Este capitulo tem como objetivo apresentar a associacdo onde foi realizado o presente projeto, através
de uma breve exposicao da sua historia, modelo organizacional, assim como uma breve descricao dos

departamentos e das suas atividades — servicos prestados.
3.1 A empresa — TecMinho

A Associacao Universidade-Empresa para o Desenvolvimento — TecMinho (Figura 4) € uma das mais
antigas estruturas universitarias de transferéncia de conhecimento em Portugal. E uma associacao de
direito privado, sem fins lucrativos, fundada em 1990, que teve como fundadores a Universidade do

Minho (UMinho) e a Associacdo de Municipios do Vale do Ave — AMAVE.

TECMINHO

UNIVERSIDADE DO MINHO INTERFACE
Figura 4. Logdtipo - TecMinho
A TecMinho surge como interface da Universidade do Minho, promovendo a ligacdo da universidade a
sociedade, sendo uma parte essencial do ecossistema de inovacao da universidade, procura aumentar
a competitividade e inovacdo das instituicoes e desenvolver as competéncias da populacdo ativa. A
empresa funciona em instalacdes cedidas pela Universidade do Minho, encontrando-se sediada no
Campus de Azurém, em Guimaraes, dispondo igualmente de instalacdes no Edificio dos Congregados,
em Braga. Atualmente, emprega 25 colaboradores, dos quais 22 trabalham nas instalacdes de

Guimaraes e os restantes 3 nas instalacdes de Braga.
3.2 Histoéria e evolucao

Com o progressivo reconhecimento do publico, devido ao trabalho desenvolvido, esta Associacao tem
vindo a receber varios prémios nacionais e internacionais, afirmando uma grande notoriedade nos seus
dominios de intervencao. No cronograma (Figura 5) sdo apresentados os principais marcos alcancados

pela TecMinho, desde 1990 até aos dias de hoje.
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1990 - 24 de julho, Criacdo da TecMinho
no Palacio de Vila Flor

1998 - Acreditacdo pelo INOFOR (Instituto para a
Inovacédo na Formacao), como Entidade Formadora

2000 - Criacéo do Departamento de Empreendedorismo

2002 - TecMinho passa a usufruir de instalacdes no
Campus de Azurém da Universidade do Minho, reforcando o
seu papel na valorizacao e transferéncia do conhecimento
produzido na Universidade do Minho

2005 - Criacéo do Programa de Spin-offs
da Universidade do Minho

2013 - Obtencéo de dupla Certificacdo da ISO
9001(Gestao da Qualidade) e NP 4457 (Gestao da
Investigacdo, Desenvolvimento e Inovacao)

1990

1992 - 1° eleicdo dos Orgaos Sociais da
TecMinho

1999 - Inicio da Formagéo continua. A TecMinho
torna-se a entidade executora do Gabinete de
Formacéo Continua da Universidade do Minho.

2001 - Departamento de Formacéo expande a sua
area de intervencao para Braga, no Complexo
Pedagégico do Castelo da UM

2001 - Criacédo do Gabinete de Apoio a Promocéo
da Propriedade industrial (GAPI)

2004 - Criacao do Centro e-fearning

2007 - A atividade formativa desenvolvida em Braga
passa a decorrer no Edificio dos Congregados da
Universidade do Minho, local onde a TecMinho tem
gabinetes e salas de formacao

2020 - Trigésimo aniversario

Figura 5. Cronograma dos principais marcos da TecMinho

Com cerca de trés décadas de existéncia, a TecMinho, no ambito das atividades que realiza no

departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo, apoiou cerca de 618 projetos de

Investigacéo e Desenvolvimento (I&D), nos quais participaram mais de 450 investigadores universitarios

e 1300 empresas. Além disso, apoiou 160 empreendedores e a criacdo de 95 empresas. Por outro lado,

decorrente das atividades realizadas no ambito do departamento de Formacao e Desenvolvimento

envolveu, nas suas atividades, cerca de 40000 formandos e 3040 organizaces, publicas e privadas. Ao

nivel do desenvolvimento humano, através da Academia de Sof-skills (B-Side) e do Programa JobLab,

foram envolvidos cerca de 250 alunos da UMinho. No contexto europeu, a TecMinho participou em 70

projetos transnacionais de investigacao e/ou estudos no dominio da educacao/formacao.

27



3.3 Estrutura Organizacional

A TecMinho apresenta a sua estrutura organizacional, consolidada e formalizada num conjunto de
informacédo documentada no seu manual de funcdes e procedimentos. Na Figura 6, pode-se observar a
representacao grafica da estrutura formal — organograma —, onde se pode observar as ligacdes entre os

diversos érgaos.

Direcéo
Diretor-Geral
Sistema de Gestdo Motor de Inovacao
Integrado (SGI) ¢
Departamento Centro de Tecnologias e
Administrativo e Financeiro Sistemas de Informacao
De[ﬂ;art.amento de ) Departamento de Formagéao
Transferéncia de Tecnologia )
) e Desenvolvimento
e Empreendedorismo
Comercializacio de Gabinete de Apoio a Desenvolvimento
Empreendedorismo . ¢ ) Propriedade Industrial Formagao Continua Centro e-learning Humano e
Ciéncia e Tecnologia .
(GAPI) Organizacional

Figura 6. Organograma — TecMinho

3.4 Servigos prestados

A TecMinho realiza os seus servicos através de duas grandes areas operacionais: o Departamento de
Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo e o Departamento de Formacdo e Desenvolvimento,

sendo que ambos se encontram descritos de seguida.

3.4.1 Departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo

O Departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo é constituido pelas unidades de
Empreendedorismo, Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia e Gabinete de Apoio a Propriedade
Industrial (GAPI). Estas unidades contribuem para o apoio a inovacao do ecossistema da Universidade

do Minho, assim como para a valorizacao do conhecimento gerado pela mesma.

Empreendedorismo

A unidade de Empreendedorismo tem como objetivo promover junto da comunidade académica uma
cultura de empreendedorismo, focando-se no apoio a criacao de empresas inovadoras,
preferencialmente, de base tecnoldgica, que potenciem a transferéncia do conhecimento da Universidade

para 0 mundo empresarial.
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Posto isto, nesta unidade enquadram-se os seguintes servicos:

— Detecao, avaliacao e consolidacao de ideias de negocio com elevado potencial de mercado;

— Apoio ao desenvolvimento de propostas de valor e de planos de negbcio;

— Promocao do networking entre empreendedores, bem como entre empreendedores e
organizacdes que 0s apoiam;

— Gestao e promocao da marca “Spin-offda Universidade do Minho”;

— Organizacao de acdes de formacado para o desenvolvimento de competéncias empreendedoras;

— Organizacao de eventos para a sensibilizacdo e motivacao para o empreendedorismo, incluindo,
entre outras acoes, feiras de empreendedorismo, concursos de ideias de negdcio (SpinUM),
laboratdrio de ideias de negocio (Idealab), laboratdrio de ignicdo de ideias de negdcio (IgniLab),

laboratorio de empresas.

Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia

O ambito da unidade de Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia passa por promover a satisfacdo das
necessidades da sociedade, com base numa permanente valorizacdo das competéncias e do

conhecimento produzido no meio cientifico, facilitando também a sua colocacdo no mercado.

Assim sendo, no ambito desta unidade, sao prestados servicos aos investigadores da Universidade do
Minho, bem como a empresas a nivel nacional e internacional. Os servicos destinados aos investigadores
da UMinho sao os seguintes:

— Apoio aos investigadores da Universidade do Minho na identificacdo de oportunidades de
colaboracdo com a industria e gestdo do estabelecimento de parcerias para a transferéncia de
tecnologia e Anow-fiow,

— ldentificacao e avaliacao “early-stage” do potencial de mercado de resultados de investigacao da
UMinho, facilitando o fluxo de novos projetos, a definicao de estratégias de valorizacao e o
envolvimento de potenciais parceiros e clientes privados;

—  Marketingtecnolégico;

— Apoio na negociacao e redacao de contratos de I&D e licenciamento de tecnologias;

— Participacao em projetos nacionais e/ou internacionais, que possibilitem a realizacao de
atividades de 1&D e o desenvolvimento de ferramentas, com base na utilizacdo dos servicos da

TecMinho.

Ja os servicos desenhados para as empresas sao 0s seguintes:

— |dentificacdo de necessidades de I1&D e inovacao;
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— Apoio no estabelecimento de parcerias de 1&D de longa duracdo com a Universidade do Minho;

— Realizacao de atividades de vigilancia tecnoldgica e estudos de tendéncias do mercado e
comportamento do consumidor que auxiliem o alinhamento da estratégia de desenvolvimento
de produto das empresas;

— Apoio na definicdo de planos estratégicos de inovacdo que apelem ao desenvolvimento de
processos criativos, a gestdo do conhecimento e desenvolvimento de projetos de [&D;

— Apoio na negociacao e redacao de contratos de I1&D;

— Participacao em projetos nacionais e/ou internacionais, que possibilitem a realizacao de
atividades de 1&D e o desenvolvimento de ferramentas, com base na utilizacdo dos servicos da

TecMinho.

Gabinete de Apoio a Protecdo da Propriedade Industrial

A unidade do Gabinete de Apoio a Propriedade Industrial tem como proposito promover a gestdo dos
Direitos de Propriedade Intelectual da Universidade do Minho, concretamente dos seus investigadores,

assim como do tecido empresarial nacional, estimulando uma cultura focalizada neste proposito.

Desta forma, nesta unidade sado assegurados os seguintes servicos para investigadores universitarios e
empresas:

— Realizacdo de acoes de formacao e/ou sensibilizacdo nas areas de PI;

— Informacdes de carater geral sobre PI;

— Informacdes sobre legislacdo nacional e internacional de PI;

— Acesso a bases de dados, nacionais e internacionais, de PI;

— Apoio na elaboracdo, redacao e gestdo de pedidos das diferentes modalidades de Pl (patentes,

design e marcas);
— Elaboracao de candidaturas a sistemas de incentivos a utilizacao de PI;

— Relatorios de vigilancia tecnoldgica para apoio a tomada de decisdes estratégicas.

3.4.2 Departamento de Formacao e Desenvolvimento

O departamento de Formacédo e Desenvolvimento encontra-se dividido nas unidades de Formacao

Continua, Centro e-fearning, e Desenvolvimento pessoal e organizacional.

Estas unidades visam promover 0 acesso ao conhecimento, através da formacao continua e de outras
estratégias de desenvolvimento de competéncias conducentes a valorizacdo pessoal e profissional dos
individuos e das organizacdes, contribuindo de forma efetiva para o desenvolvimento humano e

organizacional. Deste modo, o conjunto de servicos prestados sao:
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— Concecao e implementacao de formacao continua para a qualificacdo e aperfeicoamento;

— Concecado de planos de formacdo a medida das instituicdes, desde o levantamento das
necessidades especificas, a implementacéo e avaliacao de todo o processo;

— Concecao e implementacao de formacao e-earning,

— Producéo de materiais e conteudos educativos online,

— Apoio a instituicdes na implementacao das suas préprias acdes de formacao presencial e online,
e a distancia (e-learning],

— Projetos de desenvolvimento profissional e organizacional: concecao/implementacéo de projetos
nas areas da gestdo operacional e estratégica, gestdo de recursos humanos, gestdao da
informacéo e do conhecimento, gestao de carreira, entre outros;

— Exame para obtencao do Diploma de Competéncias Basicas em Tecnologias de Informacéo.

Com esta estrutura vocacionada para a prestacdo de servicos no ambito da formacao, a TecMinho esta
certificada pela DGERT (Direcdo-Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho), nos varios dominios da

formacao, assegurando aos seus clientes um servico certificado de qualidade.
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4. Analise e diagndstico do estado inicial

O presente capitulo retrata o diagnostico da situacao inicial da TecMinho, identificando alguns problemas
existentes. Estes problemas foram identificados recorrendo a observacdo do estado inicial da empresa,
assim como através de conversacdes com 0s seus colaboradores e com recurso a ferramentas Lean e

de Ergonomia. Por fim, apresenta-se uma sintese dos problemas encontrados.

Inicialmente, foi pedido a cada colaborador que assinasse o termo de consentimento livre e esclarecido
presente no Anexo |, de modo a todos os colaboradores estarem informados que durante a realizacdo do
seu trabalho habitual, serdo recolhidos dados, através de fotografias, de questionarios e inquéritos com
0 intuito de caracterizar a amostra e avaliar as condicdes de trabalho e sintomas musculoesqueléticos.

A recolha e a analise de dados garantiram sempre o anonimato dos participantes envolvidos.
4.1 Mapeamento do estado inicial dos processos da organizacao

Nesta subseccao pretende-se identificar problemas nos processos da organizacao, onde sao exibidos
alguns mapeamentos realizados com recurso a ferramenta de desenho Microsoft Visio Drawing. Estes
mapeamentos permitem obter uma imagem de todo o processo/subprocesso/atividade, identificar
desperdicios e, consequentemente, identificar ~ oportunidades  de melhoria nos
processos/subprocessos/atividades nos diversos departamentos e unidades. Para a realizacao destes
mapeamentos, foi previamente realizada uma sensibilizacdo em cada unidade, com o objetivo de explicar
aos colaboradores como este mapeamento é efetuado, de acordo com as regras referidas em 2.4.1.

Para este estudo foi considerado que um dia de trabalho tem 7h30.
Adicionalmente, também foram utilizadas outras ferramentas como diagramas causa-efeito.

4.1.1 Departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo

Unidade Empreendedorismo

Como apresentado em 3.4.1, o ambito da unidade de empreendedorismo é a promocao da cultura de
empreendedorismo na comunidade académica, assim como 0 apoio a criacao de empresas inovadoras.
Nesta unidade, em conjunto com os colaboradores da empresa, foram analisados 0s seus processos, de

modo a se perceber se existiam algumas oportunidades de melhoria.

Esta unidade de Empreendedorismo apoia a politica de valorizacao do conhecimento da Universidade do
Minho, sendo que, esta valorizacdo do conhecimento visa a constituicdo de empresas inovadoras - “ Spin-

offs da Universidade do Minho” -, que tém como objetivo valorizar o conhecimento resultante das suas
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atividades de investigacéo cientifica e tecnologica.

A gestao e promocao do estatuto de Spin-offs é realizada por esta unidade, sendo este estatuto concedido
a projetos que visem a criacao de empresas aptas a valorizar resultados de investigacao gerados no
decorrer de atividades cientificas conduzidas pela comunidade académica - investigadores, bolseiros de

investigacao e alunos de pos-graduacao, com vinculo a Departamentos ou Centros de Investigacao.

Para a obtencdo de uma visdo geral do processo de atribuicdo do estatuto de Spin-off, efetuou-se o
mapeamento do mesmo, juntamente com os colaboradores da unidade de Empreendedorismo (Anexo
). E importante ter em consideracao que os tempos apresentados ao longo do mapeamento do processo
sao tempos médios estimados para cada operacao, uma vez que 0 processo € bastante variavel nesta
questdo, pois depende bastante do feedback dos intervenientes externos — candidato, mentores e vice-

reitor. Além disso, nas operacdes internas também foi estimado o tempo médio das operacoes.

Como se pode observar no Anexo Il, o processo de atribuicdo do estatuto de Spin-off inicia-se,
normalmente, com um contacto por parte do candidato, por e-mail, para realizar a candidatura a Spin-
off Neste seguimento, é enviado o formulario de candidatura — MOD.31 -, e a declaracao de promotores
- MOD.33 -, por e-mail pela coordenadora da unidade de Empreendedorismo para o candidato. Com o
preenchimento e envio destes dois modelos, por parte do mesmo, estes sdo analisados pela
coordenadora, onde sempre que necessario € requerida a sua alteracao e reenvio. Quando a analise do
documento possibilita 0 seu avanco é enviado o MOD.34 - declaracado de Spin-off da Universidade do
Minho -, em Word, previamente preenchido pela coordenadora, por e-mail, para que o candidato possa
recolher presencialmente os pareceres e assinaturas dos mentores e diretores dos Centros de
Investigacdo e Desenvolvimento (I&D) em papel e, posteriormente, enviar por carta. Apds a rececdo do
MOD.34, por carta, este é digitalizado para envio ao Vice-reitor, procedendo-se, ao agendamento de uma
reuniao — sessao pifch —, com a reitoria da Universidade do Minho. Depois de se verificar a
disponibilidade do Vice-reitor € marcada a sessao pifch e comunicado o dia da sessao ao candidato,
sendo nesta reunido realizada uma apresentacdo do Spin-off. Seguidamente a reunido, o Vice-reitor
comunica a decisao de atribuicdo do estatuto de Spin-off a coordenadora da unidade de
Empreendedorismo, e envia o MOD.34 com o parecer assinado, por carta, para a mesma.
Posteriormente, a coordenadora digitaliza e arquiva o MOD.34, e seguidamente, comunica de forma
formal aos candidatos a decisao de atribuicao do estatuto de Spirn-off, publicando a mesma no website

da TecMinho, no caso de a atribuicao ser concedida.
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Com a conclusdo do mapeamento do processo é possivel observar que, considerando as operacdes mais
frequentes, existe um /ead time de 53100 minutos e um tempo necessario para a realizacdo das diversas

operacdes de 315 minutos.

Apds o mapeamento do processo procedeu-se a identificacao, analise e discussdo, em conjunto com os
colaboradores da unidade, dos problemas presentes no mapeamento. No Anexo Il foram assinaladas a
vermelho as operacdes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir oportunidades
de melhoria. Os problemas identificados sao: (i) elevado tempo de resposta por parte do candidato, desde
o envio do MOD.34 até a sua rececdo por carta, devido a formalidade de envio do MOD.34 em papel,
pois o candidato tem de recolher os pareceres e as assinaturas autégrafas, presencialmente, juntos dos
mentores e diretores dos Centros de 1&D, (ii) operacédo redundante — documento em formato impresso
e digital —, com a digitalizacdo do MOD.34 e {iii) elevado tempo de resposta por parte do Vice-reitor,

devido ao envio por carta do MOD.34 com o parecer e assinatura autografa.

Unidade de Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia

Como mencionado em 3.4.1, a unidade de Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia (C&T) presta
Servicos que permitem o estabelecimento de parcerias estratégicas de sucesso entre a Universidade do
Minho e as empresas. Desta forma, a TecMinho apoia, simultaneamente, tanto os investigadores na
exploracao dos seus resultados de 1&D, como as empresas na definicdo das suas necessidades

tecnoldgicas.

Assim sendo, apos conversacao e analise da unidade com os colaboradores da mesma & possivel
identificar que o processo de Comercializacdo de C&T — Estabelecimento de parcerias estratégicas —, é
um processo predominante. Na Figura 7, podem-se observar 0s subprocessos em que 0 mesmo se
encontra dividido em: (i) identificacdo de oportunidades, (ii) negociacao da colaboracao, (iii) consolidacdo

da colaboracdo e (iv) gestao da colaboracéo.
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Figura 7. Fluxograma do processo de Comercializacao de Ciéncia e Tecnologia — Estabelecimento de parcerias estratégicas

Para a obtencdo de uma visdao geral do processo de Comercializacao de Ciéncia e Tecnologia —
Estabelecimento de parcerias estratégicas —, efetuou-se 0 mapeamento do mesmo, juntamente com os
colaboradores da unidade de Comercializacdo de C&T (Figura 8). Este mapeamento foi dividido em
subprocessos (Anexo I, IV, V, VI) devido & sua extensdo. E ainda importante ter em consideracdo que
0s tempos apresentados ao longo do mapeamento do processo sao tempos médios estimados para cada
operacao, uma vez que o processo é bastante variavel nesta questao, pois depende bastante do feedback
dos intervenientes externos — empresa e investigadores. Além disso, nas operacdes internas foi também

estimado o tempo médio das operacdes.

Figura 8. Mapeamento do processo de Comercializacdo de C&T
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No Anexo Ill, pode-se observar o subprocesso de identificacdo de oportunidades. Tal como o nome indica,
no ambito deste subprocesso sdo realizadas atividades de identificacdo de oportunidades. Na maioria
dos casos, a identificacdo das empresas a apoiar ¢ realizada através do estabelecimento de parcerias
estratégicas com entidades multiplicadoras, como as Camaras Municipais, que realizam o trabalho de
identificacao das empresas e estabelecem a ponte entre a TecMinho e as mesmas. Deste modo, estas
entidades sdo as responsaveis pela marcacdo das reunides entre a TecMinho e as empresas, facilitando
0 primeiro contacto com as mesmas. Quando a identificacdo nédo é realizada pelas entidades parceiras
da TecMinho, a equipa de Comercializacdo de C&T, identifica, por si s6, empresas com um caracter
inovador e perfil adequado para a realizacao das atividades promovidas pela TecMinho, sendo igualmente
responsavel pelo contacto e o agendamento das reunides. Apds a identificacdo das empresas alvo, o
subprocesso continua através da realizacao da reunido de identificacdo de oportunidades. Nesta reuniao
exploram-se as principais necessidades da empresa, assim como os desafios e objetivos que a empresa
pretende alcancar a curto-médio prazo. No seguimento da reunido, a equipa de Comercializacdo de C&T
preenche uma ficha de necessidade - MOD.35 - ficha de necessidades/oportunidades — onde é descrita
a necessidade com algum detalhe e realizada uma contextualizacdo da mesma. Esta ¢ também a ficha
onde se registam as principais acdes de seguimento realizadas durante o subprocesso. Paralelamente,
0 Excel de gestao comercial da unidade é também atualizado com a nova necessidade. No seguimento
do preenchimento da ficha de necessidade, a técnica de Comercializacdo de C&T responsavel pelo
subprocesso analisa o interesse da solicitacdo, assim como as competéncias da UMinho/TecMinho para
dar resposta @ mesma. De referir que, na maioria dos casos, a solicitacdo relaciona-se com as
competéncias da UMinho. Nos casos em que isso acontece, a técnica de Comercializacdo de C&T
responsavel pelo subprocesso identifica e contacta o investigador da UMinho com mais competéncia e
experiéncia para dar resposta a solicitacdo. Se o feedback do investigador for positivo, a empresa é
avisada acerca da existéncia de condicoes para dar resposta a solicitacao e € agendada uma reuniao de
exploracao da oportunidade e determinacao de ideias do projeto. Esta reuniao conta com a presenca do
investigador responsavel e tem como principal objetivo o esclarecimento de questdes técnicas
importantes para a resolucao da necessidade identificada. Este é ainda 0 momento onde sao recolhidas
todas as informacdes necessarias para a elaboracdo de uma proposta de prestacdo de servicos caso a

colaboracao seja viavel.

Nos casos em que é apurada a viabilidade de colaboracao, inicia-se o subprocesso de negociacao da
colaboracao, Anexo IV, onde o MOD.40 - proposta de prestacdo de servicos —, e 0 MOD.42 - orcamento

C&T -, sao enviados para o investigador. De modo que possa proceder ao seu preenchimento. Apds o
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preenchimento dos dois modelos por parte do investigador responsavel, a técnica de Comercializacdo de
C&T realiza a analise e envia os modelos para a técnica de gestdo de projetos de Investigacdo,
Desenvolvimento e Inovacao - ID+l —, e para o Diretor-geral, para que um destes valide os modelos.
Apds a validacao dos documentos, a proposta de prestacéo de servicos é enviada a empresa para analise.
Nos casos em que a proposta de prestacdo de servicos satisfaz os interesses da empresa, esta é
adjudicada e tem inicio a elaboracdo do contrato de prestacdo de servicos. Quando a proposta de
prestacdo de servicos nao satisfaz totalmente os interesses da empresa, inicia-se o processo de
negociacao, sendo, posteriormente, alterada a proposta de prestacao de servicos e 0 orcamento em
funcdo das contrapropostas apresentadas pela empresa. No momento em que todos os outorgantes

concordam com a proposta apresentada, esta é considerada adjudicada.

Com a proposta adjudicada, tem inicio o subprocesso de consolidacdo da colaboracdo (Anexo V). A
primeira fase deste subprocesso consiste na verificacdo da necessidade de financiamento publico. Nos
casos em que a empresa deseja enquadrar a necessidade num programa de financiamento, a técnica
de Comercializacdo de C&T analisa as oportunidades de financiamento publicas disponiveis mais
adequadas para o efeito. Quando existe alguma oportunidade de financiamento disponivel, a empresa
submete a candidatura e, nos casos em que o financiamento ¢ aceite, é elaborado o contrato de
prestacao de servicos por parte da técnica de Comercializacdo de C&T, que &, seguidamente, validado
pela técnica de gestao de projetos de ID+l e pelo Diretor-geral. Apds a validacao do contrato, este é
enviado para a empresa e investigador para a analise. Apds validacao, as trés vias do contrato referentes
a empresa, ao investigador da UMinho e a TecMinho sdo impressas e assinadas pela empresa e enviadas
por carta para a TecMinho. Apds a sua rececdo, a TecMinho verifica os procedimentos legais referentes
a assinatura e conformidade do contrato. Com os procedimentos legais confirmados sdo entregues as 3
vias ao Diretor-geral para assinatura, e posteriormente, realiza-se o envio das trés vias do contrato por
carta para o investigador. O investigador responsavel pelo servigo assina todas as vias e envia por carta
as duas vias do contrato que sao da propriedade da empresa e da TecMinho. Apds a sua rececao na
TecMinho, as duas vias sao verificadas, sendo uma delas arquivada ao processo, e outra enviada,
posteriormente, para a empresa por correio. Apds o envio é enviado um e-mail para a empresa e
investigador a informar que o contrato foi enviado e que o técnico de gestdo de projetos de ID+ ira
realizar o acompanhamento técnico e a técnica de gestao de projetos de ID+l o acompanhamento

financeiro.

Assim, com o contrato assinado e a informacao referente aos colaboradores que realizaram o

acompanhamento técnico e financeiro, segue-se o subprocesso de gestdo da colaboracao (Anexo VI).
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Tanto a técnica de gestao de projetos de ID+l responsavel pelo acompanhamento financeiro, como o
técnico de gestdo de projetos de ID+l que realiza o acompanhamento técnico, preenchem a informacéo
referente a0 mesmo num documento £xcel. O acompanhamento financeiro é realizado através de um
documento £xce/ de acompanhamento financeiro e o acompanhamento técnico no F£xce/ de
acompanhamento técnico. De seguida, € realizado o contacto pelo técnico de gestao de projetos de ID+I
com a empresa e o investigador para o agendamento de uma reunido de Aick-off Apos esta reunido o
técnico volta a contactar a empresa e o investigador para a realizacdo do ponto de situacdo, por defeito,
com uma periodicidade mensal. Os projetos, em média, ttm uma duracdo de 2 anos e meio. Desta
forma, durante este periodo sao realizadas, de forma ciclica, as operacdes anteriormente mencionadas,
nomeadamente, de verificacdo do ponto de situacdo dos trabalhos e gestéo de riscos. Decorrido o periodo
de execucdo do projeto, quando este se encontra numa fase de término, é realizada pelo técnico de
gestdo de projetos e DI+l a andlise dos entregaveis (normalmente, sob a forma de relatério técnico final,
onde sdo descritos os trabalhos elaborados e os resultados alcancados); posteriormente, o relatorio
técnico final é enviado a técnica de gestdo de projetos de ID+| para validacéo final. Depois de encerrado
o0 projeto, tanto técnica como financeiramente (entregaveis validados e faturas liquidadas), é realizada a
avaliacdo da satisfacdo dos clientes, através do envio de um questionario para avaliacdo da satisfacéo.
Se a avaliacdo média for superior a 4 (cliente satisfeito) o processo é dado como terminado. Se a mesma
for inferior a 4 (cliente em risco de insatisfacdo), é pertinente que exista uma andlise da avaliacdo
efetuada no sentido de averiguar se existem razdes para uma potencial insatisfacdo e se se verificar
devem ser definidas e tomadas acdes de correcdo e/ou corretivas no sentido de apurar/colmatar a(s)

causa(s) da insatisfacao.

Apos a conclusao do mapeamento do processo € possivel observar que, considerando as operacées mais
frequentes, existe um lead time de 235350 minutos e um tempo necessario para a realizacao das
diversas operacoes de 2565 minutos. Na tabela 6 observa-se o resumo do /ead fime e do tempo
necessario para a realizacdo das diversas operacdes do processo de Comercializacdo de Ciéncia e

Tecnologia — Estabelecimento de parcerias estratégicas.

Tabela 6. Resumo do lead time e tempo de valor acrescentado do processo de Comercializacao de Ciéncia e Tecnologia —
Estabelecimento de parcerias estratégicas

Subprocesso Lead time Tempo de valor acrescentado
Identificacéo de oportunidades 31050 minutos 330 minutos
Negociacao da colaboracao 22050 minutos 315 minutos
Consolidacao da colaboracao 127350 minutos 1110 minutos
Gestdo da colaboracéo 54900 minutos 810 minutos
Total do processo 235350 minutos 2565 minutos
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Com o mapeamento do processo procedeu-se a identificacéo, analise e discussao, em conjunto com os
colaboradores da unidade, dos problemas presentes nos mapeamentos realizados, foram assinaladas a
vermelho as operacdes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir oportunidades
de melhoria. Os problemas identificados foram: (i) elevado tempo de espera pelo contrato assinado,
devido ao método de assinaturas utilizado, e (ii) falha no fluxo de comunicacdo/informacao entre os
colaboradores - retrabalho na repeticdo de informacado do projeto em varios documentos (Word e Excel),
devido ao trabalho individual dos varios intervenientes, que pode levar a erros e a elevado tempo de

procura de informacao.

A falha no fluxo de comunicacdo/informacao entre colaboradores levou a existéncia de diferentes
documentos de gestao interna dentro do grupo de colaboradores de um projeto, 0 que por sua vez leva
a repeticdes de informacao. Existe repeticdo de informacao nos documentos: (i) ficha de necessidades,
(i) Excel de gestdo comercial de transferéncia de tecnologia, (iii) £xce/ de gestao financeira e (iv) Exce/
técnico. A falta de comunicacao entre colaboradores leva também, por exemplo, a um elevado tempo de
procura de informacéo do projeto, retrabalho e aumento de erros na informacao. Com a observacdo dos
documentos de gestdo interna do grupo, verificou-se ainda que a informacdo de um dos documentos

estava na sua totalidade contemplada num outro documento de outro interveniente.

Na Tabela 7, pode-se observar o nimero de repeticdes de informacao.

Tabela 7. Numero de repeticoes de informacao

Repeticdo de informacgéo do Projeto

Nome do projeto 4

Empresa

Contacto da Empresa

Investigador

Contacto do Investigador

Data do projeto

ORI G I O Y G [ R 'S

Responsavel Interno

Unidade do Gabinete de Apoio & Propriedade Industrial

Como apresentado em 3.4.1, a unidade do GAPI - Gabinete de Apoio a Promocéo da Propriedade
Industrial — é essencial no apoio da divulgacdo de informacao, da promocao e sensibilizacdo em matéria
de Propriedade Intelectual. Desta forma, a TecMinho aposta em promover e apoiar a protecao juridica
de resultados de Investigacdo e Desenvolvimento Tecnologico (I&DT) e gerir a Propriedade Intelectual. O
GAPI resultou de uma parceria com o INPI (Instituto Nacional de Propriedade Industrial) responsavel pela

promocao e execucao das politicas e atividades de garantia e protecdo da Propriedade Industrial (PI).
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Em Portugal, a Pl e o Direito de Autor compdem a Propriedade Intelectual — criacdes do espirito Humano,
tais como, as invencdes e as obras literarias e artisticas (TecMinho, sem data). A Propriedade Industrial
pretende proteger as invencdes e criacoes, garantindo a exploracdo e o direito exclusivo aos seus
criadores ou inventores (INPI, sem data). Por outro lado, o Direito de Autor pretende proteger obras

literarias e artisticas (TecMinho, sem data).

Na TecMinho os servicos prestados recaem na sua maioria sobre a Propriedade Industrial, sendo que,
nesta area a protecao pode ser obtida através de um conjunto de direitos designados de modalidades de
Propriedade Industrial, tais como: patentes, marcas, desenhos ou modelos, entre outras (INPI, sem data;
TecMinho, sem data). As patentes destinam-se a protecdo de invencdes, as marcas destinam-se a
protecao de caracteristicas que distinguem produtos ou servicos de empresas ou organizacdes e 0s
desenhos ou modelos asseguram a protecdo da aparéncia da totalidade ou de parte de um produto (INPI,

sem data).

Desta forma, em conjunto com os colaboradores da unidade foram analisados os seus processos, de
modo a se identificar onde poderiam existir problemas. Assim sendo, verificou-se que no processo de
apoio na elaboracdo e acompanhamento de modalidades de PI, Figura 9, podem ocorrer algumas
melhorias, nomeadamente no subprocesso de acompanhamento da renovacdo de registo das
modalidades de Pl, uma vez que a nao renovacao de um registo de modalidade por alguma razao, tal
como data de pagamento expirada, esquecimento de renovacao, entre outras, leva a que esse registo

caduque, isto é, nao tenha mais protecao juridica.

Para a obtencéo de uma visdo geral do subprocesso de acompanhamento da renovacédo de registo de
modalidades de Pl foi realizado o seu mapeamento. E importante ter em consideracdo que o tempo
apresentado na operacao realizada pelo interveniente externo/parte interessada — inventor —, é bastante
variavel, por essa razao foi estimado o tempo médio. Além disso, nas operacdes internas foi também

estimado o tempo médio das operacdes mais comuns.
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Figura 9. Fluxograma do processo de apoio na elaboracéo e acompanhamento de modalidades de P/

O subprocesso de acompanhamento da renovacao de registos de modalidade de Propriedade Industrial
(Anexo VII) é realizado pela técnica administrativa do departamento de Transferéncia de Tecnologia e
Empreendedorismo. Todos 0s meses, a técnica administrativa visita o site do INPI, com o intuito de
verificar se € necessaria a renovacao e pagamento de algum dos registos das modalidades de Pl -
patentes, marcas e desenhos ou modelos da Universidade do Minho. Este processo torna-se bastante
moroso dado que ndo existe qualquer informacao sobre 0s registos que necessitam de renovacao. Desta
forma, sempre que se inicia a operacao de verificacdo da necessidade de renovacao sao verificados todos
0s registos das modalidades de Pl que constam no site do INPI — 206 patentes, 46 marcas e 25 desenhos
ou modelos da Universidade do Minho —, acabando mesmo por serem verificados registos de patentes,
marcas e desenhos ou modelos caducos. Quando se verifica que um registo de Pl necessita de renovacao
¢ impressa a sua pagina do site do INPI. Mensalmente, sdo impressos em média 15 registos para

renovacao, num total de 277. Apds esta impressao, se ainda existirem registos por verificar, a atividade
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anterior repete-se até que todos tenham sido verificados no site. Neste sentido, os tempos apresentados
para estas operacdes sdo os tempos totais de verificacdo de todos os registos por modalidade. Estas
modalidades de Pl sao posteriormente analisadas, sendo a sua analise realizada individualmente. Por
exemplo, é analisado um registo e depois é realizado o contacto com o investigador e assim
sucessivamente, ou seja, nao esta dependente da analise de todos os registos para se avancar no
processo como as atividades anteriores estavam. Assim, a partir deste ponto, o tempo apresentado nas
operacoes corresponde ao tempo de analise de uma s6 modalidade. Posteriormente a analise do registo
¢ entao estabelecido o contacto com o investigador do respetivo registo para se proceder a verificacao
da sua intencao de renovacao. O inventor dispde de duas opcdes, a de renovacao do registo ou a de ndo
renovacao. A ndo renovacao faz com que o registo (ou pedido, caso ainda ndo tenha sido concedido)
fique caduco. Contudo, a maioria dos investigadores decide avancar com a renovacado. Aquando da
decisao de renovacao, a técnica administrativa introduz os dados para a renovacao e pagamento no site
do INPIL. Por vezes, ndo € necessario realizar nenhum pagamento, principalmente, quando as
modalidades ainda se encontram em estados iniciais. Neste caso, o registo fica de imediato renovado,
todavia, apds este periodo inicial, é necessario efetuar o pagamento destas taxas, este é o caso da
maioria das patentes da Universidade do Minho. Assim sendo, a técnica administrativa faz um pedido de
pagamento ao Departamento Financeiro. Apos este pagamento ser efetuado, o pedido/direito de

propriedade industrial encontra-se renovado.

Com a conclusdo do mapeamento do subprocesso verificou-se que, considerando as operacdées mais
frequentes, existe um /fead time de 9450 minutos e um tempo necessario para a realizacao das diversas

operacdes de 330 minutos.

Seguidamente, procedeu-se a identificacdo/analise/discussado, em conjunto com os colaboradores da
unidade, dos problemas/desperdicios presentes no mapeamento. No Anexo VII, foram assinaladas a
vermelho as operacdes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir oportunidades
de melhoria. Os problemas identificados foram: (i) retrabalho na abertura de todos os registos das
modalidades no site do INPI, uma vez que sao abertos todos os registos para se verificar se é necessaria
renovacao, incluindo registos caducos, (ii) operacao redundante/desnecessaria de impressao da pagina

do INPI.
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4.1.2 Departamento de Formacéo e Desenvolvimento

O departamento de Formacao e Desenvolvimento é constituido pelas unidades referidas em 3.4.2, sendo
que estas unidades trabalham de forma integrada, ndo havendo distribuicdo dos colaboradores pelas

mesmas, pois todos os colaboradores trabalham em qualquer uma das unidades.

Assim, com a conviccdo de que o fator decisivo para o0 sucesso de uma empresa ou instituicdo sdo os
seus recursos humanos, a unidade de Formacdo Continua assume um papel de destague neste

departamento, recaindo a maior parte dos servicos nas intervencdes/atividades desta unidade.

Na unidade de Formacdo Continua, em conjunto com os colaboradores, foram analisados os seus

processos de modo a identificar-se oportunidades de melhoria.

Esta unidade, através da formacédo, fornece ferramentas indispensaveis para o desempenho pessoal e
profissional, tornando as pessoas e as organizacdes mais competitivas, uma vez que a aquisicdo de
conhecimento regular é essencial para aumentar a competitividade. As formacdes realizadas nesta
unidade podem ser de duas tipologias (Figura 10): interorganizacionais — que consistem no
desenvolvimento de formacdo conforme as necessidades do mercado de trabalho para o publico em
geral, como quadros médios/superiores, ou intraorganizacionais — que consistem em formacdo a
medida, ou seja, numa intervencao formativa direcionada especificamente para a empresa/organizacao,
a qual se ajusta as necessidades de desenvolvimento de competéncias dos colaboradores da mesma.

Em ambas as tipologias, a formacao pode ocorrer em diferentes modalidades - presencial e onfine.

Formacao

Interorganizacional Intraorganizacional

Presencial Online Presencial Online

Figura 10. Esquema das diferentes tipologias e modalidades de formacéo

Na Tabela 8, observa-se que em média, anualmente, existe um total de 120 acoes de formacao e cerca

de 1735 formandos.
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Tabela 8. Tabela de formagao média anual

Formacao
Tipologia Interorganizacional Intraorganizacional Total
Modalidade Presencial Online Presencial Online
N° de Formagdes/Ano 44 15 48 13 120
N° de Formandos/Ano 621 268 615 231 1735

Na Figura 11, pode observar-se o fluxograma do processo de formacao realizado em conjunto com alguns
colaboradores. A primeira etapa para ambas as tipologias do processo de formacao & a identificacdo de
necessidades ou oportunidades, sendo estas registadas numa tabela propria. Posteriormente, é
necessario realizar o diagnostico de necessidades de formacao. Este diagndstico de necessidades de
formacao é realizado com recurso a diferentes metodologias consoante a tipologia de formacao em

causa.

Identificacao de
Oportunidades/

Necessidades

Diagnostico de
necessidades de
formacao

|

Concegéo e

Desenvolvimento 4—‘

Nao

Proposta validada?

