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RESUMO

As organizacdes precisam manter seus processos livres de desperdicios, de forma a reduzir
custos e otimizar o servico prestado aos clientes. Sobre essa premissa, o presente estudo
analisa a implantacdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) em uma empresa publica
federal no interior do Estado de Sao Paulo e compara os resultados com os sete desperdicios
do Lean Office. Foi realizada uma pesquisa bibliogrifica sobre os temas desperdicios nos
escritérios e Sistema Eletronico de Informacdes para a construgcdo do referencial teérico do
trabalho. Por meio de pesquisa documental, a andlise verificou uma reduc¢do no tempo de
tramitacdo dos processos e atendimento das solicitacdes, constatou uma diminui¢do dos
custos de envio de correspondéncias, gastos com papel e toner, dentre outros, além da
padronizacdo dos processos administrativos. Todos os sete desperdicios do Lean Office,
presentes antes da implantacdo do SEI, foram minimizados.

Palavras-chave: Sistema Eletronico de Informacdes. SEI. Lean Office. Sete Desperdicios do
Escritério.



1. Introducao

De acordo com Martins e Marini (2010), é necessario que o servigo publico torne sua imagem
mais forte junto ao cidadao e melhore os processos de gestdo para otimizar o servigo prestado,
reduzindo, deste modo, as diferencas existentes entre as empresas privadas e publicas.

Diante desse contexto, e identificando a necessidade de melhoria do processo administrativo,
em termos de agilidade e reducdo de custos, o decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015,
dispOs sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito
dos 6rgaos e das entidades da administracao publica federal direta, autdrquica e fundacional,
visando assegurar a eficiéncia das acOes governamentais por meio do uso de meios
eletronicos para a realizacao dos processos administrativos (BRASIL, 2015).

O decreto n° 8.539, prevé o uso sistemas informatizados, preferencialmente gratuitos e com
codigo aberto, com o objetivo de assegurar a seguranca aos processos administrativos, a
transparéncia e o acesso ao cidaddo, bem como a reducdo de custos e a consequente
ampliacdo da sustentabilidade ambiental (BRASIL, 2015).

O conteudo deste decreto estd alinhado com o conceito do sistema lean, que € utilizado para
eliminacdo dos desperdicios, ou seja, para eliminar as atividades que nao agregam valor as
empresas (TAPPING; SHUKER, 2010).

Diante do exposto, o conceito lean deve estar inserido nas estratégias de todas as corporacoes,
inclusive as empresas publicas, que precisam reduzir custos e otimizar o servigo prestado a
populagao.

Visando a reducdo de custos e o atendimento das exigéncias instituidas pelo decreto n°® 8.539,
uma empresa publica federal com diversas Unidades localizadas no Brasil, implantou em
2017, o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI). Deste modo o objetivo deste trabalho € o de
analisar os impactos da implantagdo do SEI na reducdo de desperdicios em uma dessas
Unidades, localizada no interior do estado de Sao Paulo.

O trabalho estd estruturado em 8 secdes: a se¢do 1 (Introducdo) apresenta a contextualizacdo
da temadtica e o objetivo do trabalho; a se¢do 2 aborda os desperdicios no escritério € o
conceito lean, a secdo 3 define o Sistema Eletronico de Informagdes e seu uso nas empresas
publicas como estratégia de gestdo; a se¢do 4 discorre sobre a metodologia, a classificagdo da
pesquisa, a descricdo dos métodos e técnicas de coleta dos dados; a secdo 5 apresenta a
implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes na empresa estudada; na secdo 6 sdo
mostrados os resultados da implantagdo; a secdo 7 traz as conclusdes e a ultima se¢do contém
as referéncias utilizadas ao longo do trabalho.

2. Os desperdicios no escritorio

A filosofia de gestdo Lean Manufacturing, ou simplesmente producdo enxuta, foi
desenvolvida a partir dos conceitos do Sistema Toyota de Producdo e desde entdo tem sido
utilizada pelas empresas como uma ferramenta para eliminacdo de desperdicios. O Lean
Office trabalha com esse mesmo conceito, porém focado na eliminacdo de desperdicios em
escritorios.

