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ABSTRACT:

Article developed and implemented in the company Monica Barbosa de Oliveira, has as its activity
sales of stationery in general for schools of the public network Municipal of Manaus, project in the area of
organization systems and methods, with the general objective of proposing the ordering of tasks developed
through activity demonstration flowcharts, through specific objectives that are, to report the activities
developed by the company; examine the flow from the beginning and end of activities; demonstrate the flow
of activities through geometric figures. The methodology was based on a management technique called
MASP, merged into the PDCA cycle using quality tools, such as 5W2H for planning, and for the control, the
use of the cause and effect diagram was done with the aid of the check sheet. tools helped in the
implementation of the proposal, which resulted in the standardization of the 5 processes involving the
company, demonstrated through the flowchart tool, as well as a manual, with guidelines of each process and
labor laws, contribution to Mass, vision and values of the company and a banner displayed in the central
office with the information proposed, the company is guided, continue the adjustment process, faithfully
follow its mission, vision and values, and its standard processes so as to avoid rework, and favor growth
continuous.
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INTRODUGCAO

O presente artigo descreve o estudo de caso na empresa cujo razao social € Monica Barbosa de
Oliveira, uma empresa individual, que distribui gds e agua nas proximidades e atualmente com um nova
atividade revendendo artigos de papelaria em geral para escolas da rede publica do municipio de Manaus, e
comunidades adjacentes, localizada na zona leste do mesmo municipio, atuando no mercado a mais de 3
anos. Onde se apresenta com dificuldades de organiza¢des de suas atividades, para descrever as etapas de
cada processo e a descricdo dos cargos. O estudo de caso contribuird para demonstrar as facilidades e
organizacdo do uso de um fluxo de atividade, com o qual ordenara as tarefas, com a descricdo de funcbes
dos cargos em cada processo.

Diante da importancia de métodos para a organizacdo por meio de sistemas, o estudo de caso tem
como base a seguinte problematica, como a empresa desenvolvera seus processos diante do impacto
causado pela descricdo das atividades através do fluxograma? A base do projeto procura descrever a

Artigo disponivel em: https://biblioteca.uninorte.com.br/pergamum/biblioteca/index.php. Texto e estrutura adaptados as
normas para trabalho académico do Centro Universitario do Norte, Curso de Administracao.
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maneira pela qual a empresa, e seus colaboradores aceitardo as mudancas propostas, e como as atividades
serao desenvolvidas apds a pratica dessa ferramenta.

Para se alcancar o problema descrito, procura-se como objetivo geral propor a descricdo das tarefas
desenvolvidas através do fluxograma demonstrativo de atividades. Para o desenvolvimento do fluxograma e
alcance do objetivo, busca-se a, relatar as atividades desenvolvidas pela empresa por meio de pesquisas
usando técnicas de entrevista, observacdo direta e analise documental, e bem como examinar os fluxos
decorrentes de inicio e fim das atividades, por meio de uma avaliacdo dos setores e seus processos e como
se interligam, e em seguida demonstrar através de figuras geométricas o fluxo das atividades.

A referente pesquisa estd fundamentada por autores renomados nas dreas estudadas, bem como nas
técnicas mais comuns em levantamento de dados e informagdes, como observagao direta em fun¢do de um
analista externo, entrevista e a apresentagao de documentag¢do para empresa.

Diante disso, o estudo de caso proposto por esse projeto, agregara valor para os pesquisadores, pois
dara oportunidade para aplicar ferramentas administrativas em campo situacional real, criando experiéncias
e qualificando para desafios esperados em campo real de atuagdo.

REFERENCIAL TEORICO

A fundamentagdo tedrica dard base para o desenvolvimento da pesquisa, através de autores
referencias no assunto, com base em aspectos tedricos, sustentando o que serd proposto. De acordo com
Honorato (2004 p. 94) a fundamentagdo tedrica “é a base para a pesquisa, pois isenta o pesquisador de
possiveis criticas quanto a pouca consisténcia das informagdes”.

ORGANIZAGAO SISTEMAS E METODOS (OSM)

As organizagGes que atuam entre servicos ou produtos procuram buscar a qualidade dentre os
processos, para que possam melhorar o que oferece ao seu cliente. Com isso, para auxilio da administragao,
utiliza-se o estudo de OSM - Organizagdo sistemas e métodos - interligados aos estabelecimentos da
gualidade. Entende-se que os coletivos se sobrepdem ao trabalho individual, para Rezende (2008 p. 60) "os
sistemas organizacionais podem ser entendidos como o conjunto de partes que interagem, integrando-se
para atingir um objetivo ou resultado. [...] Combinando ciéncia administrativa com comportamental”.

Com essa abordagem sistémica da organizac¢do, o fluxograma se apresenta como um dos elementos
da organizacdo, que auxilia na funcionalidade dos processos, com o objetivo de diminuir os desperdicios de
tempo ou insumos, e avaliar os riscos das operagées e com isso obter os melhores rendimentos possiveis. A
organizagao na visdo de Vazzi (2011 p. 5) “procura dispor os elementos funcionais necessarios, formando um
conjunto integrado e capaz de apoiar o esfor¢o cooperativo das pessoas que perseguem um objetivo pré-
estabelecido, para alcan¢a-lo como o menor dispéndio e risco”.