Sim
v

Planeamento da
Formacéo

|

Implementacéo da
Formacéo

Avaliacéo da Formagao

Figura 11. Fluxograma do processo de Formagédo Continua

O diagnostico de necessidades da formacao interorganizacional ¢ realizado através da analise de diversas
fontes de informacao, com o objetivo de identificar lacunas nas competéncias de forma vasta e

abrangente. Na formacao intraorganizacional o diagnostico é realizado conforme as necessidades das
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empresas/organizacdes. Apds esta analise, para dar resposta as necessidades decorrentes de consultas
do mercado ou decisdes internas, € realizada a concecao e desenvolvimento por um colaborador a
nomear - coordenador técnico-pedagogico. Contudo, a concecao e desenvolvimento s ocorrem quando
sao criados novos cursos, sendo a diretora do departamento responsavel por esta decisao. Nesta
operacao ¢ realizada a proposta e, se esta for aceite pela diretora do departamento é realizado o

planeamento da formacao.

O planeamento da formacao encontra-se enquadrado em propostas de formacao e é realizado de acordo
com as orientacdes fornecidas pelo cliente. Seguidamente, realiza-se a implementacdo do plano de
formacao que implica: (i) gestao das inscricdes, (ii) selecdo de formadores e (iii) coordenacdo pedagogica
da formacdo. E da responsabilidade das coordenadoras técnico-pedagogicas garantir a coordenacéo
pedagogica e 0 acompanhamento de todas as atividades, quer formacéo presencial, quer on/ine. Por fim,

¢ realizada a avaliacdo da formacdo através de questionarios fornecidos aos formandos.

Desta forma, com o objetivo de identificar alguns problemas existentes nesta unidade, foi realizado um
brainstorming com alguns dos colaboradores. De imediato, foram identificados alguns problemas tais
como: atraso na conclusado do dossié técnico-pedagogico (DTP), envio dos DTP e certificados pouco
eficiente, desperdicios no fornecimento de documentacdo de curso em papel e calculo/elaboracao de

indicadores e graficos de avaliacdo semestral/anual pouco eficiente.

Atraso na conclusao do dossié técnico-pedagdgico

O DTP, ¢ o ultimo output de uma acao de formacao. Este ¢ realizado sempre que se conclui uma acao
de formacdo e se tém todas as suas informacdes relevantes, tais como: (i) planificacdo e
acompanhamento, (ii) documentacdo dos formadores, (iii) documentacao dos formandos, (iv) folha de
sumarios e presencas, (v) documentacéo do curso, (vi) avaliacdo dos formandos, (vii) questionarios de
avaliacdo e (viii) certificados. Este dossié é guardado em formato de papel, pelo Departamento de
Formacao, para comprovar a existéncia da formacéo nas auditorias a que o departamento esta sujeito.
Além disso, na formacao intraorganizacional é ainda realizado um duplicado deste dossié para a empresa

gue solicitou o servico.

O tempo de conclusao do DTP néao faz parte dos indicadores de desempenho da unidade de Formacao
Continua; desta forma nao foi possivel determinar com exatidado a morosidade do mesmo. Contudo, para
que exista uma nocao desta morosidade, foi tida em conta a data de conclusdo do curso e a data de

emissao dos certificados, uma vez que se considerou que as fotocopias dos certificados eram os ultimos
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documentos necessarios para concluir o DTP e que para a sua emissao é fundamental ter todos os

documentos necessarios. Assim sendo, a métrica utilizada foi a seguinte (equacéo 1):

Tempo de conclusao do DTP = (D

Data de emissao dos certificados — Data de conclusdo do curso + 1

Por defeito, foi adicionado mais 1 dia a equacao, para a impressao e organizacdo dos DTP impressos.
Desta forma, com a métrica apresentada foi realizada uma média do tempo de conclusado do DTP, tendo
em conta a tipologia da formacado (Figura 12). Assim sendo, verificou-se que a média do tempo de
conclusdo dos DTP ¢é de 40 dias na formacdo interorganizacional e de 62 dias na formacao

intraorganizacional. Este atraso na conclusao dos DTP leva a insatisfacao dos clientes.

Tempo de Conclusao dos DTP
100
80
60 40
40
20

62

Dias

Interorganizacional Intraorganizacional

Tipologias de Formacao

Figura 12. Gréfico do tempo de conclusdo do DTP
Apds a percecao do tempo de conclusao do DTP estabeleceram-se metas para a conclusdo do DTP. Na

Tabela 9, pode-se observar a meta estabelecida para cada tipologia de formacéo.

Tabela 9. Tabela com metas da conclusao do DTP

Formacéao Interorganizacional Formacao Intraorganizacional
Estado atual 40 dias 62 dias
Meta 14 dias 30 dias

De modo a perceber-se as causas do problema de atraso na conclusao dos DTP, procedeu-se a
elaboracao de um diagrama causa-efeito (Figura 13). Este diagrama foi desenvolvido em conjunto com

colaboradores do departamento, tendo em conta as tipologias de formacéo existentes.
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Formandos/Empresas Formadores

Atraso no envio de informagdes/documentos
Falta de dados dos Formandos

Atraso no envio de :

Empresa nao faculta os dados - Plano de sessao
(RGPD) Preenchimento incorreto - Avaliagdo dos formandos
de dados no formulario _ Relatério final
de inscrigdo _
Falta de pagamento
| Afraso na
Afraso na emissao de certificados Conclus&o do DTP
Importacao manual de dados
Atraso na introdugéo de lexistentes para a plataforma SIGO
informag&o na Base de dados | Falta de controlo e monitorizacdo |
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| Arquivo do DTP pouco eficiente |
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Todas as tipologias de formacao

Base de dados Processo

Intra) Formacéao intraorganizacioal

Inter) Formac&o interorganizacional

Figura 13. Diagrama causa-efeifo - Atraso na concluséo do DTP
Na Figura 13, podem-se observar as causas principais do atraso na conclusdo do DTP assinaladas a
vermelho no diagrama: (i) falta de controlo e monitorizacao — esta é a causa mais frequente e o que gera
atrasos na conclusdo do DTP, em todas as tipologias de formacao, uma vez que, sem este controlo e
monitorizacdo, a falta de dados e informacdes ndo é detetada até ao final da formacdo -, (ii)
preenchimento incorreto de dados no formulario de inscricdo — esta causa gera atrasos na concluséo do
DTP, na formacao interorganizacional, uma vez que a informacao correta dos formandos é essencial, por
exemplo, para a emissdo de certificados e posterior conclusdo do DTP -, (iii) atraso na emissdo de
certificados — importacdo manual de dados existentes para a plataforma do Sistema Integrado de
Informacao e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa (SIGO) — esta causa apenas acontece na formacao

intraorganizacional —, e (iv) arquivo do DTP pouco eficiente.
e Falta de Controlo e Monitorizacao

Aguando da realizacdo de uma acao de formacao, seria de esperar que existisse um controlo e
monitorizacao dos documentos da mesma, por parte das coordenadoras e da técnica administrativa,
para que todas as informacdes necessarias estejam presentes na base de dados da formacéao e, no final
da mesma, possam ser reunidos ou emitidos todos os documentos do dossié técnico-pedagdgico sem
atrasos. Desta forma, é necessario fazer a verificacao de cada acao de formacao por parte destes
colaboradores no decorrer da formacao, desde as inscricdes até a emissao de certificados, contudo, esta

monitorizacao nao acontece num numero consideravel de cursos.
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Para que o controlo e monitorizacao acontecam, existe um £xce/ de registo de controlo e monitorizacao
de documentos para a formacao interorganizacional e um para a formacéo intraorganizacional (Figura

14).

Controlo de Documentos do DTP
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Figura 14. Cabecalho Excel de controlo e moniforizacéo de documentos do DTP;, (a) formacao interorganizacional, (b) formacao
Intraorganizacional

Contudo, além da existéncia deste documento de controlo e monitorizacao, o controlo e a monitorizacao

nao acontecem, pois, nem todos os colaboradores preenchem o mesmo. Em média, sao preenchidos

60% dos cursos.
e Preenchimento incorreto de dados na inscricao

Na formacdo interorganizacional, aquando da inscricdo dos formandos no sife da instituicdo sao
apresentados varios campos de caracter obrigatorio para a inscricdo do curso: (i) e-mail, (i) nome, (iii)
sexo, (iv) data de nascimento, (v) morada, (vi) codigo postal, (vii) localidade, (viii) pais, (ix) telefone ou
telemdvel, (x) numero de contribuinte, (xi) tipo do documento (cartdo de cidadao ou bilhete de identidade
ou autorizacdo de residéncia ou bilhete de identidade estrangeiro ou passaporte ou outros), (xii) nimero
do documento, (xiii) nacionalidade, (xiv) situacdo escolar, (xv) situacao profissional, (xvi) “onde teve
conhecimento do curso?”, (xvii) “quais as razdes pelas quais se inscreve neste curso?”. Além disso, se o
recibo for emitido em nome de uma empresa, ¢ ainda obrigatorio (i) morada, (ii) codigo postal, (iii)
localidade e (iv) numero de contribuinte da mesma. Para a conclusdo do DTP é essencial ter algumas
destas informacdes tais como: nome, data de nascimento, numero de contribuinte, nimero do tipo de
documento (numero do cartdo de cidadao ou bilhete de identidade ou autorizacdo de residéncia ou
bilhete de identidade estrangeiro ou passaporte ou outro). Além de as mesmas serem de caracter
obrigatorio, alguns dos inscritos nao fornecem estes dados corretamente, levando a problemas, por
exemplo, no pagamento da inscricdo do curso e emissao de certificados que, posteriormente,
impossibilitam a conclusao do DTP. Desta forma, para a obtencao de uma visao geral desta atividade de

atualizacao de informacao dos formandos foi realizado o seu mapeamento (Figura 15) em conjunto com
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os colaboradores deste departamento. E importante ter em consideracdo que o tempo apresentado na
operacao realizada pelo interveniente externo — formando — ¢é bastante variavel, desta forma foi estimado
o tempo médio. Além disso, nas operacdes internas foi estimado o tempo médio das operacdes mais
comuns. Como se pode observar na Figura 15, apds a detecdo da informacdo incorreta fornecida pelos
formandos, a técnica administrativa contacta os formandos para requerer a informacao correta. Apos a

resposta do formando é atualizada a informacao na base de dados da formacao.

Subprocesso/Atividade: Atualizacéo da informacéo dos formandos
2
= Detecio de Pedido da Atualizacao da
2 informa éco incorreta informacao correta informacéo na base
E ¢a > ao formandopor —> de dados da
o fornecida pelo =
< formando telefone formacao
8 (30min, 15min) (20min, 15min)
-3
hd
P
bl Resposta do
e > formando -
S (15min)
30min 15min 20min 65min
15min 15min 30min

Figura 15. Mapeamento da atividade de atualizacao de informacao dos formandos

Com a conclusdo do mapeamento desta atividade verificou-se que, considerando as operacdes mais
frequentes, existe um /ead fime de 65 minutos e um tempo necessario para a realizacdo das diversas

operacdes de 30 minutos.

Seguidamente, procedeu-se a identificacdo, analise e discussdo, em conjunto com os colaboradores da
unidade, dos problemas/desperdicios presentes no mapeamento. Na Figura 15, foram assinaladas a
vermelho as operacdes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir oportunidades

de melhoria. O problema identificado é retrabalho na atualizacdo de dados dos formandos.
e Atraso na emissdo de certificados — Importacdo manual de dados na plataforma SIGO

Todas as entidades de formacéo certificadas tém acesso a plataforma SIGO, a qual funciona como base
de dados onde devem colocar as informacdes relativas aos formandos que obtiveram aprovacdo nas
suas acdes de formacdo e onde é, posteriormente, gerado um certificado. Sempre que existe uma acéo

de formacao intraorganizacional, a informacao relativamente a mesma ¢ introduzida nesta plataforma.
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De modo a se perceber melhor como se realiza esta atividade, procedeu-se ao mapeamento da mesma,
como se pode observar na Figura 16, juntamente com alguns colaboradores. Apos a acédo de formacéo
terminar e a coordenadora tiver recebido dos formadores a avaliacdo, a técnica administrativa é
informada para que possa proceder a insercao desta informacao na base de dados. De seguida, uma
vez que ja existem todos os dados referentes ao final da acdo de formacéao, é inserida a informacao da
acao de formacao e dos formandos, na plataforma SIGO para que, posteriormente, se possam gerar 0s

certificados SIGO, sendo em média, gerados cerca de 15 certificados por cada acdo de formacéao.

Subprocesso/Atividade: Emissao de certificados na plataforma SIGO
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ja existem todos os
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Figura 16. Mapeamento da atividade de emissao de certificados — Plataforma SIGO
No final do mapeamento desta atividade é possivel concluir que, considerando as operacdes mais

frequentes, existe um /ead time de 1380 minutos e um tempo necessario para a realizacao das diversas

operacdes de 345 minutos.

Seguidamente, procedeu-se a identificacao, analise e discussdo, em conjunto com os colaboradores da
unidade, dos problemas presentes no mapeamento. Na Figura 16, foram assinaladas a vermelho as
operacdes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir oportunidades de melhoria.

O problema identificado foi trabalho muito moroso.
e Arquivo do DTP pouco eficiente

No final da cada acao de formacao € organizado o DTP, sendo este o ultimo owifput de uma acéo de

formacao, no qual constam os documentos mais relevantes do processo pedagogico.
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Em conjunto com os colaboradores, realizou-se 0 mapeamento da atividade de arquivo do DTP (Figura
17) na formacéo interorganizacional e intraorganizacional. Apds a emissao dos certificados, os mesmos
sa0 impressos e entregues a diretora do departamento para proceder a sua assinatura, assim como,
também sdo impressos 0s outros documentos que constituem o DTP. Com a assinatura dos certificados,
sao realizadas fotocopias, sendo posteriormente realizada a organizacdo e arquivo do DTP. Este
documento é guardado para que nas auditorias a que o departamento esta sujeito sejam analisadas e
evidenciadas as metodologias e praticas pedagogicas adotadas pela TecMinho na implementacéo da sua

atividade formativa.

Subprocesso/Atividade: Arquivo do DPT
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Figura 17. Mapeamento da atividade de arquivo do DTP

No final do mapeamento desta atividade é possivel concluir que existe um /ead time de 975 minutos dias

e um tempo necessario para a realizacao das diversas operacdes de 105 minutos.

Seguidamente, procedeu-se a identificacao, analise e discussdo, em conjunto com os colaboradores da
unidade, dos problemas/desperdicios presentes no mapeamento. Na Figura 17, foram assinaladas a
vermelho as operacdes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir oportunidades

de melhoria. O problema identificado foi desperdicio de impressao.

E possivel quantificar custos relacionados com a impressao e arquivo dos DTP das acdes de formacéo
interorganizacionais e intraorganizacionais. Os custos que acarretam a impressao e arquivo dos DTP,
atingem 659 euros anuais. Neste calculo foi tido em conta o custo de papel, da impressao/fotocopia e
do material necessario para o arquivo da informacéo. Com esta operacdo sdo despendidos cerca de 77

kg de papel em DTP interorganizacionais e cerca de 79 kg de papel em DTP intraorganizacionais.
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Envio dos DTP e certificados pouco eficiente

O envio dos DTP e certificados acontece apos o término de qualquer formacdo na TecMinho. Nas
intervencdes formativas intraorganizacionais os DTP sdo enviados as empresas por correio, enquanto
nas acdes interorganizacionais apenas é enviado a cada formando o respetivo certificado. E importante
ter em consideracao que os tempos apresentados ao longo do mapeamento do processo sao tempos
médios estimados para cada operacao, uma vez que 0 processo € bastante variavel nesta questao, pois
depende bastante dos intervenientes externos — empresa, formadores e formandos. Além disso, nas

operacdes internas foi também estimado o tempo médio das operacdes mais comuns.

De forma a melhor se entender como se procede nestas atividades de envio do DTP na formacao
intraorganizacional e de certificados na formacao interorganizacional foram realizados 0os mapeamentos
em conjunto com alguns colaboradores deste departamento. Na Figura 18, pode-se observar o
mapeamento da atividade de envio dos DTP, na formacao intraorganizacional. Apds a emissdo dos
certificados na plataforma SIGO, das assinaturas dos mesmos, e da impressdo dos documentos
necessarios para o DTP, ja representadas na Figura 18, procede-se a organizacdo dos documentos do

DTP para posterior envio, pelo correio, para a empresa.

Subprocesso/Atividade: Envio dos DPT

Certificados
emitidos, assinados - Envio para a
na plataforma SIGO  —»| Org(Tz:ze;czoos:in?TP —> empresa
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impressos

Técnica Administrativa

Rececéo pelo correio
(3dias)
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1dia 1dia 3dias 2250min

30min 60min 90min

Figura 18. Mapeamento da atividade de envio de DTP - formacéo intraorganizacional

No final do mapeamento desta atividade é possivel concluir que existe um /ead time de 2250 minutos e

um tempo necessario para a realizacdo das diversas operacoes de 90 minutos.

Apds 0 mapeamento do processo procedeu-se a identificacao, analise e discussao, em conjunto com 0s
colaboradores da unidade, dos problemas presentes no mapeamento. Na Figura 18, foram assinaladas

a vermelho as operacoes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir
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oportunidades de melhoria. Os problemas identificados foram: (i) desperdicio de tempo na organizacéo

e envio do DTP e (ii) desperdicio de impressao do DTP.

Nesta atividade, & possivel quantificar custos relacionados a impressdo e envio dos DTP para as
empresas nas acoes de formacao intraorganizacionais. A impressao e o envio dos DTP acarretam custos,
sendo que, anualmente, sdo despendidos 858 euros com a impressdo e envio para a empresa,
provocando nado so6 gastos financeiros, como ambientais. Neste calculo foi tido em conta o custo de papel,
da impressao, da carta, do envio e do material necessario para o arquivo da informacdo. Com operacéo

sao despendidos cerca de 84 kg de papel em DTP.

Por outro lado, na formacé&o interorganizacional, o mapeamento da atividade — envio dos certificados -,
Figura 19, apds a emissao de certificados, neste caso na base de dados da formacao, os mesmo sdo
impressos e entregues a diretora do departamento para assinatura. De seguida, apds assinatura é
verificado se a morada dos formandos existe na base de dados, e, se a mesma nao existir, € necessario
contactar o formando e solicitar a morada. Quando as moradas existem na base de dados procede-se a

preparacdo e envio de certificados pelo correio.

No final do mapeamento desta atividade é possivel concluir que, considerando as operacdes mais
frequentes, existe um /ead time de 1800 minutos e um tempo necessario para a realizacao das diversas

operacdes de 90 minutos.

Apds o mapeamento do processo procedeu-se a identificacao, analise e discussdo, em conjunto com os
colaboradores da unidade, dos problemas presentes no mapeamento. Na Figura 19 foram assinaladas
a vermelho as operacdes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir
oportunidades de melhoria. Os problemas identificados foram: (i) desperdicio de tempo e (ii) desperdicio

de impressao.

Os custos associados a esta atividade de envio de certificados nas acdes de formacao
interorganizacionais sdo de cerca de 1382 euros anualmente, provocando ndo sé gastos financeiros,
como ambientais. Neste calculo foi tido em conta o custo de papel, da impressao, da carta e do envio.

Com esta operacao sao despendidos cerca de 10 kg de papel em certificados.
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Subprocesso/Atividade: Envio de certificados
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Figura 19. Mapeamento da atividade de envio de certificados — formacéo intergorganizacional

Desperdicio no fornecimento de documentacdo de curso em papel

Com o inicio da formacao também se inicia a interacdo e partilha de documentos entre o formador e os
formandos, contudo, esta troca de documentos nado acontece diretamente entre os mesmos, uma vez

que, é realizada através da coordenadora da formacao.

De forma, a melhor se entender como se procede nesta atividade de fornecimento de documentacéo de
curso pode-se observar o seu mapeamento na Figura 20, realizado em conjunto com alguns
colaboradores do departamento. E importante ter em consideracdo que os tempos apresentados ao longo
do mapeamento do processo sao tempos médios estimados para cada operacdo, uma vez que 0
processo € bastante variavel nesta questao, pois depende bastante do feedback do interveniente externo
- formador. Além disso, nas operacoes internas também foi estimado o tempo médio das operacdes

mais comuns.

Nas intervencdes formativas, aquando do inicio da formacéao presencial, a coordenadora do curso solicita
ao formador o envio da documentacao do curso. Apos a rececao da documentacao do curso, por e-mail,
a coordenadora envia e pede a técnica administrativa que a imprima. A técnica administrativa imprime
e organiza a documentacao e, seguidamente, entrega a coordenadora. A coordenadora, por sua vez,

entrega os documentos do curso aos formandos.
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Subprocesso/Atividade: Fornecimento de documentagéo de curso — Formagao presencial
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Figura 20. Mapeamento da atividade fornecimento de documentacéo do curso em papel — formacao presencial

No final do mapeamento desta atividade é possivel concluir que, considerando as operacdes mais
frequentes, existe um /ead time de 1800 minutos e um tempo necessario para a realizacao das diversas

operacdes de 60 minutos.

Com o mapeamento do processo procedeu-se a identificacao, analise e discussao, em conjunto com os
colaboradores da unidade, dos problemas presentes no mapeamento. Na Figura 20, foram assinaladas
a vermelho as operacoes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir
oportunidades de melhoria. Os problemas identificados foram: (i) desperdicio de impressdo da
documentacéo do curso, (i) desperdicio de tempo despendido pela técnica administrativa na impressédo

e organizacao da documentacéo do curso.

Anualmente, no regime presencial sé@o despendidos, em média, 389 euros, gastas cerca de 37080 folhas

0 que perfaz 185 kg de papel, provocando nao s gastos financeiros, como ambientais.
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Calculo/Elaboracdo de indicadores e graficos de avaliacdo semestral/anual pouco eficiente

Semestralmente e anualmente sado avaliados os indicadores previamente definidos pela diretora do
departamento de formacdo, para garantir que os servicos prestados por este departamento estdo a
decorrer conforme o previsto/planeado. Além disso, séo realizados relatérios com recurso a graficos

complementares. Desta forma, torna-se essencial para o departamento a monitorizacdo dos mesmos.

De forma a melhor se entender como se procede nesta atividade de calculo/elaboracao dos indicadores
e graficos de avaliacdo semestral/anual, pode-se observar o seu mapeamento na Figura 21, realizado

em conjunto com alguns colaboradores do departamento.

Semestralmente e anualmente existe a necessidade do calculo/elaboracdo dos indicadores e graficos de
avaliacdo; desta forma, a diretora do departamento pede ao gestor de sistemas de informacdo que
atualize os dados num Exce/especifico para o efeito. Apos esta atualizacdo, este envia 0 mesmo a diretora
do departamento que, por sua vez, calcula os indicadores e elabora os graficos de avaliacdo

semestral/anual para consulta prévia.

Subprocesso/Atividade: Calculo/Elaboragéo de indicadores e gréficos de avaliagao semestral/anual
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Figura 21. Mapeamento da atividade de cadlculo/elaboracéo de graficos de avaliacdo semestral/anual

No final do mapeamento desta atividade é possivel concluir que existe um /ead time de 930 minutos e

um tempo necessario para a realizacdo das diversas operacoes de 105 minutos.

Apds o mapeamento do processo procedeu-se a identificacdo/analise/discussdo, em conjunto com 0s
colaboradores da unidade, dos problemas/desperdicios presentes no mapeamento. Na Figura 21, foram

assinaladas a vermelho as operacdes onde se verificou a ocorréncia dos problemas e onde podem existir
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oportunidades de melhoria. O problema identificado foi o desperdicio de tempo no calculo/elaboracéo

de indicadores e graficos de avaliacao.
4.2 Problemas a nivel de organizacdo, normalizacdo e seguranca

Recorrendo a observacao direta de todos os espacos de trabalho da organizacao (nivel fisico) e de todas
as pastas partilhadas (nivel informatico), conversacdo com os colaboradores e registo fotografico, foi
possivel verificar alguma caréncia a nivel fisico de organizacao, normalizacao e seguranca e higiene nos

espacos de trabalho. O mesmo aplica-se a nivel informatico com caréncia na organizacao e normalizacao.

4.2.1 Espaco fisico

Inicialmente, verificou-se que a metodologia 5S ja tinha sido implementada em duas areas na associacao;
contudo, apds esta implementacao os trabalhos nao foram continuados e apresentam-se estagnados,
em alguns casos 0 processo até voltou ao estado anterior & implementacdo, segundo relatos dos

colaboradores.

Postos de trabalho/secretarias

Na Figura 22 pode-se observar algumas fotografias do estado inicial dos postos de trabalho/secretarias.
Existe um acumular de documentos em cima da secretaria de trabalho que necessitam de execucao e
até mesmo documentos que ja ndo sao necessarios e podem ser eliminados. Esta falta de organizacéo
e normalizacao levam a um aumento do tempo de procura dos documentos e, por vezes, a dificuldade
em reaver 0s mesmos em tempo util. Além dos documentos, também se verificou o acumular de
economato nas secretarias dos colaboradores, tais como: canetas, lapis, blocos de post-its, marcadores

fluorescentes, tesouras, entre outros.

Perante este acumular de material realizou-se um estudo do economato existente em excesso nas

secretarias dos colaboradores, nomeadamente canetas e lapis.

Em média, na organizacéo os colaboradores possuem nas suas secretarias 9 canetas e 8 lapis. Ou seja,
existem em média 225 canetas e 200 lapis a mais na organizacdo. Este sfock de economato, nas
secretarias dos colaboradores, faz com que exista excesso de sfock dos mesmos na organizacao, contudo
como esta nas secretarias de cada um nao esta disponivel a todos os colaboradores. Por consequéncia,
guem nao tem estes materiais verifica 0 armario do economato e quando nao os encontra, pede que se
realize a compra dos mesmos. Essa compra é desnecessaria pois existem colaboradores com excesso
de sfock destes materiais nas suas secretarias, ficando a organizacao ainda com mais economato e

capital empatado desnecessariamente.
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Figura 22. Fotografias de algumas secretarias da organizacao de 3 colaboradores diferentes (a, b, ¢/

Em suma, os problemas identificados nas secretarias foram:
— Falta de definicdo de locais para os documentos;
— Dificuldade em encontrar documentos e materiais;
— Documentos e materiais desnecessarios;
— Documentos e materiais em excesso;

— Documentos e materiais obsoletos.
Arquivo

O arquivo esta organizado por departamentos e dentro do departamento por unidades a excecado de um
departamento que trabalha de forma integrada. A localizacao dos arquivos é variada, desde o local onde

se encontram membros da unidade até as areas comuns.

Na Figura 23 podem-se observar algumas fotografias onde se verifica o estado inicial de alguns arquivos

na organizacao.
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Figura 23. Fotografias de algumas zonas de arquivo na organizacao (a, b, ¢, d, e, . g)

A zonas de arquivo encontram-se também sem organizacdo e normalizacdo. E possivel observar capas
e livros em cima dos armarios de arquivo, capas sem etiquetas de identificacado, folhas sem estarem em
capas e também os mesmos itens dentro das zonas de arquivo desorganizados. Estas caréncias
provocam um aumento no tempo de procura de informacdes. Foi realizado um estudo dos tempos (Anexo
VIIl e 1X), de modo a se perceber a morosidade a encontrar a informacdo contida no arquivo de cada
unidade/departamento. Este estudo do tempo teve em atencdo o nimero necessario de cronometragens
para ser fiavel e ndo existirem duvidas quanto a representatividade dos dados. O estudo teve em conta

um colaborador que utiliza regularmente o arquivo (tempo cronometrado 1) e outro que néo o utiliza o
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regularmente (tempo cronometrado 2). Optou-se por nao se divulgar os departamentos/unidades, sendo
adotada a denominacdo de 1, 2, 3 e 4 para cada um dos mesmos. Os resultados obtidos estdo

apresentados na Tabela 10.

Tabela 10. Tempo de procura de informagado no arquivo em cada uma aas unidades,/departamentos

Tempo de procura de informacdes no arquivo

Unidades/Departamentos 1 2 3 4 Média
Tempo cronometrado 1 (s) 64 12 34 34 36
Tempo cronometrado 2 (s) 114 13 54 54 59

Em média, o tempo de procura de informacdes no arquivo dos diversos departamentos/unidades de um
colaborador que utiliza regularmente o arquivo é de cerca de 36 segundos. Por outro lado, o tempo de
procura de informacdes no arquivo dos diversos departamentos/unidades de um colaborador que ndo

utiliza regularmente o arquivo é de cerca de 59 segundos.

Os problemas identificados nos arquivos sao:
— Arquivo de capas obsoletos;
— Falta de identificacdo das capas;
— Falta de identificacdo do arquivo;
— Falta de organizacédo das zonas de arquivo;
— Falta de normalizacéo do arquivo;

— Tempo de procura de informacdes elevado.
Economato

O economato também carece de organizacdo e normalizacdo. Um dos problemas com o economato ja
foi mencionado anteriormente e esta relacionado com os colaboradores terem um sfock de economato
nas suas secretarias. Estes materiais a mais, que os colaboradores tém nas suas secretarias, sdao um
indicio que por vezes existe falta de alguns materiais e, desta forma, os colaboradores guardam um

pequeno sfock nas suas secretarias.

Problemas com a falta e excesso de economato ocorrem devido a inexisténcia de um mecanismo de
gestao de sfock. A falta de material pode comprometer os servicos prestados e 0 seu excesso provoca
uma retencao de capital desnecessario. Além disso, a inexisténcia de mecanismos de gestao faz com

que exista desperdicio de tempo na gestao de economato.

Os problemas identificados nos arquivos sdo:

— Economato desorganizado;
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— Falta e/ou excesso de economato;
— Desperdicio de tempo na gestao de stock de economato;

— Inexisténcia de gestao de sfock de economato.

Infraestrutura, equipamentos e seguranca

A nivel de equipamentos verificam-se alguns equipamentos obsoletos e outros que ndo sao utilizados

(Figura 24).

Figura 24. Fotografia de equijpamento obsoleto na organizacio

Também foram identificadas algumas caréncias a nivel de seguranca e higiene no trabalho. Verificou-se,
inicialmente, que nao existe qualquer partilha de informacao com os colaboradores dos riscos presentes
na organizacao. Além disso, como se pode observar na Figura 25, existem alguns problemas com caixas
a tapar as grelhas de insuflacao que podem cair, estas caixas estao a tapar as grelhas de modo a suavizar
a velocidade do ar que se fazia sentir. Na mesma figura também se podem observar lampadas fundidas
(Figura 25a). Também se verificam caixas nos corredores (Figura 25b), materiais sem sinalizacao para
prevenir alguns acidentes (Figura 25c) e cabos pelo chao (Figura 25d e e). O material de primeiros
socorros nao se encontra com validade e também se verifica que nao existe todo o material necessario
(Figura 25f). A nivel de extintores a manutencdo dos mesmo nao ¢é realizada pela organizacdo, mas, no
entanto, torna-se importante fazer uma monitorizacao das datas de expiracado (Figura 25g), para se poder

informar os responsaveis pela manutencao.

Além disso, existem outros problemas a nivel de seguranca e higiene no trabalho. A nivel de temperatura
das instalacdes, em conversacdo com os colaboradores, foi possivel perceber que existem problemas a
este nivel, tais como temperaturas inadequadas no interior das instalacées durante o periodo de verao e
inverno. Este problema verificou-se com as medicdes realizadas, contudo é de referir que as medicdes

ocorreram durante um pequeno periodo de tempo.

Em suma existem problemas de seguranca e higiene no trabalho que podem aumentar a sinistralidade

na organizacao.
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g)

Figura 25. Fotografias de problemas a nivel de seguranca, a) caixas a tapar grelhas de ventilacdo, b) caixas no corredor; c) guilhotina sem
sinalizacéo de prevencéo, d) e e) fios no chao, 1) caixa de primeiros socorros com falta de material e algum material sem validade, g)
extintor com prazo de manutencdo a expirar

Auditoria Inicial

Para se quantificar o estado inicial da organizacao, a nivel fisico, foram realizadas auditorias, uma
auditoria 6S que pretende avaliar as areas do espaco de trabalho (Anexo X) e uma auditoria para as
areas dos espacos comuns (Anexo XI), de forma a se conseguir avaliar toda a organizacao. As auditorias
pretendem avaliar varios parametros dos 6 sensos — separacao, organizacao, limpeza, normalizacao,

disciplina e seguranca. Cada parametro é avaliado de 0 a 4, sendo que O representa uma péssima
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situacdo e 4 uma otima situacao, segundo as expressdes apresentadas na Figura 26, sendo que cada

auditoria deve ser aplicada ao ambiente de trabalho mais indicado.

Fontuagao
Beco@
o1 2 3 ¢4

Figura 26. Escala de pontuacdo de cada questao nas auditorias

Por fim, com a realizacao da auditoria, o resultado final da mesma, obtido em percentagem, é

posteriormente comparado com os critérios de avaliacao Tabela 11.

Tabela 11. Critérios de avaliacdo — Auditoria

Critérios de Avaliacao

0 a 40% = Péssimo
41 a 60% = Mau
61 a 80% = Regular

81 a 90% = Bom
91 a 100% = Excelente

As auditorias realizadas foram alvo de uma validacdo, com a realizacdo de um teste piloto antes da sua

aplicacao. Apos a sua validacao, foram realizadas auditorias aos espacos de trabalho, em cada open-
space, sala e gabinete, em ambas as instalacdes e também foi realizada uma auditoria aos espacos
comuns em ambas as instalacdes. Na Tabela 12, pode observar-se os resultados das auditorias

realizadas em cada area, e a média por instalacao.

Tabela 12. Resultado das auditorias 6S nas duas instalacées em cada drea (espacos de trabalho e espacos comum)

Auditorias 6S
Instalacbes
Azurém Congregados
1 2 3 4 5 6 7 8 Média 9 10 11  Média

Existem algumas areas que apresentam uma classificacdo péssima assinalada a vermelho e outros locais

com uma classificacdo ma assinalados a laranja. A média da organizacao nas duas instalacdes apresenta
resultados de 44%, ou seja, uma classificacdo ma. Foi entdo estabelecida, em conjunto com os

colaboradores, uma meta de 70%.

4.2.2 Espaco informatico

Na organizacao a informacao a nivel informatico é guardada em pastas partilhadas. A informatizacéo da
informacdo ¢ uma realidade dos dias de hoje, e nesta organizacdo ndo é excecdo. Assim sendo, é

essencial ter uma especial atencao para esta realidade. Como acontece com as informacdes guardadas
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em formato fisico, as informacdes em formato informatico também carecem de organizacdo e
normalizacao, e, consequentemente também necessitam de ser encontradas de forma rapida e eficiente.

Para que tal aconteca é necessario colmatar estas caréncias.

Inicialmente, foi possivel verificar através das datas de modificacdo das pastas e documentos que muitas
das datas ja sao bastante antigas e provavelmente desatualizadas, ou seja, bastantes pastas e

documentos ja podem ser eliminados ou colocadas em arquivo, se ja ndo forem alvo de auditorias.

Os colaboradores também perdem bastante tempo na procura de informacao, isto deve-se a atribuicéo
de nomes pouco intuitivos e nomes errados na denominacao de pastas e documentos. O que faz com
que, por vezes, 0s colaboradores para saberem o contelido das pastas e documentos tenham de as
abrir. As vezes, também sdo utilizados caracteres pouco amigaveis, que durante as cpias de seguranca
podem gerar erros. Existe um excesso de ficheiros e pastas nas pastas partilhadas que nao so utilizadas

regularmente.

Na Tabela 13, é possivel observar o nimero de ficheiros, de subpastas e o tamanho que existe em cada
pasta partilhada. Optou-se por ndo se divulgar os departamentos/unidades sendo adotada a

denominacdo 1, 2, 3, 4 e b.

Tabela 13. Numero de ficheiros, subpastas e armazenamento nas pastas partilhadas de cada unidades/departamento

Pasta Partilhada Ficheiros Subpastas Tamanho
1 97433 16706 156 GB
2 33809 5710 16 GB
3 19842 4376 32GB
4 1974 321 660 MB
5 29524 6813 35GB

Apds a observacao das pastas, verificou-se que as pastas 1, 2 e 3 necessitavam de maior intervencéo
devido ao numero de ficheiros existentes, ficheiros e pastas desnecessarios, informacao antiga,
nomenclatura inadequada, etc. Por outro lado, as pastas partilhadas 4 e 5 sao pastas que contém
informacéo atual e informacao necessaria para auditorias que a organizacao esta sujeita; além disso
possuUi uma organizacao adequada, contudo nao esta totalmente normalizada. De modo a se perceber o
estado atual a nivel de procura de informacao nas pastas partilhadas, foi realizado um estudo dos tempos
(Anexo XIl) para se tentar determinar quanto tempo demora a encontrar os ficheiros contidos nas pastas

partilhadas 1, 2 e 3. Os resultados obtidos estdo apresentados na Tabela 14.
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Tabela 14. Tempo de procura de informagao na pasta partilhada em cada uma das unidades,/departamento

Tempo de procura de informacdes nas pastas partilhadas
Pasta Partilhada 1 2 3 Média
Tempo cronometrado (s) 44 45 32 40

Os problemas observados sao:
— Documentos obsoletos;
— Nomenclatura inadequada (pouco intuitiva);
— Caminhos virtuais muito longos;
— Tempo elevado na procura de informacao;
— Falta de organizacao;

— Falta de normalizacéao.
Auditoria Inicial

Para se quantificar o estado inicial das pastas partilhadas a nivel informatico foi realizada uma auditoria
5S para avaliar as mesmas (Anexo Xlll). A auditoria pretende avaliar varios parametros dos 5 sensos —

separacao, organizacao, limpeza, normalizacao e disciplina.

A auditoria realizada foi alvo de uma validacao, com a realizacdo de um teste piloto antes da sua
aplicacao. Apos a validacado da auditoria, foi realizada a mesma em cada pasta do nivel 1. Na Tabela 15,

podem-se observar os resultados das auditorias realizadas em cada area e a média das mesmas.

Tabela 15. Resultado das auditorias 5S nas pastas partilhadas

Auditoria 5S
Pasta Partilhada

Na Tabela 15, pode-se observar que todas as pastas apresentam uma classificacao péssima, assinaladas

a vermelho. A média da organizacao situa-se nos 22%, sendo estabelecida uma meta de 60%.
4.3 Problemas de natureza ergonémica

Com o intuito de recolher o maximo de informacado sobre a empresa e do dia-a-dia dos colaboradores,
procedeu-se a utilizacdo de duas técnicas de recolha de dados: observacao direta (dos locais de trabalho,
atividades e tarefas realizadas) e conversacdo com os colaboradores, mediante visitas a todos os locais
de trabalho, nas duas instalacdes. Com estas técnicas foi possivel obter diversas informacdes sobre a

organizacao.
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4.3.1 Caracterizacdo dos locais de trabalho e da populacdo inquirida

O horario laboral, dos 25 colaboradores na organizacdo é diurno, com um regime de trabalho fixo sendo
que, o horario de trabalho habitual é das 9h as 12h30 e das 14h as 18h. Na maior parte do tempo de
trabalho os colaboradores estdo na posicao sentada, em espacos de diferentes tipologias — open-space,
salas e gabinetes. Os postos de trabalho estao dispostos de forma individual - em que cada posto de
trabalho se encontra isolado, ou de forma combinada em ilha com cerca de 2 postos de trabalho. Além
destes espacos, existem também espacos comuns, como espaco de impressao, salas de reuniao e salas
de formacdo. Os postos de trabalho estdo equipados com secretaria, cadeira, computador (fixo ou
portatil), rato, telefone, material de escrita e outros equipamentos que variam conforme a necessidade
dos colaboradores. Ao lado dos postos de trabalho podem encontrar-se janelas, paredes, biombos
(separacdes), mdveis (como por exemplo estantes), mesas de apoio ou outros postos de trabalho. No

teto e paredes, encontram-se grelhas de insuflacdo e extracdo de ar e luminarias.