Diante do exposto, Seraphim, Silva e Agostinho (2010), exemplificam os sete grandes
desperdicios presentes na manufatura e no escritorio, conforme a Figura 1 abaixo.



Figura 1 - Os sete desperdicios na manufatura e no escritdrio

Item Manufatura Escritirio
Uso incorreto de procedimentos ou sistemas
Processamento  |UtilizacBo errada de ferramentas. procedimentos  |ihadequados, ao invés de abordagens simples
sem valor ou sistemas e eficazes
Gerar mais informagdes, em meio eletrénico ou
Produrir excessivamente ou cedo demais, papéis, além do que se faz necessano ou antes
Superproducio  |resultando excesso de inventano do correto momento
Excesso de maténa-prima, de pecas em Alto volume de informagio armazenado (buffer
Inventano processamenito e estoque final sobrecarrezado)
Etros freqiientes de documentacio, problema
na qualidade dos servigos ou baixa
Defeito Problema de qualidade do produto ou servigo petrformance de entrega
hovimento excessivo de pessoas ou pegas,
resultando em dispéndio desnecessario de Utilizacio excessiva de sistemas
Transporte capital, tempo e energia computacionais nas comuricacdes
Desorganizacio do ambiente de trabalho,
resultando em baixa performance dos aspectos  |Movimentacio excessiva de pessoas e
Movimentacio |ergondmicos e perda frequente de itens. mformagdes
Longos periodos de ociosidade de pessoas e
pecas, decorrentes, por exemplo, de maquina em  |Periodos de inatividade das pessoas e
manutencio ou em preparacio (sef-up ), mformagdes (aprovagdes de assinatura
Espera resultando em /ead time longo aguardar fotocopias, esperar no telefone)

Fonte: Seraphim, Silva e Agostinho (2010, p.391)

As empresas precisam eliminar qualquer atividade que gere custo e que nao agregue valor
para a mesma. Processamento sem valor, superproducdo, inventario, defeito, transporte,
movimento e espera sdo considerados desperdicios para as organizagdes € por isso precisam
de especial atengdo.

Segundo Tapping e Shuker (2010), produzir mais que o necessdrio ¢ uma forma de
desperdicio, pois além de ndo ser eficiente, consume recursos da organizacao, como pessoas,
materiais e armazenamento. Para os autores, o excesso do estoque, em alguns casos, pode ser
considerado um habito do individuo, em outros, questdes da propria drea da empresa, porém
em qualquer um dos casos é considerado um desperdicio para a companhia.

A implantacio de um sistema eletronico de informacdo, como o SEI, € uma estratégia
utilizada pelas empresas para reduzir custos e agilizar a tramitacdo dos processos, € seu
alinhamento com as premissas estabelecidas nos sete desperdicios nos escritorios sera
analisado no decorrer deste estudo.

3. Sistema Eletronico de Informacoes

De acordo o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (S.D), a implantacao do
Sistema Eletronico de Informacdes estd alinhada com o Processo Eletronico Nacional (PEN),
uma iniciativa que engloba diversos 6rgaos da administragao publica, visando a construcio de
uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletronicos. O PEN ¢é
composto por trés acdes: implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),



Barramento de Integracao do SEI (com outros sistemas e 6rgaos, permitindo a tramitacao de
processos entre os diversos 6rgdos) e o Protocolo Integrado.

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regidao (TRF4), o Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI), “[...] engloba um conjunto de médulos e funcionalidades que promovem a
eficiéncia administrativa. A solu¢do é cedida gratuitamente para institui¢des publicas e
permite transferir a gestdo de documentos e de processos eletronicos administrativos [...]”.
(MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO, S.D).