DEFINICAO DE PROCESSO

O processo segue através de uma entrada, que sera processada gerando uma saida de um produto ou
servico pronto para ser utilizado, como nos afirma (DAVENPORT, 1994 apud ARAUJO, 2010 p. 26) “E uma
ordenacdo especifica de atividades de trabalho no tempo e no espaco, por tanto deve ter comeco, fim,
insumos em resultados claramente identificados”.

O processo em si, segue-se para que seja gerado algo, através de recursos disponiveis, como pessoas,
insumos, capitais dando forca e direcionamento para a empresa, afirmado por Silva (2015 p. 4) “é
importante compreender os processos como uma cadeia que se constitui em forca motriz para as
empresas”. Uma empresa de sucesso, ou proximo a conquistd-lo, é reflexo de processos bem resolvidos e

divididos corretamente, agregando valor para a organizagdo.
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Mapeamento

O mapeamento do processo em curtas palavras consiste em desenhar as etapas de um determinado
processo, informando suas fases e fluxos dentro das possibilidades de cada item processado. Mapear
processo é criar uma possibilidade mais facil e entendivel para uma possivel leitura, criando informacdes
para mudancas, implementacdes e melhorias no processo, como nos afirma Pavani Junior e Scucuglia (2011,
p.68) “o objetivo do mapeamento é criar subsidios e informacGes para o estudo e entendimento sobre
processo”.

O mapeamento do processo possibilita diversos beneficios para a empresa, pois torna visiveis fatores
ndo visualizados antes. Os gargalos sdo exemplos de identificacGes realizadas por essa visibilidade que o
mapeamento permite, onde dentro das empresas sdo ofuscados pela dinamica do dia a dia empresarial. O
gue torna visivel também s3dao os pontos positivos e negativos de uma determinada tarefa, através do
mapeamento das atividades torna-se possivel obter um maior controle dessas a¢des promovendo uma
maior probabilidade dos resultados passarem a ser positivos.

O recurso de mapeamento de processo permite que os mesmos sejam otimizados, como redugdes de
custos, e também possibilita uma tomada de decisdo mais pontual, pois através do mapeamento, os
processos se padronizam pelo amplo conhecimento das etapas. De acordo com Slack, Chambers, Johnston e
Betts (2013, p. 172) "E Gtil mapear tais processos de uma forma a tornar ébvio o grau de visibilidade. [...] O
processo é mapeado para mostrar a visibilidade de cada atividade".

Com o mapear de cada processo o gestor empresarial se apresenta com informagdes mais claras, que
permite assim controlar esses processos, porém ao querer realizar o mapeamento de um determinando
processo é necessario saber o que se quer alcangar com essas informagdes, ou seja, o que justifica a gestao
estabelecer que seja necessdrio fazer um mapeamento dos processos, principalmente em atividades ou
organizagGes com caracteristicas complexas dentro da estrutura da organizagao.

Conhecer o objetivo de mapear é um dos primeiros passos para se iniciar o processo de mapeamento,
pois para a realizagdo necessita de tempo e recursos financeiros, e a empresa necessita-se de um
planejamento, em fungao dos seus recursos disponiveis para a realizacdo do mapeamento. Como bem nos
afirma Freitas (2016, p. 74) “é preciso entender qual o propdsito, para justificar ou ndo o esforgo para
realizar entrevistas, levantar informacgdes e construir o mapeamento do processo”.

Padronizacao

O gerenciamento de processos é uma tarefa que necessita de esforcos abundantes, para isso as
empresas adotam a padronizacdo das atividades, que permite gerenciar com eficacia e estabelecer
qualidade nos processos. Por meio da padronizagdo das atividades se reduz custos e perdas, diante do
controle eficiente. A padronizacdo permite diversos tipos de melhorias para dentro de uma organizagao,
principalmente por transparecer que a empresa se encontra com sua estrutura organizada, e em
conseqliénciaevita-se erros durante a operagao, permite também trabalhar na rotina do colaborador, onde o
mesmo tem consciéncia de como cada etapa é executada, principalmente quando se cria um manual com
regras, apresentando de maneira clara as etapas ao longo do fluxo de atividades, como nos afirma Paranhos
Filho (2007, p. 108) “A padronizacdo dos processos serve para termos certezas de que todos saibam o que
fazer e quando fazer, todas as atividades relacionadas com o processo [...] estabelecendo um procedimento
por escrito e mostrando claramente quais os passos a serem seguido”.