Todos os colaboradores tém em comum a realizacdo de algumas atividades, além das suas atividades
especificas dos servicos prestados, tais como:

— Leitura, escrita e processamento de documentos em papel;

— Leitura, escrita e processamento de documentos no computador;

— Fotocopias, digitalizacdes, tratar da correspondéncia, etc;

— Arquivar documentacao;

— Apoio as partes interessadas (conversacao telefénica/videoconferéncia e visualizacdo de dados

em computador/papel);
— Atendimento ao publico (conversacdo presencial, visualizacdo de dados e registo de dados);

— Outras tarefas (reunides, formacao, etc).

Neste seguimento, desenvolveu-se um questionario or/ine para caracterizar a populacao inquirida através
do Google Forms (Anexo XIV), adaptado com base num questionario realizado (Pais & Bettencourt, 2011).
Este questionario é do tipo misto, tendo-se recorrido a questées quanto & forma de trés tipos abertas,
fechadas e dependentes. As questdes fechadas podem ser em lista, categoria, matriz de questdes e
escala. O questionario teve um proposito descritivo, uma vez que se pretende caracterizar a populacao
inquirida (os trabalhadores da TecMinho), e foi dividido em seccdes, uma seccado referente a
caracterizacao do tempo/espaco de trabalho, uma seccao destinada a caracterizacdo das suas funcoes
e tarefas desempenhadas e, uma ultima, com questdes de caracterizacdo do estado de saude dos

trabalhadores.
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Na 1% seccdo para caracterizacdo da populacao inquirida, pode-se verificar que desta amostra fazem

parte 15 mulheres (65,2%) e 8 homens (34,8%) (Tabela 16).

Tabela 16. Tabela de frequéncias - Género

Tabela de Frequéncias — Género

Frequéncia absoluta %
Feminino 15 65,2
Masculino 8 34,8
Total 23 100,0

Em média, as suas idades, correspondem, aproximadamente, a 43 anos e estdo compreendidas entre
0s 26 e 60 anos. O peso médio é de 65,4 kg e a média das alturas é de 1,7 metros (Tabela 17). Foi
entdo calculado o indice de Massa Corporal (IMC) dos trabalhadores, sendo que em média os
colaboradores apresentam um IMC de 23,9 kg/m? considerado uma classificacdo de peso ideal.
Contudo, o IMC mais baixo é de 17,9 kg/m? o que indica um peso baixo e o IMC maximo ¢é de 29,0
kg/mz que indica pré-obesidade.

Tabela 17. Estatistica descritiva — ldade, peso e altura

Estatistica descritiva

Média Minimo Maximo  Desvio Padrédo N

Idade (anos) 43,3 26 60 9,9 23
Peso (kg) 65,4 44,0 83,0 11,5 23
Altura (m) 1,7 1,5 1,8 0,8 23
IMC (kg/m?) 23,9 17,9 29,0 3,1 23

No que concerne ao estado civil dos inquiridos, 52,2% (7= 12) dos respondentes sdo casados, 34,8% (n
= 8) sdo solteiros e os restantes estados — de unido de facto, divorciado e vilvo —, apresentam, cada

um, uma percentagem de 4,3% (n=1).

Relativamente a lateralidade, a maioria dos respondentes sao dextros (87%; n= 20), e apenas 4,3% (n=

1) sao esquerdinos, sendo os restantes 8,7% (7 = 2) ambidextros (Tabela 18).

Tabela 18. Tabela de frequéncias — Lateralidade

Tabela de Frequéncias — Lateralidade

Frequéncia absoluta %
Esquerdino 1 43
Dextro 20 87,0
Ambidextro 2 8,7
Total 23 100,0
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A distribuicdo das habilitacdes literarias 56,5% (7=13) apresenta uma licenciatura ou bacharelato, 26,1%
(7= 6) um mestrado, 8,7% (n = 2) o ensino secundario ou equivalente (12° ano), 4,3% (7 = 1) um
doutoramento e 4,3% (/7= 1) o ensino pds-secundario nao superior (Tabela 19).

Tabela 19. Tabela de frequéncias — Habilitacoes literarias

Tabela de Frequéncias — habilitacdes literarias

Frequéncia absoluta %
Ensino secundario ou equivalente (12° ano) 2 8,7
Ensino pds-secundario nao superior 1 43
Licenciatura ou bacharelato 13 56,5
Mestrado 6 26,1
Doutoramento 1 43
Total 23 100,0

Quanto a antiguidade na empresa, em média, os respondentes exercem funcdes na mesma ha
aproximadamente 16 anos. O colaborador mais recente encontra-se na empresa ha cerca de meio ano,
enquanto que, o colaborador mais antigo esta na empresa ha 30 anos. Em média, os colaboradores
exercem a sua funcéo ha cerca de 14 anos. Apenas 9 colaboradores indicaram que o tempo em que
exercem funcdes é diferente do tempo em que exercem a funcao atual, desta forma apenas estes 9
colaboradores apresentaram uma alteracao na carreira durante o periodo em que estao na organizacao.
Considerando apenas os 9 trabalhadores que alteraram a sua funcao na organizacao, esta alteracéo

ocorreu, em média, passado 5,4 anos (Tabela 20).

Tabela 20. Estatistica descrifiva — Resultados sobre a experiéncia profissional dos trabalhadores

Estatistica descritiva

Média Minimo Maximo  Desvio Padrao N

Ha quanto tempo (anos) que exerce funcoes

o 16,2 0,5 30,0 9,6 23
na organizacao?
Ha tot tual
a quanto (?mpo (anos). exe~rce a atua 14,0 05 30,0 88 23
funcao na organizacao?
Ha quanto tempo (anos) estava na
54 1,0 10,0 3,0 9

organizacéo desde que mudou de funcdes?

A 2% seccao do questionario, tem o intuito de caracterizar o tempo/espaco de trabalho, as suas funcoes
e tarefas desempenhadas. Desta forma, diariamente, os respondentes trabalham cerca de 7,7 horas e
realizam pausas fixas para refeicdo com uma duracdo média de 1,3 horas. Por outro lado, quando se
fala da duracdo aproximada de cada pausa (ndo contabilizando as refeicdes), é possivel verificar que a

duracéo varia entre 5 a 15 minutos, sendo a duracao média de 8 minutos (Tabela 21).
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Tabela 21. Estatistica descrifiva — Resultados sobre o tempo de trabalho e pausas

Estatistica descritiva

Média Minimo Maximo Desvio Padrao N
Quantas horas trabalha diariamente? 7,7 7,0 9,0 0,4 23
Qual a duracao (horas) das pausas fixas para
(refeicoes)?
Qual a duracao (minutos) aproximada de cada pausa
(néo contabilizando a hora das refeicoes)?

1,3 1,0 2,0 0,3 23

8,0 50 15,0 3,0 23

Quando se fala na frequéncia de pausas ao longo do dia, sem contabilizarmos as refeicdes, 10
colaboradores realizam pausas de 3 em 3 horas, assim como, também outros 10 colaboradores realizam
pausas de 2 em 2 horas, 2 realizam pausas de 1 em 1 hora e 1 dos colaboradores nao realiza pausas

para além das pausas para refeicdes (Tabela 22).

Tabela 22. Tabela de frequéncias — Resultado sobre a média de pausas ao longo do dia de trabalho, realiza pausas (ndo contabilizando a
hora das refeicoes)

Tabela de Frequéncias — Em média, ao longo do dia de trabalho, realiza pausas (ndo
contabilizando a hora das refeicdes)?

Frequéncia absoluta %

N&o realiza 1 4,3

De 1 em 1 hora 2 8,7
De 2 em 2 horas 10 43,5
De 3 em 3 horas 10 43,5
Total 23 100,0

Com base no Anexo XV é possivel observar o tempo afeto a cada uma das tarefas realizadas pelos
colaboradores. A tarefa que os trabalhadores executam a maior parte do tempo é a tarefa de leitura,
escrita e processamento de documentos no computador, seguida de outras tarefas como reunides,
formacao, e também a tarefa de apoio as partes interessadas (conversacao telefonica/videoconferéncia
e visualizacdo de dados em computador/papel). Tarefas como tirar fotocdpias, digitalizacdes, tratar da
correspondéncia, arquivar documentacdo e atendimento ao publico (conversacdo presencial,

visualizacdo de dados e registo de dados) sdo as tarefas executadas num menor periodo de tempo.

Na caracterizacao do estado de saude da populacao inquirida, na 3% seccao pode-se verificar que apenas
1 dos colaboradores afirmou que tem uma doenca diagnosticada pelo seu médico, sendo esta
hipertensdo. Por outro lado, 82,6% dos respondentes (/7 = 19) possuem problemas oftalmolédgicos e
apenas 17,4% (n = 4) ndo possuem problemas oftalmolédgicos. Dos 19 colaboradores que possuem
problemas oftalmologicos, 36,8% (7 = 7) apresentam apenas miopia, 21,1% (7 = 4) miopia e
astigmatismo, 10,5% (7 = 2) apresentam apenas astigmatismo ou apenas presbiopia e ainda mais 2

colaboradores nao sabem que problemas oftalmoldgicos possuem (Tabela 23). Adicionalmente apenas
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1 dos colaboradores apresenta miopia, astigmatismo e hipermetropia. De todos os colaborados com

problemas oftalmoldgicos apenas 1 nao possui 6culos ou lentes.

Tabela 23. Tabela de frequéncias — Problemas oftalmoldgicos

Problemas oftalmolégicos diagnosticados

Frequéncia absoluta %
Miopia 7 36,8
Astigmatismo 2 10,5
Miopia e astigmatismo 4 21,1
Hipermetropia 1 5,3
Miopia, astigmatismo e hipermetropia 1 5,3
Presbiopia 2 10,5
Outra 2 10,5
Total 19 100,0

4.3.2 EWA

Com o objetivo de analisar as condicdes ergondmicas a que os colaboradores estao sujeitos e identificar
se existem ocorréncias que necessitam de intervencdo, de modo a salvaguardar o conforto, e levar a
uma melhoria no desempenho das tarefas realizadas, utilizou-se 0 método EWA, efetuando-se assim
um estudo ergonomico a todos os postos de trabalho. Este método possibilita a caracterizacao das
condicdes ergondmicas nos postos de trabalho, como ¢ descrito em 2.7. O método foi adaptado, uma
vez que dos seus 14 itens, foram mantidos 13, tendo sido retirado o item de tarefas de elevacao, pois
nao se aplica as tarefas desempenhadas pelos colaboradores. Seguidamente, aplicou-se 0 método EWA
nos postos de trabalho das duas instalacdes para se perceber quais os aspetos e fatores que prejudicam
a saude fisica e psicologica dos colaboradores e o desempenho dos mesmos. No total de 25 postos de
trabalho, apenas foi aplicado o0 método a 23, pois 2 colaboradores ndo se encontravam nas instalacdes
da organizacao durante o periodo de realizacao do estudo. Inicialmente é realizada a descricao da tarefa
pelo analista na ficha de avaliacdo (Anexo XVI), através da realizacdo de uma lista de operacdes e de
um esquema do local de trabalho. Com uma imagem clara da tarefa em estudo é classificado cada um
dos itens, pelo trabalhador e pelo analista, utilizando as recomendacdes sugeridas por Ahonen et al.

(1989).

Para a determinacao da classificacao de alguns itens pelo analista foram realizadas medicdes a fatores
como o ambiente térmico (temperatura e humidade relativa) e iluminancia. Os equipamentos utilizados
para as medicdes estao presentes na Tabela 24, os mesmos foram cedidos pelo Laboratério de

Engenharia Humana da Universidade do Minho.
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Tabela 24. Equijpamentos de medicao utilizados

Fator Ergonémico Equipamento
lluminagdo Luximetro Delta OHM, hd9221
Termoanemometro Velocicheck 8330-M-GB
Ambiente térmico Psicrémetro rotativo Cassela BS 2842:1992

Termdmetro de globo Cassela BS 2842

No Anexo XVII pode-se observar o estudo de iluminancia realizado para determinar a avaliacdo pelo

analista no item de iluminacéao.

Na Tabela 25, pode-se observar a média aproximada das respostas dos 23 colaboradores, onde foram
assinaladas as piores classificacdes. De destacar que uma classificacao do analista de 1 (ponto)
representa uma situacdo com caracteristicas ergonoémicas favoraveis, e uma classificacdo com valor
mais alto (4 ou 5) indica uma situacao critica, que merece uma intervencao urgente. Por outro lado, os
trabalhadores, utilizam uma escala de avaliacdo de muito mau (——), mau (-), razoavel (+) ou boa (++),

que para analise, na Tabela 25 foram convertidas em classificac6es idénticas as do analista.

Tabela 25. Média das classificacoes do método EWA

ltem Avaliacao do analista Avaliagao do trabalhador

1 - Espaco de trabalho

2 - Atividade fisica geral

3 - Posturas e movimentos

4 - Risco de acidente

5 - Conteudo de trabalho

6 - Restritividade do trabalho

7 — Comunicacao do trabalhador

8 - Dificuldade em tomar as decisdes
9 — Repetitividade do trabalho (posturas)
10 - Atencéo requerida

12 - lluminacao

12 — Ambiente térmico
13 - Ruido

Os itens que obtiveram pior classificacdo sado: posturas e movimentos, repetitividade do trabalho,
iluminancia e ambiente térmico. As posturas e movimentos referem-se as posicdes do pescoco e ombros,
bracos (cotovelo-punho), tronco, ancas e pernas durante o trabalho. Os trabalhadores adotam posturas
na posicao sentados por vezes prejudiciais que podem levar a LMERT. Também se obteve uma ma
classificacao na repetitividade do trabalho, sendo esta referente a posicdo em que os trabalhadores se
encontram e aos movimentos repetitivos realizados ao computador. O elevado tempo em que se

encontram nestas posicdes torna-se igualmente prejudicial para os colaboradores, podendo também
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levar ao desenvolvimento de LMERT (Agéncia Europeia para a Seguranca e Saude no Trabalho, 2007).
O ambiente térmico é um outro problema nas instalacdes da organizacdo. Uma vez que ndo existe um
sistema de climatizacdo funcional e esporadicamente o sistema de ventilacdo (insuflacdo e extracao)
gera corrente de ar a uma velocidade desagradavel, diretamente para os trabalhadores. Por fim, a
iluminacao é outro dos parametros com pior classificacdo. Em alguns postos de trabalho o nivel de
iluminancia nao estd adequado para as tarefas/atividades realizada pelos colaboradores. Os valores
medidos ndo atingem os valores médios recomendados para as tarefas no escritério pela ISO
8995:2002. Sendo o valor médio recomendado para tarefas de escritorio como escrita, leitura e
processamento de dados de 500 lux e o valor médio recomendado para a vizinhanca imediata da area
da tarefa de 300 lux. Além disso os valores minimos para a uniformidade da iluminancia, quer na area

da tarefa (= 0,7), quer na sua vizinhanca imediata (= 0,5) também foram tidos em conta.

4.3.3 ONM

Para uma melhor analise dos riscos associados aos postos de trabalho, foi adicionalmente aplicado o
método QNM (Anexo XVIII) com o intuito de se identificarem as regides corporais com maior prevaléncia
de problemas musculoesqueléticos. Este questionario foi realizado 2 meses apdés o término do
teletrabalho, sendo que os problemas nos ultimos 12 meses podem ser influenciados pelo mesmo. Na

Tabela 26 pode-se observar os resultados obtidos.

Com a analise da Tabela 26, ¢é possivel verificar-se que a regido lombar ¢ a regido do corpo que apresenta
mais queixas, quer nos Ultimos 12 meses quer nos Ultimos 7 dias; isto pode advir das cadeiras nao
serem as mais adequadas, por exemplo ndo terem um suporte lombar adequado e das posturas
incorretas. Esta questao torna-se ainda mais relevante quando os colaboradores passam cerca de 7,7
horas nesta posicao fazendo maior parte pausas de 2 em 2 horas ou de 3 em 3 horas. Além disso, esta

regiao € a que provocou mais limitacoes aos colaboradores nos ultimos 12 meses.

Segue-se a regidao dos ombros e pescoco, esta classificacao pode advir de mas posturas, da postura
associada a posicao sentada e do trabalho ao computador (teclado e rato). Além disso, os colaboradores
apresentam queixas em relacao aos punhos e maos, sendo que estas podem advir do trabalho realizado
com o teclado e rato. A média da intensidade da dor nestas quatro regides do corpo ¢ de 5, sendo o

maximo 6 € 0 minimo 4.
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Tabela 26. Resultado do QNM

Questdes
- Problemas nos Problemas nos LimitacGes nos Intensidade
Regiao do corpo . . . -

ultimos 12 meses ultimos 7 dias ultimos 12 meses da dor
Sim Nao Sim Nao Sim Nao (0a10)
Pescoco (455%) 545% [182% ) 81,8%  45%  955% 5+1,6
Ombros [318% ] 682% (273%]) 727% 45%  9,5% 6+ 14
Cotovelo 18,2% 81,8% 4,5% 95,5% 9,1% 90,9% 6+29

Punho/Mdos [ 40,9% ) 59,1% (22,7%) 77,3%  0,0%  100% 4+11
Regido Toracica  9,1%  90,9%  45%  955%  9,1%  90,9%  7+00
Regido Lombar [ 68,2% | 31,8% [31,8%)| 682% [227%| 77,3% 5+18

Ancas/Coxas 136%  864% 136% 864% 91% 909%  5+35

Joelhos 91%  90,9%  9,1%  90,9% 0 100% 6+0,7
Tornozelos/Pés  9,1%  90,9%  4,5%  955%  45%  955%  7+14

4.3.4 ROSA

Para uma avaliacdo especifica do trabalho em escritorio, onde existe um uso regular do computador, foi
aplicado o método ROSA (Anexo XIX). Este método foi aplicado a 22 postos de trabalho, sendo os dados
analisados através de estatistica descritiva (média e desvio padrado). Na Tabela 27, pode-se observar os
fatores de risco da seccéo A — Cadeira.

Tabela 27. Estatistica descritiva da seccdo A — Cadeira

Pontuacao ROSA
Média + Desvio padrao

Seccdo A — Cadeira

Altura da cadeira 1,09 £ 0,426
Profundidade do assento 2,14 £ 0,351
Apoio de bracos 2,09 + 0,294
Suporte lombar 2,50+ 0,512
Duracao 1+ 0,000

Como se pode observar na Tabela 27, o suporte lombar (2,50 + 0,512), a profundidade do assento (2,14
+ 0,351) e o0 apoio dos bracos (2,09 + 0,294) sdo as médias mais elevadas nesta seccdo. Ao nivel do
suporte lombar observou-se que os colaboradores nao tém a coluna lombar apoiada na cadeira porque
estao fletidos para a frente. Isto deve-se a maus habitos, a cadeira nao ter um suporte lombar adequado,
nem suporte para as costas ajustavel e, por vezes, pode estar diretamente relacionado com a
profundidade do assento nao ser a adequada para os colaboradores. A coluna sem o suporte lombar
adequado, aumenta a tensao sobre os musculos, ligamentos e tenddes das costas, pois perde a curva

lombar natural (Harrison, Harrison, Croft, Deed, & Troyanovich, 1999).
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A profundidade do assento ¢ o segundo valor mais elevado, uma vez que nao é ajustavel a cada
trabalhador. Na maioria dos casos, devido a profundidade do assento ser muito longa leva a que exista
um espaco menor que 7,5 cm entre o popliteo e a borda do assento. Dada esta profundidade néo existe
suporte lombar adequado, pelo que o encosto nao apoia a parte inferior das costas, resultando numa
curvatura da coluna que podera causar desconforto (Harrison et al., 1999). O apoio dos bracos também
apresenta um valor elevado devido a cadeira ndo permitir ajuste, estando muito alto (ombros elevados)
ou muito baixo, ndo permitindo o apoio dos bracos. Como o apoio dos bracos ndo é funcional, os
colaboradores acabam por nao o utilizar e utilizar a mesa para este apoio 0 que muitas vezes provoca a
elevacdo dos ombros e consequentemente um aumento da tensdo nesta zona. O apoio dos bracos na
cadeira permite aumentar o conforto dos colaboradores e aquando da utilizacdo do rato reduz a carga
estatica dos musculos do ombro e braco (Hasegawa & Kumashiro, 1998; Lueder & Allie, 1997). Quanto
a duracao do tempo sentado, todos colaboradores estdo nesta posicdo mais de 1 hora continuamente

ou mais de 4 horas por dia, logo, foi atribuida a pontuacdo mais elevada.

Os fatores de risco da seccdo B — monitor e telefone — sdo apresentados na Tabela 28.

Tabela 28. Estatistica descritiva da seccao B — Monitor e Telefone

_ . Pontuagcdo ROSA
Seccédo B - Monitor e Telefone . .
Média + Desvio padrao
Monitor 2,45 + 0,510
Telefone 1,86 + 0,640

Com base na Tabela 28, pode-se observar que o monitor apresenta uma maior média que o telefone.
Isto deve-se em maior parte ao mau posicionamento do monitor do computador devido a alguns
colaboradores utilizarem computadores portateis, o que faz com que o monitor esteja a uma altura muito
baixa , provocando o aumento da atividade muscular no pescoco (Seghers, Jochem, & Spaepen, 2003).
Além disso, a duracao desta tarefa de posicionamento em frente ao monitor, ¢ mais de 1 hora
continuamente ou mais de 4 horas por dia, o0 que leva a uma pontuacao elevada de mais 1 ponto. Além
do telefone apresentar uma média mais baixa € de salientar que nao existem telefones com opcao de
maos livres 0 que, por vezes, obriga 0s colaboradores a segurarem o telefone entre a orelha e 0 ombro
quando realizam outras tarefas em simultaneo. Esta atividade requer a contracdo dos musculos
superiores do ombro e dos musculos laterais do pescoco (Boswell & Cole, 2005). Sendo que algumas
pessoas passam cerca de 30 minutos a 1 hora continuamente ou entre 1 a 4 horas ao longo do dia,

nesta atividade.

A secdo C - rato e teclado é apresentada na Tabela 29.
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Tabela 29. Estatistica descrifiva da seccdo C — Rato e Teclado

Pontuacdo ROSA
Média + Desvio padrao
Rato 2,45 + 0,510
Teclado 2,23+ 0,528

Seccédo C - Rato e Teclado

Os resultados obtidos com uso do rato devem-se maioritariamente ao apoio inadequado do punho e ao
rato mesmo estando ao alcance do colaborador estar longe da linha do ombro. Devido ao afastamento
do rato o colaborador é obrigado a exercer um maior esforco muscular (Cook & Kothiyal, 1998). Por
outro lado, os resultados obtidos com o uso do teclado sdao devido a alguns trabalhadores utilizarem
portateis quando posicionados num suporte para melhorar a altura do monitor, os punhos ficam
estendidos e com a utilizacao do teclado do portatil também se verifica um desvio dos punhos quando
se escreve. Como o teclado fica elevado pode provocar desconforto devido a maior atividade muscular
exercida pelos musculos do pescoco, das costas e dos ombros (Korhonen et al., 2003; Marcus et al.,
2002). Além disso, a duracdo das tarefas com o rato e teclado sdo mais de uma hora continuamente ou
mais de 4 horas por dia, 0 que leva a uma pontuacao elevada de mais 1 ponto. A pontuacéo final do
método ROSA (Tabela 30) tem uma média de 4,68 + 0,780, e, como fica entre dois niveis (4 e 5), pode
aferir-se que existe risco de desconforto de médio a elevado e que podera existir um potencial risco de
lesdo. Além da falta de alguns equipamentos que ajudariam na postura dos colaboradores e dos
equipamentos poderem ser melhorados a nivel de ajuste, € importante salientar que em alguns casos

este valor do método ROSA deve-se a postura dos trabalhadores, que podem ser melhoradas.

Tabela 30. Estatisticas descritivas pontuacdo das seccoes e pontuacao final ROSA

B Pontuagdo ROSA
Seccéo . . -
Média + Desvio padrao
Seccao A - Cadeira 3,68 + 0,780
Seccdo B - Monitor e Telefone 2,41 + 0,503
Seccao C - Rato e Teclado 2,50 + 0,740
ROSA final 4,68 + 0,780

4.4 Sintese de problemas encontrados

De seguida ¢é apresentada uma sintese dos problemas identificados e respetivas consequéncias (Tabela

31) na organizacao.
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Tabela 31. Sintese dos problemas identificados com as respetivas consequéncias e desperdicios

ID Problema Consequéncia
L ) - Elevado t d t rte d
Processo de atribuicdo do estatuto de Spin-off pouco . eva 9 empo de respos a por parte dos
1 - intervenientes externos;
eficiente -
- Operacao redundante.
Processo de Comercializaco e Ciéncia de Tecnologia Elgvado.tempo de espera pelo contrato
. . . assinado;
2 - Estabelecimento de parcerias estratégicas pouco o, -
. - Falha no fluxo de comunicacéo/informacao
eficiente
entre os colaboradores.
Subprocesso de acompanhamento da renovacao de
. . . . - Retrabalho;
3 registos de modalidade de Propriedade Industrial -
. - Operacao redundante.
pouco eficiente
- Insatisfacao dos clientes;
A Processo de Formacao Continua — Atraso na conclusdo - Falta de quantificacdo do tempo de
do DTP conclusao do DTP;
- Aumento do tempo da conclusdo do DTP.
a1 Processo de Formacao Continua - Falta de controloe - Impossibilidade de visualizacao do
"~ monitorizacao panorama geral da conclusdo do DTP.
49 Processo de Formacao Contlr?u.a - Preenghjmento _Retrabalho.
incorreto de dados no formulario de inscricdo
43 Processo de_ Formacao Continua - Importacdo manual ~Trabalho muito demoroso.
de dados existentes para a plataforma SIGO
P F 3 inua — Arqui DTP . . - L
4.4 rocessq Qe ormacgo Continua — Arquivo do - Desperdicio na impressao e fotocdpias.
pouco eficiente
5 Envio dos DTP e certificados pouco eficiente ) Desperdllc!o de T[empo; -
- Desperdicio de impressao.
6 Desperdicios no fornecimento de documentacao de - Desperdicio de impressao;
curso em papel - Desperdicio de tempo.
7 Calc.ulo~/elabora(;ao de indicadores g graﬂcos de - Desperdicio de tempo,
avaliacao semestral/anual pouco eficiente
- ltens em excesso;
- Locais e materiais sem identificacao;
8 Falta de organizacéo, normalizacao e seguranca e - Inexisténcia de normalizacao;
higiene no trabalho a nivel fisico - Tempo de procura de informacoes elevado;
- Inexisténcia de gestao de sfock,
- Aumento da sinistralidade.
- ltens em excesso;
L L - Nomenclatura inadequada (pouco intuitiva);
Falta do organizacao e normalizacéo nas pastas . L . )
. . . - Caminhos virtuais muito longos;
partilhadas a nivel informatico . -
- Tempo elevado na procura de informacao;
- Inexisténcia de normalizacao.
- Desconforto musculoesquelético;
L - . desconforto visual; desconforto térmico;
10 Caraterizacao ergonémica desfavoravel

- Possivel risco de aparecimento de LMERT;
- Aumento do nimero de queixas.
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5. Desenvolvimento e implementacao de propostas de melhoria

Neste capitulo sdo apresentadas propostas de melhoria para os problemas identificados no Capitulo 4.
Deste modo, foi utilizada a ferramenta SW2H (Tabela 32) para expor as propostas de melhoria e o plano
de acdes para os problemas identificados. A coluna “porqué” faz referéncia a coluna ID da Tabela 31.
Na coluna “quanto custa” foi tido em conta o custo do tempo inerente a realizacdo das atividades
mencionadas e dos materiais necessarios — 12670 euros. A metodologia PDCA foi aplicada ao longo do

projeto, em todas as propostas de melhorias estudadas e aplicadas.
5.1 Desenvolvimento e implementacao de propostas de melhoria a nivel dos processos

5.1.1 Departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo

Unidade Empreendedorismo

Em 4.1.1, a unidade de Empreendedorismo, procedeu-se a analise do mapeamento do processo de
atribuicao do estatuto de Spin-of7, Anexo Il, e dos problemas identificados, a fim de solucionar os mesmos
e aumentar o desempenho do processo. Desta forma, propde-se a reestruturacao do MOD.34 para que
a recolha de pareceres e de assinaturas autografas possa ser realizada em formato digital. Sendo o
MOD.34 um formulario em Word, com 4 paginas, que é impresso para a recolha de pareceres e de
assinaturas autégrafas, por parte do candidato, para que a recolha de pareceres e de assinaturas
autografas possam ser em formato digital, € necessario ter em atencao que apos a primeira assinatura
digital o documento nao pode ser alterado. Contudo, depois da recolha de pareceres dos mentores e das
suas assinaturas digitais, é necessario acrescentar o parecer e assinatura do Centro de 1&D e,
posteriormente, do Vice-reitor. Sendo a introducao do parecer do Centro de I1&D e do Vice-reitor uma
alteracao, teve de se dividir este documento em 4 documentos com apenas 1 pagina. Estes 4
documentos mantém o conteudo do documento inicial; e apenas se procedeu a divisdo do mesmo, de
modo a recolher os pareceres e assinaturas digitais de forma legal. Além disso, de modo a nao ser
possivel a alteracdo da informacao previamente preenchida pela coordenadora da unidade de
Empreendedorismo, propde-se transformar este modelo num formulario em formato PDF - Portable

Document Format.
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Tabela 32. Sintese das propostas apresentadas

0 qué? Porqué? (ID) Onde? Quem? Quando? Como? Quanto custa?
Melhoria do processo de Unidade d? Marcia e . Reestruturacao do MOD.34 para que a
N Empreendedorismo Abril .
atribuicdo do estatuto de 1 L colaboradores da recolha de pareceres e de assinaturas 36€
Spin-off Processo de atribuicao unidade (2021) autdgrafas possa ser em formato digital
& do estatuto de Spin-off g P g
Melhoria do Processo de Unidade de Marcia e ' Verificacéo se tqdos 0s mtgrvementes
. L colaboradores da Imediato possuem assinatura digital com —
Comercializacao de Comercializacao e C&T ) o . .
A . unidade certificado qualificado e representativo
Ciéncia e Tecnologia - 2 Processo de
. ) Colaboradores e . _
Estabelecimento de Estabelecimento de . Dezembro Introducéo de mais campos no software
. . engenheiros - _ 1500€
parcerias parcerias , . (2022) de gestédo de projetos
informaticos
Melhoria do
Subprocesso de Marcia e Maio
acompanhamento da 3 Unidade do GAPI engenheiros (2021) Criacdo de sistema de alertas 135€
renovacao de registo das informaticos
modalidades de Pl
Marcia e — o
4 colaboradores da Junho (2021) Criaao do |nd|c~ador de tempo de 18€
) conclusao do DTP
unidade
Marcia e .
4.1 colaboradores da Junho (2021) Melhoria do /_f'xcglde~controlo € 67€
. monitorizacao
unidade
Melhoria do Processo de Unidade de Formacao Marcia e Introducao de poka-yokes para validacao
- , 4.2 , ¢ engenheiro Julho (2021) .C . poray . P . ¢ B 67€
Formacéo Continua Continua ) . de funcionalidades no site da organizacao
informatico
Marcia e
. Setembro Mecanismo de importacao de dados para
43 engenheiros (2021) a plataforma SIGO 67¢
informatico
Marcia e Setembro
4.4 colaboradores da (2021) Arquivo do DTP nas pastas partilhadas —

unidade
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Tabela 32. (Continuacdo) Sintese das propostas apresentadas

Marcia e Envio tanto dos DTP como dos
Setembro " .
5 colaboradores da certificados por e-mail em vez de —
_ (2021) _
unidade envio por carta
. . . Marcia e . . o .
Melhoria do Processo de Unidade de Formacao Abril Disponibilizacdo da documentacao de
- , 6 , colaboradores da . . —
Formacéo Continua Continua unidade (2021) curso por e-mail e ndo em papel
Marcia e Junho
7 engenheiro Elaboracao de um dashboard 220€
. o (2021)
informatico
Melhoria na organizacio, Janeiro -
o Junho ~
normalizacao e 8 (2021) Implementacao de 6S
seguranca (65) Marcia e (Continuo)
Em toda a Organizacao ) 2000€
. . colaboradores Janeiro -
Melhoria na organizacao,
o Junho ~
normalizacdo 9 Implementacdo de 5S
(59) (2021)
Continuo
Marco . n
(2022) Aumento da poténcia das lampadas —
Fevereiro -
Sensibilizacao juntos d
Melhoria a nivel 10 Em toda a Organizacéo Marcia e Junho enSIc:IZ?)%argcig?ezs > 60€
ergondmico & ¢ colaboradores (2021)
Marco s
(2021) Ginastica laboral —
Abril (2022) Aquisicdo de materiais ~ 8500€
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Na Figura 27, é apresentado um esquema exemplificativo da restruturacdo do MOD.34. Como se
observa, apos a alteracdo passam a existir 4 documentos em modelo PDF, sendo representado com um
1 o documento com informacao relativa a parte introdutoria do Spin-off, com um 2 o documento com o
parecer do mentor e a sua assinatura digital, com um 3 0 documento com o parecer do diretor do Centro

de I&D e a sua assinatura digital e, por fim, com um 4 o documento com o parecer do Vice-reitor e a sua

WORD \ m‘jjL PDF‘j—{— PDF‘jjL PDFﬁ
1. 2. 3. 4,

Figura 27. Esquema do MOD.34 antes - esquerda -, e apos alteracao - direita

assinatura digital.

No Anexo XX, pode-se observar 0 mapeamento para este processo de atribuicao do estatuto de Spin-off,
apos a aplicacao desta proposta de melhoria. As alteracdes realizadas neste processo ocorrem no envio
do MOD.34 - Declaracao de Spin-offda Universidade do Minho —, em PDF (anteriormente em Word para
impressao), previamente preenchido pela coordenadora, por e-mail, para que o candidato possa recolher
0s pareceres e assinaturas digitais (anteriormente assinaturas autdgrafas) dos mentores e diretores dos
centros de I&D e, posteriormente, reenviar também por e-mail (anteriormente por carta). Apos a rececéo
do MOD.34, este ¢é enviado para o Vice-reitor e é agendada uma reuniao - sessao pitch. No seguimento
da reunido, o Vice-reitor comunica a decisao de atribuicdo do estatuto de Spin-off & coordenadora da
unidade de Empreendedorismo e envia 0 MOD.34 com o parecer assinado, por e-mail (anteriormente
por carta) para a mesma, sendo esta que, posteriormente, comunica de forma formal aos candidatos a
decisao. Por fim, a coordenadora arquiva 0 MOD.34, ndo sendo necessaria a digitalizacdo, uma vez que
0 modelo ja esta em formato digital, e publica a decisao de atribuicdo do estatuto de Spin-offno website

da TecMinho, no caso da atribuicao ser concedida.

Com a conclusdo do remapeamento do processo é possivel observar que, considerando as operacoes
mais frequentes, verificou-se um /ead time de 33750 minutos e um tempo necessario para a realizar as
atividades que foram alteradas/racionalizadas de 285 minutos (anteriormente de 53100 minutos e 315

minutos respetivamente).

Com a analise do mapeamento do processo apds melhorias, em conjunto com os colaboradores da
unidade, verificou-se a melhoria dos problemas identificados. Ou seja, foi possivel a (i) reducéo do tempo
de resposta por parte do candidato, desde o envio do MOD.34 até a sua rececdo, devido ao envio deste
modelo em formato digital, pois o candidato recolhe os pareceres e as assinaturas digitais através de e-

mail, em vez de presencialmente junto dos mentores e diretores dos centros de I&D, (ii) eliminacdo de
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operacao redundante — documento em formato impresso e digital —, uma vez que o MOD.34 ja se
encontra em formato digital e (iii) reducdo do tempo de resposta por parte do Vice-reitor, devido ao envio
por e-mail do MOD.34 com o parecer e assinatura digital. Com a reestruturacdo do MOD.34, foi possivel
reduzir os desperdicios apresentados e melhorar o desempenho do processo, desta forma este modelo
¢ agora o utilizado e o processo de candidatura ao estatuto de Spin-off efetuado é o descrito no Anexo

XX.

Unidade de Comercializacédo de Ciéncia e Tecnologia

De modo a colmatar os problemas identificados e aumentar o desempenho do processo, procedeu-se a
analise do mapeamento do processo de Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia — estabelecimento de
parcerias estratégicas —, Anexo Ill, IV, V e VI. Sugerem-se entao as seguintes propostas de melhorias: (i)
alteracao das assinaturas autografas para digitais, de modo a reduzir o tempo de espera pelo contrato
assinado e (ii) atualizacado do soffware de gestao de projetos, de modo a introduzir todas as informacdes
do projeto no mesmo local, eliminando a falta de fluxo de informacao entre os colaboradores, ou seja,
eliminando a repeticdo de informacao nos diversos documentos existentes, o que, consequentemente,

melhora o trabalho em equipa dos varios intervenientes do projeto.
e Alteracdo das assinaturas autégrafas para digitais

A fim de solucionar o problema de elevado tempo de espera pelo contrato assinado, devido ao método
de assinaturas utilizado, propde-se a alteracdo das assinaturas autégrafas para digitais, de modo a reduzir
o tempo de espera pelo contrato assinado. Para as assinaturas passarem de autdgrafas para digitais ndo
€ necessario a reestruturacdo nem a alteracdo do conteudo do contrato. Apenas é necessario verificar
nas reunides efetuadas com a empresa se a mesma tem assinatura digital com certificado qualificado e
representativo. No Anexo XXI, pode-se observar o mapeamento do subprocesso de consolidacao da
colaboracao apos a aplicacao desta proposta de melhoria apresentada. As alteracdes realizadas neste
subprocesso ocorrem com a validacdo do contrato por ambos, sendo pedido a empresa que assine o
contrato através de assinatura digital (anteriormente assinatura autografa) e envie o mesmo por e-mail
(anteriormente enviado por carta 3 vias do documento) para a TecMinho. Com a rececao do contrato sao
verificados os procedimentos legais referentes a assinatura e conformidade do contrato. Com os
procedimentos legais confirmados é entregue o contrato ao Diretor-geral para assinatura digital
(anteriormente autdgrafa) e, posteriormente, realiza-se o envio do contrato por e-mail (anteriormente por
carta) para o investigador. O investigador assina e envia por e-mail (anteriormente por carta) o contrato.

O contrato é verificado, uma ultima vez, e enviado por e-mail (anteriormente por carta) para a empresa
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e investigador. Neste e-mail, a empresa e investigador sdo também informados que o técnico de gestédo
de projetos de ID+l ira realizar o acompanhamento técnico e a técnica de gestdo de projetos de ID+l o

acompanhamento financeiro de todo o projeto.

Com o remapeamento do subprocesso verificou-se um /ead time de 116970 minutos e um tempo
necessario par a realizacao das atividades de 1065 minutos (anteriormente de 127350 minutos e de

1110 minutos respetivamente).