O objetivo do uso do Sistemas Eletronico de Informacdes é o de ganhar agilidade e
produtividade, permitir a transparéncia das atividades desenvolvidas nos érgaos publicos, com
a consequente satisfacdo dos usudrios e reducdo de custos (diminui¢do de uso de papel, toner,
impressora, servigos de Correios, dentre outros).

No entanto, o decreto n° 8.539 prevé ainda que os 6rgdos ou as entidades publicas deverdo
estabelecer politicas, estratégias e acdes que garantam a preservagao de longo prazo, o acesso
e o uso continuo dos documentos digitais, bem como a prote¢do contra a deterioracdo e a
obsolescéncia de equipamentos e programas, visando garantir o acesso a informagdo e a
preservacdo dos dados a longo prazo (BRASIL, 2015).

Albuquerque, Silva e Sousa (2017), afirmam que o uso do SEI também permite atender aos
principios que regem a Administracdo Publica brasileira, inclusive estando alinhado ao que
estabelece a Lei de Acesso a informacao, Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
regula o acesso a informacdo e estabelece aos Orgdos publicos a necessidade de ser
transparente em seus processos, garantindo o acesso a informacdo publica como regra, e
garantindo o sigilo apenas nos casos em que € necessario, sendo este a excecdo. Esta lei
determinou as formas, prazos e procedimentos para entrega das informacdes solicitada pelos
cidaddos, proporcionando o acesso a informacdo de forma simples e sem burocracia
(BRASIL, 2011).

Além do acesso a informacgdo, Albuquerque, Silva e Sousa (2017) destacam que a criagdo e
tramitacdo do processo administrativo reduz o tempo de tramite do processo e decisdao, bem
como economiza recursos, preservando o meio ambiente.

4. Metodologia

O trabalho de pesquisa tem uma abordagem qualitativa, a partir de andlises na literatura
disponivel na drea de desperdicios nos escritérios e Sistema Eletronico de Informacdes,
objetivando uma revisdo critica dessa literatura, composta de livros e publica¢cdes cientificas
nesta area especifica.

A pesquisa qualitativa serd utilizada porque o objetivo do presente trabalho ndo estd voltado
para a mensuracao e a padronizagdo das situacdes a serem estudadas, mas na escolha de casos
que retratem a realidade da questdo a ser analisada, conforme a relevancia dos mesmos. De
acordo com Flick (2013), na pesquisa qualitativa, a coleta de dados é concebida de modo mais
aberto e estuda um quadro abrangente de uma situacdo. Bicudo et al (2011, p. 21) também
ressaltam que os dados da pesquisa qualitativa “[...] ndo se permitem generalizar e transferir
para outros contextos. Admitem apenas tecerem-se generalidades sustentadas por articulacdes
efetuadas sucessivamente com os sentidos do que estd sendo expresso”.

Além da abordagem qualitativa o trabalho tem como fundamentagdo tedrica um estudo a ser
realizado por meio de revisdo critica da literatura, seguido da apresentacdo e andlise de
resultados.
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Desse modo, inicialmente foi realizada uma pesquisa bibliografica para a formula¢do do
referencial tedrico. A pesquisa bibliogrifica € aquela que utiliza registros disponiveis
decorrentes de trabalhos realizados anteriormente (SEVERINO, 2007). Ferrdo (2005) destaca
que a pesquisa bibliogrifica permite a andlise e o confronto de informacdes de diferentes
autores, permitindo que se chegue a novas conclusoes.

Além da pesquisa bibliografica, no presente trabalho foram utilizados documentos e relatdrios
da empresa pesquisada que contém dados da implantagdo do sistema e da redugdo de custos
que a implantacdo do mesmo gerou. Severino (2007) afirma que a pesquisa documental utiliza
uma diversidade de documentos, que ainda ndo tiveram tratamento analitico de pesquisadores.
Marconi e Lakatos (2017) acrescentam que a pesquisa documental € uma fonte priméria de
dados que pode ter sido produzida no momento da ocorréncia do fato registrado ou depois de
ele ter acontecido e que os documentos podem ser encontrados em diferentes formatos.