Para um gerenciamento eficiente, a padronizacdo dos processos, encontra-se com um dos requisitos
mais importantes, visto que, ndo seria possivel identificar uma provavel causa de erro, diante de um
processo que se encontra em constante mudanga. Cabe ressaltar que mudangas continuas em processos
resultam em mais custo, pois demanda de treinamento para a adequacdo. Em vista de melhoria continua, a
padronizac¢do é o fator predominante para se chegar a esse objetivo, como nos fala o Instituto EuvaldoLodi
(2013, p. 26) “é de fundamental importancia para o gerenciamento da atividade empresarial, pois gerenciar
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significa definir e os meios para obter os resultados desejados e, principalmente, estabelecer rotinas para
gue se possa sempre implementar melhorias”.

Para se criar uma padronizacdo de um processo como um todo, considerando que a empresa é
composta por processos interdependentes, as mesma se utilizam de sistemas de informatica, que facilitem a
padroniza¢do e seu gerenciamento, como o sistema ERP (Enterprise Resource Planning) que em portugués
pode-se dizer, que é o planejamento dos recursos da empresa, onde comporta informacdes que seriam
complicadas de gerenciar sem a utilizacdo desses recursos, como nos afirma Usirono (2015, p. 130) “O ERP é
um sistema integrado de automacdo de processos organizacionais que objetiva padronizar processos
utilizando as melhores praticas de mercado”

DEFINICAO DE FLUXOGRAMA

Como ja visto neste relatdrio o fluxograma é uma ferramenta que é formada por simbolos graficos,
qgue descreve passo a passo o fluxo que representa um determinado processo, que por sua vez é uma
ferramenta simples de compreensdo, pois permite uma ampla visdo do processo de maneira prdtica como
nos afirmar Alves (2012, p. 168) “é um ferramenta pratica e de facil utilizagdo, constituindo a representa¢ao
grafica da sequéncia de atividades de um processo, possibilitando que a equipe envolvida tenha uma
representagao global de todas as etapas do processo”.

FIGURA 1 - MAPEAMENTO DE PROCESSO ATRAVES DO FLUXOGRAMA
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Fonte: Slack, Chambers, Johnston e Betts (2013, p. 172)

A ferramenta cujo nome apresenta sua funcionalidade, denominada fluxograma, é apresentada por
meio de setas seguidas de figuras geométricas, onde esse tipo de demonstragdo permite que os processos se
padronizem, visto que estdo desenhados e representados o fluxo de cada atividade. As caracteristicas
permitem a gestdo uma tomada de decisdo, de uma forma mais eficaz possivel, diminuindo assim os erros,
pois demonstra o inicio e fim de cada atividade envolvente, onde se mapeia etapa por etapa, mostrado na
FIG. 1. Para auxiliar na elaboracdo do mapeamento, podem-se utilizar entrevistas, observacdes diretas entre
outras técnicas que auxiliam no mapeamento. De acordo com Paranhos Filho (2007, p.119) “é suas
caracteristicas (do fluxograma) ajudar o gestor a visualizar e mapear o processo em seu fluxo e em sua
organizacdo, tanto administrativa quanto abstrata, serve também como auxiliar na padronizacdo de
atividade”.

A elaboracdo do fluxograma é um processo cuidadoso e de bastante andlise, apesar de ser simples a
sua visualizacdo, para a elaboragdao necessitam-se de cuidados para nao haver erros. Ao se iniciar os estudos
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sobre um determinado processo e seu mapeamento, e passar a construir o fluxograma procura-se manter a
realidade do processo, onde posteriormente iniciar uma andlise de uma possivel mudanca, e ao se manter a
realidade do processo, é inevitavel manter-se com clareza o inicio e fim de cada processo.

Ainda na elaboracdo eficiente do fluxograma, onde é realizada por um analista de sistema, é
conveniente o conhecimento das simbologias apresentadas para se manter a padronizacdo e evitar um
detalhamento excessivo das etapas, de acordo com, Ballestero-Alvarez (2012, p. 115) na constru¢do do
fluxograma “exige-se pratica, senso analitico e critico; caso contrdrio, corremos o risco de apenas produzir
um desenho que nada informa ou esclarece, podendo confundir mais do que ajudar”.

O fluxograma como ferramenta para o mapeamento de processo passa a obter uma importancia
significativa na elaboragao de um diagndstico, em vista de melhorias através de futuros projetos, pois
embasa o atual processo e assim a sua compreensdo, com isso, essa ferramenta pode ser aplicada a
qualquer tipos de processos e subprocessos, como nos afirma Banas (2008, p. 234) “podem ser aplicados a
qualquer processo, desde os caminhos percorridos por uma fatura até o fluxo de materiais, ou até as etapas
seguidas para efetuar uma venda ou fazer a manuteng¢do de um produto”.

CICLO PDCA

Umas das ferramentas da qualidade que implica no gerenciamento do processo como um todo,
utilizado para melhorias de processos e a execugao de atividades conforme o planejamento. Conforme Alves
(2012, p. 56) “é um método gerencial utilizado para controlar o processo, com fases basicas de planejar,
executar, verificar e atuar corretamente”.