Com a analise do mapeamento, apds intervencao, verificou-se a melhoria dos problemas identificados,
tais como reducao do tempo de espera pelo contrato assinado. Como neste caso a empresa é o cliente
do servico, espera-se que as melhorias implementadas aumentem a sua satisfacdo. Deste modo, foi
possivel reduzir os desperdicios apresentados e melhorar o desempenho do subprocesso. Sempre que

possivel é realizado o subprocesso de consolidacao da colaboracao como descrito no Anexo XXI.
e Atualizacao de software de gestdo de projetos

No seguimento da informacao descrita nos pontos anteriores e com o intuito de colmatar a falta de fluxo
de informacao entre os colaborados, propde-se a atualizacdo do software de gestao de projetos, de modo
que todas as informacdes de um projeto estejam no mesmo local e ndo seja necessaria a introducao de
informacdo genérica repetidamente. Atualmente, o soffware estd numa fase de testes e apenas permite
a introducdo de dados relativos a gestao financeira e técnica do projeto. O que se pretende, no futuro, é
que este soffware possa acompanhar o projeto desde a identificacdo da necessidade/oportunidade até
a gestao financeira e técnica do projeto, englobando todo o processo de Comercializacao e Ciéncias de
Tecnologias. Com esta alteracdo espera-se a introducdo, no novo software, das informacdes dos
seguintes documentos MOD.35 - ficha de necessidades, £xce/ de gestdo financeira e Excel técnico,
sendo eliminado o £xcel de gestdo comercial de transferéncia de tecnologia porque o £xce/técnico ja

contém essa informacao.

Nos Anexos XXII e XXIII pode-se observar o mapeamento dos novos subprocessos de identificacdo de
oportunidades e de gestdo da colaboracao alterados. As alteracdes no subprocesso de identificacdo de
oportunidades seriam realizadas apds a reunido de identificacdo de oportunidades, onde sao
determinadas as ideias gerais do projeto que se pretende desenvolver e é preenchido o MOD.35 - ficha
de necessidades/oportunidades -, no software de gestdo de projetos, em vez do documento Word, como
acontece atualmente. Além disso, ja ndo seria necessario o preenchimento do £xce/de gestdo comercial
de transferéncia de tecnologia pois seria eliminado. Por outro lado, as alteracdes no subprocesso de

gestao da colaboracdo consistiiam na eliminacdo do preenchimento inicial do £xce/ de

82



acompanhamento financeiro e do Exce/ de acompanhamento técnico do projeto, uma vez que estes

disponibilizam informacdes genéricas sobre o projeto que ja seriam anteriormente preenchidas.

Com o remapeamento dos subprocessos estima-se um /ead time de 31020 minutos e um tempo
necessario para a realizacdo das diversas operacdes de 300 minutos no subprocesso de identificacao
de oportunidades (anteriormente de 31050 minutos e de 330 minutos respetivamente) e um /ead time
de 52650 minutos e um tempo necessario para a realizacdo das diversas operacdes de 795 minutos no
subprocesso de gestdo da colaboracdo (anteriormente de 54900 minutos e de 810 minutos

respetivamente).

Com as alteracdes sugeridas sera possivel melhorar o fluxo de comunicacao/informacéo entre os
colaboradores. Como neste caso, a empresa também & o cliente do servico, espera-se que as melhorias
implementadas aumentem a sua satisfacdo. Com esta atualizacdo, o fluxo de informacao entre os
colaboradores ao longo do mesmo projeto melhoraria drasticamente, sera possivel eliminar, em média,

4 vezes a introducdo da mesma informacao em diversos documentos.

Para a implementacdo desta proposta ¢ necessaria a disponibilidade do engenheiro informatico da

organizacao, sendo que se estima que a atualizacado do soffware esteja disponivel em dezembro 2022.

Unidade do Gabinete de Apoio a Propriedade Industrial

Em 4.1.1, na unidade do Gabinete de Apoio a Propriedade Industrial, procedeu-se a analise do
mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovacao de registo de modalidades de PI, Anexo
VIl, e dos problemas identificados, a fim de solucionar os mesmos e aumentar o desempenho do
processo. Desta forma, propde-se um mecanismo de alertas para o acompanhamento da renovacéo de

registo de modalidades de PI.

Este mecanismo de alertas tem por base um sistema ja utilizado na Jnfranet da organizacao. Para a
criacao deste mecanismo torna-se necessaria a colaboracao dos engenheiros informaticos da
organizacdo na implementacdo da funcionalidade de alertas. Na Figura 28, pode-se observar o
mecanismo de alertas desenvolvido e no Anexo XXIV, pode-se observar o mapeamento para este
subprocesso de acompanhamento da renovacao de registo de modalidades de Pl apos a aplicacao desta

proposta de melhoria.
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anto Alertas GAPI

2021-07-27 a 2022-02-24

Pag.to Anidades 17

2 melhoria - Responsavel

2021-07-27 a 2022-02-25

Pag.to Anuidades 123

iisfacao de Clientes - Necessario
mail

2021-07-28 a 2022-02-26

0-11-12)

Pag.to Anuidades 16*

-11-12)

2021-07-30 a 2022-02-27
Figura 28. Mecanismo de alertas

Apds as alteracdes realizadas, todos os meses, a técnica administrativa visita a /nfranet da organizacao,
com o intuito de verificar se & necessaria a renovacao e pagamento de algum registo das diferentes
modalidades de propriedade industrial (anteriormente seria necessario abrir todos os registos no site do
INPI para verificar os que precisavam de renovacao). Quando se verifica que os registos de propriedade
industrial necessitam de renovacao, estes sao posteriormente analisados individualmente; por exemplo,

¢ analisado um registo e depois é realizado o contacto com o investigador e assim sucessivamente.

A conclusao do remapeamento do subprocesso possibilitou verificar um /ead time de 5280 minutos e
um tempo necessario para a realizacao das diversas operacoes de 120 minutos (anteriormente de 9450

minutos e de 330 minutos respetivamente).

Com a analise do mapeamento do subprocesso verificou-se a melhoria dos problemas identificados, onde
foi possivel a (i) eliminacéo do trabalho de abertura de todos os registos das modalidades no site do INPI,
uma vez que eram abertas todas as modalidades para se verificar se era necessaria renovacao, incluindo
modalidades caducadas e (i) eliminacdo da operacado redundante/desnecessaria de impressao da
pagina do INPI. Como o inventor é cliente do servico, com estas melhorias espera-se melhorar também
a sua satisfacao, pois estas alteracdes levam a que o mesmo seja informado que o seu registo de
modalidade esta a caducar mais atempadamente, e também se reduz a possibilidade de nao se renovar

um registo das modalidades de Pl porque nao se verificou a data de término da renovacéo. Assim sendo,
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este € agora o método utilizado e o subprocesso de acompanhamento da modalidade de propriedade

industrial efetuado é o descrito na Anexo XXIV.

5.1.2 Departamento de Formacéo e Desenvolvimento

Melhoria da conclusdo do dossié técnico-pedagogico

Com a analise inicial verificou-se que as principais causas do atraso na conclusdo do DTP sao: (i) falta
de controlo e monitorizacao, (ii) preenchimento incorreto de dados na ficha de inscricao, (iii) a importacao
manual de dados existentes para a plataforma SIGO, e (iv) arquivo do DTP pouco eficiente. De forma a
colmatar estes problemas e aumentar o desempenho deste processo, foram realizadas propostas de

melhoria para cada uma destas causas.
e Melhoria do controlo e monitorizacao

A maior causa do atraso na conclusdo do DTP é a falta de controlo e monitorizacdo. De modo a colmatar
este problema e aumentar o desempenho do processo de formacao, propdem-se a criacdo de um

indicador de tempo de conclusao do DTP e a melhoria do £xce/ de controlo e monitorizacéo.

Com a criacado de um indicador de tempo de conclusdo do DTP sera mais claro perceber se as metas
estabelecidas sdo cumpridas e existira uma visdo mais realista do processo de formacédo. Assim, podem
ser tomadas decisdes para melhorar o desempenho do processo e evitar problemas. Com esta avaliacdo
da performance ao longo do tempo, sera possivel verificar a sua evolucdo. Na Tabela 33 é possivel

observar a frequéncia de monitorizacdo, métrica e meta do indicador — tempo de conclusado do DTP.

Tabela 33. Indicador - Tempo de conclusao do DTP

Indicador Frequéncia de monitorizagao Métrica Meta
— 14 dias formacéo
Tempo de B Data de conclusao do DTP - interorganizacional
B Por formacéao . . -
conclusao do DTP Data de inicio do curso — 30 dias formacao

intraorganizacional

Para a monitorizacao deste indicador utilizou-se o £xce/ de controlo e monitorizacao onde se introduziu

um campo para a data de conclusao do DTP, que nao era monitorizada.

De forma a tornar a folha de Exce/ mais visual, e se perceber em que acdo de formacado faltam
determinadas informacdes, a mesma foi melhorada. Primeiramente, comecou-se pela realizacdo de uma
reuniao com os colaboradores, de modo a se estabelecer as responsabilidades e até quando uma

determinada informacdo deveria estar no DTP. Seguidamente, foi realizado um sistema de cores para
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alertar se a informacao: (i) ultrapassou a data limite, (i) muito proximo da data limite, (iii) € necessario

realizar e (iv) realizado. Na Figura 29, pode-se observar a folha de £xce/ melhorada.

Realizado
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Figura 29. Cabecalho do Excel de controlo de documentos do DTP; (a) formacéo intraorganizacional; (b) formacéo interorganizacional

E essencial que os colaboradores assumam de forma efetiva as responsabilidades pelas suas tarefas de
carater mais administrativo de cada intervencao formativa. Neste sentido, os colaboradores devem

comprometer-se com o registo de informacéo na folha de £xce/de monitorizacao e controlo preenchendo
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a folha de forma regular, diaria, reduzindo o retrabalho e atraso na conclusao do DTP. Foi ainda colocado

na folha de Exce/ quem é o responsavel por preencher cada um dos campos (Figura 30).

Realizado
E necessdrio realizar

Muito proximo da data limite, realizar
T E C M I N H O Ultrapassou a data limite, realizar com a maior brevidade possivel
NIVERS 10 MINHO INTERFACE

DTP Concluido

Inicio

Meta: <30 dias

Inicio

Inicio Inicio

Inicio

Inicio Inicio

Responsavel
Coordenadora

Data de Conclusdo do
DTP.

Data de Fim Valor do Contrato

Proposta

DF-ANO-N2 siGLAs Nome Ne dia/mésfano dia/més/ano dia/mésfano €

Figura 30. Exemplo da indicacdo da responsabilidade no Excel de controlo e monitorizacédo do DTP

Além disso, foram introduzidos no £xcel, poka-yokes — mecanismo anti-erro. Para tal foram colocadas

validacOes para que exista um preenchimento correto do £xce/, como se pode ver na Figura 31.

FORMADOR

Fim +7
dias

Inicio Inicio Meta: < 14 dias Inicio Inicio Fim Inicio Inicio

Formando

Data de
Data de Inicio Data de Fim | Conclusio do

Microsoft Excel

B e Este valor ndo corresponde as restrigdes de validagio de dados definidas para esta célula. ]

a) I | N ) [ E B B B E B B E ) B

IE

v
NIF
Bl fcC
cCcP
Contrato

OK/N
A

OK/N |OK/

A

DK/N|OK/

NA

-

b)

Figura 31. Aplicacao de poka-yokes no Excel de controlo e monitorizacéo do DTP; a) poka-yoke — data, b) poka-yoke — preenchimento com
“OK” ou “NA”

A implementacao destas melhorias de controlo e monitorizacao, torna possivel a visao geral da fase de
conclusao do DTP. Assim, sera possivel reduzir os atrasos que possam existir, quer por parte dos
colaboradores da TecMinho, quer por parte das partes interessadas e, desta forma, prever atrasos e
tornar assim a conclusao do DTP mais rapida quer porque existe uma melhor monitorizacédo das tarefas,
quer porque torna possivel a tomada de acdes, tais como maior pressao nas partes interessadas. Assim

torna-se possivel monitorizar o tempo de conclusao do DTP e melhorar o mesmo.

Apds as alteracdes sao preenchidos em média 75% dos cursos no £xce/ de controlo e monitorizacao.
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e Preenchimento correto de dados na inscricao

Aquando da inscricao, os formandos, por vezes, fornecem dados errados e/ou informacdo incompleta.
De modo a colmatar este problema e aumentar o desempenho do processo de formacao, propde-se a
introducdo de poka-yokes para a validacdo de funcionalidades no sife da organizacdo. Para a conclusao
do DTP é essencial ter algumas destas informacdes tais como: nome, data de nascimento, numero de
contribuinte, nimero do tipo de documento (nimero do cartdo de cidadao ou bilhete de identidade ou
autorizacao de residéncia ou bilhete de identidade estrangeiro ou passaporte ou outro), sendo o mais
comum o numero de cartdo de cidadao. Deste modo, foram realizadas validacdes, na data de nascimento
e numero do cartao de cidaddo; ndo foi possivel realizar validacdes para as restantes informacdes. Para
a realizacdo desta proposta foi necessaria a intervencdo do engenheiro informatico na alteracéo de

funcionalidades do sife da organizacao.

Com a validacéo da informacao é possivel eliminar a atividade de atualizacdo da informacao, devido ao
fornecimento de informacado incorreta por parte dos formandos. Verificaram-se assim melhorias no

problema identificado de retrabalho na atualizacao de dados dos formandos.
e Melhoria na emisséo de certificados — Importacado automatica de dados na plataforma SIGO

Na formacéo intraorganizacional é necessaria a emissao de certificados na plataforma SIGO, sendo esta
uma das causas do atraso na conclusao do DTP, procedeu-se a sua analise, e dos problemas
identificados, a fim de solucionar os mesmos e aumentar o desempenho do processo. Assim sendo,
propde-se a automatizacao desta atividade através da importacdo dos dados da base de dados da

formacao institucional para a plataforma SIGO.

A emissao de certificados SIGO, esta dependente da importacdo manual de dados da acao de formacéo
e dos formandos para a base de dados. Deste modo, procedeu-se a criacao de um botédo na base de
dados da formacao para que os dados dos formandos possam ser exportados para o £xce/com o formato

admitido na plataforma SIGO e importados para a mesma, otimizando esta atividade.

Na Figura 32 pode-se observar o mapeamento a atividade de importacdo manual de dados na plataforma

SIGO, apos a aplicacao desta proposta de melhoria.
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Subprocesso/Atividade: Emissao de certificados na plataforma SIGO

Informagao que o
curso terminou e que
ja estao todas as
informagdes na base
de dados

Coordenadoras

:23 Plataforma SIGO:
[ - Introducdo manual da
B Introdugéo da . - .
£ informacao na base informacgo do curso e Plataforma SIGO: Guardar certificados
.g —> ¢ —» importacdo do Exce/ ¥ Gerar certificados | "
= de dados X ~ ) ) emitidos
) com informagéo dos (20min, 15min)
8 (Ldia, 3h)
S formandos
hd (20min, 10min)
’ ; 20min
ldia 20min 490min
180min 30min 15min 225min

Figura 32. Mapeamento da atividade de emisséo de certificados na plataforma SIGO - apds melhorias

Com a conclusao do remapeamento do processo verificou-se um /ead time de 490 minutos e um tempo
necessario para a realizacado das diversas operacdes de 225 minutos (anteriormente de 1380 minutos e

de 345 minutos respetivamente).

Com a analise do mapeamento da atividade apds melhorias foi possivel eliminar o trabalho muito moroso.

Este método ¢ agora utilizado e a atividade de arquivo do DTP ¢ efetuado como descrito na Figura 32.
e Melhoria no Arquivo do DTP

Procedeu-se a analise do mapeamento da atividade de arquivo do DTP e dos problemas identificados, a
fim de solucionar os mesmos e aumentar o desempenho do processo de formacao. Desta forma, propde-
se que os DTP sejam arquivados em formato digital nas pastas partilhadas do departamento de

formacao, alterando assim as assinaturas dos certificados autografas para digitais.

Na Figura 33 pode-se observar 0 mapeamento para esta atividade de arquivo do DTP, na formacao
interorganizacional, apos a aplicacdo desta proposta de melhoria. Com a emissao dos certificados, 0s
mesmos sao automaticamente assinados digitalmente. Assim, como se considerou que estes apenas
poderiam ser emitidos apos a existéncia de todos os outros documentos, aquando da emissao procede-

se a organizacao e arquivo do DTP nas pastas partilhadas.
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Subprocesso/Atividade: Arquivo do DTP - Formacé&o interorganizacional

2
s
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3
2
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Figura 33. Mapeamento de atividade de arquivo do DTP (formacao interorganizacional) — apds melhorias

No remapeamento da atividade verificou-se um /ead time de 90 minutos e um tempo necessario para a
realizacdo das diversas operacdes de 45 minutos (anteriormente de 975 minutos e de 105 minutos

respetivamente).

Na analise do mapeamento da atividade apds melhorias foi possivel eliminar o desperdicio de impressao
e fotocdpias dos documentos do DTP. Este método é agora utilizado e a atividade de arquivo do DTP ¢
efetuada como descrito na Figura 33. Para além disso, é possivel quantificar a poupanca relacionada
com a impressdo e arquivo dos DTP nas formacdes interorganizacionais. A poupanca da impressdo e
arquivo dos DTP, anualmente, é de 324 euros. Neste calculo foi tido em conta o custo de papel, da
impressado/fotocopia, e do material necessario para o arquivo da informacao. Esta alteracdo engloba a

poupanca de cerca de 77 kg de papel em DTP.

Na formacao intraorganizacional, ainda nao foi possivel tornar as assinaturas autégrafas em digitais. Na
Figura 34 pode-se observar o0 mapeamento de como se espera que seja a atividade de arquivo do DTP
da formacao intraorganizacional quando as assinaturas digitais forem possiveis. Apos a emissdo dos
certificados, estes sao enviados a diretora da formacao. Posteriormente, a diretora assina os certificados

digitalmente. Por fim, a técnica administrativa organiza o DTP digitalmente na pasta partilhada.

Com o remapeamento da atividade espera-se um /ead time de 900 minutos e um tempo necessario para
a realizacdo das diversas operacdes de 60 minutos (anteriormente de 975 minutos e de 105 minutos

respetivamente).

Com a analise do remapeamento da atividade, em conjunto com os colaboradores da unidade, espera-
se a melhoria dos problemas identificados, ou seja, eliminar o desperdicio de impressao e fotocopias dos
documentos do DTP. Desta forma, agora pretende-se alcancar o método descrito na Figura 34. Espera-

se uma poupanca anual, de 335 euros. Neste calculo, foi tido em conta o custo de papel, da
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impressao/fotocopia, e do material necessario para o arquivo da informacao. Esta alteracdo engloba a

poupanca de 79 kg de papel em DTP.

Subprocesso/Atividade: Arquivo do DPT
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Figura 34. Mapeamento da atividade de arquivo do DTP (formacao intraorganizacional) — apos propostas de melhoria

Apds sensibilizacao e as alteracdes anteriormente mencionadas verificou-se que o tempo de conclusdo
dos DTP é de 30 dias na formacéo interorganizacional e de 51 dias na formacao intraorganizacional

(Figura 35). Além da melhoria, nao foi possivel atingir as metas estabelecidas.

Tempo de Conclusao dos DTP - apés melhorias

80 51
2 60 30
5 40
=
0
Interorganizacional Intraorganizacional

Tipologias de Formacéo

Interorganizacional Intraorganizacional

Figura 35. Gréfico do Tempo de Conclusédo do DTP - apds melhorias

Melhoria no Envio dos DTP e certificados

De forma a solucionar os problemas identificados no processo de formacao e aumentar o desempenho
do mesmo, atuou-se sobre o envio dos DTP e certificados pouco eficiente. Assim, propde-se em ambos
0s casos que o envio tanto dos DTP como dos certificados seja realizado através de e-mail em vez do

envio por carta. Na Figura 36 pode-se observar o mapeamento para a atividade de envio dos DTP, na
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formacdo intraorganizacional. Apés a emissao dos certificados na plataforma SIGO e assinatura dos

mesmos, segue-se a organizacao do DTP. Depois, este é enviado por e-mail para a empresa.

Subprocesso/Atividade: Envio dos DPT

2

s

B

= Certificados emitidos Organizagéo e Envio do DTP por

§ na plataforma SIGO — preparacéo do DTP > e-mail —
s e assinados (1h, 30min) (30min, 15min)

3

h

Rececgéo do DTP

Empresa

1h 30min 90min

M jm fomin

Figura 36. Mapeamento da atividade de envio de DTP (formacao intraorganizacional) — apos propostas de melhoria

Com a conclusdo do remapeamento observa-se um /ead time de 90 minutos e um tempo necessario
para a realizacdo das diversas operacdes de 45 minutos (anteriormente de 2250 minutos e de 90

minutos respetivamente).

Com a analise do mapeamento do processo espera-se a (i) eliminacao do desperdicio de impressao de
certificados, (ii) melhoria do método de envio pouco eficiente/ moroso. Desta forma, quando possivel este
sera o método de envio utilizado, descrito na Figura 36. Nesta atividade, sera ainda possivel eliminar os
custos relacionados a impressao e envio dos DTP para as empresas nas formacdes intraorganizacionais.
Como a alteracdao do método de envio verificar-se-a uma poupanca anual, de cerca de 858 euros. Neste
calculo foi tido em conta o custo de papel, da impressao, da carta, do envio e do material necessario

para o arquivo da informacéo. Sendo poupados cerca de 84 kg de papel em DTP.

Por outro lado, na Figura 37, pode-se observar o mapeamento para a atividade de envio dos certificados,
na formacao interorganizacional. Apos a emissao dos certificados na base de dados da formacao e

assinatura dos mesmos, estes sao enviados por e-mail para todos os formandos.

Apds o remapeamento observa-se um /ead time de 60 minutos e um tempo necessario para a realizacédo
das diversas operacdes de 45 minutos (anteriormente de 1800 minutos e de 90 minutos

respetivamente).

Em conjunto com os colaboradores da unidade, verificou-se a melhoria dos problemas identificados, tais
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como (i) eliminacdo do desperdicio de impressao de certificados e a (ii) melhoria do método de envio
que era pouco eficiente/demoroso; desta forma, este é agora o método de envio utilizado e a atividade

envio dos certificados efetuada é a descrita na Figura 37.

Subprocesso/Atividade: Envio de certificados

Certificados emitidos Envio de certificados
na base de dados e —| por e-mail —
assinados (1h, 30min)

Técnica Administrativa

Rececéo dos
certificados

Formandos

1h 60min

30min 45min

Figura 37. Mapeamento da atividade de envio de certificados (formacao interorganizacional) — apos melhorias

Além disso, a alteracdo do método de envio permite uma poupanca anual de 1382 euros, tendo em
conta o custo de papel, da impressao, da carta e do envio. O que corresponde a cerca de 10 kg de papel

poupados.

Melhoria no fornecimento de documentacdo de curso

Com o intuito de solucionar os problemas identificados no processo de formacdo e aumentar o
desempenho do mesmo, atuou-se sobre o desperdicio de papel no fornecimento de documentacao de
curso, propondo-se a disponibilizacao da documentacao de curso por e-mail e nao em papel. Na Figura
38 pode-se observar 0 mapeamento para esta atividade de fornecimento de documentacao de curso.
Agquando do inicio da formacao presencial, em ambas as tipologias, a coordenadora do curso recebe a

documentacao do curso do formador, por e-mail, e envia a mesma aos formandos.

Na conclusdao do remapeamento do processo verificou-se um /ead time de 450 minutos e um tempo
necessario para a realizacao das diversas operacdes de 15 minutos (anteriormente de 1800 minutos e

de 60 minutos respetivamente).
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Com a andlise do mapeamento da atividade ap6s melhorias foi possivel (i) eliminar o desperdicio de
impressao da documentacdo do curso e (i) eliminar o desperdicio de tempo despendido pela técnica

administrativa na impressao e organizacao da documentacao do curso.

Subprocesso/Atividade: Fornecimento de documentacéo de curso - Formacéo presencial

Envio da
documentacao de
curso por e-mail

Formador

Envio da
documentacgéo de
curso por e-mail
(1dia, 15min)

Coordenadoras

Rececéo da
documentacao do
curso

Formandos

1dia 450min

15min 15min

Figura 38. Mapeamento da atividade fornecimento de documentacdo do curso (formacéo presencial) — apos melhorias

Com a ndo impressao da documentacdo de curso também sdo economizados pela empresa cerca de
389 euros anuais, o que perfaz 185 kg de papel em documentacdo de curso. Neste calculo, foi tido em
conta o custo de papel, da impressao/fotocopia, e do material necessario para o fornecimento da

documentacao.

Melhoria do célculo/elaboracdo de indicadores e graficos de avaliacdo semestral/anual

A fim de simplificar o calculo/elaboracdo de graficos de avaliacdo semestral/anual pouco eficiente,
propde-se a elaboracdo de um dashboard. Através de um dashboard a informacao estara sempre
disponivel, nao sendo necessario realizar o calculo/elaboracao indicadores e graficos semestralmente
ou anualmente. No Anexo XXV, pode-se observar o dashboardelaborado, com recurso ao Microsoft Power
B/, e na Figura 39 pode-se observar o mapeamento da atividade de calculo/elaboracéo de indicadores e
graficos de avaliacao semestral/anual. Apds a necessidade de consultar estes indicadores e graficos de

avaliacao a diretora do departamento, pede ao gestor de sistemas de informacao que atualize os dados
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da base de dados para o Excel Apds esta atualizacdo, a diretora do departamento apenas tem de

consultar o dashboard realizado.

Subprocesso/Atividade: Calculo/Elaboragéo de indicadores e graficos de avaliacdo semestral/anual
2
=y
[}
% Necessidade Pedido de X -
€ , - - Calculo/elaboracéo
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Figura 39. Mapeamento da atividade de elaboracéo de graficos de avaliacdo trimestral/anual — apos melhorias

Com este remapeamento do processo ¢ possivel observar-se um /ead time de 480 minutos e um tempo
necessario para a realizacao das diversas operacdes de 45 minutos (anteriormente de 930 minutos e de

105 minutos respetivamente).

Em conjunto com os colaboradores da unidade, verificou-se a melhoria do problema identificado, ou seja,
foi possivel a reducdo do tempo no calculo/elaboracdo de indicadores e graficos de avaliacdo. Desta
forma, este é agora o método para o calculo/elaboracdo de indicadores e graficos de avaliacdo
semestral/mensal efetuado, como esta descrito na Figura 39. Agora o calculo/elaboracédo dos
indicadores e graficos de avaliacao semestral/anual podem ser consultados a qualquer momento e nao

so de forma semestral ou anual.

5.2 Desenvolvimento e implementacéo de propostas de melhoria a nivel de organizacao,

normalizaco e seguranca

Com os problemas identificados em 4.2, propds-se a implementacdo da metodologia 6S a nivel fisico,
uma vez que, para além de problemas de organizacao e normalizacdo, também foram identificados
problemas a nivel de seguranca e higiene no trabalho. A nivel informatico propde-se a implementacao de

5S, uma vez que os problemas a nivel de seguranca e higiene no trabalho relacionados com o trabalho
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no computador serdo abordados na implementacao dos 6S a nivel fisico. Também serao utilizadas outras
estratégias como red lag strategy, signboard strategy, gestao visual, kanbas, poka-yokes, One Point

Lesson (OPL) que facilitam a implementacao e cumprimento de alguns dos sensos.

Para a implementacdo dos 6S/5S foi aplicado o conjunto de etapas padrdo mencionadas em 2.3.1.
Desta forma, para promover a implementacdo dos 6S e dos 5S foram desenvolvidos esquemas da
organizacdo da promocao, um a nivel fisico (Anexo XXVI) e outro a nivel informatico (Anexo XXVII),
respetivamente. Além disso, foi realizado um plano de implementacdo dos 6S a nivel fisico e dos 5S a
nivel informatico que, no final da implementacao inicial, foi alterado, de modo a se realizar um plano

simples para se dar continuidade a ferramenta na associacdo (Anexo XXVIII).

Foi realizado material de divulgacdo de modo a manter os colaboradores informados sobre a ferramenta
6S nos espacos fisicos e dos 5S nos espacos informaticos (Anexo XXVIX). Além disso, foi realizada uma
sensibilizacdo, numa sessao on/ine com os colaboradores da organizacao, dos 25 colaboradores, 21
compareceram (Anexo XXX). O registo das acdes que necessitam ser implementadas sdo registadas

numa tabela (Anexo XXXI). Para priorizar as mesmas foi utilizada a matriz de GUT.

5.2.1 Espaco fisico

1°S - Separacio

O primeiro senso na metodologia 6S diz respeito ao senso de separacdo, ou seja, separa os itens

necessarios dos desnecessarios.

Os colaboradores realizaram uma selecdo dos itens, separando os necessarios dos desnecessarios ou
que se encontravam em quantidades a mais. Para os itens comuns, em cada unidade, foram
estabelecidas regras que permitissem identificar os itens desnecessarios, que poderiam ser, por vezes,
eliminados dos que ainda sao necessarios. Para a identificacdo dos itens desnecessarios, elaborou-se
um red tag (Figura 40a) utilizado para identificar os itens que sdo desnecessarios. Além disso, também
se especificaram locais que serviram de zonas red fagpara se colocarem os itens desnecessarios durante

este periodo de separacao, algumas destas zonas sdo temporarias e outras permanentes (Figura 40).
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Figura 40. Fotografias do senso de separacdo; a) red tag; b) aplicacdo de red tag num armario, c) zona red tag temporario, d) zona red
tag permanente

Como muitos dos itens identificados continham informacdes pessoais, 0s mesmo tiveram de ter um
tratamento especial de modo que nao fossem divulgadas as suas informacdes (Figura 41). Além disso,

durante a eliminacao dos itens teve-se em atencao a reciclagem dos materiais.

a)
Figura 41. Fotografias da eliminacdo de itens; a) itens triturados, b) itens para trituracao e reciclagem

A separacao permitiu a identificacdo de diversos itens desnecessarios, com a identificacdo dos mesmos
foram realizadas acdes, como, por exemplo, eliminacdo dos itens obsoletos ou danificados,

reaproveitamento de itens em bom estado, guardar no local mais adequado os itens que nao se
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encontravam no local correto ou se encontravam em quantidades a mais num determinado local, doar
materiais em bom estado que se encontram em quantidades a mais, entre outras. Na Tabela 34 pode-

se observar algumas quantidades de itens que foram eliminados pois ndo era possivel 0 seu

reaproveitamento.
Tabela 34. Alguns itens eliminados - senso separacéo
ltens desnecessarios — Eliminar
ltens Quantidade
Capas grandes 246
Capas pequenas 17
Folhas de papel 892400*
CD 575
Cassetes 60
Disquetes 240
Cartdes de visita 200
Canetas 156
Material de primeiros socorros s/validade 15
Cabos 6
Impressora 3
Monitores 6
Entre outros
*Estimativa

Apds a realizacdo de uma estimativa, tendo em conta a capacidade das capas com itens para eliminar
e as folhas de papel que se encontravam nas secretarias, caixas entre outros, foram eliminadas cerca
de 892400 folhas de papel. Se cada folha de papel pesa cerca de 4,99 g, foram eliminadas 4,5 toneladas
de folhas de papel. Com a eliminacédo efetuada, libertou-se cerca de 49% do espaco ocupado. Foram
apenas eliminados itens que nao poderiam ser reaproveitados, pois encontravam-se obsoletos ou
danificados. Na Tabela 35, pode-se observar diversos materiais que foram reaproveitados, com o
respetivo valor, totalizando 3899 euros. Contudo, devido ao elevado niimero de itens reaproveitados,
foram doados os materiais em excesso. As doacbes foram para instituicbes sociais localizadas nas
redondezas do concelho de Guimaraes e representam cerca de 2053 euros em material reaproveitado,
enquanto o material reaproveitado que ficou para utilizacao propria da TecMinho representa cerca de

1846 euros.
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Tabela 35. ltens reaproveitados com a indicacdo do seu valor

ltens desnecessarios — Reaproveitados

ltens Quantidade Valor unidade  Valor dos itens

Capas grandes 1168 unidades 2,29 € 267472 €

Capas pequenas 143 unidades 2,09 € 298,87 €
Caixas de arquivo definitivo 133 unidades 0,70 € 93,10 €
Classificador c/clip 10 unidades 1,99 € 19,90 €
Classificador ¢/ferragem 20 unidades 0,49 € 9,80 €
Classificador c/baguete 28 unidades 0,79 € 22,12 €

Separadores 501 conj./8 0,79 € 395,79 €

Micas 2400 unidades 0,10€ 240,00 €

Material de encadernar 50 unidades 2,50 € 125,00 €
Clips 3 caixas ¢/100 0,40 € 1,20 €
Folhas coloridas Y2 resma 7,49 € 3,75 €
Bolsa CD - DVD 150 0,10 15,00 €

Total 3899,25 €

Com os materiais reaproveitados estima-se que nao seja necessario realizar mais compras de capas,
capas de arquivo, classificadores, separadores, micas, material de encadernar e clips nos préximos anos,
uma vez que existem itens em sfock e todos os anos com a eliminacdo das capas que nao sao
necessarias serao reaproveitados os materiais de mais um ano de trabalho. Desta forma, serao poupados
anualmente cerca de 413 euros com o reaproveitamento destes materiais. Também se verificou que
uma das impressoras alugadas nao se encontra em funcionamento. Esta impressora sera devolvida e

desta forma, serao poupados cerca de 1423 euros/anuais de aluguer da mesma.

2°S — Organizacéo

Com a identificacao dos itens desnecessarios e em quantidades a mais, € necessario estabelecer alguma
organizacao. Através de conversacdo com o0s colaboradores tentou-se perceber qual a melhor
organizacao a adotar nas areas de trabalho individuais. Na Figura 42 pode-se observar algumas

mudancas efetuadas a nivel das secretarias.
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Figura 42. Fotografias de secretdrias da organizacdo antes e apos implementacdo de melhorias, a) antes; b) depois

Ja na Figura 43 pode-se observar parte das mudancas efetuadas, onde se tentou criar uma identificacdo

mais clara dos itens no espaco de trabalho.

Figura 43. Fotografia de suporte de documentos apds implementacdo de melhorias

Também se verificou que o arquivo em alguns locais carecia de organizacao. Foram estabelecidas
lombadas para cada um dos departamentos/unidades, na Figura 44 pode-se observar o modelo genérico

realizado para toda a organizacao.
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Figura 44. Lombada genérica

Nas lombadas, o campo denominado de ano altera de cor conforme o ano da informacao contida na
capa, tornando mais visual a distincao da informacdo ao longo dos anos. Tentou-se perceber a
organizacao mais adequada em cada zona de arquivo existente, na maior parte das zonas de arquivo
optou-se por uma organizacao anual, sendo que dentro de cada ano realizou-se a apresentacao dos
projetos ou formacdes por ordem alfabética. Esta organizacao facilita a procura de informacao. Além
disso, para a organizacdo do arquivo foram categorizadas as zonas de arquivo com sequéncias
alfanumeéricas que permitem a localizacao das capas e caixas de arquivo contidas nas mesmas, para se
reduzir o tempo de procura das informacdes. Nos departamentos/unidades que apresentam base de
dados foi adicionado na mesma um campo de localizacdo (Figura 45), por um colaborador do
departamento de informatica, e, posteriormente, colocada a localizacao correspondente de cada capa

ou caixa de arquivo na mesma.

[ Localizacdo: Patentes Armario Pequeno - Al ] ‘

Registo: M < [1de145 [ » MW b | “f Filtrado ||Procurar ]

Figura 45. Indicacdo da localizacdo das capas (assinalada na figura) na base de dados de patentes

Nos departamentos/unidades em que o mesmo ndo acontece foi realizado um sistema de localizacdo
no £xcel, como se pode ver na Figura 46. De notar, que na unidade 2 ja existia um sistema de localizacao
alfanumérico no £xcel, deste modo o mesmo foi atualizado e transferido para a base de dados da

unidade. Nos restantes departamentos/unidades (departamento 1, unidade 4) foi realizado o sistema
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alfanumérico de raiz, no departamento 1 a procura é realizada na base de dados e na unidade 4 no

Excel.

Projeto Procedimentos

Ano Cor N@ Pastas Local

Figura 46. Excel de localizacdo de capas da unidade de Comercializacdo C&T - Gestao de projetos

Também foi aplicada gestao visual para a organizacao das posicdes nas caixas de arquivo, como se pode

observar na Figura 47, tornando mais rapida a colocacao das caixas de arquivo no local correto.

Figura 47. Aplicacao de gestao visual na zona de arquivo

0 economato foi organizado e etiquetado, de modo a melhor se identificarem e encontrarem os materiais

(Figura 48).

18004 8940

Figura 48. Armaério de economato
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Contudo, esta reorganizacao nao resolve os problemas de gestdo de sfockdo economato, como o excesso
ou falta de sfock, desperdicio de tempo na gestdo do economato e excesso de materiais nas secretarias
dos colaboradores. De modo a simplificar a gestdo de sfock, foi implementado um sistema de Aanbans

de gestao de sfock (Figura 49).

Descricéo
do Artigo

Localizacdo

Ponto de
Encomenda

Quantidade a
Encomendar

Figura 49. Kanban de gestao de stock

O kanban deve conter:

— Nome do artigo;

— Descricao ou referéncia do mesmo;

— Localizacao;

— Ponto de encomenda - nivel de sfock a partir do qual deve ser feita a nova encomenda, ou seja,
o0 nivel de sfock necessario para cobrir as necessidades durante o tempo de aprovisionamento
(tempo desde que se realiza uma encomenda até a sua rececédo) considerando o sfock de
seguranca;

— Quantidade a encomendar - quantidade de produtos a encomendar apos atingir o ponto de

encomenda.

O sistema de 4anbans pretende garantir que nao se atinja o limite de economato ou falta dele. Para a
sua aplicacao considerou-se a opiniao dos colaboradores, de modo a obter-se os melhores resultados

possiveis.

Apds o preenchimento dos Aanbans, os mesmo foram colocados no armario de armazenamento do
economato (Figura 50a) e gaveta dos envelopes (Figura 50b). Posteriormente, o preenchimento dos

mesmos pode ser alterado se por exemplo a taxa de procura, ou prazo de entrega aumentar ou diminuir.
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b)

Figura 50. Introducdo de kanbans no economato; a) no armario do economato,; b) na gaveta dos envelopes

Também foi aplicada uma escala de cores em alguns casos em auxilio dos Aanbans (Figura 51).

Figura 51. Aplicacdo de escala de cores

A posicao do Aanban foi calculada com base no ponto de encomenda, através da equacao 2:

R=d=x*(L+5s) (2)
Em que:
R - Ponto de encomenda;
d - Taxa de procura;
L - Prazo de entrega;

s — Seguranca.

No Anexo XXXII, pode-se observar o One Point Lesson que descreve o processo dos kanbans. Com a

introducao dos 4anbans os colaboradores foram sensibilizados para quando surgir o0 Aanban colocar o
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mesmo no local denominado “produtos a encomendar”. Posteriormente, a colaboradora responsavel
procede a encomenda do artigo com a quantidade indicada no campo denominado “quantidade a
encomendar” e coloca 0 4anban no local denominado “produtos encomendados”. Aquando da rececéo
dos materiais, 0s mesmos sao colocados novamente no local indicado na “localizacéo” e os Aanbans no

mesmo local conforme a informac&o que consta no “ponto de encomenda”.

Com esta implementacdo, prevé-se que nao existam mais materiais em excesso — reduzindo a retencéo
de capitais —, e ndo existam também mais materiais em falta. Além disso, existe um menor tempo

associado a gestao de sfock de economato.

Com a aplicacdo dos 6S e dos kAanbans espera-se uma reducdo do numero de materiais que os
colaboradores tem nas suas secretarias. Espera-se que 0s pequenos stocks que existiam deixem de

existir.

Foi realizado novamente o estudo do economato existente em quantidades em excesso nas secretarias
dos colaboradores, nomeadamente canetas e lapis. Em média, na organizacao os colaboradores
possuem nas suas secretarias 3 canetas e 3 lapis a mais. Ou seja, existem em média 75 canetas e 75
lapis em excesso na organizacdo. Espera-se que o sistema de 4anbans permita que nunca falte material

e que com esta certeza o sftock de materiais existente em cada secretaria continue a diminuir.