Os documentos e os relatérios com os resultados da implantacdo do Sistema Eletronico de
Informacdo na empresa estudada foram analisados e comparados com as referéncias
bibliograficas pesquisadas sobre os sete desperdicios do Lean Office.

5. Implantacio do Sistema Eletronico de Informacoes

De acordo com os documentos da empresa, a implantagdo do Sistema Eletronico de
Informacdes teve inicio um ano antes do inicio do uso do sistema. Por tratar-se de empresa
publica com sede em Brasilia e com mais de 40 Unidades do Brasil, a implantacdo do sistema
foi realizada por etapas em suas Unidades, sendo que o presente estudo verificou os
resultados da implantacdo em uma Unidade da empresa no interior do Estado de Sao Paulo.
Para implantacdao do Sistema Eletronico de Informagdes na empresa estudada, as seguintes
etapas foram executadas:

1. Divulga¢do do cronograma de implantagdo, que foi desenvolvido pela sede da empresa;

2. Sensibiliza¢do dos empregados para conscientiza¢ao do uso da ferramenta e orientagao
quanto aos procedimentos do sistema;

3. Escolha de dois empregados que atuaram como pontos focais, ou facilitadores da
implantacdo do sistema. A atuacdo dos pontos focais envolveu a orientacdo dos
trabalhos na Unidade, seguindo as diretrizes da sede da empresa, apoio aos gestores na
comunicac¢do dos beneficios do uso do sistema, apoio na revisao dos procedimentos de
tramite de documentos entre os setores, condug¢do do processo de adaptacdo as agdes
necessdrias para a implementacao do sistema no dmbito local, propondo melhorias nos
processos internos. Realiza¢do de treinamentos sobre o sistema, apoio a equipe da sede
na implantacdo do mesmo, monitoramento e elaboracdo de relatorios sobre a fase de
implantacdo e funcionamento do SEI, divulgacdo de informacdes sobre o sistema,
execuc¢do das acdes previstas no cronograma de implantagdo da sede;

4. Realizacdo de treinamentos presenciais e a distdncia, com o intuito de nivelar o
conhecimento sobre o uso da ferramenta;

5. Implantacdo do sistema na Unidade, atividade que durou uma semana, envolveu todos

os empregados e contou com a orientagdo de especialista na area;

Definicao pela governanga de data marco de implantag¢do definitiva do sistema;
Elaboracdo de relatdrios gerenciais, que envolveu o levantamento de informacdes,
como de custos, dados dos setores e empregados alocados em cada um deles, nimero
de empregados treinados, etc.

s
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Seguindo os passos definidos acima, o inicio da implantagc@o ocorreu no final do ano de 2016,
com a realizacdo de vdrias videoconferéncias de sensibilizagdo da gestdo das Unidades e dos
empregados sobre a importancia do uso do sistema, bem como da divulgagdo do calendario da
implantacao.

Em seguida, todos os empregados que utilizam processos administrativos foram treinados em
etapas: nos meses de maio de junho de 2017, duas pessoas (pontos focais) de cada Unidade
foram a Brasilia realizar um curso presencial para replicar o treinamento aos demais
empregados. Paralelamente a este fato, os demais empregados fizeram um curso gratuito e
disponivel on-line sobre o uso do sistema. O treinamento presencial ministrado pelos dois
empregados treinados foi realizado no periodo de setembro e outubro. Além do treinamento, a
mobilizacdo de sensibilizacdo e divulgacdo ocorreu durante todo o ano, utilizando-se de
comunicados no jornal interno, e-mails, mural temadtico, reunides com a governanga e
palestras.