A dinamica da pratica do PDCA (FIG 02) é conhecida também como ciclo de melhoria continua, por se
tratar de uma ferramenta ciclica, onda cada a¢do desenvolvida depende mutuamente da execucdo e eficacia
das demais, de acordo com Lobo (2010, p. 39) “a utilizacdo correta dessa ferramenta permite a empresa
crescer sempre com base sdélida, promovendo assim uma melhoria continua”.

O clico PDCA tem aplicabilidade em todos os setores, principalmente em sistemas de gestdo, pois é
possivel estabelecer um planejamento individual voltado ao setor solicitando, de acordo com Daychoum
(2007, p.132) o PDCA "é aplicado principalmente nas normas de sistemas de gestdo e deve ser utilizado em
qualquer organizacdo de forma a garantir o sucesso nos negocios, independentemente da d4rea ou
departamento (vendas, compras, engenharia etc.)".

FIGURA 2 - CICLO PDCA
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Fonte: Meireles (2001, p. 16)
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MASP

O MASP (método de analise e solucdo de problemas) é umas das técnicas gerenciamento de processo,
gue se apresenta de uma forma estruturada ordenada, através do ciclo PDCA (FIG. 5). O método consiste
basicamente em 8 etapas que passa por todas as partes do ciclo PDCA, indo do planejamento a conclusdo
através da ac¢do e avaliacdo do que for implantado, como nos afirma Freitas (2005, p. 113) "O MASP é um
método que usa o PDCA para Solucionar Problemas, como descrito na tabela a seguir".

O MASP é um método desenvolvido e utilizando na qualidade, que visa o controle da mesma.
Conforme a figura anterior pode-se observar o cuidado com as etapas, e as a¢des cronoldgicas que
envolvem o desenvolvimento do método. Através das etapas, o MASP permite que a gestdo ndo se precipite
em suas tomadas de decisGes e a avaliagbes das possiveis solugbes como nos apresenta Alves (2012, p.59) a
implantacdo do MASP “permite evitar que sejam tomadas decisdes precipitadas, que o custo/beneficio seja
avaliado e todas as possiveis solu¢Ges sejam esgotadas”.

O Método de analise e solugdo de problemas direciona a uma resposta de como o problema deve ser
resolvido, e ndo com uma resposta exata de como o mesmo é resolvido, ou seja, o MASP prescreve uma
possivel solugdo dentro da analise de um determinado problema no processo. O método baseado no ciclo
PDCA, dispGe durante a sua execuc¢ao de outras ferramentas da qualidade, como o fluxograma que
demonstra de maneira simples e ordenada o fluxo das atividades, e também o método 5W2H encontrado no
plano de agao.

FIGURA 3 - MASP - METODO DE ANALISE E SOLUGAO DE PROBLEMAS
MASP - Método de Anilise e Solucao de Problemas
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Fonte: .Freitas (2005, p. 113)

A adoc¢do do método MASP oferece beneficios, pois permite que o ato de decidir sejam baseada em
fatos investigados, além de criar uma padronizagdo nas decisGes, isso permite o impedimento do
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reaparecimento dos fatores que causam os problemas, bem como nos fala Toledo, Borras e Mergulhdo
(2013, p. 170) “pode ser aplicado tanto durante o estado de rotina de um processo, quando o problema é
detectado por meio de alguma ferramenta de monitoramento, quanto no estagio de busca de melhoria do
processo, em busca de novas metas de desempenho”.

METODOLOGIA

A metodologia empregada é do tipo qualitativo descritiva, onde afirma Sampieri, Collado e Lucio
(2013 p. 33) a metodologia com enfoque qualitativo "sevem para primeiro descobrir quais sdo as perguntas
de pesquisa mais importantes, e depois para aprimora-las e respondé-las".Dentre a metodologia empregada
se utilizou de entrevista, observagdo direta e analise documental. Como ferramentas para elaboragdao do
planejamento e desenvolvimento das etapas de implementa¢do das propostas, usou-se do ciclo PDCA
mesclado a técnica de gerenciamento MASP, como demonstrado no quadro 1.

QUADRO 1 - METODOLOGIA DA IMPLEMENTAGAO

Ciclo Agdo Implementacio
1|ldentificacdo Detalhar o que vai resolver Entrevista
N Observacio Direta +
2 |Observagao Observar bem o Problema L ¢
p Andlise documental
. . ) Observacdo + Entrevista +
3 |Analise Analisar o que foi coletado L
Andlise documental
4|Planode Acdo | Para buscar solucionar o problema Meta2e3
D |5|agdo Execucdo do plano de agdo Metal, 2e3
C |6|Verificacio Analisar o problema vs implementacio Folha de Verificagdo
A 7|Padronizacdo Transformar proposta em habito Diagrama de causa e efeito
8|Conclusdo Evitar problemas com a proposta Palestra

Fonte: Adaptado de Freitas (2005, p. 113)

ANALISE DOCUMENTAL

De acordo com Lakatos e Marconi (2002, p. 62) apud Muriel (2006, p. 70) “a andlise documental [...] é
a fase da pesquisa realizada com intuito de recolher informacgdes prévias sobre o campo de interesse”.