3°S - Limpeza

Alimpeza da organizacao esta a cabo de uma colaboradora externa. Contudo, realizou-se a sensibilizacao
dos colaboradores para manterem o seu espaco de trabalho sempre limpo e arrumado. A Tabela 36 foi
realizada com a colaboradora externa, onde foram indicadas as tarefas, frequéncias e materiais

necessarios para a limpeza dos espacos na organizacao.

Tabela 36. Tabela com a tarefa, frequéncia e matérias necessarios para a limpeza da organizacdo

Tarefa Frequéncia Materiais
Limpeza Diaria Pano, liquido de limpeza de superficies, etc
Limpeza do chao Diaria Aspirador, esfregona, liquido do chao, mopa/vassoura e apanhador etc
Limpeza Mensal Pano, aspirador, esfregona, liquido do chao, liquido de limpeza de
aprofundada superficies, etc
Limpeza dos vidros Mensal Limpa vidros, pano, banco de apoio, etc

4°S — Normalizacdo

Juntamente com os colaboradores foram definidos critérios, que estao disponiveis na pasta partilhada

da organizacao, de forma a normalizar algumas das atividades realizadas anteriormente.

105



Também foram realizadas One Poin Lesson, como se pode observar no Anexo XXXIIl, de modo a tornar
mais simples a consulta das atividades. No exemplo apresentado, pode-se observar a OPL realizada para
a localizacao de informacdes no arquivo de uma unidade. Apos reorganizacao do arquivo e a realizacdo
das OPL para cada um dos arquivos, foi novamente realizado o estudo dos tempos (Anexo XXXIV e XXXV),
de modo a se perceber a morosidade a encontrar informacdo contida no arquivo de cada

departamento/unidade diminuiu. Os resultados obtidos estdo apresentados na Tabela 37.

Tabela 37. Tempo de procura de informagao no arquivo em cada uma das uniagades,/departamentos apos implementacdo melhorias

Tempo de procura de informagdes no arquivo de cada unidade/departamento

Unidades/Departamentos 1 2 3 4 Média
Tempo cronometrado 1 (s) 7 7 9 7 8
Tempo cronometrado 2 (s) 7 7 10 7 8

Em média, o tempo de procura de informacdes no arquivo dos diversos departamentos/unidades é de
cerca de 8 segundos, tanto com um colaborador que utiliza regularmente o arquivo (tempo cronometrado

1) como de um colaborador que nao utiliza regularmente o arquivo (tempo cronometrado 2).
5°S - Disciplina
Espera-se que a implementacao dos 6S seja continuada. De modo a nao estagnar ou regredir nas acdes

realizadas, foram selecionados 2 colaboradores para continuarem com as auditorias periodicas (6 em 6

meses) na associacao e desta forma melhorar continuamente.

6°S — Seguranca

A seguranca e higiene dos trabalhadores é algo essencial numa associacdo. De forma a se perceber os
riscos associados, foi realizada uma analise de riscos apresentada no Anexo XXXVI, com as respetivas
medidas a adotar. Para proceder a esta analise foi utilizada informacao existente na organizacao. A

analise de riscos foi posteriormente partilhada com os colaboradores.

Foram também resolvidos alguns problemas existentes, como o risco de queda das caixas que se
encontravam a tapar as grelhas de insuflacdo. Pois foi requerido a um técnico a alteracao da direcao das
alhetas das grelhas de insuflacdo de modo a serem direcionadas para o teto, para que o ar nao seja

projetado diretamente para os colaboradores (Figura 52).
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Figura 52. Exemplo de grelhas de insufiacéo e luminarias na organizacdo, a) antes, b) depois

Na mesma Figura 52 também se pode observar que foram substituidas algumas luminarias que estavam
fundidas. Além disso, foram sinalizados itens de modo a se perceber como 0s mesmos devem ser

mantidos apds utilizacdo para prevenir alguns acidentes, como se pode observar na Figura 53.

@ PDaHLE s

Figura 53. Imagem ilustrativa de sinalizacdo de como manter a guilhotina apos utilizacao

Além disso, foi criado um local para a colocacdo de encomendas (Figura 54), com o intuito de nao

colocarem as encomendas nos corredores.

Figura 54. Fotografia do local de colocacdo de encomendas
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Foi também realizada uma lista com os contetdos minimos de uma mala de primeiros socorros, que
deveriam existir na organizacao. Houve a necessidade da realizacao desta lista, dado que nao existe
qualquer indicacao do conteudo que deve existir na mala e deteta-se falta de elementos essenciais e falta

de validade nos existentes.

A lista com os contetudos minimos de uma mala de primeiros socorros apresenta-se de seguida
(PNSOC/DGS, 2021):

— Mascara de protecao individual;

— Luvas descartaveis (preferencialmente de nitrilo por motivos de hipersensibilidade);

— Tesoura de pontas redondas;

— Compressas esterilizadas (de diferentes dimensdes incluindo proprias para queimaduras);

— Pensos rapidos de diferentes dimensoes;

— Rolo adesivo;

— Ligaduras (elastica e nao elastica);

— Solucéo antisséptica de povidona iodada a 10%;

— Alcool etilico a 70%;

— Soro fisioldgico (em quantidades de acordo com potenciais necessidades);

— Termometro digital,

— Também seria desejavel que os locais de trabalho dispusessem de uma manta isotérmica

(tamanho de 2100x1600mm, em embalagem fechada) e de um saco de frio/gelo quimico

instantaneo.

O conteudo da caixa de primeiros socorros € da responsabilidade dos Servicos de Saude do Trabalho ou
de Saude Ocupacional (ST/S0) da organizacao, bem como o seu numero e respetiva localizacao, tendo
em conta critérios como o nimero de trabalhadores, a sua dispersado, area da empresa, atividade e
fatores de risco profissional (PNSOC/DGS, 2021). Desta forma, os itens mencionados devem ser
discutidos com os profissionais da Equipa de ST/SO, e, posteriormente, criada uma lista indicando as
datas de validade dos componentes. Além disso, deve ser verificada a mala de primeiros socorros com
periodicidade minima anual ou apos utilizacao de algum componente. Durante as auditorias 6S a mala
de primeiros socorros ¢ verificada de 6 em 6 meses. Tendo em conta que existem 2 instalacoes na

organizacao € necessario providenciar o mesmo nas duas instalacoes.

Para a monitorizacdo da data de expiracao dos extintores foi desenvolvida a Tabela 38, um codigo de

cores (vermelho, laranja e verde) que torna mais simples a gestdo da manutencdo. Além desta nao ser
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responsabilidade da organizacao, a mesma pode proceder a pedidos de manutencao caso os extintores

nao se encontrem com a manutencao em dia.

Tabela 38. Gestao da manutencdo de extintores

Identificagdo do Extintor Instalagdes Local Préxima Manutencdo
EXT.1 Azurém Entrada
EXT.2 Azurém Corredor
EXT.3 Congregados Entrada

As acdes corretivas referentes aos cabos que se encontram no chao e as temperaturas que nao sao as
mais adequadas em algumas alturas do ano, ainda nao foram executadas, desta forma continuam ainda
registadas na tabela de acoes a realizar mencionada no Anexo XXXI, para assim que possivel se proceder

as mesmas.
Auditoria

Durante a realizacao do projeto existiram 3 momentos de auditoria, existiu um momento de auditoria
inicial, de auditoria intermédio e de auditoria final. Em Azurém e nos Congregados a média da auditoria

final é de 77%.

5.2.2 Espaco informatico

1°S — Separacdo

Com o inicio da separacao, verificou-se a necessidade da existéncia de um arquivo e de um repositorio
de fotografias. O arquivo funcionara como apoio a pasta partilhada para guardar pastas e ficheiros que
ja nao sao necessarios para o trabalho no dia-a-dia nem em auditorias, mas nao podem ser eliminados,
por motivos historicos, entre outros. Esta separacéo facilitara a procura de documentos, pois ira reduzir
0 numero de ficheiros em cada uma das pastas partilhadas utilizadas diariamente pelos colaboradores.
Por outro lado, o repositorio de fotografias centralizara todas as fotografias da instituicao facilitando a
procura das mesmas. Além disso, libertara espaco nas pastas partilhadas, que deve ser usado
essencialmente para se colocar informacdes de trabalho que esta a decorrer ou que ainda sera alvo de

auditorias.

Foi entao realizada pelos colaboradores, a separacao dos itens necessarios dos desnecessarios. Nesta

atividade, alguns dos itens foram eliminados e outros identificados para, posteriormente, serem
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transportados para o arquivo. A transferéncia das fotos para o repositério multimédia ainda nao foi

realizada, sendo uma das tarefas pendentes que devem ser realizadas nos préximos tempos.
Na Tabela 39, pode observar-se o nimero de ficheiros, o nimero de subpastas e o tamanho que as
mesmas contém apos a eliminacao dos itens desnecessarios.

Tabela 39. Propriedades da pasta partilhada - numero de ficheiros, subpastas e armazenamento nas pastas partilhadas apos
implementacao de melhorias

Propriedades pasta partilhada

Pastas partilhadas Ficheiros Subasta Tamanho
1 71106 13922 105 GB
2 28679 5160 15GB
3 15920 4083 31GB
4 1974 321 660 MB
5 29524 6813 35GB

E importante realcar que nas pastas partilhadas 4 e 5 ndo ocorreu alteracdo do numero de ficheiros,
pastas e tamanho, uma vez que apenas contém informacdes que ndo podem ser descartas ou movidas
para o arquivo pois ainda estdo sujeitas a auditorias. Existem também muitos ficheiros que contém
fotografias; apds a realizacdo do repositorio multimédia esse espaco sera libertado das pastas

partilhadas.

2°S — Organizacéo

A organizacado das pastas partilhadas foi realizada tendo em conta os critérios definidos. Também foi
realizado um esquema para as pastas mais utilizadas, com o intuito de auxiliar a organizacéo das
mesmas. No Anexo XXXVII, é possivel se observar um dos esquemas realizados, para a organizacao de
pastas e ficheiros, bem como a nomenclatura a utilizar em cada um destes. Nao foi possivel renomear
todos os ficheiros nas pastas partilhadas devido ao elevado nimero de ficheiros e subpastas. Contudo,
0s colaboradores comprometeram-se a organizar as pastas e ficheiros possiveis e a utilizar os critérios

definidos nas novas pastas e ficheiros criados.

3°S - Limpeza

A limpeza dos componentes informaticos dos colaboradores ¢ da responsabilidade dos mesmos. E a sua

manutencao é realizada pelos proprios colaboradores e pelo gestor de infraestruturas.

4°S - Normalizacdo

Inicialmente, foi realizada a revisao do regulamento interno de gestdo de pastas partilhadas da

organizacao, que tem como objetivo definir um conjunto de orientacdes e regras, no contexto da gestao
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documental das mesmas que contribui para a sua eficiente gestdo. Neste documento estao presentes
orientacdes gerais das pastas partilhadas com os responsaveis pelas mesmas e acessos/permissoes.
Além disso, sao apresentadas boas praticas, tais como boas praticas da nomeacao de subpastas e
ficheiros, manuseamento de ficheiros e a sua organizacdo, o mesmo acontece para o arquivo, por fim,

sao ainda referidas algumas responsabilidades.

Com o intuito da normalizacdo foram estabelecidos critérios, juntamente com os colaboradores da
organizacao. Estes critérios permitirdo entre outros aspetos, reduzir “distancias virtuais”, quer porque
sabem exatamente o caminho até chegar a uma informacéo, quer porque o seu caminho foi simplificado

(reduzido). Isto torna possivel a procura de informacao num reduzido periodo de tempo.

De modo a se perceber se a morosidade a encontrar informacao contida nas pastas partilhadas diminuiu,
foi novamente realizado um estudo dos tempos, para se tentar perceber quanto tempo se demora a
encontrar os ficheiros contidos nas pastas partilhadas 1, 2 e 3 (Anexo XXXVIII). O estudo dos tempos foi
realizado em subpastas que sofreram alteracdes e os resultados obtidos estdo apresentados na Tabela

40.

Tabela 40. Tempo de procura de informacdo na pasta partilhada em cada uma das unidades,/departamentos apds implementacao de
melhorias

Tempo de procura de informagdes na pasta partilhada
Pastas Partilhadas 1 2 3 Média
Tempo cronometrado (s) 12 12 11 12

Em média, o tempo de procura de informacdes na pasta partilhada dos diversos
departamentos/unidades ¢é de 12 segundos. Este tempo pode ainda ser melhorado uma vez que existem

bastantes itens desnecessarios nas pastas, assim como pastas e ficheiros mal nomeados.
5°S - Disciplina
A implementacao dos 5S espera-se que seja continua, de modo a nao se estagnar ou regredir nas acdes

realizadas. Deste modo foram selecionados 2 colaboradores para continuarem com as auditorias

periodicas (6 em 6 meses) na organizacao.
Auditoria

Também a nivel informatico foram realizados 3 momentos de auditoria, um momento de auditoria inicial,

de auditoria intermédio e de auditoria final. A média da auditoria final nas pastas partilhadas é de 74%.
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5.3 Desenvolvimento e implementacéo de propostas de melhoria a nivel ergonémico

Apds a aplicacdo do meétodo EWA verificaram-se problemas a nivel de posturas e movimentos,
repetitividade do trabalho, iluminancia e ambiente térmico. Com a aplicacdo do método ROSA, verificou-
se a existéncia de cadeiras pouco adequadas (sem apoio lombar, profundidade do assento nao ajustavel
e apoio dos bracos desadequados), monitores a alturas inadequadas, telefone sem opcéo de maos livres
e mau posicionamento do braco e punho na utilizacdo do rato e do teclado. As queixas com maior
prevaléncia identificadas com a aplicacao do método QNM vao ao encontro dos problemas identificados
anteriormente. Realizou-se entdo um conjunto de recomendacdes a aplicar na organizacao, de modo a
colmatar estes problemas e diminuir as queixas com maior prevaléncia, tendo sempre em atencao as

caracteristicas dos colaboradores recolhidas no questionario realizado no subcapitulo 4.3.

A nivel de ambiente térmico sugere-se que seja realizado um estudo mais aprofundado ao longo de um
ano, pois os resultados obtidos apenas correspondem a um curto periodo temporal. Serdo necessarias
alteracOes e a instalacdo de equipamentos que proporcionem um ambiente térmico adequado para os

trabalhadores, de modo a reduzir queixas e desta forma aumentar o desempenho dos colaboradores.

A iluminacado na organizacao também nao é a mais adequada. Na maior parte dos locais de trabalho os
niveis de iluminancia média na area da tarefa sao inferiores a que existe como referéncia para aquela
tarefa, ndo cumprindo o requisito minimo para este parametro segundo a norma ISO 8995:2002. O
mesmo acontece relativamente aos niveis de iluminancia média na vizinhanca imediata da area da tarefa
que sao inferiores aos niveis que existem como referéncia. A falta de iluminacao no local de trabalho
pode provocar por exemplo fadiga visual, que reduz o desempenho dos colaboradores. Desta forma,
propde-se 0 aumento da poténcia das lampadas, tendo sempre em atencao o conforto dos trabalhadores.
A poténcia nas lampadas atuais é de 18W e a temperatura da cor de 6000K. Deve-se ter sempre em
atencao a uniformidade para que nao exista encadeamento. Se for necessario pode também ser utilizada
iluminacao combinada. Aquando das alteraces é necessario a realizacdo de um novo estudo da
iluminancia.

A nivel de posturas e movimentos foi realizado um trabalho de sensibilizacao juntos dos colaboradores,
indicando aspetos relacionados com as posturas adotadas, as secretarias, as cadeiras, a altura dos

monitores, a ma utilizacao do rato e do teclado.

Foi dada a possibilidade aos colaboradores de frequentarem uma vez por semana as sessoes de ginastica

laboral realizadas pelo departamento de Desporto e Cultura dos Servicos de Acao Social da Universidade
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do Minho. As sessdes de ginastica laboral sdo realizadas todas as quartas-feiras e a participacao é

voluntaria.

Foram também disponibilizados os exercicios de alongamentos fornecidos pela empresa de higiene e
seguranca no trabalho, de modo que sempre que um colaborador pretenda realizar estes exercicios os
realize de forma aconselhada. Foi ainda recomendada a realizacdo de pausas frequentes devido ao
trabalho repetitivo (na posicdo sentado) e do trabalho no computador. Com os dados do questionario de
caracterizacao realizado anteriormente foi possivel verificar que maior parte dos trabalhadores realiza
pausas (sem contabilizar a hora da refeicdo) de 2 em 2 horas ou de 3 em 3 horas, sendo estas pausas
de 5 a 10 minutos. Aconselha-se a realizacdo de pausas mais frequentes de curta duracdo, e pausas
simples como desviar o olhar do computador. Com estas recomendacdes pretende-se que a ginastica
laboral e pausas frequentes sejam algo comum na cultura da organizacdo, para que desta forma sejam

reduzias estas condicdes menos favoraveis e se previnam LMERT.

Em relacdo as cadeiras, sao verificados fatores de risco que podem ser colmatados. A cadeira dos
trabalhadores s ¢é ajustavel em altura, o que, em alguns casos, faz com que ndo seja adequada ao
trabalhador. Assim sugere-se a organizacao que sejam adquiridas cadeiras que possibilitem ajuste de

altura, profundidade do assento, apoio dos bracos e suporte lombar.

A posicao de alguns monitores foi elevada pois ndo se encontravam a altura adequada. Também é
importante fornecer aos colaboradores com computadores portateis, suporte para os mesmos, de modo
a elevar o ecrd. Além disso, torna-se essencial o fornecimento de rato e teclado para evitar a extenséo e

desvios laterais dos punhos.

E também necessario ter em atencdo que o telefone com um sistema de maos livres permitiria que os

colaboradores nao tivessem de segurar o telefone entre a cabeca e o ombro.

Devido a indisponibilidade de capital para estas acbGes na organizacdo, a maioria das melhorias
implementadas foi relacionada com a correcao postural dos colaboradores e reposicionamento de alguns
componentes. Apenas em dois postos de trabalhados foi possivel a aquisicdo de equipamentos. Nesses
locais foi possivel adquirir um apoio lombar, um apoio de pés e um monitor ajustavel em altura (Figura
55). Foi entédo aplicado o método ROSA de forma a se perceber se a sensibilizacao para as posturas a
adotar, reposicionamento de alguns componentes e a compra destes itens para os dois locais melhorou

a pontuacao inicial obtida. No Anexo XXXIX pode-se observar que a pontuacdo ROSA obtida é de 4,18.
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Figura 55. Melhorias a nivel do posto de trabalho; a) antes, b) depois
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6. Analise e discussao dos resultados

Neste capitulo sao analisados e discutidos os resultados alcancados com a implementacao das propostas

de melhoria apresentadas no capitulo anterior.
6.1 Melhorias a nivel de processos

Neste subcapitulo serdo analisados e discutidos os resultados alcancados com a implementacao de

propostas de melhoria a nivel dos processos da organizacao.

6.1.1 Departamento de Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo

Unidade Empreendedorismo

A implementacao das melhorias realizadas na unidade de Empreendedorismo, no processo de atribuicao
do estatuto de Spin-offpossibilitou a eliminacao ou reducao dos problemas identificados inicialmente. Na
Tabela 41 pode-se observar a comparacao do mapeamento inicial com o mapeamento apds melhorias.
Com esta comparacao é possivel concluir que se reduziu o /ead time em 19350 minutos e o tempo
necessario para realizar as diversas operacbes em 30 minutos porque as operacdes foram

alteradas/racionalizadas.

Tabela 41. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias — processo de
atribuicdo do estatuto de Spin-off

Mapeamento inicial Mapeamento ap6s melhorias Diferenca
Lead time 53100 minutos 33750 minutos 19350 minutos
Tempo de valor acrescentado 315 minutos 285 minutos 30 minutos

Unidade de Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia

Na unidade de Comercializacdo de Ciéncia e Tecnologia a implementacao das melhorias realizadas no
processo de estabelecimento de parcerias possibilitou a eliminacdo ou reducao dos problemas
identificados inicialmente no subprocesso de consolidacao da colaboraco. E possivel observar na Tabela
42 a reducao do /ead time em 10380 minutos e do tempo necessario para realizar as diversas operacoes

em 45 minutos.

Tabela 42. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias — subprocesso
de consolidacdo da colaboracdo

Mapeamento inicial Mapeamento apds melhorias Diferenca
Lead Time 127350 minutos 116970 minutos 10380 minutos
Tempo de valor acrescentado 1110 minutos 1065 minutos 45 minutos
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Foi ainda sugerida a atualizacdo do soffware de gestdo de projetos, de modo a introduzir todas as
informacdes do projeto no mesmo local e desta forma, eliminar a repeticdo de informacao nos diversos
documentos existentes e o tempo perdido na procura destas informacdes. O que consequentemente
melhorara o fluxo de informacao entre os colaboradores. Na Tabela 43 pode-se observar os resultados
estimados decorrentes das melhorias dos subprocessos de identificacdo de oportunidades e de gestdo

da colaboracao.

Tabela 43. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds propostas de melhoria -
Subprocessos de identificacédo de oportunidades e de gestao da colaboracéo

Mapeamento inicial Mapeamento ap6s melhorias Diferenca
Lead Time 85950 minutos 83670 minutos 2280 minutos
Tempo de valor acrescentado 1140 minutos 1095 minutos 45 minutos

Com esta atualizacédo, o fluxo de informacao entre os colaboradores ao longo do mesmo projeto
melhoraria drasticamente. Além disso, seria possivel eliminar o retrabalho na introducéo repetida de
informacao genérica, e reduzir erros na informacao. Ou seja, com esta atualizacdo sera possivel eliminar,
em média, 4 vezes a introducao da mesma informacao nos diversos documentos. Para a implementacéo
desta proposta é necessaria a disponibilidade do engenheiro informatico da empresa, sendo que se

estima que a atualizacdo do software esteja disponivel em dezembro 2022.

Unidade do Gabinete de Apoio & Propriedade Industrial

Na unidade do GAPI a implementacdo das melhorias realizadas, no subprocesso de acompanhamento
da renovacao de registo de modalidades de PI, possibilitou a eliminacdo ou reducéo dos problemas
identificados inicialmente. Na Tabela 44 pode-se observar que foi possivel reduzir o /ead time em 4170
minutos e o tempo necessario para realizar as diversas operacdes em 210 minutos porque as operacdes

foram racionalizadas.

Tabela 44. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias - subprocesso
de acompanhamento da renovagéo de registo de modalidades de P/

Mapeamento inicial Mapeamento ap6s melhorias Diferenca
Lead Time 9450 minutos 5280 minutos 4170 minutos
Tempo de valor acrescentado 330 minutos 120 minutos 210 minutos

6.1.2 Departamento de Formacéo e Desenvolvimento

Unidade de Formacdo Continua

A implementacao das melhorias realizadas na unidade Formacao Continua possibilitou a eliminacao e

reducdo dos problemas identificados inicialmente.
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Melhoria na conclusao do dossié técnico-pedagogico

Verificou-se melhorias nas principais causas do atraso na conclusado do DTP: (i) melhoria do controlo e
monitorizacao, (ii) preenchimento correto de dados na ficha de inscricao, (iii) melhoria na emissao de
certificados — importacao automatica de dados para a plataforma SIGO, e (iv) melhoria do arquivo do

DTP.
e Melhoria do controlo e monitorizacao

Com a introducéo do indicador de tempo de conclusdo do DTP e a melhoria do Exce/ de controlo e
monitorizacdo foi possivel monitorizar o tempo de conclusdo do DTP e melhorar o mesmo. Além disso,
foi possivel aumentar o preenchimento de dados de 60% para 75%, 0 que representa um aumento de

25%.
e Preenchimento correto de dados na ficha de inscricao

De modo a colmatar este problema e aumentar o desempenho do processo de formacao, propds-se a
introducdo de poka-yokes para validacao de funcionalidades no site da organizacdo. Com a validacéo da
informacdo é possivel eliminar a atividade de atualizacdo da informacdo, devido ao fornecimento de
informacéo incorreta por parte dos formandos. Pode-se observar, na Tabela 45, que as alteracdes
realizadas permitiram reduzir o /ead time em 65 minutos e o tempo necessario para realizar as diversas

operacdes também foi reduzido em 30 minutos.

Tabela 45. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias — atividade de
atualizacdo da informacao

Mapeamento inicial Mapeamento apés melhorias Diferenca
Lead Time 65 minutos 0 65 minutos
Tempo de valor acrescentado 30 minutos 0 30 minutos

Estima-se que, anualmente, existam 50 inscricdes de formandos com erros deste tipo, ou seja, com esta
alteracao é possivel, anualmente, eliminar a atividade de atualizacao da informacao e sendo assim
eliminar um /ead time de 3250 minutos e um tempo necessario para a realizar as diversas operacoes

de 1500 minutos.
e Melhoria na emissao de certificados — Importacao automatica de dados para a plataforma SIGO

Na tabela 52 encontram-se os resultados decorrentes da implementacao de melhorias na atividade de
emissdo de certificados — importacdo automatica de dados para a plataforma SIGO. Como se pode
observar, foi possivel reduzir o /ead time em 890 minutos e 0 tempo necessario para realizar as diversas

operacdes em 120 minutos.
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Tabela 46. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias - atividade de
emisséo de certificados

Mapeamento inicial Mapeamento ap6s melhorias Diferenca
Lead time 1380 minutos 490 minutos 890 minutos
Tempo de valor acrescentado 345 minutos 225 minutos 120 minutos

e Melhoria do Arquivo do DTP

Apds a aplicacao das propostas de melhorias para colmatar o arquivo pouco eficiente, pode-se observar
na Tabela 47 a comparacao do /ead timee do tempo necessario para a realizacao das diversas operacdes

do mapeamento inicial com 0 mapeamento ap6s melhorias.

Tabela 47. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias - atividade de
arquivo do DTP (formacao interorganizacional)

Mapeamento inicial Mapeamento apds melhorias Diferenca
Lead Time 975 minutos 90 minutos 885 minutos
Tempo de valor acrescentado 105 minutos 45 minutos 60 minutos

Para além disso, é possivel quantificar a poupanca relacionada com o custo do papel, da impressao e
do arquivo dos DTP nas formacdes interorganizacionais. A poupanca anualmente é de 324 euros e como

tal de cerca de 77 kg de papel em DTP.

Para a formacao intraorganizacional, pode-se encontrar na Tabela 48 as melhorias esperadas.

Tabela 48. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial € apds propostas de melhoria —
atividade de arquivo do DTP (formacao intraorganizacional)

Mapeamento inicial Mapeamento apds melhorias Diferenca
Lead Time 975 minutos 900 minutos 75 minutos
Tempo de valor acrescentado 105 minutos 60 minutos 45 minutos

Espera-se uma poupanca anual de 335 euros e como tal uma poupanca de cerca de 79 kg de papel em

DTP.

Apds sensibilizacao e as alteracdes anteriormente mencionadas verificou-se que o tempo de conclusao

dos DTP é de 30 dias na formacao interorganizacional e de 51 dias na formacao intraorganizacional.

Na Tabela 49 pode-se observar a evolucdo do tempo de conclusdo do DTP. Com a aplicacdo destas
melhorias foi possivel verificar que existiu uma ligeira reducdo no tempo de conclusao do DTP. Contudo,
a meta estabelecida nao foi atingida, devendo desta forma ser continuado o trabalho desenvolvido, e ser
aplicado o mapeamento de processos a outros processos de modo a se identificarem mais oportunidades
de melhoria que levarao a uma diminuicdo do tempo de conclusao do DTP e consequentemente a uma

maior satisfacao do cliente.
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Tabela 49. Evolugao do tempo de conclusdo do DTP

Tempo de concluséo do DTP

o Antes 40
Interorganizacional ]

Apos 30

o Antes 62
Intraorganizacional ]

Apos 51

Melhoria de Envio dos DTP e certificados

Com a proposta de envio, tanto dos DTP como dos certificados, por e-mail, em vez do envio por carta,
na formacao intraorganizacional pode-se observar, na Tabela 50, que se espera reduzir o /ead time em

2160 minutos e o tempo necessario para realizar as diversas operacdes em 45 minutos.

Tabela 50. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial € apos propostas de melhoria —
atividade de envio dos DTP e certificados (formacao intraorganizacional)

Mapeamento inicial Mapeamento apos melhorias Diferenca
Lead Time 2250 minutos 90 minutos 2160 minutos
Tempo de valor acrescentado 90 minutos 45 minutos 45 minutos

Nesta atividade sera ainda possivel eliminar os custos relacionados com a impressao e envio dos DTP
para as empresas nas formacdes intraorganizacionais. Com esta alteracdo do método de envio dos DTP

serdo poupados anualmente, cerca de 858 euros, e como tal cerca de 84 kg de papel.

0O mesmo acontece na formacao interorganizacional, na Tabela 51 pode-se observar a comparacao do
lead time e do tempo necessario para a realizacao das operacdes do mapeamento inicial com o

mapeamento apds melhorias.

Tabela 51. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias — atividade de
envio dos certificados (formacao interorganizacional)

Mapeamento inicial Mapeamento ap6s melhorias Diferenca
Lead Time 1800 minutos 60 minutos 1740 minutos
Tempo de valor acrescentado 90 minutos 45 minutos 45 minutos

Além disso, a alteracdo do método de envio permite que os custos associados a esta atividade de envio
de certificados, gere uma poupanca anual de cerca de 1382 euros nas intervencdes formativas

interorganizacionais, o que engloba poupar cerca de 10 kg de papel.

Melhoria no fornecimento da documentacdo de curso

Na Tabela 52 com a implementacdo da proposta de disponibilizacdo da documentacao de curso por
e-mail e ndo em papel, na formacao presencial, verifica-se que foi possivel reduzir o /ead time em 1350

minutos e o tempo necessario para realizar as diversas operacdes em 45 minutos.
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Tabela 52. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias — atividade de
fornecimento da documentacédo de curso

Mapeamento inicial Mapeamento apds melhorias Diferenca
Lead Time 1800 minutos 450 minutos 1350 minutos
Tempo de valor acrescentado 60 minutos 15 minutos 45 minutos

Além da diminuicao do /ead time e do tempo necessario para realizar as diversas operacdes, também
sdo economizados pela empresa cerca de 389 euros anuais, o que indica uma poupanca 185 kg de

papel em documentacao de curso.

Melhoria do Calculo/Elaboracdo de indicadores e graficos de avaliacdo semestral/anual

Com a elaboracdo do dashboard foi possivel simplificar o calculo/elaboracdo de graficos de avaliacao
semestral/anual. Na Tabela 53 pode-se observar a comparacdo do /ead time e do tempo necessario para

a realizacao das diversas operacdes do mapeamento inicial com o mapeamento apos melhorias.

Tabela 53. Tabela comparativa com o lead time e o tempo de valor acrescentado do mapeamento inicial e apds melhorias - atividade de
calculo/elaboracado de indicadores e gréficos de avaliacao semestral/anual

Mapeamento inicial Mapeamento apds melhorias Diferenca
Lead Time 930 minutos 480 minutos 450 minutos
Tempo de valor acrescentado 105 minutos 45 minutos 60 minutos

6.2 Melhorias a nivel de organizacdo, normalizacao e seguranca

Neste subcapitulo serdo analisados e discutidos os resultados alcancados com a implementacao de 6S

a nivel fisico e de 5S a nivel informatico.

6.2.1 Espaco fisico

A implementacao dos 6S a nivel fisico, combinada com red tag strategy, signboard strategy, gestao visual,
kanbans, mecanismos poka-yoke e One Point Lesson, possibilitou a resolucdo dos problemas

mencionados em 4.2.1 tornando assim, 0 espaco mais organizado, normalizado e com seguranca.

Inicialmente, com a separacao do material necessario do desnecessario, foram descartadas cerca de
4.5 toneladas de folhas de papel e libertado cerca de 49% do espaco ocupado. Foi ainda possivel o
reaproveitamento de material (Tabela 35), na ordem dos 3899 euros. Uma vez que este material
reaproveitado foi em elevado numero, foram doados os materiais em excesso, na ordem dos 2053 euros,
sendo que o restante, cerca de 1846 euros, ficou para consumo proprio na TecMinho. Com os materiais
reaproveitados nao sera necessario realizar compras de materiais como capas, capas de arquivo,
classificadores, separadores, micas, material de encadernar e clips, nos préximos anos. Além disso, com

a continuacao desta separacao e reaproveitamento de materiais sera possivel serem poupados
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anualmente cerca de 413 euros. Ainda, com a verificacdo que uma das impressoras nao seria mais

necessaria, serdo poupados 1423 euros/anuais de aluguer da mesma.

Com a organizacao dos locais de trabalho foi possivel ter uma identificacdo mais clara dos itens nos
mesmos. O mesmo aconteceu no arquivo, com a elaboracdo de lombadas normalizadas e organizacao
dos arquivos por anos e dentro dos anos por ordem alfabética dos projetos ou formacdes. Na zona do
arquivo foi ainda utilizada gestdo visual e criado um sistema de localizacdo das capas para reduzir o
tempo de procura das informacdes. Também se procedeu a organizacdo e etiquetagem do economato
para se identificarem e encontrarem melhor os materiais. Além disso, foi implementado um sistema de
kanbans para garantir que nao existem mais materiais em excesso - reduzindo a retencéo de capitais -
, € mais materiais em falta, o que leva também a um menor tempo associado a gestdo de sfock de
economato. Desta forma, verificou-se uma reducdo do economato presente nas secretarias dos

colaboradores (Tabela 54) em média de cerca de 65%.

Tabela 54. Evolugéo do economato nas secretarias dos colaboradores

Economato nas secretarias

Antes 9
Canetas
Apds 3
N Antes 8
Lapis )
Apos 3

O desperdicio de tempo de procura de informacdes também foi reduzido. Na Tabela 55 observa-se uma
reducdo na média do tempo de procura de informacdo no arquivo de uma pessoa que o utiliza
regularmente (tempo cronometrado 1) de 78%, e de uma pessoa que nao o utiliza regularmente (tempo

cronometrado 2) de 86%.

Tabela 55. Evolucéo do tempo de procura de informacdo no arquivo em cada uma das unidades,/departamentos

Tempo de procura de informagéo no arquivo

Antes 36
Tempo cronometrado 1 (s) ,

Apos 8

Antes 59
Tempo cronometrado 2 (s) ,

Apos 8

A nivel de seguranca as acdes realizadas mencionadas em 5.2.1 permitiram reduzir o risco de

sinistralidade e manter os colaboradores informados dos riscos que correm.

As melhorias ja apresentadas também se refletiram nos resultados médios das auditorias iniciais e finais

nas duas instalacdes (Tabela 56).
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Tabela 56. Evolugcao da média das auditorias 6S

Resultado médio das auditorias

Inicial 45%
Azurém
Final 77%
c i Inicial 42%
ongregados
greea Final 76%

Existiu uma evolucdo média positiva de 76% desde o momento da auditoria inicial para o momento da

auditoria final.

6.2.2 Espaco informatico

A implementacao dos 5S a nivel informatico possibilitou a resolucao dos problemas mencionados em

4.2.2 proporcionando assim umas pastas partilhadas mais organizadas e normalizadas.

Inicialmente, devido a eliminacdo e indicacdo das pastas e ficheiros que podem ir para arquivo,
conseguiu-se uma diminuicao do numero de ficheiros, subpastas e tamanho das mesmas. Na Tabela 57

pode-se observar o antes e apds implementacao destas medidas.

Tabela 57. Evolugao das propriedades das pastas partilhadas - numero de ficheiros, subpastas e tamanho antes e depois das alteracoes
nas pastas partilhadas

Propriedades das pastas partilhadas

Pasta Partilhada Implementacdo  Ficheiros  Subpasta  Tamanho

- 26327 ficheiros

1 Antes 97433 16706 156 GB 2784 subpastas
Ap6s 71106 13922  105GB -51GB
- 5130 Ficheiros
, Antes 33809 5710 16 GB - 550 subpastas
Apos 28679 5160 15 GB -1GB
- 3922 ficheiros
; Antes 19842 4376 32 GB 293 subpastas
Apos 15920 4083 31GB -1GB
4 Antes/Apos 1974 321 660 MB
5 Antes/Apos 29524 6813 35GB

Com a separacao a nivel informatico foi possivel reduzir o nimero de ficheiros da pasta partilhada em

cerca de 35379, o nimero de subpastas em cerca de 3627 e em cerca de 53 GB o tamanho.

A morosidade a encontrar informacao contida nas pastas partilhadas também diminuiu; na Tabela 58

podem-se observar os resultados obtidos.
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Tabela 58. Evolugéo do tempo de procura de informagao na pasta partilhada

Tempo de procura de informacdes na pasta partilhada

Tempo cronometrado antes (s) Antes 40

Tempo cronometrado depois (s) Apos 12

Foi possivel uma reducdo de 70% no tempo de procura de informacdes nas pastas partilhas.

As melhorias apresentadas na pasta partilhada também se refletiram nos resultados médios das

auditorias iniciais e finais (Tabela 59).

Tabela 59. Evolucdo da média das auditorias 5S

Resultado médio das auditorias
Inicial 22%
Final 74%

Existiu uma evolucdo média positiva de 236% do momento da auditoria inicial para 0 momento da

auditoria final.
6.3 Melhorias a nivel ergonémico

As melhorias de natureza ergondmica incidiram na sensibilizacao dos colaboradores e melhorias dos
habitos e posturas dos mesmos. De forma a perceber se a sensibilizacdo para as posturas a adotar,
reposicionamento de alguns componentes e a compra de itens para dois locais melhorou a pontuacao
inicial do método ROSA, este foi novamente aplicado. Na Tabela 60 podem-se observar os resultados

obtidos, sendo que a pontuacao ROSA obtida melhorou ligeiramente.

Tabela 60. Evolucéo da pontuacao ROSA

Pontuacao ROSA
Antes 4,68
Apds 4,18

Existiu uma diminuicao de 11% na pontuacao apos alteracdes. Estas alteracdes possibilitam a melhoria
da qualidade dos postos de trabalho que previnem LMERT e o aumento do desempenho dos

colaboradores.
6.4 Sintese dos resultados obtidos

Na Tabela 61 pode-se observar a sintese dos resultados obtidos (reais e estimados) com a aplicacao das

propostas mencionadas no capitulo 5.
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Tabela 61. Sintese dos resultados alcancados

Propostas de melhoria

Resultados reais

Resultados estimados

Alteracao no processo
da unidade de
Empreendedorismo

Unidade de Empreendedorismo
- Reducao do /ead time em 19350 minutos e do
tempo de valor acrescentado 30 minutos.

Alterac@o no processo
da unidade do
Comercializacao de C&T

Unidade de Comercializacdo e Ciéncia de Tecnologia
- Reducéo do /ead time em 10380 minutos e do
tempo de valor acrescentado 45 minutos.

- Reducao do /ead time em
2280 minutos e do tempo
de valor acrescentado 45
minutos.

Alteracao no processo
da unidade de GAP!I

Unidade do GAPI
- Reducao do /ead time em 4170 minutos e do tempo
de valor acrescentado 210 minutos.

Alteracao no processo de
Formacao continua

Conclusdo do DTP

- Reducao do tempo de conclusao do DTP
interorganizacional de 25%, e 18% na formacao
intraorganizacional.

Melhoria do controlo e monitorizacdo

- Aumento do preenchimento de dados no Excel de
controlo e monitorizacao 25%.

Preenchimento correto de dados na ficha de inscricdo

- Reducéo do /ead time em 65 minutos e do tempo
de valor acrescentado 30 minutos.

Melhoria na emisséo de certificados — Importacéo
automatica de dados para a plataforma SIGO

- Reducéo do /ead time em 890 minutos e do tempo
de valor acrescentado 120 minutos.