No més de outubro de 2017, houve uma semana de implantac@o do sistema na Unidade, com
a visita da especialista em gestdo do conhecimento, informa¢do e documentacido da sede da
empresa. Nesta etapa, houveram esforcos dos gestores e dos pontos focais do Sistema
Eletronico de Informacdes para que todos os empregados participassem da programacio de
atividades que compreendeu: orientagdo aos empregados com vista a adequacao dos processos
que eram realizados em papel para migracao para o ambiente SEI, identificacdo de processos
administrativos nos diversos setores € compreensdao das possibilidades de melhorias nos
fluxos de trabalho traduzidos para o meio eletronico com o uso da nova ferramenta, além da
observacdo da situacdo de funcionamento do protocolo e arquivo com recomendacdes para
adequacdo ao uso do sistema. Por fim, foi estabelecida a data de implantacao do sistema nesta
Unidade para novembro de 2017.

6. Resultados

De novembro de 2017 a abril de 2018, verificou-se que gestores e empregados foram
sensibilizados e passaram a utilizar a ferramenta SEI em suas rotinas de trabalho. As
atividades de protocolo e arquivo também foram orientadas e/ou adequadas para o uso do
SEI. Deste modo, a partir da implantacdo do SEI observou-se a reducao de desperdicios de
materiais e economia de tempo de tramita¢do do processo administrativo.

Em relacdo aos desperdicios, houve redu¢do em vérias dreas da empresa. A Figura 2 ilustra de
forma geral essa economia.



Figura 2 — Os sete desperdicios no escritério, uma visao do antes e depois da implantagcao do

SEI
Ttem Antes Depois
Processamento |Utilizacio de diversas fontes de Utilizagdo do Sistema Eletrénico de
sem valor informacgdes para a mesma solicitagio  |[Informagdes para todas as solicitagdes

Documentos relevantes centralizados em um
Gnico sistema com facil acesso a todos os
Superprodugio | Geracdo de informagdes desnecessanias |envolvidos

Documentos gerados e armazenados no

Inventario Excesso de documentos Sistema Eletronico de Informacdes
Defeito Etros nos documentos Documentos padronizados
Utilizacio de diversos sistemas que nio |Utilizacio do Sistema Eletrinico de
Transporte Se comurlicam entre si Informacdes para todas as areas da empresa
Desorganizacio e extravio de Daocumentos organizados e numerados em
Movimentacio  |documentos Seus respectivos processos
Espera Demora na assinatura dos documentos |Agilidade nas assinaturas

Fonte: Elaborado pelos autores

e Processamento sem valor: a mesma solicitacdo era realizada de diversas formas, seja
por e-mail, sistemas, telefone ou até presencialmente, demandando mais tempo para
ser atendida e processada. Agora, com uma solicita¢do eletronica, este processamento
€ mais simples e eficiente;

e Superproducdo: era gerada uma grande quantidade de informacgdes desnecessdarias,
resultando em impressdes e coOpias sem controle, além do envio de documentos
irrelevantes por diversos meios. Com a implantacdo do SEI, foi possivel estabelecer
procedimentos para os processos e centralizar os documentos relevantes. Desse modo,
todos os setores que trabalham em um mesmo processo possuem acesso a ele de forma
digital, j4 que o processo administrativo eletronico pode ser enviado para diversas
dreas, a0 mesmo tempo, para consulta e tramitacdo, ndo necessitando de impressdes de
papéis e arquivamento fisico do documento. Ressalta-se ainda a otimizagao em relagao
ao controle de acesso aos documentos sigilosos e restritos, pois somente as pessoas
autorizadas possuem permissao para consultarem e alterarem tais documentos;