A analise documental realizada na empresa Monica Barbosa de Oliveira, teve como objetivo verificar
os tipos de documentos utilizados para a execuc¢do das atividades desenvolvidas dentro da empresa. Dentre
os documentos analisados, pode-se verificar a lista de compras, que por sua vez, as escolas enviam para a
empresa detalhando todos os produtos que estdo necessitando, para que se inicie o processo de compras.
As listas de compras precisam seguir um modelo padrdo da Secretaria Municipal de Educac¢do (SEMED), onde
os produtos sdo divididos por categoria, que dar origem a documento, que tem como nome plano de
aplicacdo, onde se detalha todos os produtos, quantidade e preco que no final do ano fiscal sera prestado
conta.

Dentre os documentos analisados, a proprietdria apresentou para conhecimento alguns cheques
enviados a mesma, apds um processo de venda, onde a empresa cuidadosamente tira cdpias dos cheques
para serem arquivados as pastas e dossié das escolas, bem como as notas fiscais de entrada e saida, que
passa pelo mesmo processo dos cheques.

De forma a apresentar o resultado final da montagem do dossié de documentacdo das escolas, a
proprietaria expos com detalhes, a documentac¢do apds a andlise final antes de partir para s SEMED, com
todos os carimbos e assinaturas, e principalmente com as contas batendo com todas as notas fiscais e
recibos, onde se percebeu a importdncia de guardar todos os documentos necessarios para esse
acompanhamento.
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Os documentos e confeccao do dossié, segue um legislacdo que por sua vez padroniza a prestacdo de
conta, onde necessita-se estd conforme as legislacao vigente. Os documentos passaram por uma andlise
visual, com poucos detalhes, conforme orientacdo da empresa.

ENTREVISTA

Segundo Sanha (2006, p. 28) “A entrevista consiste no desenvolvimento de precisdo, focalizacdo,
fidedignidade e validade de um certo ato social comum a conversagao”

A entrevista na empresa Monica Barbosa de Oliveira realizada no dia 29 de agosto de 2017 na
primeira visita técnica a empresa, onde nosso principal objetivo era a coleta de dados, onde se utilizou um
roteiro de perguntas elaborado pela equipe e o fluxo grama vertical, que teve como objetivo a elaboragado
do mapeamento dos processos, e a montagem do fluxograma atual.

Assim a entrevista decorreu de modo quantitativo com perguntas abertas para que fosse possivel
explanar o maximo de informagdes precisas, foi aplicada por AdriaKarolinne integrante da equipe, iniciando-
se as 19:00 horas no escritério da empresa, com a proprietdria Monica Barbosa no referido dia e teve a
duragdo de 1h:18min.

Conforme as informacgdes disponibilizadas pela proprietaria, identificou-se que a empresa dispde de
cinco processos que sdo elaboracao do plano de aplicagdo, venda, entrega, o suporte pds-venda e prestacdo
de conta, de acordo com a entrevista percebeu-se que todo o processo da empresa se inicia com a libera¢do
da verba federal onde em sequéncia, ocorre toda a dinamica da empresa, para formalizar o processo de
venda, até sua entrega ao cliente, finalizando com a prestagdo de conta que por sua vez tornasse o seu
diferencial competitivo entre seus concorrentes.

Ao término da entrevista constatou-se que a empresa obtém uma estrutura ja formada de seus
processos, porem pode-se também identificar algumas falhas dentro do andamento de cada processo,
contribuindo assim para que as atividades obtenha resultamos muitas vezes ndo satisfatdrios, onde sua
cadeia de atividade é eficiente porém nao eficaz.

OBSERVAGAO DIRETA

Conforme nos afirma Bastos (2009, p. 97) a observacdao direta “registra certos parametros da
realidade, que sdo utilizados ndo apenas como um mero ouvir e ver e muito mais como um procedimento
importante no exame critico e certos fatos da investiga¢do”.

De acordo com primeira visita da implementacdo do projeto pode se observar, que a empresa possui
pastas para cada escola-cliente, contendo toda a documentacdo que gerada durante o periodo que a
mesma, tem a empresa como fornecedora de suplementos, contendo arquivos principalmente de anos
comerciais anteriores, essas pastas estdo localizadas no prdprio escritdrio, em prateleiras suspensas. As
pastas estdo organizadas com o nome da escola e o ano comercial, e todas se encontram em ordem
alfabética.

Para o ano comercial, onde os documentos sdo utilizados com frequéncia, a empresa dispde de outro
tipo de arquivo localizado em prateleiras menores com mais facilidade de manuseio, visto que esses tipos de
documentos estdo no ano corrente de comercio. Porém, notou-se que esse tipo de arquivo, apesar de ser
organizado, por muitas vezes nao é utilizado, que por sua vez ocasiona uma desordem dentro do escritdrio
de documentos empilhados avulso.

Como a empresa trabalha com documentos federais, a mesma necessita seguir o calendario fiscal
desses 6rgaos, diante disso criou-se um pequeno calendario, exposto em um mural as principais datas de
prazos estipulados pelo governo federal, para que a empresa continue conforme a legislacdo decorrente
estabelecida.