Melhoria do Arquivo do DTP

- Reducéo do /ead time em 885 minutos e do tempo
de valor acrescentado 60 minutos na formacéo
interorganizacional;

- Poupanca de 324 euros anuais que engloba 77 kg
de papel.

Melhoria no Envio dos DTP e certificados

- Reducéo do /ead time em 1740 minutos e do tempo
de valor acrescentado 45 minutos na formacéo
interorganizacional;

- Poupanca de 1382 euros anuais que engloba uma
poupanca 10 kg de papel em certificado.

Melhoria no fornecimento de documentacéao de curso
- Reducao do /ead time em 1350 minutos e do tempo
de valor acrescentado 45 minutos na formacéo
presencial;

- Poupanca de 389 euros anuais que englobam uma
reducédo de 185 kg de papel.

Melhoria no Calculo/Elaboracdo de indicadores e
graficos de avaliagdo semestral/anual

- Reducao do /ead time em 450 minutos e do tempo
de valor acrescentado em 60 minutos.

Melhoria do Arquivo do
DTP

- Reducao do /ead time em
75 minutos e do tempo de
valor acrescentado 45
minutos na formacéo
intraorganizacional;

- Poupanca de 335 euros
anuais que englobam 79
kg de papel.

Melhoria no Envio dos DTP
e certificados

- Reducao do /ead time em
2160 minutos e do tempo
de valor acrescentado 45
minutos na formacéo
intraorganizacional,

- Poupanca de 858 euros
anuais, que englobam uma
poupanca 84 kg de papel.

124



Tabela 61. (Continuacdo) Sintese dos resultados alcangados

Melhorias a nivel de
Organizacao,
normalizacao e seguranca

Nivel fisico

- Descartados 4,5 toneladas de papel;

- Reduzido em 49% o espaco ocupado;

- Reaproveitados em material 3899 euros, dos quais
2053 euros foram doados e 1846 euros ficou para
consumo interno destes materiais;

- Poupanca anual de 1423 euros com a devolucéo de
impressora alugada;

- Reducao do economato nas secretarias em média
cerca de 65%;

- Reducao do tempo de procura de informacao no
arquivo de uma pessoa que utiliza regularmente de 78%
e de uma pessoa que nao utiliza regularmente em 86%;
- Disponibilizada analise de riscos da organiza¢ao aos
colaboradores;

- Reducao do risco de sinistralidade e informacao dos
colaboradores dos riscos que correm;

- Melhoria do resultado da auditoria inicial em média de
mais 76%.

Nivel Informatico

- Reducao do numero de ficheiros da pasta partilhada
em cerca de 35379, o numero de subpastas em cerca
de 3627 e em cerca de 53 GB o tamanho;

- Reducéo do tempo de procura de informacao nas
pastas partilhadas 70%;

- Melhoria do resultado da auditoria inicial em média de
mais 236%.

Nivel fisico

- Com a continuidade
serdo poupados 413
euros em materiais.

Melhorias a nivel
Ergondmico

- Introducéo na organizacao de ginastica laboral e
pausas frequentes;

- Melhoria de posturas e reposicionamento de
componentes;

- Diminuicao de 11% da pontuacdo ROSA;

- Prevencao de LMERT;

- Melhoria da qualidade dos postos de trabalho que
possibilita 0 aumento do desempenho.
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7. Conclusao
Nesto ultimo capitulo apresentam-se as principais conclusdes do projeto desenvolvido, assim como

sugestdes de trabalho futuro, de modo a promover a melhoria continua.
7.1 Consideracoes finais

O principal objetivo do presente projeto de dissertacao foi mostrar que a implementacao combinada de
ferramentas Lean e de Ergonomia permite melhorar o desempenho da empresa, ou seja, melhorar a
qualidade dos postos de trabalho, assim como reduzir desperdicios associados aos mesmos € aos
processos. O trabalho realizado permitiu atingir o objetivo proposto inicialmente, contudo, principalmente
a nivel ergonémico, nao foi possivel a implementacdo de algumas melhorias devido ao tempo de
realizacdo da dissertacdo e ao capital que seria necessario investir para que as mesmas fossem

executadas.

Numa fase inicial, para retratar o estado da TecMinho, recorreu-se a observacao do estado inicial da
empresa, conversacao com o0s colaboradores e aplicacao de ferramentas Lean e de Ergonomia. Para a
identificacao de problemas nos processos da organizacao, recorreu-se ao mapeamento de processos
que permitem obter uma imagem geral de todo o processo/subprocesso/atividade e foram utilizadas
outras ferramentas como diagramas causa-efeito. Posteriormente recorreu-se a observacao direta de
todos os espacos de trabalho e pastas partilhadas, conversacdo com os colaboradores e registo
fotografico tendo sido possivel verificar alguma caréncia a nivel fisico de organizacdo, normalizacéo e
seguranca e higiene nos espacos de trabalho. O mesmo aplica-se a nivel informatico com caréncia na
organizacdo e normalizacdo. Foram identificados diversos problemas, desta forma foram realizadas
auditorias fisicas e informaticas de modo a caracterizar a organizacao inicial e ser possivel,
posteriormente, avaliar a evolucdo da mesma. De seguida foram recolhidas diversas informacdes para
caracterizacao da empresa através de observacédo direta e conversacdo com os colaboradores. Neste
seguimento realizou-se um questionario para caracterizacao dos colaboradores e seguidamente foram
aplicados métodos ergonomicos, como o método EWA para caracterizacao das condicdes ergonomicas
nos postos de trabalho, do método ROSA para uma avaliacao especifica do ambiente de trabalho em
escritorio, onde existe um uso regular do computador e do QNM com o intuito de se identificar as regides

corporais com maior prevaléncia de problemas musculoesqueléticos.

Apds esta analise inicial foram realizadas propostas e implementadas melhorias na organizacao. Com as
melhorias realizadas a nivel dos processos foi possivel a reducao do /ead time e do tempo necessario

para a realizacdo das diversas operacdes. Tendo em conta o numero de vezes que se realizam as
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atividades anualmente e o tempo reduzido, calcula-se através da média do salario ganho por hora que
existe uma poupanca de 57636€, adicionando uma poupanca de cerca de 2095€/ano de materiais,
incluindo uma poupanca de cerca de 272 kg de papel anualmente, considerando apenas os resultados

reais.

Com a implementacado dos 6S a nivel fisico foi possivel eliminar 4,5 toneladas de papel, reduzir em 49%
do espaco ocupado, reaproveitar material na ordem dos 3899€, dos quais 2053€ foram doados e 1846€
ficaram para consumo interno. Com a devolucado da impressora alugada foram ainda poupados de
1423€/ano e estima-se que anualmente serdo poupados 413€ na compra de materiais. Também foi
possivel reduzir o tempo de procura de informacdes no arquivo de uma pessoa que o utiliza regularmente
em 78% e de uma pessoa que nao o utiliza regularmente em 86%. Com a implementacdo dos 6S foi
ainda realizada, e disponibilizada aos colaboradores, a analise de riscos da organizacdo, assim como
aplicadas outras melhorias com o intuito de reduzir o risco de sinistralidade e informar os colaboradores
dos riscos que correm. Possibilitou ainda a melhoria do resultado médio da auditoria inicial em mais
76%. Com a implementacéo dos 5S a nivel informatico foi possivel reduzir o numero de ficheiros em
cerca de 35379, subpastas em cerca de 3627, resultando em 53 GB de tamanho e ainda reduzir o
tempo de procura de informacéo nas pastas partilhadas de 70%. No final, com a aplicacdo da auditoria

final foi possivel melhorar em média mais de 236%.

A nivel ergondmico foi introduzida ginastica laboral na organizacao, exercicios de alongamento e pausas
frequentes, melhoria de posturas, reposicionamento de componentes e aquisicdo de materiais para dois
postos de trabalho, permitindo assim uma diminuicdo de 11% na pontuacdo do método ROSA,

possibilitando a prevencado de LMERT e possivel diminuicdo das queixas apresentadas no QNM.

Desta forma, a aplicacao combinada das ferramentas Learn e de Ergonomia torna possivel a reducao dos
desperdicios e a melhoria da qualidade dos postos de trabalho o que possibilita o aumento do

desempenho.

Assim sendo, os objetivos foram cumpridos sendo que a nivel ergonomico devem ser realizadas todas
as propostas de modo a se proporcionar um ambiente de trabalho com as melhores condicdes possiveis,

para que seja possivel aumentar o desempenho dos colaboradores.

Ao longo do projeto foram encontradas algumas dificuldades, desde logo a resisténcia @ mudanca
demonstrada pelos colaboradores, a indisponibilidade de capital de momento na organizacao para as
melhorias que envolvem o gasto do mesmo, a dificuldade em obter dados devido ao setor em causa

(servicos) e as medidas implementadas de combate ao virus SARS-CoV-2 que impossibilitaram no inicio
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do estagio o contacto com todos os colaboradores, o que acabou por atrasar a realizacao dos trabalhos

no tempo pretendido.

Em conclusao, o desenvolvimento deste projeto foi uma experiéncia intensa e desafiante que permitiu a
evolucao de competéncias profissionais e pessoais, aprimorar capacidades como a de identificacdo de
problemas, desenvolvimento e implementacdo de propostas de melhoria e quantificacdo e analise de
resultados. Além disso permitiu o desenvolvimento de caracteristicas como proatividade, resiliéncia e

adaptacao a diversas personalidades e formas de trabalho.
7.2 Trabalho futuro

As propostas futuras passam pela continuacéao da analise e implementacéo das propostas que ainda nao
foram realizadas, mas foram indicadas ao longo do projeto. Espera-se a continuidade da aplicacao da
ferramenta de mapeamento dos processos como realizado na dissertacao de modo a serem identificadas
mais oportunidades de melhoria. No departamento de formacao deve-se tentar alcancar a meta

estabelecida para o tempo de conclusao do DTP.

Adicionalmente, sugere-se a verificacao da continuidade dos trabalhos 6S e 5S, sendo o que a nivel dos
5S é necessaria a verificacdo da criacao do repositorio multimédia que iria permitir libertar mais espaco

na pasta partilhada, o que facilitara a procura de informacdes na mesma.

Apds a implementacao das sugestdes realizadas a nivel de iluminacao, é necessaria a realizacao de um
novo estudo da iluminancia, para se verificar se 0s niveis de iluminancia ja se encontram dentro dos
niveis recomendados. Para colmatar o ambiente térmico desadequado, deve ser realizado um estudo

aprofundado do mesmo de modo a serem realizadas melhorias.

Assim que possivel, a alteracdo de materiais como as cadeiras dos colaboradores e outros materiais é
necessaria podendo ser novamente aplicado o método ROSA e ainda o QNM, de modo a se perceber se

as alteracdes realizadas no local de trabalho colmataram as queixas existentes pelos trabalhadores.

Espera-se que os métodos aplicados sejam continuados e monitorizados, fazendo desta forma parte da

cultura da organizacao, procurando sempre melhorar continuamente.
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Anexo | = Termo de consentimento livre e esclarecido
TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Titulo do Projeto: Melhoria do desempenho numa empresa de servicos através da aplicacdo de
ferramentas Lean e de Ergonomia

Investigadora responsavel: Marcia Isabel Salgado Pacheco (pg41050@alunos.uminho.pt).
Orientadores: Rui Manuel da Silva e Sousa / Ana Sofia de Pinho Colim.

Objetivo do estudo: Mostrar que a implementacdo combinada de ferramentas /ean e de Ergonomia vai
permitir melhorar a qualidade dos postos de trabalho, assim como reduzir desperdicios associados aos
MEesmos € aos Processos.

Procedimento: Durante a realizacdo do seu trabalho habitual, serdo recolhidos dados, através de
fotografias para caracterizacdo do espaco de trabalho, de questionarios e inquéritos com o intuito de
caracterizar os inquiridos e avaliar a sua opiniao sobre as condicdes de trabalho e sintomas
musculoesqueléticos.

S6 serao analisados e publicados (por exemplo, no repositorio da Universidade do Minho, em artigos
para eventos/revistas cientificas) os dados obtidos através destas técnicas (fotografias, questionarios e
inquéritos). A analise e utilizacao de imagens sera feita para ilustrar o ambiente de trabalho antes e apos
implementacdo de alteracées no mesmo. Em qualquer situacao, a sua identificacdo sera totalmente
sigilosa (por exemplo, tratando as imagens de modo a ocultar os rostos e informacdes que possam
identificar pessoas).

Para a prossecucdo desta finalidade, o investigador, procederd ao tratamento dos seus dados de
identificacdo bem como dos dados resultantes da recolha da sua opinido.

As imagens serdo mantidas enquanto forem relevantes para o proposito da comunicacéo do estudo.

Quando este uso e futuras utilidades ndo sejam mais necessarias, as imagens serdo eliminadas dentro
do periodo de um ano apds recolha.

Tenha em atencdo que as informacdes que forem publicadas online, poderdo ser descarregadas e
partilhadas por terceiros. Nestes casos, ndo controlamos a fonte e ndo nos sera possivel eliminar as
informacdes.

Tem o direito de:

i) solicitar e receber todas as informacdes pertinentes a respeito do tratamento de dados pessoais
efetuado pelo investigador;

i) solicitar o acesso aos seus dados pessoais;
iii) retificar, apagar ou restringir o tratamento dos dados pessoais por parte do investigador;

Tem ainda o direito a opor-se ao tratamento dos seus dados pessoais e/ou a retirar o consentimento
com efeitos futuros, a qualquer altura, sem que dai lhe advenha qualquer consequéncia. Para tal, basta
contactar por e-mail o investigador responsavel. Caso retire o consentimento prestado, o investigador,
cessa imediatamente o tratamento efetuado para a finalidade em causa. Tem igualmente o direito de
apresentar queixa junto da autoridade de controlo competente, a Comissdo Nacional de Protecdo de
Dados — CNPD, se considerar que o tratamento realizado aos dados pessoais viola os seus direitos e/ou
as leis de protecado de dados aplicaveis.
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Riscos: O preenchimento dos questionarios, inquéritos e as fotografias durante a realizacao das tarefas
nao acarretam qualquer tipo de risco. Os riscos a que podera estar exposto, sdo inerentes a normal
realizacdo das suas tarefas no seu posto de trabalho.

Beneficios: A sua participacao neste estudo é voluntaria, livre, especifica, informada e explicita. Assim,
estara a contribuir para que a sua empresa possa melhorar a qualidade dos postos de trabalho, bem
como reduzir desperdicios associados aos mesmos e aos processos. Estara ainda a contribuir para um
trabalho de investigacdo que sem a sua participacdo nao seria possivel desenvolver. Sempre que
necessario podera contactar-nos para o esclarecimento de duvidas.

Declaracdo de anonimato: Os resultados deste estudo serdo publicados para informacédo e beneficio
deste e de outros estudos, mas a sua identidade permanecera sempre andnima. Os seus dados pessoais
nunca serao publicados sem o seu consentimento, a nao ser requerido por lei.

Diante do exposto, eu, que assino abaixo no campo “assinatura do colaborador”, concordo em participar
de forma voluntaria, livre, especifica, informada e explicita no estudo anteriormente exposto.

Considera-se assinado o presente termo na data da ultima assinatura colocada.

Assinatura do Colaborador:

Assinatura da Investigadora responsavel:

(Marcia Isabel Salgado Pacheco)

Assinatura dos Orientadores:

(Rui Manuel da Silva e Sousa)

(Ana Sofia de Pinho Colim)

135



Anexo Il - Mapeamento do processo de atribuicao do estatuto de Spin-offda Universidade do Minho

Processo: Atrbuicio do estatuto de Spinoff
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Figura 56. Mapeamento do processo de atribuicéo do estatuto de Spin-off
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Anexo lIl - Mapeamento do subprocesso de identificacao de oportunidades

Idertificacao d - Empresas
Na N
v
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Figura 57. Mapeamento do subprocesso de identificacdo de oportunidades
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Anexo IV - Mapeamento do subprocesso de negociacao da colaboracao

Subprocesso: Negociagao da Colaboracao
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Figura 58. Mapeamento do subprocesso de negociacdo da colaboracdo
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Anexo V — Mapeamento do subprocesso de consolidacdo da colaborac¢ao

[Subprocesso: Consldagao da Cobaracso
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Anexo VI - Mapeamento do subprocesso de gestdo da colaborag¢ao

Subprocesso: Gestao da Colaboraao

Figura 60. Mapeamento do subprocesso de gestao da colaboracéo

140

3 Resposta da Resposta da Resposta da Preenchimento da
5 > Empresa ] —> Empresa — > Empresa — | Awliagso da
& (5ias) (5ias) (5dias) satisfagao do dliente
(5dias)
2 Resposta do Resposta do
3 > T“”"S‘a do (> Investigador e emvio (—] > Investigador e envio —|
g investigador :
£ de entregiveis de entregévels
£ Envio de emaila
& informar o envio do
3 contrato e dos P
2F responsaveis pelo jorod
$3 acompanhamento
2 técnico e firanceiro (2dias, 120min)
3 mpresa,
3
& Preenchimento de
S Excel com
ot informacao do
%2 > projeto para
&3 acompanhamento
8 financeiro
g (5dias, 15min)
sm—
Preenchimento de Contaco com Ervio para a Técnaa
cel com aEmpresa e Contacto com Contacto coma de Gestao de Envio de
T informagao do Investigador para Reunido kickoff empresae Ponto de empresae Analise de Projetos de ID+l e questionario para N
e > ereopara [y Feedback postvo? >-Simay 107 T (> investgacor para (— ciucao ostivey,” o] investigador para fNao<_ Risco mitigado? >-Sim-»< Projeto terminado? entregaveis Diretor Geral para Entregiveis N\ o |  Aliagioda || Pualac20 posta_ g o] rermina o processo
b acomparhamento reunido de Aickaff (21dias, 90min) ponto de situagao 20 po gestao de riscos (5dlas, 480min) validacao dos validadados satisfagéo do Cliente >4
£ do projeto (5dias, 15min{ (21dias, 15min) (30dias, 30min) entregaveis (Empresa)
g (5dias, 15min) g (1dia, 15mir) (21dias, 30min)
3 f
g v
s a Reandiise da
3 Na avaliagao da
£ satisfacao do Cliente
4 e se necessario
aplicacao de agoes
corretivas
Sdias Sdias 5dias 21dias 21dias Sdias 21dias Sdias Sdias 1dia 2dias 21dias Sdias 54900mi
15min 15min [90min 15min 30min l480min 15min 120min 30min




Anexo VII - Mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovagao de registo de Modalidades de Propriedade Industrial

Subprocesso: Acompanhamento da Renovagao de Registo de Modalidades de Propriedade Industrial

Figura 61. Mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovacéo das Modalidades de Propriedade Industrial
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Anexo VIII - Estudo de tempos na procura de informacgao por colaborador que utiliza
regularmente o arquivo

De modo, a se realizar um estudo dos tempos fiavel quanto as suas medicées e nao existirem
duvidas quanto a representatividade dos dados, sao realizadas varias medicdes com o intuito de
se reduzir a variabilidade associada a variacdes aleatorias. Tais como movimentos e ritmo do
operador, posicdo e outras condicdes das pecas em que se trabalha, posicdo das ferramentas e
utensilios utilizados e nos pequenos erros de cronometragem (Costa & Arezes, 2003).

Com o intuito de se perceber se as observacoes realizadas eram suficientes, com a
cronometragem de tempos, aplicou — se a seguinte equacao 3:

N = (Z ><s>2 3

EXm

O numero de observacdes minimas corresponde a N' para um nivel de confianca de 95% e uma
precisao (&), de + 5%, que através de uma distribuicdo normal, apresenta um Z de 1,96 (=2). Além
disso, — m - corresponde a média e — s — ao desvio-padrao dos tempos observados (TO) (Costa
& Arezes, 2003).

Com o valor de N' determinado, verifica-se que se a condicao satisfaz N' > N, conclui-se que serem
necessarias mais observacoes. Por outro lado, se a condicao satisfaz N' < N,, conclui-se que a
dimensao da amostra é suficiente (Costa & Arezes, 2003).

Foi entao, realizado o estudo dos tempos da operacéao — procura de informacao no arquivo —, nos
diversos departamentos/unidades que necessitavam de intervencao, por colaborador que utiliza
regularmente o arquivo.

Operacao é procurar a informacao no arquivo.

Elemento a estudar é procurar a informacao, utilizando meios de localizacdo se 0os mesmos
existirem, neste caso apenas o arquivo da unidade do 2 possui esse meio.

Foram inicialmente realizadas cinco observacdes da operacao em estudo (N,=5), em cada
departamento/unidade, e pretende-se saber se esse nimero de observacdes € suficiente para um
nivel de confianca de 95% e uma precisdo de 5%. Entdo para um NC = 0,95, tem-se um nivel de
significancia de 5% e 7=1,96 (=2).

Departamento 1 — Procura de informac¢ao no arquivo
1° Série de observacoes: (N,=5)
Tempo em segundos: 67,12; 65,75; 55,89; 63,22; 68,54 M,=64,10 S=4,9934

N (z XS)Z _ (2 X 4,9934
N — \0,05 x 64,10

2
) =9,71 = 10
EXm

Conclusdo: Numero de observacgdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacdes: (N,=N,+5=10)
Tempo em segundos: 66,89; 68,95; 56,89; 55,96; 62,23 M,=63,14 S,=5,2030

o (Z x5\ 2 X 5,2030
V= o) =

2
0,05 x 63,14) = 1086~ 11

EXm

Conclusdo: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
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3° Série de observacoes: (N;=N,+N,+1=11)
Tempo em segundos: 68,78 M,=63,66 S,=5,2203

(Z ><s)2 B ( 2 x5,2203
~ \0,05 X 63,66

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

N' =

2
) =10,76 = 11
EXm

A média do tempo de procura de informacao no arquivo do departamento 1 é de 63,66 = 64
segundos.

Unidade 2 - Procura de informacéo no arquivo
1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 11,58; 14,05; 13,87; 11,89; 12,21 M=12,72 S=1,1554
N (Z xs>2 _ (2 x 1,1554
B ~ \0,05 x 12,72

2
) =13,20 = 13
£ Xm

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacoes: (N,=N,+5=10)

Tempo em segundos: 10,53; 13,32; 11,87; 12,56; 11,69 M,= 12,36 S,= 1,1049
(z ><s)2 _ ( 2 %X 1,1049
— \0,05 x 12,36

N' =

2
) =12,79 = 13
e Xm

Conclusao: Numero de observacoes insuficientes, pois N' > N,
3° Série de observacdes: (N;=N,+N,+3=13)
Tempo em segundos: 10,40; 11,89; 12,56 M.=12,19 S,=1,1067

(Z XS)Z _ ( 2 x1,1067
— \0,05 x 12,19

N' =

2
) =13,20 = 13
e Xm

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao no arquivo da unidade 2 ¢ de 12,19 = 12 segundos.
Unidade 3 - Procura de informacéo no arquivo

1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 31,26; 37,23; 32,45; 35,69; 34,23 M,=34,17 S=2,4033

. (Z Xs\? 2 X 2,4033
v= (o) =

2
= — ) =791 =8
0,05 x 34,17)

EXm
Conclusdo: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacoes: (N,=N,+1=6)
Tempo em segundos: 34,89 M,=34,29 S,=2,1695

. (Z X5\ 2 % 2,1695
v= (o) =

2
0,05 x 34,29) =640~6

EXm
Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao no arquivo da unidade 3 é de 34,29 =~ 34 segundos.
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Unidade 4 - Procura de informacéo no arquivo
1° Série de observacoes: (N,=5)
Tempo em segundos: 41,52; 33,53; 31,56; 39,58; 34,70 M,=36,18 S,=4,2022

(z XS)Z _ ( 2 X 4,2022
— \0,05 x 36,18

2
N = ) = 21,59 ~ 22

e Xm
Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacdes: (N,=N,+5=10)
Tempo em segundos: 29,12; 35,54; 36,05; 31,89; 34,50 M,=34,80 S,=3,6977

N = (Z ><s>2 B (2 x 3,6977
- ~ \0,05 X 34,80

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
3° Série de observacdes: (N;=N,+N,+4=14)
Tempo em segundos: 32,80; 35,02; 34,41; 31,58 M,=34,41 S.=3,2290

(z XS)Z _ ( 2 x3,2290
— \0,05 x 34,41

2
) =18,07 = 18
e Xm

N' =

2
) = 14,09 = 14
£ Xm

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacéo no arquivo da unidade 4 é de 34,41 = 34 segundos.
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Anexo IX- Estudo de tempos na procura de informagdes por colaborador que nao utiliza
regularmente o arquivo
Foi realizado o estudo dos tempos da operacdo — procura de informacdo no arquivo —, nos diversos

departamentos/unidades que necessitavam de intervencdo, por colaborador que nao utiliza
regularmente o arquivo.

Operacao é procurar a informacao no arquivo.

Elemento a estudar é procurar a informacao, utilizando meios de localizacdo se 0s mesmos existirem,
neste caso apenas o arquivo da unidade do 2 possui esse meio.

Foram inicialmente realizadas cinco observacdes da operacdo em estudo (N,=5) em cada
departamento/unidade, e pretende-se saber se esse numero de observacdes é suficiente para um nivel
de confianca de 95% e uma precisao de 5%. Entdo para um NC = 0,95, tem-se um nivel de significancia
de 5% e 7=1,96 (=2).

Departamento 1 — Procura de informacéo no arquivo
1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 117,56; 105,28; 110,21; 107,56; 121,51 M,=112,42 S,=6,8653
(Z ><s>2_ (2><6,8653 >2_597 .
~ \0,05 x 112,42/ ~— 777 7

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,

N' =

EXm

2° Série de observacdes: (N,=N,+1=6)
Tempo em segundos: 120,56 M,= 113,78 S,=6,9813
N (Z ><5)2 _ ( 2 X 6,9813
B ~ \0,05 x 113,78

2
> =6,02~=6

£ Xm
Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacdo no arquivo do departamento 1 é de 113,78 = 114
segundos.

Unidade do 2 - Procura de informagao no arquivo
1° Série de observacoes: (N,=5)

Tempo em segundos: 12,45; 15,01; 14,51; 12,23; 13,54 M,=13,55 S=1,2253

N' =

(z ><s>2 B (2 x 1,2253
~ \0,05 x 13,55

Conclusdo: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,

2
) =13,09 = 13
£ Xm

2° Série de observacoes: (N,=N,+5=10)
Tempo em segundos: 11,78; 14,14; 12,53; 13,79; 12,99 M,=13,30 S,=1,0676

N' =

(z ><s>2 B (2 x 1,0676

2
0,05 x 13,30) = 1031~ 10

e Xm
Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacéo no arquivo da unidade 2 é de 13,30 = 13 segundos.
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Unidade 3 - Procura de informacéo no arquivo
1° Série de observacdes: (N,=5)
Tempo em segundos: 59,22; 53,93; 55,01; 51,36; 49,89 M,=53,88 S,=3,6078

L (Z XS)Z_ (2 X 3,6078
- ~ \0,05 x 53,88

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,

2
) =717 =7
£ Xm

2° Série de observacdes: (N,=N,+2=7)
Tempo em segundos: 58,06; 50,54 M,=54,00 S,=3,6649

N = (Z XS)Z_ (2 x3,6649)2_737 ,
“\exm/ ~ \005x54/) " 70T

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacéo no arquivo da unidade 3 é de 54 = 54 segundos.
Unidade de 4 - Procura de informacao no arquivo
1° Série de observacdes: (N,=5)
Tempo em segundos: 53,12; 54,89; 51,36; 45,88; 49,12 M,=50,87 S,=3,5152
N (z ><5>2 _ (2 X 3,5152 )2 eans
£ Xm 0,05 x 50,87 ’
Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacdes: (N,=N,+5=10)
Tempo em segundos: 55,89; 58,74; 57,14; 51,32; 58,70 M,=53,62 S,=4,2424
N = (z ><s>2 _ (2 X 4,2424
0,05 x 53,62

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

2
) =10,02 = 10
EXm

A média do tempo de procura de informacéo no arquivo da unidade 4 é de 53,62 = 54 segundos.
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Anexo X — Auditoria 6S - Areas de trabalho/Espago de trabalho

Auditor(s):

Local da Auditoria:

Departamento:

Data:

PR

TECMINHO

UNIVERSIDADE DO MINHD INTERFACE

Nao existem documentos e materiais desnecessarios nas
secretarias?
2 N&o existem documentos e materiais desnecessarios nos armarios?
3 Nao existem equipamentos, ferramentas e mobilidrio desnecessario?
A Nao existem itens desnecessarios nos cantos do espaco de
trabalho, etc?

Subtotal 0 / 16
5 Existem lugares corretos para os itens?
6 Os itens estao guardados no local correto?
7 Os itens e os seus locais de armazenamento estao

etiquetados/identificados?
8 As etiquetas, sinais, etc, sao claros (de facil compreensdo)?
9 As areas de trabalho estdo definidas?
10 Existem locais adequados para a segregacdo de materiais € a
separacdo efetua-se corretamente?

Subtotal 0 / 24
11 | O espaco de trabalho esta limpo e em bom estado de conservacdo?
12 Os equipamentos, ferramentas e mobiliario estao limpos e em bom

estado de conservacdo?

Subtotal 0 / 8
13 Existem critérios para identificacdo de itens desnecessarios?
14 Existem critérios para etiquetar/identificar os itens e os seus locais

de armazenamento?
15 Os itens podem ser localizados rapidamente?
16 Existem instrucdes para manter o espaco de trabalho limpo e

arrumado?

17 Existe uma avalicdo dos riscos na organizacao?
18 As tarefas 6S's normalizadas estao disponiveis?
19 Todos os colaboradores t&m conhecimento das tarefas 6S's?

Subtotal 0 / 28
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20

Existe uma folha de auditoria?

21 As auditorias séo realizadas regularmente?
29 Os colaboradores conhecem as suas responsabilidades dentro do
programa 6S's?
23 Os colaboradores estdo comprometidos com o projeto?
24 As ideias de melhoria para 6S's séo utilizadas?
Subtotal 0 / 20
26 Nao existem equipamentos, ferramentas e mobiliario danificado?
27 Nao existem cabos espalhados no espaco de trabalho?
Os colaboradores utilizam equipamentos de protecéo individual
28 previstos devido a situacdo pandémica - Covid19 (uso de mascara,
desinfecdo das méaos, etc)?
29 Os colaboradores sao informados dos riscos presentes no espaco
de trabalho?
Estao previstos efetuar periodos de pausas curtas e frequentes de
30 modo a limitar o esforco e a realizacao de exercicios de
alongamento?
31 A velocidade do ar nao gera situacdes de desconforto?
32 0 espaco de trabalho é¢ bem iluminado?
33 0 espaco de trabalho apresenta uma temperatura adequada?
31 O nivel de ruido ambiente ndo dificulta a capacidade de
concentracdo?
0 espaco de trabalho e os equipamentos garantem a adocao de
35 posturas corretas por parte dos colaboradores na realizacdo das
suas atividades?
36 As saidas estdo sinalizadas e desimpedidas?
Subtotal 0 / 44
0 / 140
Documentos / Arquivos: Papéis, capas, castas de arquivo, folhetos, livros...
Materiais: Canetas, folhas, lapis, clips, post-its, agrafadores, furadores...
Equipamentos, Ferramentas e Fotocopiadora, impressora, computador, trituradora, cabos,
Mobiliario: extensoes elétricas, estantes, moveis...

Figura 62. (Continuacdo) Lista de Verificacdo da auditoria 6S - Areas de trabalho/espacos de trabalho
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Anexo Xl - Auditoria 6S - Areas comuns/ Espagos comuns

Auditor(s):

Local da Auditoria:

Departamento:

Data:

2R

TECMINHO

UNIVERSIDADE DO MINKG INTERFACE

N&o existemn documentos e materiais desnecessérios nos armarios?
2 |Nao existem equipamentos, ferramentas e mobiliario de snecessario?
3 N&o existem itens desnecessarios nos cantos, corredores, escadas,
etc?

Subtotal 0 / 12
4 Existemn lugares corretos para os itens?
5 Os itens estdo guardados no local correto?
6 Os itens e os seus locais de armazenamento estio

etiquetados/identificados?
7 As etiquetas, sinais, etc, séo daros (de facil compreensao)?
8 Os materiais de limpeza estao facilmente acessiveis?
9 Existem locais adequados para a segregacao de materiais e a
separacao efetua-se corretamente?

Subtotal 0 / 24
10 As areas comuns estac aparentemente limpas?
11 Os equipamentos, ferramentas e mobiliario estao limpos e em bom

estado de conservacao?

Subtotal 0 / 8
12 Existemn critérios para identificaco de itens desnecessarios?
13 Existemn critérios para etiquetar/identificar os itens e os seus locais

de armazenamento?
14 Os itens podem ser localizados rapidamente?
15 Existem instrucoes para manter as areas comuns limpas e
arrumadas?

16 Existe uma avalicdo dos riscos na organizacao?
17 As tarefas 6S's normalizadas estao disponiveis?

Subtotal 0 / 24
18 Existe uma folha de auditoria?
19 As auditorias sao realizadas regularmente?
20 As ideias de melhoria para 6S's sdo utilizadas?

Subtotal 0 / 12

Figura 63. Lista de Verificacéo da auditoria 6S - Areas comuns/espacos comuns
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91 Nao existem equipamentos, ferramentas e mobiliario danificado ou
defeituosos?
22 N&o existem cabos espalhados nas areas comuns?
Os colaboradores utilizam equipamentos de protecéo individual
23 previstos (uso de mascara, desinfecao das maos, etc)?
o4 Os colaboradores sé@o informados dos riscos presentes nas areas
comuns?
25 A velocidade do ar ndo gera situacoes de desconforto?
26 As areas comuns sao bem iluminadas?
27 As areas comuns apresenta uma temperatura adequada?
08 O nivel de ruido ambiente nao dificulta a capacidade de
concentragéo?
29 Existe um kit de primeiros socorros devidamente identificado e
completo?
30 Existe indicacdo de onde se localizam os extintores?
31 Os acessos aos extintores estao desimpedidos?
39 Em todos os locais indicados existem extintores e com as condigoes
exigidas (validade)?
B As saidas estédo sinalizadas e desimpedidas?
Subtotal 0 / 60
0 /140
Documentos / Arquivos: Papéis, capas, castas de arquivo, folhetos, livros...
Materiais: Canetas, folhas, lapis, clips, postits, agrafadores, furadores...
Equipamentos, Ferramentas e Fotocopiadora, impressora, computador, trituradora, cabos,
Mobiligrio: extensoes elétricas, estantes, moveis...

Figura 63. Lista de Verificacdo da auditoria 6 - Areas comuns/espacos comuns
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Anexo Xl - Estudo de tempos na procura de informacdes nas pastas partilhadas

Foi realizado o estudo dos tempos da operacao — procura de informacao nas pastas partilhadas -
, hos diversos departamentos/unidades que necessitavam de intervencao.

Operacao é procurar informacao nas pastas partilhadas.
Elemento a estudar é procurar informacao.

Foram inicialmente realizadas cinco observacées da operacdo em estudo (N,=5) em cada
departamento/unidade, e pretende-se saber se esse nimero de observacdes é suficiente para um
nivel de confianca de 95% e uma precisdo de 5%. Entdo para um NC = 0,95, tem-se um nivel de
significancia de 5% e 7=1,96 (=2).

Pasta partilhada 1 — Procura de informacéo na pasta partilhada
1° Série de observacdes: (N,=5)
Tempo em segundos: 48,54; 43,47; 45,48; 40,48; 43,91 M,=44,38 S,=2,9485
N (Z xs>2 _ (2 X 2,9485 )2=706z7
€ Xm 0,05 x 44,38 ’

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,

2° Série de observacdes: (N,=N,+2=7)
Tempo em segundos: 40,54; 45,89 M,=44,04 S,=2,9158

N,_(z ><s>2_ (2><2,9158)2_701 ,
“\exm/ ~ \0,05 x44,04) ~

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao na pasta partilhada 1 ¢ de 44,04 = 44 segundos.
Pasta partilhada 2 — Procura de informac&o na pasta partilhada

1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 42,58; 48,36; 47,89; 42,35; 49,36 M,=46,11 S,= 3,3687

(z ><5)2 _ (2 x 3,3687
— \0,05 x 46,11

N' =

2
) =854~9
£ Xm

Conclusdo: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacoes: (N,=N,+2=7)
Tempo em segundos: 42,65; 45,02 M,=45,46 S,=3,0436

=7

7 X s\? 2 % 3,0436 \?
N’=( ):( ):7,17

£ xm 0,05 x 45,46
Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,
A média do tempo de procura de informacao na pasta partilhada 2 ¢ de 45,46 = 45 segundos.
Pasta partilhada 3 — Procura de informacéo na pasta partilhada
1° Série de observacoes: (N,=5)
Tempo em segundos: 32,24; 31,77; 35,23; 31,58; 29,47 M,=32,06 S=2,0678
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(z ><s)2 _ (2 X 2,0678

2
0,05 x 32,06) =666 ~7

N' =
EXm

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacdes: (N,=N,+1=6)
Tempo em segundos: 33,87 M,=32,36 S,=1,9920

L (Z XS)Z_ (2 X 1,9920
- ~ \0,05 x 32,36

2
) =6,06~6
£ Xm

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao na pasta partilhada 3 é de 32,36 = 32 segundos.
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Anexo XlII - Auditoria 5S - Pastas partilhada

Auditor(s):
Local da Auditoria: M
Departamento:
Date TECMINHO
1 N&o existem pastas, subpastas e ficheiros desnecessarios?
Subtotal 0 / 4
2 As pastas, subpastas e ficheiros estao devidamente identificados?
3 As subpastas e ficheiros estdo guardados no local correto?
Subtotal 0 / 8
A 0 material informatico esta limpo e em bom estado de conservacédo
?
Subtotal 0 / 4
5 Existem critérios para identificacdo de pastas/subpastas e ficheiros
desnecessarios?
6 Existem critérios para as subpastas e ficheiros que devem ser
guardados em cada pasta/subpasta?
7 Existem critérios para a nomeacao de subpastas e ficheiros?
8 Existem critérios para as subpastas e/ou ficheiros que devem ser
transferidas para o arquivo?
9 As pastas, subpastas e ficheiros podem ser localizados
rapidamente?
10 Existem instrucdes para manter o espaco de trabalo limpo e
arrumado?
11 As tarefas 5S's normalizadas estao disponiveis?
12 Todos os colaboradores tém conhecimento das tarefas 5S's?
Subtotal 0 / 32
13 Existe uma folha de auditoria?
14 As auditorias séo realizadas regularmente?
15 Os colaboradores conhecem as suas responsabilidades dentro do
programa 5S's?
16 Os colaboradores estao comprometidos com o projeto?
17 As ideias de melhoria para 5S's sao utilizadas?
Subtotal 0 / 20
0 / 68

Figura 64. Lista de Verificacdo da auditoria 5§
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Anexo XIV - Questionario de caracterizacdo da populac¢ao inquirida

Questionario

O presente questionario € um instrumento de recolha de informagao, que tem como
finalidade o desenvolvimento de um trabalho de investigagéo, no ambito da dissertagéo de
Mestrado em Engenharia e Gestdo da Qualidade, da Escola de Engenharia da Universidade
do Minho, que se intitula “Melhoria do desempenho numa empresa de servigos através da
aplicagdo de ferramentas Lean e de Ergonomia”.

Realca-se que, ao preencher este documento, os dados recolhidos se destinam
exclusivamente para fins de investigagao cientifica e que, no tratamento de dados, sera

assegurada a confidencialidade dos mesmos.

Inicie sessdo no Google para guardar o seu progresso. Saiba mais

Seguinte Limpar formulario

Caracterizagao do inquirido

Nesta secgdo, pretende-se caracterizar a populagéo inguirida.