¢ Inventdrio: devido ao excesso de papéis, cada setor era responsavel pela guarda e
arquivamento dos documentos. Com o SEI, os documentos sao gerados e armazenados
eletronicamente. Os documentos que porventura ainda precisam ser impressos nao sao
mais arquivados nos setores de criagdo, sdo enviados para arquivamento em uma
unidade Central, onde sdo devidamente organizados, avaliados e eliminados conforme
os dispositivos legais vigentes, quando cumprirem seus prazos de guarda;

e Defeito: os erros nos documentos eram frequentes, o que ocasionava a geracdo de
papel em dobro, devido a reimpressoes e copias. Apds a utilizagdo do sistema SEI, os
processos foram padronizados e possuem procedimentos operacionais padrao (POPs)
que orientam 0s usudrios sobre como proceder em cada um dos processos;

e Transporte: a utilizacdo de diversos sistemas para uma solicitacdo era a queixa de
varios funciondrios. Depois da implantagdo do sistema, as solicitagdes sao realizadas e
atendidas apenas via SEI. Além disso, diversos processos que tramitavam entre outras
Unidades da empresa nos diversos Estados do pais demoravam dias para chegar ao



destinatdrio o que ocasionava demora no atendimento dos processos e elevado custo
com Correios. Atualmente, todos os processos sdo realizados no sistema, em tempo
real para todas as Unidades da organizagao;

e Movimentagdo: a desorganizacio e perda de documentos eram frequentes. No sistema
SEI cada documento possui um processo € uma numeragao, o que permite uma melhor
organizacdo desses documentos;

e Espera: Antes da implantagdo do SEI, os documentos eram transportados fisicamente
entre Os setores para as assinaturas, 0 que ocasionava atrasos, uma Vez que era
necessdario a assinatura de um setor para s6 entdo transportar o documento para outra
drea, num processo sequencial. Atualmente, os documentos sdo assinados
eletronicamente, o que permite que as assinaturas e a continuidade do processo
possam ser realizadas simultaneamente pelos diversos setores.

Além dos beneficios relacionados ao tempo de tramitagdo dos processos, constatou-se uma
diminui¢do dos custos com a implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes e
consequente reducdo dos sete desperdicios do Lean Office. Como exemplo temos o
desperdicio defeito, onde a média mensal de gastos com papel no ano de 2017, nos meses que
antecede a implantacdo do sistema, era de R$ 614,92, passando para R$ 330,60 apds a
implantacdo, ou seja, uma reducdo de 46,24%. Em relacdo ao desperdicio transporte, houve
uma reducgdo de 78,72% em custos de envio de correspondéncias via Correios.

Houve resultado positivo, também, em relagdo ao tempo de atendimento as solicitagdes, pois,
por exemplo, um documento que precisa tramitar fisicamente, via Correios, do interior de Sao
Paulo para Brasilia demorava vérios dias para chegar ao destino, hoje este mesmo documento
€ enviado instantaneamente, de forma digital e com valor legal.

7. Conclusoes

Diante do exposto, a implantagdo do SEI permitiu, para a empresa estudada, a padronizagao
dos processos, agilidade na tramitacdo dos documentos, redu¢do de custos, como diminui¢dao
do uso de papel, toner, impressora, grampos, dentre outros itens que ocupavam grande espaco
de armazenamento no almoxarifado da empresa.

Foi possivel analisar os impactos da implantacio do SEI a partir da avaliacdo dos sete
desperdicios do Lean Office. Todos os sete desperdicios estavam presentes no periodo
anterior a implantacdo do SEI, e foram minimizados apds esta implanta¢ao. Nota-se, portanto,
a aderéncia da filosofia Lean na gestdo das atividades de um escritorio.

Para o sucesso da implantagao foi necessario o envolvimento de todos os funciondrios, além
do apoio da alta gestdo da empresa. Além disso, destaca-se a mudanga de cultura da
organizacdo, que estava acostumada com o uso do papel no dia a dia, muitas vezes
imprimindo cépias e vias desnecessdrias dos documentos, € que ndo possuia padrdoes nos
processos das dreas administrativas.

No entanto, uma limitacdo presente neste estudo é o fato de que o sucesso da implantagdo
nesta empresa analisada ndo pode ser generalizado para todas as organizacdes, portanto sao
necessarios mais estudos sobre implantacdo de sistemas eletronico de informagdes e o seu
impacto na reducado de desperdicios.
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