Na visita técnica | observou-se também o estoque que a empresa possui, para armazenar produtos
gue ja possui destino final, onde o mesmo encontra-se com uma lotacdo viavel a empresa, pois permiti
perceber que a empresa possui um nimero significativo de vendas, porém o estoque encontra-se em estado
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de desordem, pois o espaco nao esta sendo bem utilizado para o armazenamento de material adquirido.

DEMONSTRAGOES DOS RESULTADOS

Para o se alcancar os resultados, buscou-se a definicdo de um plano de acdo, pautado em 3 metas, A
meta 1 tem como objetivo relatar as atividades desenvolvidas pela empresa até dia 31.08.2017. Conforme o
planejado, propéem-se uma visita a empresa na data estipulada para realizacdo, onde se entrevistou a
proprietaria da empresa, com o objetivo de mapear os processos utilizados nesta pesquisa. Onde também
pode realizar a observacao direta de todos os espacos fisicos disponiveis da empresa, bem como elaborar

um fluxograma vertical que dara base para desenvolver os fluxogramas propostos.

QUADRO 2 - PLANO DE ACAO DA META 1

Plano de Agdo - 5W2H

Meta 1: Relatar as atividades desenvolvidas pela empresa

Titulo até dia 31.08.2017
OsSM -
Area Qrgamzagao, Resp(?nsa~vel pela Equipe GRUPO | 01
Sistemas e | atualizagao
Métodos
2 201
Data = 1, /08/2017 Data da Revisio 4/08/20
Elaboragao 3
Origem Por que | Como Quando - | Quem - ?onciT : g::n;(s)a
IT |da Acdo | fazer/Objetivo Método Prazo Responsav (Where (HO\F/)v
? ? ? ? ?
(Why?) | (What?) (How?) (When?) el (Who?) 2) Mach?)
Entrevista  para p 29/08/20
. |identificar as o 17 Adria e
1. | Entrevist . Questiona . ... | Empres
atividades ) proprietari RS 3,00
1 |a . rio 29/08/20 a
desenvolvidas R 17 a
pelos setores
Checklist Descrever as ., |P 29/08/20 Adria e
1. | das atividades e seus Questiona 17 roprietari Empres RS 3,00
2 | atividade fio 29/08/20 | PP a ’
processos R a
S 17
29/08/20
Fluxogra | Desenvolver ., |P /08/ Paulo e
1. Questiona 17 . ... |Empres
ma fluxograma ) proprietari RS 3,00
3 . . rio 29/08/20 a
Vertical |vertical R 17 a
MASP - |Observar a rotina - |P 29/08/20
L Observag | de trabalho dos Observaca 17 José Empres Sem 6nus
4 | ¢ o direta 29/08/20 a
ao setores R
17
Questiona p 30/08/20 Escritér
1. | MASP - |Analisar o que foi | rio/ 17 Adria, José o del Sem &nus
5 | Andlise |coletado Observaca 30/08/20 | e Paulo -
. R reuniao
o direta 17
1. | Fluxoera Desenvolver P 30/08/20 Adria José Escritér
6. ma J fluxograma atual | Entrevista 17 ePau,Io io de| RS 5,00
e proposto R | 30/08/20 reunidao
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Fonte: Proprios autores, 2017

Diante da pesquisa realizada com os dados coletados, deu se inicio ao processo de analise das
atividades desenvolvidas na empresa, onde se pode perceber como ocorre as etapas de cada atividade, e
detalhar as possiveis falhas que a empresa pode estar cometendo na execucado destas atividades.

Conforme o planejamento a meta 2 tem como objetivo examinar o fluxo decorrente de inicio e fim das
atividades até dia 28.09.2017. Onde nessa etapa da implementacdo busca-se analisar como ocorrem as
atividades desenvolvidas na empresa, e com isso fazer uso da aplicacdo das ferramentas da qualidade, para
que isso desenvolva possiveis solucdes e corrigir os problemas encontrados.