Nome

(Para a correta analise dos dados e 0 seu cruzamento com a restante informagdo recolhida em
questiondrios e inquéritos realizados aos colaboradores, se desejar incluir o seu nome ird possibilitar a
realizagdo de um estudo estatistico mais aprofundado. No tratamento de dados, continuard a ser
assegurada a confidencialidade dos mesmos.)

A sua resposta

Geénero *

O Masculino

O Feminino

Estado Civil *

O Solteiro/a
O Casado/a

O Divorciado/a
O Vilvo/a
O Outra:

Figura 65. Questionario de caracterizacdo da populacéo inquirida
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Idade *

(ldade em anos)

A sua resposta

Peso *
(Peso em kg)

A sua resposia

Altura *

(Altura em metros)

A sua resposta

Lateralidade *

O Esquerdino

O Dextro

O Ambidextro

Habilitaces Literarias *

(Se for detentor/a de um grau incompleto, indique o altimo grau que completou)

O Sem escolaridade

1° Ciclo do Ensino Basico (4° ano)

2° Ciclo de Ensino Basico (6° ano)

3° Ciclo do Ensino Basico (9° ano)

Ensino Secundario ou equivalente (12° ano)
Ensino Pés-Secundério N&o Superior

Licenciatura ou Bacharelato

OO O0OO0O0O0O0O0

Mestrado
Doutoramento
Anterior Seguinte Limpar formulario

Figura 65. (Continuacdo) Questionario de caracterizacdo da populacdo inquirida
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Caracterizagdo do tempo/espago de trabalho e das fungdes e tarefas

desempenhadas

Nesta secgdo, pretende-se caracterizar o tempo/espaco de trabalho, as fungdes e tarefas
‘desempenhadas no exercicio das competéncias profissionais.

Ha quanto tempo exerce fungdes na atual organizagao? *
(Tempo em anos)

A suaresposta

Ha quanto tempo exerce a atual funcdo na organizacao? *

(Tempo em anos)

A sua resposta

Quantas horas trabalha diariamente? *

A sua resposta

Qual a duracao das pausas fixas (refeicdes)? *

(Duragdo em horas)

A sua resposta

Em média, ao longo do dia de trabalho, realiza pausas (ndo contabilizando a hora

das refeigdes)? *

Néo realiza

De 30 min em 30 min ou menos

De 2 em 2 horas

O
O
(O De1em1hora
O
@)

De 3 em 3 horas

Anterior Seguinte Limpar formulario

Figura 65. (Continuacado) Questionario de caracterizacédo da populacdo inquirida
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Caracterizagcao do tempol/espacgo de trabalho e das fungées e tarefas

desempenhadas

Qual a duracéo aproximada de cada pausa (ndo contabilizando a hora das
refeicbes)? *

(Duragéo em minutos)

A suaresposta

Anterior Seguinte Limpar formulario

Secgao sem titulo

Tempo afeto a cada tarefa *

Assinale, com base na pontuac&o a baixo, a op¢do que corresponde ao tempo que dedica a cada uma
das tarefas apresentadas, ao longo de um dia de trabalho: 1 - Nenhum tempo de trabalho; 2 — Pouco
tempo de trabalho (0 — 2 horas); 3 — Algum tempo de trabalho (2 — 4 horas); 4 — A maior parte do tempo
de trabalho (4 - 6 horas); 5 — Todo o tempo de trabalho (6 - 8 horas).

1 2 3 ) 5

Leitura, escrita e

processamento de O O O O O

documentos em papel

Leitura, escrita e

processamento de

documentos no O O O O O
computador

Tirar fotocépias,

digitalizagdes, tratar da O O O O O

correspondéncia, etc

Arquivar documentag&o O O O O O

Apoio as partes
interessadas (conversagédo

telefénica/videoconferéncia O O O O O

e visualizacéo de dados em
computador/papel)

Figura 65. (Continuacdo) Questionario de caracterizacdo da populacéo inquirida

157



Leitura, escrita e

processamento de

documentos no O O O O O
computador

Tirar fotocépias,

digitalizac®es, tratar da O O O O O

correspondéncia, etc

Arquivar documentacgao O O O O O

Apoic as partes
interessadas (conversacgédo

telefonica/videoconferéncia O O O O O

e visualizagéo de dados em
computador/papel)

Atendimento ao publico

conversacdo presencial,
oy ereagoy O O O O O

visualizagcéo de dados e
registo de dados)

QOutras tarefas (reunioes,
< O O O O O

formacéo, etc)

Anterior Seguinte Limpar formulario

Caracterizagao do estado de salide

Nesta secgdo, pretende-se caracterizar o estado de salde da populagéo inquirida.

Tem alguma doenca diagnosticada pelo seu médico? *

(Apenas considere doengas relevantes para o exercicio da sua fung#io)

(O Nao
O sim

Anterior Seguinte Limpar formulario

Caracterizagao do estado de salude

Qual/quais? *

(Apenas indique doengas que considere relevantes para o exercicio da sua fungdo)

A sua resposta

Anterior Seguinte Limpar formulario

Figura 65. (Continuacao) Questionario de caracterizacado da populacdo inquirida
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Caracterizagdo do estado de salude

Possui problemas oftalmoldgicos diagnosticados? *

(O Nao
(O sim

Anterior Seguinte Limpar formulario

Caracterizagao do estado de saude

Quallguais? *
[] Miopia
|:| Astigmatismo

|:| Hipermetropia

D QOutra:

Anterior Seguinte Limpar formulario

Caracterizagao do estado de salude

Utiliza oculos ou lentes de contacto? *

O Nao
O Sim

Anterior Seguinte Limpar formulario

Figura 65. (Continuacéo) Questionario de caracterizacdo da populagéo inquirida
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Anexo XV - Tabela de frequéncias - tempo afeto a cada uma das atividades
administrativas

Tabela 62. Tabela de frequéncias - tempo afeto a cada uma das atividades administrativas

Tabela de Frequéncias

Frequéncia absoluta %
Leitura, escrita e processamento de documentos em papel
Nenhum tempo de trabalho 2 8,7
Pouco tempo de trabalho (O — 2 horas) 14 60,9
Algum tempo de trabalho (2 - 4 horas) 4 17,4
A maior parte do tempo de trabalho (4 — 6 horas) 3 13,0
Todo o tempo de trabalho (6 - 8 horas) 0 0
Total 23 100,0
Leitura, escrita e processamento de documentos no computador
Nenhum tempo de trabalho 0 0
Pouco tempo de trabalho (O — 2 horas) 1 4,3
Algum tempo de trabalho (2 - 4 horas) 1 4,3
A maior parte do tempo de trabalho (4 — 6 horas) 13 56,5
Todo o tempo de trabalho (6 - 8 horas) 8 34,8
Total 23 100,0
Tirar fotocopias, digitalizacoes, tratar da correspondéncia, etc
Nenhum tempo de trabalho 3 13,0
Pouco tempo de trabalho (O — 2 horas) 19 82,6
Algum tempo de trabalho (2 - 4 horas) 0 0
A maior parte do tempo de trabalho (4 — 6 horas) 1 43
Todo o tempo de trabalho (6 - 8 horas) 0 0
Total 23 100,0
Arquivar documentagao
Nenhum tempo de trabalho 3 13,0
Pouco tempo de trabalho (0O - 2 horas) 16 69,6
Algum tempo de trabalho (2 — 4 horas) 4 17,4
A maior parte do tempo de trabalho (4 - 6 horas) 0 0
Todo o tempo de trabalho (6 — 8 horas) 0 0
Total 23 100,0
Apoio as partes interessadas (conversacéao telefonica/videoconferéncia
e visualizagdo de dados em computador/papel)
Nenhum tempo de trabalho 0 0
Pouco tempo de trabalho (0 - 2 horas) 8 34,8
Algum tempo de trabalho (2 - 4 horas) 7 30,4
A maior parte do tempo de trabalho (4 — 6 horas) 7 30,4
Todo o tempo de trabalho (6 — 8 horas) 1 4,3
Total 23 100,0
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Tabela 62. (Continuacao) Tabela de frequéncias - tempo afeto a cada uma das atividades administrativas

Atendimento ao publico (conversacao presencial, visualizacdo de dados
e registo de dados)

Nenhum tempo de trabalho 5 21,7

Pouco tempo de trabalho (0 — 2 horas) 11 47.8
Algum tempo de trabalho (2 - 4 horas) 5 21,7
A maior parte do tempo de trabalho (4 — 6 horas) 2 8,7
Todo o tempo de trabalho (6 — 8 horas) 0 0
Total 23 100,00
Outras tarefas (reunides, formacéo, etc)
Nenhum tempo de trabalho 1 4,3
Pouco tempo de trabalho (0 — 2 horas) 7 30,4
Algum tempo de trabalho (2 - 4 horas) 10 43,5
A maior parte do tempo de trabalho (4 — 6 horas) 15 21,7
Todo o tempo de trabalho (6 — 8 horas) 0 0
Total 23 100,00
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Anexo XVI - Ficha de avaliagdo do método do EWA

Analise ergondmica do espaco de trabalho Data:__/__/ N°
Empresa: Seccao:
Posto de trabalho: Local:
Equipamentos, maquinas:
Descricdo das tarefas, fases do trabalho (1,2,3...):
Croquis e fotografia do Posto de Trabalho:
Avaliacéo pelo Avaliacéo pelo .
analista trabalhador Comentarios
1 - Espaco de trabalho 1 2 3 ++
2 — Atividade fisica geral 1 B2omE ++
3 — Posturas e movimentos 1 2 3 ++
4 — Risco de acidente 1.2 3 ++
5 - Conteudo de trabalho 1.2 3 ++
6 - Restritividade do trabalho 1.2 3 ++
7 — Comunicacao do trabalhador 1.2 3 ++
8 - Dificuldade em tomar as decisdes 1.2 3 ++
9 — Repetitividade do trabalho 1 2 3 ++
10 — Atencéo requerida 1 2 3 ++
11 - lluminacao 1.2 3 ++
12 — Ambiente térmico 1 2 3 ++
13 - Ruido 1 2 3 ++
Recomendacoes:
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Anexo XVII - Estudo da iluminancia para preenchimento do item de iluminacao do método
EWA

[luminancia

De acordo com a ISSO 8995:2002, uma boa iluminacdo cria um ambiente visual que possibilita as
pessoas que as tarefas sejam desempenhadas com facilidade — sem esforco visual —, de uma forma
confortavel e em seguranca.

0O sistema de iluminacdo adotado deve ter em consideracdo critérios de quantidade e de qualidade, tais
como, iluminancia, uniformidade, encandeamento, direcdo da luz e modelagem e aparéncia de cor da
luz.

Pretende-se entao avaliar as condicoes de iluminacao, determinar os niveis de iluminancia - medida do
fluxo luminoso incidente por unidade de superficie (lux) —, e de uniformidade assim como situacdes de
encandeamento nas tarefas/atividades desempenhadas no ambiente de escritorio.

O estudo efetua-se em ambiente administrativo nas duas instalacdes. Sendo a recolha de dados feita /7
loco, mediante a visita a locais de trabalho de escritério.

Inicialmente foi caracterizado o espaco de trabalho através de observacao direta dos aspetos gerais dos
locais, como o tipo de iluminacao, as caracteristicas e posicionamento das janelas, das luminarias e das
lampadas em relacdo ao plano de trabalho.

A medicdo da iluminancia foi realizada num dia parcialmente nublado, entre as 10h30 e as 11h em
Azurém e no dia seguinte com as mesmas condicdes nos Congregados. As medicdes da iluminancia
foram realizadas nos postos de trabalho ocupados - local onde sdo desenvolvidas as atividades/ tarefas
laborais —, sendo realizada uma amostra de 25 postos de trabalho. Para estas medicdes foi utilizado o
luximetro com célula fotoelétrica mencionado na Tabela 24.

De forma a dar cumprimento a ISO 8995:2002, foram efetuadas medicdes de iluminancia na area da
tarefa — area parcial do posto de trabalho onde a tarefa visual se localiza e desenvolve —, e na vizinhanca
imediata da area da tarefa — zona dentro do campo de visao, de pelo menos 0,5 m de largura em torno
da area da tarefa.

Para a medicao da iluminancia na area da tarefa, esta foi dividida em quadrados imaginarios de 20 cm
onde no centro dos mesmos se colocou a célula fotoelétrica que capta o fluxo luminoso para a recolher
os valores da iluminancia.

Os valores da iluminancia foram registados apds a estabilizacao do luximetro, que depende das variacdes
luminosas nos pontos de medicao, sendo em cada ponto registados 3 valores.

A medicao da iluminancia na vizinhanca imediata da area da tarefa foi realizada pelo menos a frente, a
esquerda e a direita das areas de trabalho, numa faixa de pelo menos 0,5 m de largura em torno da area
da tarefa dentro do campo visual do trabalhador.

Nas medicoes a célula foi posicionada paralelamente ao plano referéncia, sobre o mesmo sempre que
possivel, teve-se ainda em atencéo as sombras provocadas durante as medicoes.

As avaliacdes da iluminancia sao realizadas com recurso a ISO 8995:2002 que apresenta requisitos de
iluminacao interior de locais de trabalho, para diferentes tarefas.

Os valores de iluminancia em lux sdo os valores minimos a considerar de acordo com o tipo de atividade
que o colaborador estiver a executar.

Também se tem de verificar a iluminancia a volta do posto de trabalho, porque se ndo houver uma
adequacao da iluminacao poderemos ter aquele efeito e encandeamento ou ofuscamento.
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Apds a recolha dos diversos valores de iluminancia aplica-se a seguinte equacéo 4 de calculo dos niveis
médios de iluminancia, em que a iluminancia média (Emédio) é obtida através da soma das diversas
medicdes dos niveis de iluminancia (Ei) a dividir pelo nimero de medicdes efetuadas:

. i=1 El
Emédio = ——— (4)
n

Para se verificar se nao ha zonas no posto de trabalho mais iluminadas e outras menos iluminadas,
calcula-se a uniformidade.

No calculo da uniformidade utiliza-se o valor do nivel de ilumindncia minimo a dividir pelo nivel de
iluminancia médio (equacao 5):
Emin

(5)

A 1SO 899:2002 estabelece niveis de iluminancia recomendada na area da tarefa para varios tipos de
tarefas e atividades, na Tabela 63 pode-se observar os valores de iluminancia médios recomendados
para tarefas no escritorio.

- Emédio

Tabela 63. Valores de iluminéncia média recomendados para tarefas visuais de escritorio (ISO 8995.2002)

Tarefas de Escritério lluminéncia média da tarefa (lux)
Arquivo, fotocopias, circulacao, etc. 300
Escrita, leitura e processamento de dados 500
Desenho técnico 750
Unidade de CAD 500
Salas de conferéncia e de reuniao 500
Rececéo 300
Arquivos 200

Além disso, também define niveis relativos de iluminancia recomendada para a vizinhanca imediata da
area da tarefa (Tabela 64).

Tabela 64. Valores de ilumindncia e uniformidade recomendados para drea da tarefa e da vizinhanga (1ISO 8995.2002)

Area da Tarefa (lux) Area da vizinhanca (lux)
2750 500
500 300
300 200
<200 Igual & iluminancia da tarefa

Para a uniformidade a ISO 8995:2002 define que a mesma deve ser superior ou igual a 0,7 para a
iluminancia da area da tarefa e a uniformidade da iluminancia da area da vizinhanca devera ser superior
ou igual a 0,5.

No método EWA apos a medicao da iluminancia no local de trabalho é calculada a percentagem de
iluminancia medida relativamente ao valor recomendado para o tipo de tarefa (equacao 7).

Ricio (%) = Valor medido < 100 ;
acto L) = Valor recomendado ™)

Na Tabela 65 ¢é possivel se observar os resultados obtidos.

164



Tabela 65. Avaliacdo das condicbes de iluminacéo

Area da tarefa Vizinhanga imediata do posto de trabalho

T emedi reco\r:f;%a o FRaco() U207 | Emeda reco:f:;:ja 4 FRaco(® U205 | Encandeamento
1 248 500 49,6% 0,9 258 300 86% 0,9 Sem
2 242 500 48,4% 0,9 214 300 71,3% 1,0 Sem
3 162 500 32,4% 0,9 197 300 65,7% 0,8 Sem
4 417 500 83,4% 0,8 533 300 177,7% 0,5 Sem
5 306 500 61,2% 0,7 206 300 68,7% 0,7 Sem
6 626 500 125,2% 0,6 548 300 182,7% 0,4 Algum
7 475 500 95% 0,7 350 300 116,7% 0,9 Sem
8 378 500 75,6% 0,7 270 300 90% 0,9 Sem
9 268 500 53,6% 0,9 259 300 86,3% 0,8 Sem
10 169 500 33,8% 0,6 167 300 55,7% 0,6 Algum
11 221 500 44.2% 0,7 439 300 146,3% 0,5 Sem
12 250 500 50% 0,7 452 300 150,7% 0,5 Sem
13 318 500 63,6% 0,8 328 300 109,3% 0,9 Sem
14 256 500 51,2% 0,9 265 300 88,3% 0,7 Sem
15 385 500 77,0% 0,8 809 300 269,7% 0,4 Algum
16 435 500 87,0% 1,0 775 300 258,3% 0,4 Algum
17 520 500 104,0% 0,8 828 300 276,0% 0,4 Algum
18 104 500 20,8% 0,7 116 300 38,7% 0,9 Sem
19 170 500 34,0% 0,7 164 300 54,7% 0,7 Sem
20 174 500 34,8% 0,9 185 300 61,7% 0,9 Sem
21 203 500 40,6% 0,7 188 300 62,7% 0,8 Sem
22 152 500 30,4% 0,9 161 300 53,7% 0,8 Sem
23 172 500 34,4% 0,9 179 300 59,7% 0,8 Sem
24 170 500 34,0% 0,7 194 300 64,7% 0,8 Sem
25 175 500 35,0% 0,8 196 300 65,3% 1,0 Sem
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Anexo XVIII - QNM
Questionario Nordico Musculoesquelético

Instrugcdes para o preenchimento

e Por favor, responda a cada questao assinalando um “X” na caixa apropriada:

e Marque apenas um “X” por cada questao.

e NA&o deixe nenhuma questdo em branco, mesmo se néo tiver nenhum problema em
qualquer parte do corpo.

e Pararesponder, considere as regides do corpo conforme ilustra a figura abaixo.

Pescocgo

Regido Lombar

Punhos/Miao

Ancas e Coxas

Tomozelos/Pés
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Posto de trabalho

Questionario Nordico Musculoesquelético

Nome

Data de hoje / /

Codigo:

Considerando os ultimos 12
meses, teve algum problema
(tal como dor, desconforto
ou dorméncia) nas seguintes
regides:

Responda, apenas, se tiver algum problema

Teve algum problema nos
tltimos 7 dias, nas seguintes
regioes:

Durante os ultimos 12
meses teve que evitar as
suas actividades normais
(trabalho, servico doméstico
ou passatempos) por causa
de problemas nas seguintes
regides:

1. Pescogo?

2. Pescoco?

3. Pescogo?

4.

s«nnw|u-|1|2[z|4]5|alr|a]9|m] Dor Mixima

Nao Sim Nao Sim Nao Sim
10] 2] 10] 201 10] 201
5. Ombros? 6. Ombros? 7. Ombros? 8.
Néo  Sim Néo  Sim Néo  Sim
10 2 [1, no ombro 10 2 [1, no ombro 10 2 [1, no ombro | I | I | ] | l I l | l
direito direito direito SemDor] 0 )11 2)314]15]0817]1819]10] DorMaxima
3 1, no ombro 3 1, no ombro 3 [, no ombro
esquerdo esquerdo esquerdo
4[], em ambos 4[], em ambos 4[], em ambos
9. Cotovelo? 10. Cotovelo? 11. Cotovelo? 12.
Nao  Sim Nao  Sim Nao  Sim
10 2L, no cotovelo 10 2L no cotovelo 100 20, no cotovelo | I | I | ] | l I l | l
direito direito direito SemOorj 0 )1 | 2)3) 41510171819 [10] DorMaxima
307, no cotovelo 307, no cotovelo 307, no cotovelo
esquerdo esquerdo esquerdo
477, em ambos 47, em ambos 47, em ambos
13. Punho/Maos? 14. Punho/Maos? 15. Punho/Maos? 16.
Néo Sim Nao  Sim Nao  Sim
107 200, no punho/méos | 11 207, no punho/méos | 11 2], no punho/maos
direitos direitos direitos | I | [ | ] | l I l | l i
3], no punho/méos 30, no punho/méos 30, no punho/méos BemDor| 0 )1 12 3| 4]5]6] 71819 [10] DorMixima
esquerdos esquerdos esquerdos
47, em ambos 4[], em ambos 4], em ambos
17. Regido Toracica? 18. Regido Toracica? 19. Regido Toracica? 20.
Nao Sim Nao Sim Nao Sim | I | [ | ] | l I l | l
10 20 10 20 10 20 SemDor| O | 1 2|3 4|56 TI8 |9 |10 Dor Maxima
21. Regiao Lombar? 22. Regiao Lombar? 23. Regiao Lombar? 24,
Mo sm Mo sm vio  sm | semoorlo 1|2 lslalslelrlalolr0] vormanme
10 2] 10 201 10 201
25. Ancas/Coxas? 26. Ancas/Coxas? 27. Ancas/Coxas? 28.
Mo Sm Mo Sm vio  sm | semoorlo |1 |2 fs|alslelslalslt0] oormanme
10] 2] 10] 21 10] 201
29. Joelhos? 30. Joelhos? 31. Joelhos? 32.
Mo Sm Mo Sm vio  sm | semoorlo |12 ls|alslelrlalsls0] oormanme
10 2101 10 201 10 20
33. Tornozelo/Pés? 34. Tornozelo/Pés? 35. Tornozelo/Pés? 36.
Nao Sim Nao Sim Nao Sim SMDW|0|'1|?[3|4l5|ﬂl?|ﬂl9|ml Dor Maxima
10] 2] 10] 2] 10] 21
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Anexo XIX - ROSA

Section A - Chair

Section B - Monitor and Telephon

Chair Heigth AREASCORE | Monitor AREA SCORE_|
== & e 0 o BYTTTTN B eseaee. 00 myoeemm 4(
ﬁ. = NonAdistabl Q) ._\,\

B < ' B
A O*Jz | | = A LA \({\ | o) | |

-

o Arm's Length Distanc Too Low (below Too High (Neck Neck Twist Greater than  Glare on Screen Documents - No
) Too low -Knee Too High - Knee Nofoot Insufficient Space Under (40-75¢m) / Screen 30°) (2) Extension) (3) 30° (+1) +1) Holder (+1)
Knees at 90° (1) Angle <90° (2) Angle  >90°(2) contact on Desk - Ability to Cross Eye Level (1) Too Far (+1)
ground (3) Legs (+1)

[ DURATION | | Monitor Score

Pan Depth AREA SCORE I Telephone AREA SCORE
g \ll . Non-Adjustable 11: Ng Tands(—F;e)ae
ptions (+
® {" ¥ A b B (+1) =

[

Too Long - Less

Approximately 3 inches of space between Than 3" of space

Too Short - More

Headset / One Hand
on Phone & Neutral

Too Far of Reach (outside of 30cm) (2)

Neck and Shoulder Hold

+2
knee and edge of seat (1) @ than 3" of Space (2) Neck Posture (1) | AL (+2) RTSO:?SSSJF:E
Armrest AREA SCORE I Section C - Mouse and Keyboard
Mouse AREA SCORE ‘
Q Non-Adjustable 2 'E } e e
LR £ H
i g A if;ﬁ } 1 -'l * el
Elbow§ supported in Too High (Shoulders Shrugged) /Low (Arms Hard/damag ) Mouse in Line with Reaching to Mouse Mouse/Keyboard on Different Surfaces (+2) Pinch Grip on Palmrest in Front of
line with shoulder, Unsupported) (2) ed surface Too Wide (+1) Shoulder (1) 2 Mouse (+1) Mouse (+1)
shoulders relaxed (1) PP +1) | DURATION | | MOUSE SCORE
Pan Depth AREA SCORE l Keyboard AREA SCORE

L' o
il

ey _y

Platform Non-
Adjustable (+1)

p Q
Non-Adjustable
(+1)
| I |

Angled Too Far Back

Adequate Lumbar No Lumbar Support

Wrists Extended/

Support - Chair OR Lumbar Support (Greater than 110°) No Back Support (ie Wgrk Surface too Wrists Straight, Keyboard on Deviation while Keyboard Too High - Reaching to
- - : OR Angled Too far Stool, OR Worker High (Shoulders Shoulders Relaxed i ° A Shoulders Shrugged Overhead Items
reclined between  not Positioned in Small forward (Less than Leaning forward) (2) Shrugged) (+1) 1) Positive Angle (>15 Typing (+1) 1) 1)
95°.110° (1) of Back (2) %5°) () s g8 Wrist extension) (2)
DURATION CHAIR SCORE | DURATION | | KEYBOARD SCORE | ROSASCORE
Chair Mf;:g;j:d Mouse and Keyboard ROSA FINAL SCORE DURATION INSTRUCTIONS Peripherals and Monitor Score

If less than 30 minutes continuously, or less than 1 hour per day, mark as -1.
If between 30 minutes and 1 hour continuously, or between 1 and 4 hours per day, mark as 0.
If greater than 1 hour continuously, or more than 4hours per day, mark as+1.
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Rapid Office Strain Assessment

. Add Seat Pan and Seat Depth scores together to receive Section A vertical Axis Score. Add Arm Rest and Back Rest scores together to receive the vertical axis score. Using these
scores, follow the scoring chart to receive the Chair Score.

. Add the appropriate duration score based on the amount of time the worker spends in the chair per day.

. Add the score for the Monitor with the appropriate duration score to receive the value for the horizontal axis in Section B. Add the telephone score together plus the appropriate
duration score to receive the vertical axis for Section B. Using these scores, follow the scoring chart to receive the Section B score.

. Add the score for the keyboard to the appropriate duration score to receive the value for the horizontal axis in Section C. Add the score of the mouse to the appropriate duration
score to receive the vertical axis for Section C. Using these scores, follow the scoring chart to receive the Section C score.

. Use the score from step 2 to receive the score for the vertical axis in the peripheral and monitor section. Use the score from step 3 to receive the score for the horizontal axis in the
peripheral and monitor section.

. Use the score from Step 1 (Section A) to receive the value for the vertical axis in the grand score chart. Use the score from step 4 to receive the score for the horizontal axis in the
grand score chart. Using these two scores, find the corresponding Grand ROSA score.

SECTION A SECTION B SECTION C
SCORE SCORE SCORE
Arm Rest and Back Support Monitor Keyboard
2 3 4 s e[ 7 8[ 9 o 1] o[ 3[4 s e[ 7 o 1 [ 3] a4 5[ e 7
272 2 3 4 5 6 71 8 0 1 1 I 2 3 4 5 6 o 1 1 1 2 3 4 5 6
E 3l 2 2 3 4 5 & T 8 1 1 1 202 3 4 5 6 1 1 12 3 4 5 6 7
T g 43 3 3 4 5 & 7T 8 o 201 2 2 3 3 4 6 7 . El 2 2 3 4 5 6 7
=& 5|4 a4 4 a4 5 6 7 8 E 3] 2 2 3 3 4 5 6 8 2 3] 2 3 3 3 5 & 71 8
226 s s s s 6 7 8 9 = 4 3 3 4 4 5 6 T 8 =2 4 3 4 4 s 5 6 T 8
2 716 6 6 7 7 8 8 9 51 4 4 s 5 6 71 8 9 sl 4 5 5 6 6 7 8 9
8l 7 1 71 8 8 9 9 9 6 5 5 6 71 8 8 9 9 66 s 6 6 7 7 & 8§ 9
| 7l 6 7 7 &8 8 9 9 9
MONITOR AND
Peripherals and Monitor < PERIPHERALS SCORE
1 3] 3[ 4 5[ e[ 7 8] 9] 10 Mouse and Keyboard
1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 2 3] 4 5| e 7| 8 9
2l 2 2 3 4 5 6 7 8 9 10 o 1 1 2 3 4 5 6 71 8 9
3l 3 3 3 4 5 6 7 8 9 10 g 2l 02 2 3 4 5 6 T 8 9
4 4 4 4 4 5 6 7T 8 9 10 s 3l 3 3 3 4 5 6 7T 8 9
= 5 s 5 5 5 5 6 7 8 9 10 = 4 4 4 4 a4 5 6 T & 9
o] 6 6 6 6 6 6 6 7 8 9 10 g 5] s s s s 5 6 T & 9
717 07 7 071 71 71 7 7 8 9 10 s 6 6 6 6 6 6 6 T & 9
gf 8 8 8 8 8 88 8 8 9 10 2 71 7 7 71 71 7 71 1T & 9
9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 10 .E 8 ] 8 8 8 b ] 8 8 9
10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 99 9 9 9 9 9 9 9 9 9
ROSA FINAL |
SCORE
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Anexo XX — Mapeamento do processo de atribuicdo de estatuto de Spin-offda Universidade do Minho — apés melhorias

Processo: Atribuicao do estatuto de Spin-off

Preenchimento e
envio do MOD.31

Pedido de

preenchimento do

Peddo de Envio do MOD.34

Figura 66. Mapeamento do processo de Atribuicao de estatuto de Spin-off da Universidade do Minho - apds melhorias
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£ Contacto por email Formulério de Alteraao e reenvio preenchimento do P ecer o mseinatura por email
3 para realizacao de Candidatura e M do MOD31. e | parecer e assinatura | —— P — preenchido e
5 candidatura MOD.33 Declaracio MOD.33 digital no MOD.34 digital no MOD.34 assinado
© do promotores - igital no - ao diretor do centro 6cias)
:)Zldias) ao mentor, por email de ID, por email
8 Preenchimento do
2 L3 parecer e assinatura
2 digital do mentor
\L Nao.
Envio do MOD.31
Formulario de Envio do MOD.34 e Corl\jt‘adgo com Comunicagao dos
2 Candidatura e . Andlise do MOD.31 Pedido de alteracao agendamento de Feedback ‘::;m'aytsaf:r;a Reuniao para sessio resultados aos
2 ) MOD.33 Declaragéo 1= D) eMoD.33 doMOD.31 e L Reunido para sesséo iho? SIm=y 0 s seseso pitchcomaretoria | ——{  candidatos e
§ de promotores por (10dias, 60min) MOD.33 pitch P pli[m (21dias, 30min) publicacio no website
2 email (1dias, 15min) 1o, 15 (3dias, 30min)
3 (5dias, 15min) (1dia, 15min)
g )
i) Nao
8
g Preenchimento do
8 MOD.34 Dedlaragéo
e
k) ¢ " Spin-off Uminho e
S Ea‘?:nss"ﬁ‘ Sim3{ envio do mesmo para
8 @ recolha de pareceres
e assinaturas
(1dia, 120min)

a
@
3
£ Preenchimento do
8 parecer e assinatura
§ autdgrafa do diretor
8 do centro de ID
-
a

Decisdo de atribuicao
o do estatuto Spin-off e
g Resposta do Vice- envio do MOD.34 com
> Reitor p
8 (5dias) 0 parecer e assinado,
= por email

(1dia)
Sdias 21dias 10dias 1dia 6dias 1dias Sdias 1dia 21dias 1dia 3dia 33750min
15min 60min 120min 15min 15min 30min 30min 285min




Anexo XXI - Mapeamento do subprocesso de consolida¢ao da colaboracao — ap6s melhorias

Subprocesso: Consoidagao da Colaboracan

Emio para a Tecnica

2

Figura 67. Mapeamento do subprocesso de consolidacdo da colaboracdo — apds melhorias
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Elaboracdo do e Gestao do Enio o contato Pedido ce assinatura
s t0a contrato de Profelos e D+l o oot digtale emio por
EIRE d fnanciamento N prestacgode -3 Dietor Geral para e - 1 emaipraa
piblco? senvios valdagan do .25 Soma) Techinho
{210is, 360min) contrato ’ (1, 16min)
(1da,15min)
Espera porconcurso
H (of detrarcimeria |
8 y
g sm 12602 Anise e reviso do
L i contrato
] (2dias, 210min)
3
] Aeompanhamento
] piste e elaboracao da
# cpntede DS o E
(sdias, 240min)
Submissio da inanciament Assinaura dgtal e
Lol canditora c [, | foitie o orimtoe enviopor emailpara
(63das) R aTectiono ||
* f2das)
Ly{ e do et .| v e
envio da resposta . [ o poremal .
2as)
1
Veriicagao dos| Ervio db cantalo por
z Aasise do contrtoe R procedmentos e 6 contrto emall e informacao dos
H envio para Teerica Andice de : " legas referentes & Verfcagao fal do " porsaiels o
8 - e sistemargem ™\ o | Comerciaizagaoe s rleente por emai para 0 2 Frocedmentad it
3 || de Comerciaizacao | | [ areumentac denegooacae? ™| Ciencia sinat. ™ ivetigador contrato assinado legais S o .
g eGencade (2dias, 60min) conformidade do tecrico ¢ firanceir
-4 Tecrnloga o 7,250, 15min) (16, 15mi) confirmados Ererae
H 1d, 15mi _
] (2dias, 60min) ! ! (162 15min) Investgadores)
s (1de, 15min)
2
H Termina o contacto
g Nao— 5l coma empresa e
3 investgacor
sm
f
= Andise 6o contrato e
8 envio para Teenica Andice de Assiatura
5 U de Comerciizacao | Lol argumentacses digtal
] eCencade (2dias, 60min) (1da,15min)
s Tecrologa
126das  5das sdas Sdias 21das 1 20as 205 7250 21das 20as 10 10 20 1da 10 7,250 20as 10 10
240min 360min Lomin &omin 210min 15min Gomin 15min 15min 15min 15min 15min 15min 15min




Anexo XXII - Mapeamento do subprocesso de identificacdo de oportunidades — proposta de melhoria

Identificaco de O]

Necessidade - Empresas

v

'

190min

60min

15min

Figura 68. Mapeamento do subprocesso de identificacao de oportunidades — apds proposta de melhoria
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90min

3 Tntroducao da Idertificacao de Comunicacao da Reuniao para
b Contacto inicial com Reunido para informagao da competéncias resposta 4 Empresa exploragdo de
3 Existem ~ Identificar a Empresa para " oportunidade no Solicitagao daUMou N Contacto com e agendamento oportunidades e
s Empresas alvo?,” 2] Empresas aho agendamento de Feedback positivo? »-Sima| ‘iz';:“”f:;:z:: ? d":ﬂ':“::l‘:j:f Sim»| software e anlise do m»|  TecMinho para C“’g:ﬁ;‘f‘as Sim»  Investigador Feedback positivo? »-Sim»|  de reunio com Feedback positivo? >-Sim» d:‘wméo de Colaboragéo vidvel? >-Sim| - Colaboracdo viavel
= reunizo (Pidias, Soring interesse da interesse? dar resposta & (1di, 15min) aEmpresa e ideias de projeto
1 ' solicitagao solicitagao Investigador 2 1dias, 90mi)
2 (7h, 60min) (5dias, 30min) (10dias, 15min)
8 ! Nao Nao
g Nao Nao & i
k] Nao
3 Transferéncia da
2 .
S Termina o Contacto ;:;:‘::f:;‘::’ja Procura de outro
8 com a Empresa i tabe investigador
H adequado
]

b Resposta da
s Ly| FRespostada > Empresa —
g Empresa (5dias)
g Resposta do
g Lol st Lof  Regotaco 1]
H (5dias) ©

21dias 7h Sdias 1dia Sdias 10dias Sdias 21dias




Anexo XXIIl - Mapeamento do subprocesso de gestdo da colabora¢do — proposta de melhoria

Subprocesso: Gestao da Colaboragio

3 Resposta da Resposta da Resposta da Preenchimento da
g »  Empresa [ > Empresa | — > Empresa | — o Avaliaczo da
5 (5dias) (5dias) (5cias) satisfacao do cliente
(5dias)
g R ta d R ta d
B esposta do esposta do
g Ll ‘b:sz;::ﬁadg: L La| vestigador e emvio |—| [->! Investigador e envio |—|
£ e de entregaveis de entregaveis
£ Envio de email a
g
& informar o envio do
8 contrato e dos Andiise dos
ST
2F responséveis pelo
72 > entregaveis
38 acompamhamerko (2dias, 120min)
3 técnico e financeiro d
s (Empresa,
H Investigadores)
&
Sm——y
Contacto com Envio para a Técnica
aEmpresa e Contacto com Contacto com a de Gestdo de Envio de
a Investigador para Reunido kickoft empresae Ponto de empresa e Analise de Projetos de D+ e i questionério para .
e agendamento de Feedback  positivo? >—Sim| ;;‘d’“a“ gg O Lyl investigador para | stuanne ati? )-Neo|  investigador para [e-NaoC Risco mitigado? >-5im-»< Projto terminado? entregveis > Diretor Geral para Entregaveis N\ o | Aliacgoda || ) NI [
M reunizo de ickoff (@1das, S0min) ponto de situagao 0P gestéo de riscos (5dias, 480min) validagéo dos validadados satisfacao do Cliente
3 (5dias, 15min{) (21dias, 15min) (21dias, 30min) entregaveis (Empresa)
: ' (1da,15min) (21dias, 30min)
H T Na Nao
2 2
& N
3 Na Reandlise da
g avaliagio da
8 satisfagao do Cliente
Sdias Sdlias 21dias 21dias Sdias 21dias Sdias Sdias 1dia 2dias 21dias Sdias 52650min

15min 190min 15min 30min l480min 15min 120min 30min

Figura 69. Mapeamento do subprocesso de gestao da colaboracdo- apos proposta de melhoria
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Anexo XXIV - Mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovacao de registo de modalidade de propriedade industrial — apds

melhorias
Subprocesso: Acompanhamento da Renovacgao de Registo de Modalidades de Propriedade Industrial
Intranet: : .
Necessidade de Verificagéo da Site ,d“’ INPI: Contacto com o Site do INPI: ) o
A Analise da ) - Pedido/ direito de
acompanhamento necessidade de renovacio de resisto inventor para Introducéo de dados £ - P M
de renovacio de | —> renovagao de registo —3 Miijali da dj g [ verificar aintencéo Renovar? Sim3l  para renovacio e necessan;) 50 atente, Marca, —
E registo das das Modalidades de Pl de renovacéo pagamento pagamento’ Desenho ou Modelo
S Modalidades de Pl Pl _ (30min, 15min) (2dias, 15min) renovado
] ) ) (1h, 30min) '
kS (2dias, 30min)
£
<<
8 Impressao da
é ) referéncia e pedido
= Registo de Patente, Si de pagamento ao
Nao Marca, Desenho ou im Departamento
Modelo caduco Financeiro
(1dia,15min)
£ Resposta do inventor
T = )
2 (5dias)
e
E
S Pagamento
£ L
‘-‘6- (2dias, 30min)
=
[=)
690min 1h 30min Sdias 2dias 1dia 2dias 5280min
30min 15min 15min 1 15min 15min min 120min

Figura 70. Mapeamento do subprocesso de acompanhamento da renovacdo de registo de modalidade de propriedade industrial — apds melhorias
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Anexo XXV - Dashboard - Departamento de Formacao

2R

TECMINHO

Volume real por tipologia

Ano, Trimestre.

;/ \\. e
| ]
- /" Tipologia
Maliplas selegdes
N’ de farmag@es por tipologia
P —~ PlanoStats :
( )
X y
UNIVERSIDADE DO MINHO INTERFACE - - o

Contagem de Curso

. . . - =
Ang

TECMINHO Némero de formandos por tipologia TECMINHO

PlanoStats »

i / -
Objetivos g Objetive: | [+ %)
Ano, Trimestre. Ano. Trimestre. ..
» Y 20 0
A

Média da avaliagdo da agio

Seleccionados

:

Multiplas selecdes

Miltiplas
no
Tipologia Tipologia v
N° de formandos, n® de horas sumariadas e n° de cursos Mdltiplas selegdes Média de avaliagao dos formadores
£
3 2 % / .
g ‘E /\ H Y
2 3 H Objetier | (= %)
g § % H
3 ) z
H §
g © 2 2 2
3 % * Ane
3

Figura 71. Imagens do dashboard do departamento de formacao
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x O

TECMINHO TECMINHO
Pesquisa Pesquisa
Data de Fim Dats g2 Fim
@& i ® 2
Informagées Gerais Filtro
N* de formandos: Tempo de conclusdo do DTP - Inter Tempo de conclusdo do DTP - Intra Ano, Trimestre. ..
| Multiplas selegdes
Seleccionados. 1 | 1
Objetvor 14 (-5 %) Objetivar 31 (-3 %) Tipologia v
Multiplas selegBes
Accao
NSl e rasTraformiscin Informagdes Gerais
Horastumaracas Ano. Trimestre. Més. Dia Tempo de conclusdo do DTP - Base de dados [T
~ Selecconades
| N"de formaces |
PlanoStats ~ [ | [ |
~
Recso
ej Horas Sumariadas
TECMINHO
TECMINHO —— S
. o Faixa etaria dos formandos Categorias profissionais dos formando
. [ Pesquisa
Pesquisa - ol [
- . o PN
A o ol #®
. ¢
Filt
Filtro o ¥, iitro
—— ol "
Ano, Trimestre, .. Ano. Trimestre. ..
o o . .
Mitiplas selegdes o Miitiplas selegdes
Tipologia v g Tipologia v
Mutiplas selecdes Miltiplas selegdes
Habilitagdes literarias dos formandos Situagao profissional dos formando
Informagges Gerais . &l Informagdes Gerais
N"da lormandos o 4 - g formandos
. .
— ° °
Seleccionades
N’ deformacdes | L___N*de formacdes |
. .
. .
Acco ° . fecae
N* de horas de farmacic i . . N* de horas de fo

(j HorasSumariadas

X @

Nimero de agdes por tipologia Volume por tipologia

PlancStats »  PlanoStats »

Accap.
Valume Real

20 20 20 20
Ano

Nimero de selecionados por tipolegia Horas sumariadas por tipologia
PlanoStats [ | ¥ PlanoStats »

Seleccinagas
HorasSumariadas

20 2C 2C 20 20 20 20 200
Ang Ano
Certificados emitidos por tipologia

PlanoStats »

CartificadosEm tidas.

Graficos
Valor/hera por tipologia
N* horas sumariadas por tipologia % de Saldo por tipologia Planostats [
PlanoStats
. |
° PlanoStats ©
. . §°_
. 3

2
. L]
*

Responsave! 200 200 20 20 Total

Figura 71. (Continuacéo) Imagens do dashboard do departamento de formacéo
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Anexo XXVI — Promoc¢ao da Organiza¢édo - 6S
Lider 65
Consultor 6S
= .|
Equipa 65 -Area 1 | | Equipa 65-Area?2 | | Equipa 65-Area3 | | Equipa 65-Area 4 | | Equipa 65- Area 5 | | Equipa 6S-Area6 | | Equipa 65-Area 7 Equipa 65- Area 8 Equipa 65-Area9 | |Equipa 65-Area 10| |Equipa 6S - Area 11
[ ]
= ~ | o
. — o : =
— - u = :L.J o || e . o
I e [ embros: :
' = i L - Hembres.
Membros, Membros: Mer%s: Membros: Membros. Membros: N
3 Membros:
Local de Trabalho  Local de Trabalho  Local de Trabalho  Local de Trabalho  Local de Trabalho Local de Trabalho ~ Local de Trabalho
Individual Individual Individual Individual Individual Individual
Figura 72. Promogdo da organizacdo - 6S

1
Local de Trabalho
Individual

]
Local de Trabalho
Individual

Individual
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Anexo XXVII - Promocao da Organiza¢ao - 5S

Lider 55

v ¥ v ¥ ¥
Equipa 55 - Pasta 1| | Equipa 55- Pasta 2| | Equipa 5S- Pasta 3 | | Equipa 5S- Pasta 4| | Equipa 55- Pasta 5
Responsavel:
||
. Responsavel: . Responsavel:
Membros. Responsavel:
Membros:
Membros: R Membros:
Membros:
-

Figura 73. Promogdo da organizagéo - 5S
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Anexo XXVIII - Plano de implementagao

TECMINHO

UNIVERSIDADE DO MINHO INTERFACE

resultados de Auditoria

resultados de Auditoria

4 o] 3] 7 8 9 10 11 12
Meses de Reforco 65 e 5S Reforco Reforco
Principais Sessoes de Limpeza Limpeza
) Consultor Lider Consultor Lider
Visitas as diferentes Al
isitas as diferentes Areas 65/55 65/55 65/55 65/55
Auditorias 6S e 58 Auditoria Auditoria
n o Reuniao Reuniao
Reunido de Auditorias Auditoria Audiforia
Publicacdo d Publicacdo d
Boletim Informativo S S

Figura 74. Plano de implementagcdo
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Anexo XXIX — Material de divulgacdo - 6S/5S

f=!
qﬁ,\
=)

o

i

Implementacéo 6S

5S + Seguranca
' = N
Separacao
E Separar o que & necessario e deve ser mantido do que nao & necessario e deve ser
descartado.
. 4
. _ ™
Organizacao

o
U%E Organizar os itens que séo necessarios de forma simples e intuitiva, de modo que
todos o5 possam encontrar rapidamente.

\
AN

Limpeza
Limpar e manter em bom estade de conservagio o locais de trabalho,
equipamentos, ferramentas e mobiliano.

v
. - N
Normalizacao
Definir normas para manter o espaco de trabalho limpo e organizado.
v,
P‘.- . . . -\
Disciplina
Usar, manter e melhorar as normas, de forma a fazer com gue a execugao dos
procedimentos corretos seja pratica habitual.
Melhorar continuamente.
v
™
Seguranca
Promover a seguranga no trabalho.
A

IR

TECMINHO

Figura 75. Material de divuigacdo 6S/55

180



Anexo XXX - PowerPoint de sensibilizacdo

&
K

Sensibilizacao 6S

5S + Seguranga

TECMINHO
200

2S. Organizagao
(Seiton)

s (D) — s
ol

6S. Seguranca +
(Anzen) @ 4S. Normalizagéo
(Seiketsu)

5S. Disciplina
(Shitsuke)

TECMINHO

T+
@ Conceito

A metodologia 5S's surgiu no Japao e tem
como objetivo o desenvolvimento e
manutencdo de ambientes de trabalho
organizados e limpos.

A aplicagdo do 6° S resulta num espago de
trabalho com maior seguranga.

24,

TECMINHO

Separacao

Separar o que € necessario e deve ser
mantido do que néo é necessario e deve
ser descartado.

Para tal é pode ser utilizada a Red tag
Strategy de modo a manter no posto de
trabalho apenas o que é necessario e
descartar o desnecessario.

2R

TECMINHO

Figura 76. Imagens do PowerPoint de sensibilizacdo 6S/55
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@+Beneﬁcios

Redugdo dos tempos de preparagdo - diversidade de
produtos/servigos;
Redugdo de defeitos — melhor qualidade;
Redugéo dos desperdicios - redugéo de custos;
Redugdo dos atrasos - entregas confidveis;
Redugéo do nimero de paragens - melhor
manutencao;
Redugdo do nimero de reclamagdes — maior
confianga;
Redugdo das lesbes — maior seguranga;
Crescimento da organizagéo.
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[=]) Separacao
Red Tag Strategy
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Organizacao L) Organizacao & %ﬁi
Painting Strategy " rateey

Organizar os itens que s&o necessarios de
forma simples e intuitiva, de modo a que
todos os possam encontrar rapidamente.

Pode ser utilizada a Signboard Strategy,
para sinalizar/etiquetar o que & necessario,
e a Painting Strategy, para demarcagéo de
espagos.

FolhatoZ

2R

TECMINHO

1) Organizacao 14LE) Organizacao 1LE) Organizacao

Singboard Strategy Singboard Strategy Singboard Strategy

) /ﬂ

TECMINHO

i

Produtos a Encomendar

‘M 1 [

. -~ ‘ Produtos a Encomendar
Organizacao

Singboard Strategy

 Produtos a Encomendar ‘

Organizacao JLH) Organizacao

Singhoard Strategy Singboard Strategy

)”‘ KANBAN
= — ‘ [
Produtas Encomendados Produtos Encomendados Produtos Encomendados
PN N x " |
TECMINHD ECMINHO TECMINHO

Figura76. (Continuagdo) Imagens do PowerPoint de sensibilizacdo 65/55
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Organizacao

Singboard Strategy

Ve

Rinpw—

2R

TECMINHO

Limpeza

Limpar o posto de trabalho, materiais,
equipamentos e espagos.

Limpeza - Inspegéo - Manutengédo

24,

TECMINHO

Seguranca

Promover a seguranga no espago de
trabalho
Identificar e prevenir os risco no mesmo.

2R

TECMINHO

M
Produtos a Encomendar

*

wanean

=
Produtos Encomendados

22

. - Produtos a Encomendar
Organ 1Zacao —

Singboard Strategy

JRtT—

Y
Produtos Encomendados

=

2R
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Normalizacao

Definir normas para manter o posto de
trabalho organizado.

Deve-se atribuir responsabilidades pelos
S's, inclui-los nas tarefas regulares e
verificar o seu nivel de manutengéo.

M
TECMINHO 20
Obrigada pela Atencao!
2%

Figura 76. (Continuacéo) Imagens do PowerPoint de sensibilizacdo 65/5S
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. - Produtos a Encomendar
Organ 1Zacao —_—

Singboard Strategy

Y
Produtos Encomendados

2R

TECMINHO t—/ 18

Disciplina

Usar, manter e melhorar as normas, de
forma a fazer com que a execugdo dos
procedimentos corretos seja pratica
habitual.

Melhorar continuamente.

IR

TECMINHO
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Anexo XXXI — Tabela das acoes a executar

Matriz GUT

Gravidade x Urgéncia x Tendéncia

Valor Gravidade Urgéncia Tendéncia

2R

TECMINHO

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

m

N Ambito 0 que? Quem? Quando? Onde? Porqué? Como? Custos? Estado G
-] [-] (What) -] who) [-] when~| where) [~ | Why) [-] (How) [~ (How much)[~ | E2 SR R N EIPaEa
1 6S's | || N | | m H

T .

Figura 77. Excel com tabela das acdes a executar
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Anexo XXXII = One Point Lesson — Kanban economato

Departamento: Geral

Tema: Kanbans - Economato Local: CRC
ltem: Economato

Classificacdo: [ Conhecimento Basico [ Caso problematico [x] Caso de melhoria

Instrucdes

1°) Retirar o artigo que
pretende utilizar*

Produtos Encomendados

5°) Quando receber os artigos,

Kanman Produtos a Encomendar

colocar os mesmos no local 2°) Quando surgir o
indicado na “Localizacao” e Kanban colocar 0 mesmo
Canetas colocar o Aanban conforme o no local denominado
que consta no “Ponto de “Produtos a Encomendar”
Encomenda”

3°) Proceder a encomenda

4°) Colocar o Kanban no do artigo com a quantidade

x 2 caixa

Ioca!‘gendortrllnado indicada no campo
rodutos ., denominado “Quantidade a
Encomendados Encomendar”

Nota: *Quando os artigos sdo reutilizaveis, devem ser novamente colocados no local apropriado.

Figura 78. One Point Lesson - Kanban economato
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Anexo XXXIIl = One Point Lesson - Localizagao do arquivo do GAPI

Unidade: GAPI
Tema: Localizacdo — Arquivo GAPI Local: GAPI
[tem: Capas de arquivo
Classificacdo: [ Conhecimento Basico [ Caso problematico Caso de melhoria
Instrucoes

2R

‘ TECMINHO
1°) Aceder & base de
dados do GAPI
5°) Apos consultar a 2°) Procurar o projeto
capa, 0 mesmo deve ser pretendido
colocado no local correto
Pesquisa por n.%: %
Pesquisa por titulo:
Pesquisa por SIUPL: ~
4°) Procurar a capa na 3°) Ver a localizagéo da
estante capa

Localizacdo: Patentes Armario Pequeno - A1

Nota: Caso nédo seja possivel aceder a base de dados do GAPI, a organizacao das capas é realizada por ordem crescente do nimero da patente.

Figura 79. One Point Lesson - Localizagdo do arquivo do GAP/
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Anexo XXXIV — Novo estudo de tempos na procura de informacgao por colaborador que
utiliza regularmente o arquivo

Foi realizado o estudo dos tempos da operacdo — procura de informacdo no arquivo —, nos diversos
departamentos/unidades que necessitavam de intervencao, por colaborador que utiliza regularmente o
arquivo.

Operacao é procurar a informacao no arquivo.
Elemento a estudar é procurar a informacao, utilizando meios de localizacdo se 0s mesmos existirem.

Foram inicialmente realizadas cinco observacbes da operacdo em estudo (N,=5) em cada
departamento/unidade. E pretende-se saber se esse nimero de observacdes é suficiente para um nivel
de confianca de 95% e uma precisdo de 5%. Entdo para um NC = 0,95, tem-se

um nivel de significancia de 5% e 7=1,96 (=2).

Departamento 1 — Procura de informacao no arquivo

1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 7,85; 6,69; 7,01; 7,56; 6,63 M=7,15 S=0,5384

(Z ><s>2 B (2 x 0,5384
— \0,05 x 7,15

N' =

2
> =9,08 =9
£ Xm

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacoes: (N,=N,+2=7)
Tempo em segundos: 7,58; 7,35 M,=7,24 S~=0,4708

N (Z ><s)2_ (2 ><0,4708>2_677 ,
“\exm/ ~ \0,05x724) ~ T

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacéo no arquivo do departamento 1 é de 7,24 =~ 7 segundos.
Unidade do 2 - Procura de informagao no arquivo

1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 6,36; 7,21; 6,74;6,58; 7,69 M=6,92 S,=0,5335
N = (z X 5)2 B (2 x 0,5335
B — \0,05 x 6,92

2
) =9,52 =10
EXm

Conclusdo: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacoes: (N,=N,+3=8)

Tempo em segundos: 6,98; 6,76; 6,12 M,=6,81 S,=0,4931
N = (Z ><s>2 B (2 x 0,4931
- ~ \0,05 x 6,81

2
) =840~ 8
£ Xm

Conclusdo: Numero de observacoes suficientes, pois N' = N,
A média do tempo de procura de informacao no arquivo da unidade 2 é de 6,81 = 7 segundos.
Unidade 3 - Procura de informacao no arquivo

1° Série de observacoes: (N,=5)

187



Tempo em segundos: 9,73; 8,70; 8,56; 10,58; 8,89 M,=9,29 S,=0,8513

(z XS)Z _ (2 x 0,8513
— \0,05 x 9,29

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,

N' =

2
) =13,43 = 13
EXm

2° Série de observacoes: (N,=N,+5=10)

Tempo em segundos: 9,56; 8,96; 10,25; 8,36; 9,4 M,=9,30 S,=0,7362
(z XS)Z _ (2 X 0,7362
~ \0,05 x9,30

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

N' =

2
) = 10,03 = 10
EXm

A média do tempo de procura de informacao no arquivo da unidade 3 é de 9,30 = 9 segundos.
Unidade 4 - Procura de informacéo no arquivo
1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos:6,42; 7,18; 6,45; 7,41; 6,42 M,=6,78 S,=0,4809
N (Z ><s>2 B (2 X 0,4809
B ~ \0,05 x 6,78

2
> =8,06 8
£ Xm

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacdes: (N,=N,+1=6)
Tempo em segundos: 6,71 M=6,77 S,=0,4309

N (Z ><s)2_ (2 ><0,4309>2_649 ¢
“\exm/ ~ \0,05 x6,77) ~ "

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao no arquivo da unidade 4 é de 6,77 = 7 segundos.
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Anexo XXXV — Novo estudo de tempos na procura de informacgdes por colaborador que
nao utiliza regularmente o arquivo

Foi realizado o estudo dos tempos da operacdo — procura de informacdo no arquivo —, nos diversos
departamentos/unidades que necessitavam de intervencéo, por colaborador que nao utiliza
regularmente o arquivo.

Operacao é procurar a informacao no arquivo.
Elemento a estudar é procurar a informacao, utilizando meios de localizacdo se 0s mesmos existirem.

Foram inicialmente realizadas cinco observacbes da operacdo em estudo (N,=5) em cada
departamento/unidade. E pretende-se saber se esse nimero de observacdes é suficiente para um nivel
de confianca de 95% e uma precisao de 5%. Entdo para um NC = 0,95, tem-se um nivel de significancia
de 5% e 7=1,96 (=2).

Departamento 1 — Procura de informacao no arquivo
1° Série de observacdes: (N,=5)
Tempo em segundos: 8,34; 7,54, 6,46; 6,42; 7,26 M,=7,20 S,=0,8023

(Z XS)Z B (2 x 0,8023
~ \0,05 x 7,20

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacdes: (N,=N,+5=10)
Tempo em segundos: 7,05; 7,52; 7,34; 7,24, 7,68 M=7,29 S,=0,5656

(z X 5)2 B (2 X 0,5656
~ \0,05 x 7,29

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

N' =

2
) =19,84 = 20
EXm

N' =

2
) = 9,64 = 10
EXm

A média do tempo de procura de informacéo no arquivo do departamento 1 é de 7,29 = 7 segundos.
Unidade 2 - Procura de informac&o no arquivo
1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 7,46; 6,35; 6,83; 7,12; 7,43 M=7,04 S=0,4624

N (Z XS)Z_ (2 ><0,4624>2_691 ,
“\exm/ ~ \0,05 x7,04) ~ T

Conclusdo: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacoes: (N,=N,+1=6)
Tempo em segundos: 7,01  M=7,03 S=0,4137

N = (Z ><s>2_ (2 ><0,4137)2_554 .
“\exm/ ~ \0,05 x7,03) ~ 7T

Conclusdo: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao no arquivo da unidade 2 é de 7,03 = 7 segundos.
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Unidade 3 - Procura de informacéo no arquivo
1° Série de observacdes: (N,=5)
Tempo em segundos: 9,55; 9,78; 9,94; 9,90; 8,66 M,=9,57 S,=0,5288
N (Z XS)Z _ (2 X 0,5288)2 489~
£ Xm 0,05 x 9,57 ’

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacéo no arquivo da unidade 3 é de 9,57 = 10 segundos.
Unidade 4 - Procura de informacéo no arquivo

1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 7,12; 6,24; 6,45; 7,21; 6,31 M=6,67 S,=0,4628

N = (Z XS)Z_ (2 x0,4628)2_771 o
“\exm/ ~ \0,05 x667) T

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacdes: (N,=N,+1=6)
Tempo em segundos: 6,56 M,=6,65 S,=0,4162

N (Z XS)Z_ <2 ><0,4162>2_627 ¢
“\exm/ ~ \0,05 x665/ ~ 77"

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao no arquivo da unidade 4 é de 6,65 =~ 7 segundos.
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Anexo XXXVI - Analise de riscos

A analise de risco realizada teve por base informacdes que existiam na organizacao, através de relatorios,
contudo estes relatorios ndo estavam disponiveis para todos os colaboradores e além disso, sentiu-se a
necessidade de efetuar uma nova analise de risco atualizada para partilhar com os colaboradores.

Para a realizacdo da analise de risco foi utilizado o modelo de Somerville, que possui 3 niveis de
probabilidade e gravidade — (A) baixo, (B) médio, (C) alto —, e 3 niveis de risco ou prioridade de
intervencao — (1) baixo, (2) médio, (3) (Miguel, 2007).

Na Figura 80, pode-se observar o modelo de analise de risco.

Probabilidade (P)

Gravidade (G)

Figura 80. Modelo de andlise de risco — Somerville (Miguel, 2007)

Segue abaixo a analise de risco efetuada (Tabela 66 e Tabela 67), usando por base as ja existentes na
organizacdo. Optou-se pela juncéo da analise de risco em ambas as instituicdes de forma conjunta devido
as condicoes de trabalho serem idénticas. Aquando da existéncia de particularidades em alguma das
instalacdes a mesmas serao assinaladas.
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Organizacdo: TecMinho

Departamento/unidade/local: Todos os locais

Tabela 66. Andlise de risco — Trabalho ao computador

Posto de trabalho: Ao computador

Data avaliagao: 11/06/2021

Caracterizagdo dos riscos dos postos de trabalho

Plano de acées

Tarefa Equipamento Perigos Risco Consequéncia Acdes preventivas e orientadoras Responsavel Data de Impl.
- Fadiga visual . ] )
N . - —— _g ) - Colocar o topo do monitor ao nivel da linha dos olhos;
Visualizacéo de Risco Fisico - Diminuicéo da acuidade -
) - ) - Ter atencéo aos reflexos e encadeamento;
Computador informacéo ao Desconforto visual ) L :
) ) - Realizar pausas periodicamente, para tal, desviar o olhar do
computador visual - Cefaleias (dores de . L )
monitor periodicamente e focar um ponto distante.
cabeca)
- 0 monitor do computador deve estar a uma distancia visual entre
50 a 70 cm e numa posicdo paralela a cara do utilizador;
- O topo do monitor deve estar ao nivel dos olhos do utilizador;
- A cadeira deve ser rotativa, possuir cinco rodas e possibilitar ajustar
Adogao de a altura do assento e a altura e inclinacéo do encosto. Deve ainda
posturas Risco possuir assento almofadado com borda anterior arredondada e
incorretas na . A apoios para os antebragos, mas sem limitar a aproximacao a
o Biomecanico L
. realizagao de ~ . secretaria;
Material de . Adocao de - LesBes " ) -
e tarefas a . - As costas do utilizador devem estar retas, perpendiculares ao chao
escritorio . posturas de musculoesqueléticas ) ) )
secretaria, com e devidamente apoiadas no encosto da cadeira;
) trabalho A A
trabalho realizado incorreta - Os cotovelos devem formar um angulo de 90° ou ligeiramente
na posicao superior e 0s bracos devem estar o mais possivel junto ao tronco;
sentado - As pernas devem formar um angulo de 90° ou ligeiramente
Realizacao superior relativamente as coxas, e os pés devem estar bem apoiados
de tarefas no chao.
a0 - Alternar a postura sentada com a postura de pé;
computador - Efetuar varias pausas de curta duracédo ao longo do dia;
Utilizagcao do - Manter o punho numa posi¢éo confortavel e neutra e o rato
teclado e do rato Risco ) alinhado pelo antebrago;
Teclado e i . - Esforgos manuais - ) -
do computador Biomecanico . - Nao apoiar as palmas das maos nem dobrar os punhos
rato - repetitivos; )
de modo néo Sobre esforco acentuadamente para baixo enquanto se escreve;
ergonomico - Efetuar pausas regulares para relaxar os tenddes.
Utilizacdo em . ) - .
. ? - Utilizar auscultador com micro para facilitar o atendimento
simultaneo do . . )
Risco - Dores no pescoco e no telefonico aquando da escrita no teclado do computador com as
Telefone e telefone e do . . =
Biomecanico ombro; duas maos;
teclado teclado do . ) <
Sobre esforco - Hérnia discal cervical. - N&o inclinar a cabeca para segurar o telefone contra um dos
computador com
- ombros;
as duas maos
) - Perturbacdes, sobretudo
Risco i
. . . nas maos, punhos, bragos,
Cadeira, Biomecénico -

Trabalho ombros e pescoco - Efetuar pausas curtas e frequentes de modo a limitar o esforco.
computador, ) Sobre esforco . . . )
teclado rato mondtono e - Cansaco - Efetuar ginastica laboral no sentido de prevenir doengas DG Imediato

repetitivo Risco ocupacionais.

e telefone . . - Stress
Psicossocial
- Cansaco

Stress




Organizacao: TecMinho

Tabela 67. Andlise de risco — Todos os postos de trabalho

Departamento/unidade/local: Todos os locais

Posto de trabalho: Todos

Data avaliagao: 11/06/2021

Caracterizagao dos riscos dos postos de trabalho Avaliagdo Plano de a¢des
Tarefa Equipamento Perigos Risco Consequéncia P |G |GR Acdes Responsavel |Data de Impl.{ Impl.
Manipulacdo de folhas Risco Mecanico - Corte/golpes; - Manter o maximo de cuidado e atencédo durante a
Folhas de papel de papel de forma ) B|A . - _
) Golpes - Feridas abertas. manipulacéo das folhas de papel;
desajustada
. - L R - Verificar a ficha de dados de seguranca dos tinteiros e atuar
Risco Quimico - Irritacéo cutanea;
. ) - de acordo com a mesma;
Contacto direto com - Libertagéo de A|B ) A e
L . ) ) o - Aquando da limpeza dos equipamentos e mudanca de
Substituicdo do substéancias nocivas poeiras e liquidos o N .
Impressora e L toners, utilizar luvas de protecdo quimica.
toner/tinteiro das - - - ~ :
toner . Risco Mecanico - Nunca retirar as protecdes e sistemas de seguranca
impressoras ) . A
Contacto com - Feridas abertas; Al B incluidas nos equipamentos de trabalho.
elementos méveis do - Traumatismos. - Realizagdo da manutencao do equipamento com o mesmo
equipamento sempre desligado.
Armazenamento
inadequado de capas de
Capas de arquivo & outro_s Risco Mecanico - Traumatismos; - Colocar as cargas mais pesadas nos niveis inferiores;
) documentos ou objetos ) A|B " - ) —_
arquivo em Quedas de objetos - Fraturas - Assegurar a estabilidade dos materiais de arquivo.
prateleiras/estantes/
armarios
Risco Mecanico " . )
) - Verif I
Geral Estrutura de Estrutura de Queda da estrutura; - Traumatismo; erificar periodicamente o estgdo da~s prateleiras de
o - - A | C| 2 | armazenamento. Recomenda-se a inspegdo 2 vezes por ano. e
armazenamento | armazenamento instavel Compress&o por ou - Comogéo - . Al A
) - N&o exceder a carga maxima admissivel das prateleiras.
entre objetos
Utilizagao de . A - Verificar a conformidade e estabilidade do escadote/banco
escadote/banco para Risco Mecanico ) L
Escadote/ ; - Traumatismos, antes da sua utilizagao;
acesso a prateleiras Queda de pessoas em A|lC|2 ) ) - ) . —_
Banco - Fraturas - Garantir sempre livre uma das maos, para apoio na subida
altas nas zonas de altura )
) e descida.
arquivo
L - Quando for previsivel uma maior afluéncia de trabalho,
- Fadiga fisica e ) )
mental assegurar o reforco, se possivel, em equipa de trabalho;
Incapacidade de gerir a Risco Psicossocial i Sintom;s - Recompensar e reconhecer o esforco e empenho dos
quantidade de trabalho Sobrecarga de ) B|B| 2 trabalhadores; —_
. cardiovasculares e - :
em tempo util trabalho ) o - Néo prolongar excessivamente o tempo de trabalho e
gastrointestinais, L
quando tal seja inevitavel, compensar o trabalhador, de
N.a - Dores de cabeca . .
preferéncia, com descanso adicional;
Risco Psicossocial - Stresse;
Desentendimentos entre o - Desconforto; - Encaminhar calmamente as pessoas alteradas para um
Stresse organizacional; . )
pessoas (colegas e/ou L - Cansaco; A|B local tranquilo / isolado onde possam relaxar; o
. Exposicéo a violéncia - ) o . ~
clientes) . - Depressao; - Alertar os superiores hierarquicos para a situacao em causa
psicolégica. o
- Irritabilidade.

193




Tabela 67. (Continuacdo) Analise de risco — Todos os postos de trabalho

- Adotar uma postura defensiva e nunca de ataque;
Risco fisico I - Tentar acalmar a pessoa, sem recorrer a forca;
AT - Lesdes diversas a ) ~ L
Exposicéo a violéncia s L - Em caso de descontrolo da situacéo, pedir ajuda aos
- ) multiplos niveis e de A
fisica exercida pelos ) . colegas;
) gravidade variavel. ) L . -
colegas e/ou clientes. - Alertar os superiores hierarquicos para a situacao em
causa
. . . - Stresse,
Risco Psicossocial T
- Desmotivacao B . ) .
) Sobrecarga mental - Promover o dialogo cordial com o cliente de forma a
Atendimento de - Cansaco ,
essoas em Lesdes diversas de acalmérlo.
P Risco fisico ) B - Em caso de necessidade chamar a Policia de Seguranca
estados alterados PO gravidade variavel .
Agressdes fisicas e ) - A Publica;
sicologica devido a agressao
psicolog fisica
Contacto com . L - - Desinfetar adequadamente todos os utensilios;
pessoas Risco Biol6gico - Possibilidade de ) . )
S ) - Lavar / desinfetar as méos antes e depois do
portadoras de Exposicao a agentes desenvolvimento de A
S B atendimento;
doencas biolégicos doencas ) -
) ) ) L ) ) - Fornecer aos trabalhadores o equipamento de protecéo
infectocontagiosa (Virus, Bactérias) infectocontagiosas L
S individual adequado;
Possibilidade de Risco Psicossocial - Lesoes diversas a - Nao oferecer resisténcia;
. 5 s R - Observar o assaltante para o poder descrever com
ocorréncia de Agressao fisica e niveis diversos de A .
o . s precisao;
assaltos psicologica gravidade variavel ) o . . - )
- Ligue para a policia apds a situacdo terminar.
POSSIP.I“dane de Risco F,ISIC.O ) - Temperatura aconselhavel entre 18° C e 23° C;
utilizacdo Desconforto térmico com - Alergias . \ ) T -
) N . B - Garantir que ¢é realizada a higienizacao e manutencao
- desajustada do repercussao ao nivel - Doengas ) .
Ar condicionado/ ) . o preventiva dos equipamentos
) equipamento de fisico e psicologico
sistemas de -
ventilacio ar - Desenvolvimento de
¢ condicionado/sist Risco Biolégico doencas respiratdrias A - Garantir que é realizada a higienizacdo e manutencéao
emas de Bactérias (Legionella preventiva dos equipamentos
ventilacao pneumophila)
Ambiente térmico
eventualmente - Desconforto térmico - Efetuar avaliagcao de conforto térmico;
desajustado/ Risco Fisico com repercussdo ao - Assegurar os seguintes valores de referéncia:
Presenca de . ) nivel fisico Tarefas tipo administrativas
Exposicdo a ambiente ) C o
aquecedores e térmico inadeauado - Possivel - Temperatura do ar: 18 a 23°C
ventoinhas d desenvolvimento de - Velocidade do ar: 0,15m/s (maxima)
N.a portateis nos doencas respiratorias - Humidade relativa: 50 a 70%
gabinetes
- Fadiga visual N L -
. _ad_ ga_ ~sua - Efetuar estudo de iluminancia. Uma iluminacao deficiente
Niveis de . . - Diminuicéo da
L Risco Fisico ) ) ou desadequada ao local de trabalho, pode degradar a - )
iluminacéo ) acuidade visual B B o Marcia Imediato
) Desconforto visual ) saude fisica ou psicolégica do trabalhador, afetar o seu
inadequados - Cefaleias (dores de ) :
rendimento, ou provocar um acidente de trabalho.
cabeca)
Equipamentos Utilizacdo de ' - - Queimaduras - Proceder a limpeza dos equipamentos com 0s mesmos
. ) Risco Elétrico o A ) i
elétricos equipamentos - Eletrizacao desligados. Nao sobrecarregar tomadas;

194




Tabela 67. (Continuacdo) Analise de risco — Todos os postos de trabalho

elétricos de forma | Contacto direto e indireto - Eletrocusséo - Nao manipular liquidos na proximidade de tomadas/
inadequada com a corrente elétrica. equipamentos elétricos.
Risco de Incéndio - Queimaduras
Possibilidade de - Inalagao de fumos
; ) A
desenvolvimento de um com perda de sentidos
incéndio. - Danos materiais
Existéncia de . .
" Risco Mecéanico ) DGe
. cabos elétricos ) - Traumatismos; . - , )
Cabos elétricos ; Queda ao mesmo nivel; B - Proceder a colocacéo dos cabos em calhas. Responsavel Imediato
nas vias de ) - Fraturas.
) ~ Choques contra objetos. Infraestruturas
circulacao
Possibilidade de - Traumatismos, - Manter o pavimento sempre limpo, seco e desobstruido
pavimento Risco Mecanico contusdes, luxacdes, A de modo a evitar/diminuir o risco de queda;
escorregadio Quedas de pessoas entorses - Sempre que se efetuar a limpeza sinalizar o local para o —_
guando humido - Fraturas perigo de piso escorregadio.
Inexisténcia/praz . . - Atraso/demora no . ~ . L
) /p Risco Fisico / - Proceder a colocacéo de material de primeiros socorros,
0 expirado de - tratamento das ] o
) Impossibilidade de . N o em local acessivel e sinalizado; )
N.a material de o situacdes de primeiros | B o ) . DG Imediata
o prestar os primeiros - Sinalizar o local onde se encontrar o material de primeiros
primeiros SOCOrros
SOCOrros N SOCOIros.
S0COITos - Lesdes
N - Traumatismos, - Utilizar o corriméo de apoio em ambos os sentidos:
Utilizagao das . A - -
Risco Mecanico contusdes, luxacdes, ascendente e descente;
escadas de A . ; -
acesso Queda de pessoas entorses - Manter o maximo de cuidado e atencéo durante a —_
- Fraturas circulacdo nas escadas de acesso.
Geral - Exposicéo a virus
Coronavirus resistentes de . Lo - Debilidade fisica ) - o
Risco Biolégico ) - Cumprir com as recomendacdes da DGS - Diregao Geral
doencas - - Morte em casos mais | A . R ) §
) ) Contragéo de doencas de Saude e OMS - Organizacdo mundial de Saude. —_
infetocontagiosas Severos
(Coronavirus)
- Implementar em locais estratégicos pontos de desinfecéo
o das maos;
Convivéncia de ) . ) i
. o - - Disponibilizar dispensadores de sabonete liquido e papel
varias pessoas . Lo - Debilidade fisica - - - o
o Risco Biologico ) para limpeza das méos e solu¢des alcodlicas, bem como )
em condicdo de - - Morte em casos mais | B ) o DG Imediato
o Contracéo de doencas produtos adequados para limpeza e desinfecdo do posto
proximidade Severos
) de trabalho;
(Coronavirus) o ) )
N.a - Assegurar uma boa ventilacao e limpeza dos locais de
trabalho.
- Efetuar a desinfecao, varias vezes ao dia, de todas as
superficies passiveis de contato frequente por varios
Contacto com P P a P
- trabalhadores;
superficies ) ) ) A
. . - - Deve ser evitada a partilha de equipamentos e objetos
passiveis de . L - Debilidade fisica
Risco Biologico ) entre trabalhadores;
contacto - - Morte em casos mais | B A )
Contragao de doencas - Assegurar uma distancia apropriada (pelo menos 1 —_—
frequente por Severos .
- metro, idealmente 2 metros);
varios . ~
- Usar mascara de protecao;
trabalhadores ) - ~ .
- Desinfetar periodicamente as méos apos tocar em
documentos entregues/recebidos, e em superficies.
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Anexo XXXVII — Esquema de organiza¢ao de uma pasta partilhada

Vi,

TecMinho

Formacao

INTRA INTER
| |
| |
ANO
NomeCurso

s R R e i B s o,

1_Planificacao 2_Doc_Formadores 3_Doc_Formandos 4_Sumarios_Presencas  5_Doc_Curso 6_Avaliacao 7_Questionarios  8_Certificados

Figura 81. Esquema de organizacdo de uma pasta partilhada
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Anexo XXXVIII - Novo estudo de tempos na procura de informacdes nas pastas partilhadas

Foi realizado o estudo dos tempos da operacdo — procura de informacao nas pastas partilhadas —, nos
diversos departamentos/unidades que necessitavam de intervencao.

Operacao é procurar informacdo nas pastas partilhadas.
Elemento a estudar é procurar informacao.

Foram inicialmente realizadas cinco observacdes da operacdo em estudo (N,=5) em cada
departamento/unidade, e pretende-se saber se esse numero de observacdes é suficiente para um nivel
de confianca de 95% e uma precisao de 5%. Entdo para um NC = 0,95, tem-se um nivel de significancia
de 5% e 7=1,96 (=2).

Pasta partilhada 1 — Procura de informacéo na pasta partilhada
1° Série de observacdes: (N,=5)
Tempo em segundos: 11,25; 13,52; 12,78; 11,61; 11,43 M,=12,12 S;=0,9860

(Z XS)Z B (2 x 0,9860
~ \0,05 x 12,12

Conclusao: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,

4

2
) =10,59 = 11
£ Xm

2° Série de observacdes: (N,=N,+3=8)
Tempo em segundos: 11,65; 11,19; 11,25 M,=11,84 S,=0,8520

N (Z ><5)2 _ (2 X 0,8520
B — \0,05 x 11,84

2
> =829~ 8
EXm

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao na pasta partilhada 1 ¢ de 11,84 = 12 segundos.
Pasta partilhada 2 — Procura de informacéo na pasta partilhada

1° Série de observacdes: (N,=5)

Tempo em segundos: 11,58; 12,45; 12,79; 11,22; 11,59 M=11,93 S=0,6618

N,_(ZXS>2_ (2 ><0,6618>2_493 :
“\exm/ ~ \0,05 x11,93/ ~ 77

Conclusdo: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

A média do tempo de procura de informacao na pasta partilhada 2 € de 11,93 = 12 segundos.
Pasta partilhada 3 - Procura de informacdo na pasta partilhada

1° Série de observacoes: (N,=5)

Tempo em segundos: 10,28; 11,65; 11,94; 10,47; 10,58 M,=10,98 S,=0,7551

N’—(Z XS)Z_ (2><0,7551)2_756 o
~\e xm/ ~ \0,05 x10,98/ ~ 7~

Conclusdo: Numero de observacdes insuficientes, pois N' > N,
2° Série de observacoes: (N,=N,+4=9)
Tempo em segundos: 6,98; 7,05; 7,28, 6,78 M,=10,88 S,=0,8271
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. (Z Xs\? 2 x0,8271
v= (o) =

0,05 x 10,88

Conclusao: Numero de observacdes suficientes, pois N' = N,

2
) =925=9
£ Xm

A média do tempo de procura de informacao na pasta partilhada 3 é de 10,88 = 11 segundos.
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Anexo XXXIX - Resultados método ROSA - apés melhorias

Tabela 68. Estatistica descrifiva ada seccdo A — Cadeira

Pontuacdo ROSA
Seccdo A - Cadeira n

Média
Altura da cadeira 1,00 + 0,000
Profundidade do assento 2,05+0,213
Apoio de bragos 2,09 + 0,294
Suporte lombar 2,09 + 0,294
Duracao 1+ 0,000

Tabela 69. Estatistica descritiva da seccao B — Monitor e Telefone

Pontuacdo ROSA
Seccédo B - Monitor e Telefone &

Média + Desvio padrao

Monitor 2,14 + 0,351

Telefone 1,82 + 0,665

Tabela 70. Estatistica descritiva da seccao C — Rato e Teclado

B Pontuacao ROSA
Seccédo C - Rato e Teclado

Média + Desvio padrao

Rato 2,32 +0,478

Teclado 2,14 +£ 0,468

Tabela 71. Estatisticas descritivas pontuacdo das seccoes e pontuacéo final ROSA

. Pontuagao ROSA
Seccéo — : =
Média + Desvio padrao
Seccao A - Cadeira 3,18 £+ 0,501
Seccao B - Monitor e Telefone 2,09 + 0,526
Seccao C - Rato e Teclado 2,45 + 0,596
ROSA final 4,18 + 0,501
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