QUADRO 3- PLANO DE AGAO DA META 2

Plano de Agdo - 5W2H

Meta 2: Examinar o fluxo decorrente de inicio e fim das atividades

Titulo até dia 04.10.2017
OsSM -
p Organizagao, , . . GRUPO |01
E
Area Sistemas o Responsavel pela atualizagao quipe
Métodos
Data Elaboragdo | 14/08/2017 Data da Revisdo 12/09/2017
Quanto
Origem da por . e Colmo " | Quando || oL . -|Onde - -
IT Acio (Why?) fazer/Objetivo Método Prazo (When?) Responsavel Local Despesa
¢ Y | (What?) (How?) I (Who?) (Where?) | (How
Mach?)
51 MASP - Plano | Aplicar a¢bes de SW2H P | 23/09/2017 é‘::j’son Escritorio Sem
"~ | de agdo desenvolvimento R|23/09/2017 Paulo ! onus
Observagdo Comparar idéias P|20/09/2017 | .
de empresa . Adria,Emerson, | Empresa | Sem
2.2 de novos | Benchmarking ) N
do  mesmo R| - Paulo parceira | 6nus
processos
ramo
Ferramentas Ishikawa, P | 24/09/2017 | Adria,
Melhorar 0s | cronograma, Sem
2.3|de rocessos folha de Emerson, Empresa onus
planejamento | ° i R 26/09/2017 | paulo
verificacdo
Checklist de | Verificar o i P |24/09/2017 .
.. Reuniao com Equipe e Sem
2.4 |aplicacdo da|andamento da 2 brobrietaria estora Empresa Bnus
ferramenta implementacao brop R|28/09/2017 |8
Fluxograma | p|18/09/2017 |
Novo Melhoria os | global ou de Adria,
Sem
2.5 | fluxograma processos coluna, e/ou Emerson, Empresa Bnus
de atividades | envolvidos parcial R | 28/09/2017 | paylo
descrito

Fonte: Préprios autores, 2017
Essa fase da implementacdo tem como ag¢do proposta a analise e compara¢do de uma empresa do
mesmo ramo de atuagdo, que a empresa estudada, esse tipo de técnica de andlise denomina-se
Benchmarking.
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De acordo com o planejamento, a meta 3 tem como objetivo demonstrar através de figuras

geométricas o fluxo das atividades até 01/11/2017. Nessa fase de implementac8o, busca-se estabelecer com
uma visita final a empresa, mostrando todas as propostas estabelecidas no planejamento na fase de projeto.

QUADRO 4 - PLANO DE ACAO DA META 3

Plano de Agdo - 5W2H
Titulo Meta 3: Demonstrar através de figuras geométricas o fluxo
das atividades até 26/10/2017
OsSM -
) izac3 2 GRUPO |01
Area Qrganlzagao, Resansa~veI pela Paulo
Sistemas e | atualizagao
Métodos
Data Elaboracdo 14/08/2017 Data da Revisdo 08/10/2017
. Por que | Como - Quem Onde - Quanto -
Origem da . % Quando - . Despesa
IT Acio (Why?) fazer/Objetivo | Método Prazo (When?) Responsavel | Local (How
¢ Y (what?) (How?) 1 (Who?) (Where?)
Mach?)
MASP - | Elaborar P| 17/10/2017 | Adria, ... | RS
3.1 Padronizacs M | Manual Emerson, Escritério 25 00
adronizagao anua R 19/10/2017 Paulo ,
Propor um | Padronizar as P | 19/10/2017 | Adria, RS
3.2 Manual atividades Manual Emerson, Empresa 25 00
R|19/10/2017 Paulo )
Identificacdo
rapida e eficaz, P |19/10/2017
Propor um [de problemas, Adria,
RS
3.3 | fluxograma perdas, Fluxograma Emerson, Empresa 75 00
padrdo paradas e R|19/10/2017 Paulo ’
rotinas de
atividades
Ensinar 0s
novos P|19/10/2017
Executar procedimentos .
. N Adria,
Treinamento |e padrdes, bem RS
3.4 Palestra Emerson, Empresa
com como as Paulo 30,00
colaboradores | ferramentas R|19/10/2017
gue a empresa
passara a usar
P|18/10/2017 | Adri
Quadro de Para .expor de llustracGes/ Adria, RS
3.5 Exposicio maneira geral Quadro Emerson, Empresa 75 00
posi¢ para empresa R|19/10/2017 | paulo ’

Fonte: Proprios autores, 2017
Como resultado da pesquisa e implementacdo, buscou-se criar uma padroniza¢cdo dos processos
envolventes na empresa Monica Barbosa de Oliveira, apresentando por meio de um fluxograma, as etapas
de todos os processos e suas ligacOes, contribuindo para o desenvolvimento da uma atividade padrao e
apresentando com clareza as funcbes de cada colaborador, onde por meio disso, contribuir para a descri¢cdo
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de cargos e salarios.

Como proposta utilizou-se de um banner como o objetivo de demonstrar para a empresa de maneira

geral o fluxograma padrdo, e também na apresentacdo da miss

lores, visto que a empresa ainda

3o, visdo e va

, onde surgiu como proposta do projeto o desenvolvimento desses pilares.

ndo possuia

FLUXOGRAMA PROPOSTO
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Fonte: Proprios autores, 2017
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Como documentacao para a empresa, sugere-se também um manual que demonstra a padronizacao
dos processos, com isso facilitando o funcionamento do setor quando houver rotatividade dos
colaboradores. Esse manual conterd informagdes sobrechecklist do setor, com normas de trabalho e
instrucdo de trabalho, como também as atividades, os procedimentos e os comportamentos realizados por
cada colaborador e em detalhe sera exibido um fluxograma acompanhado de um diagrama ilustrativo.

QUADRO 5 - MANUAL DE INSTRUCC)ES DOS PROCESSOS
Capa Manual Conteudo Manual — Estrutura Hierarquica

T.1.  ESTRUTURA HIERARGUICA

—_—

Manual de Instrucoes |

Dos Processos ‘Mm

Tl DIVISAO DOSPROCESSCS PORSETOR

Flahoracaodo
Plancde poaps e
Aplicacio e Pas TR0 e Entrags
‘l'-!'ﬂ. oonta

Conteudo Manual - Fluxograma global padrao
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Fonte: Préprios autores, 2017

CONCLUSAO E RECOMENDAGOES

As etapas do projeto proposto através da implementacdo, obteve-se resultados importantes e
relevantes para a empresa Monica Barbosa de Oliveira, demonstrando o desenvolvimento de seus
processos, ocasionando impactos significativos e positivos para a empresa, por meio da descri¢cdo detalhada
das atividades demonstradas pela ferramenta de fluxo denominada fluxograma. A empresa possui uma
cultura organizacional familiar, sendo assim, formada entre seus funciondrios por membros da prdépria
familia, onde obterd uma reorganizacdo em sua estrutura hierdrquica e também distribuicao das fungdes.

O projeto de implementacdo teve como objetivo reorganizar a empresa, atuando nos processos
principais, criando uma reorganizagdo em seus fluxos bem como demonstrando seus cargos e fungdes de
maneira mais explicita. Assim, proporcionando um melhor desenvolvimento de suas atividades,
direcionando cargos e obrigacdes especificos para cada membro da empresa, onde de acordo com sua area
especifica esse colaborador poderad desenvolver com exceléncia, cada etapa do processo em que atua dentro
da organizacgao.

Desse modo, o presente projeto disponibilizou assuntos referentes as organizacbes de processos,
onde por sua vez se concentrou a problemadtica, levantadas de acordo com questionario desenvolvido no
ambiente organizacional. Para propostas de solugdo buscou-se fundamentar assuntos relevantes e
especificos, com autores renomados da area. Assim, assuntos apresentados em questdo serviram como base
para desenvolver solu¢cdes de melhorias em diversos processos existentes, onde cada problema deteve de
aspectos especificos para criar soluces de desenvolvimento.

Portanto, no desenvolvimento do projeto foram estruturadas diversas ferramentas que auxiliaram
para solucionar as problematicas existentes na organizacdo. Diante do exposto utilizou-se o diagrama de
causas e efeitos, por meio de uma folha de verificagdo onde se estruturaram os problemas, existente na
empresa. Assim, tais ferramentas auxiliaram a enxergar os problemas e a estrutura-los em cada area
especifica.

O artigo cientifico obteve em seu objetivo geral e objetivos especificos, resultados positivos em suas
execucoes, onde pOde se perceber alcances favoraveis ao longo das etapas desenvolvidas, em suma a
implementacdo alcancou éxito em sua totalidade.
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Diante disso, recomenda-se a empresa, continuar seu processo de melhoria, bem como na sua
expansao de funcionarios e setores, diante do crescimento constante que a empresa estd passando,
buscando realizar treinamentos de melhorias, bem como estruturar sua estrutura estratégica, visto que a
mesma dara base para o funcionamento da organizagao.

O projeto desenvolvido e dado como finalizado, ndo exclui e muito menos finaliza o desenvolvimento
gue a empresa necessita continuar. A organizacao precisa constantemente buscar seu crescimento para se
manter em seu mercado, porém, para isso através desse relatdrio os primeiros passos se deram, para a
busca tal crescimento.
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RESUMO:

Artigo elaborado e implementado na empresa Mdnica Barbosa de Oliveira, tem como ramo de
atuacdo vendas de artigos de papelaria em gerais para escolas da rede publica Municipal de Manaus, projeto
na darea de organizacdo sistemas e métodos,com o objetivo geral de propor a ordenacdo das tarefas
desenvolvidas através dos fluxogramas demonstrativos de atividades, por meio de objetivos especificos que
sdo, relatar as atividades desenvolvidas pela empresa; examinar o fluxo decorrente de inicio e fim das
atividades; demonstrar através de figuras geométricas o fluxo das atividades. A metodologia se deu por meio
da técnica de gerenciamento denominada MASP, mesclada ao ciclo PDCA utilizando ferramentas da
qualidade, como 5W2H para o planejamento, e para o controle buscou a utilizacdo do diagrama de causas e
efeitos com o auxilio da folha de verificagdo, essas ferramentas auxiliaram na implementa¢dao da proposta,
que se obteve como resultado proposto a padronizagdo dos 5 processos envolvendo a empresa,
demonstrado por meio da ferramenta do fluxograma, bem como um manual, com orienta¢des de cada
processo e leis trabalhistas, contribuicdo na missa, visdo e valores da empresa e um banner exposto no
escritério central com as informagdes propostas, orienta-se a empresa, continuar o processo de ajustes,
seguir fielmente sua missdo, visdo e valores, e seus processos padrdes para que se evite retrabalho, e
favorega no crescimento continuo.

Palavras-Chaves: Processos; Mapeamento,; Padronizagéo, Fluxograma
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