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APLICACAO DO ESTUDO DE TEMPOS E MOVIMENTOS NO SETOR
ADMINISTRATIVO: ESTUDO DE CASO EM UMA EMPRESA MINER ADORA

RESUMO

O trabalho descrito neste artigo destaca a exterd@® estudos de métodos e tempos para além do
segmento industrial, aplicando-os ao setor admiaisto. Investiga-se a atividade de carimbar
anexos de contratos executada pelo setor de congwasma empresa de mineracdo. Utilizando
ferramentas de cronoandlise € possivel descreviiuxe do processo e, a partir disto, conduzir
analises sob outras perspectivas tais como: tengurgm, carga-homem, layout e produtividade.
Com os resultados obtidos e a padronizagao dorsestelesenvolveu-se uma proposta de melhoria no
processo, reduzindo o tempo de realizacdo da aildde, consequentemente, aumentando a
produtividade do setor.

Palavras-chave: Tempos e Movimentos; Cronoanaksedutividade; Tempo Padrdo; Padronizagéo

THE TIME AND MOTION STUDY APPLIED TO THE ADMINISTRA TIVE
SECTOR: A CASE STUDY FOR A MINING COMPANY

ABSTRACT

The work described in this paper highlights theeegion of the Time and Method Studies beyond the
industrial segment, applying them to the admintsteasector. We investigate the rubber stamping of
contract's appendices executed in the purchasiotpsef a mining company. Using chrono-analysis
tools it was possible to describe the process fiowd then to carry out analysis under other
perspectives like: standard time, man-load, layand productivity. With the results achieved and the
system standardization, a proposal of process ingmment was developed, optimizing the activity's
overall time and hence increasing the sector praigitg.

Keywords: Time and Motion; Chrono-analysis; Prodvity; Standard time; Standardization.
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1. Introducéo O estudo de tempos, introduzido por
Taylor, foi usado principalmente na

A globalizagao coloca as organizagoesdeterminacdo de tempos-padrdo e o estudo de
em uma posicao de desafio crescente. Com govimentos, desenvolvido pelo casal Gilbreth,

enorme competitividade existente entre asoi empregado na melhoria dos métodos de
empresas, torna-se de suma importancia @abalho (BARNES, 1977).

aumento da produtividade e a eliminacdo de _
desperdicios, além da oferta de produtos cond.- Fundamentagao Teorica

qualidade, precos e prazos competitivos. .
Diante dessa situac¢ao, verificam-se comoz'l' Estudo de Tempos e movimentos

fatores imprescindiveis para os diversos tipos Apesar de Taylor e os Gilbreth terem

de organizacdes, a paflronizagéo dos m~ét0dQ§e3envoIvido os seus trabalhos pioneiros na
de trabalho e a definicdo do tempo padrdo dag,asma época, percebe-se que, naquela época, 0

atividades realizadas. estudo de tempos predominava sobre o estudo
Essa percep¢do ndo é recente e pode S8k movimentos.

verificada desde o0s estudos de Taylor Foi apenas depois que se iniciou um

(A(}Imlinlstragao ngntlf|c~a) € Fayol (Teoria movimento geral para estudar o trabalho com o
Classica da Administracdo) até os estudos maigpjetivo de descobrir melhores e mais simples
recentes sobre Manljfatura En>§u_ta. ~ métodos de se executar uma tarefa. Apenas a
No entanto, sdo necessarias alternativagtir de 1930 os termos “estudos de tempos e
que permitam esse aumento da produtividadge movimentos” comegaram a ser usados de
sem que ocorra a sobrecarga dos reCUrSORrma conjunta, ambos se complementando,
utilizados, ev,|t§1ndo, assim, problemas de saldgpjetivando a melhoria dos métodos de trabalho
dos funcionarios e falhas dos equipamentogyistentes
utilizados. _ _ De acordo com Barnes, o estudo de
Com esse enfoque, foi realizado UM tempos e movimentos é:
estudo de caso numa empresa mineradora, em
seu setor de compras (contratacdes de servicos

"o estudo sistematico dos sistemas de
trabalho com os seguintes objetivos: (1)

para a construcdo de um mineroduto). desenvolver o sistema e o método
Analisou-se o tempo de realizacdo do processo preferido, usualmente aquele de menor
de carimbagem de contratos, indispensavel custo; (2) padronizar esse sistema e
para o efetivo inicio da prestagédo do servigo do meétodo; (3) determinar o tempo gasto
fornecedor para a mineradora. para uma pessoa (qualificada e

De acordo com Barnes (1977) houve um devidamente treinada, trabalhando num
grande aumento do trabalho nos escritérios e, ritmo normal, para executar uma tarefa
em varias organizacdes, o volume de impressos ~ OU operacdo especifica; e (4) orientar o
ultrapassou o dobro do normal em quinze anos. treinamento do trabalhador no método

Ainda para Barnes (1977, p.7), “algumas preferido” (BARNES, 1977, p.1).
empresas expandiram as atividades do estudo A partir desse estudo é possivel eliminar
de metodos, que passou a incluir os escritoriosyualquer elemento desnecessario a operagio e

Outras estabeleceram departamentos separadggsinir a melhor e mais eficiente maneira para
para o estudo das rotinas de manuseio Qyecuta-la

movimentacdo de impressos”.

Sendo assim, este trabalho contribui tud dad lise d st0d
confirmando a grande importancia do estudcfStUdo €, na verdade, a analise dos metodos,

de tempos e métodos de trabalho, por meio dy'ateriais, tempos, ferramentas a serem
cronoandlise e suas ferramentas, para a reducéélizadas e as instalagoes que serdo usadas na
de tempos e aumento de produtividade naplicacdo do trabalho.
ambiente de trabalho. Com a execugéo de um estudo de tempos
Além disso, as melhorias propostas aotorna-se possivel determinar o tempo que uma
final do estudo servirdo de base parapessoa adaptada ao trabalho e completamente
profissionais da area, acrescentanddreinada no método especifico levara para
informacgdes aquelas ja existentes na literatura.executar certa tarefa em um ritmo considerado

Para Toledo Jr. e Kuratomi (1977), esse
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normal. Este tempo é denominado de tempo 6. Determ!narotempo no_rmal
padréopara a operagéo (BARNES, 1977). 7. Determinar as tolerancias;
Por meio da utilizacdo de tempos e 8. Determinar o tempo-padréo para a
operagao.

métodos é possivel definir o tempo necessério

para a execugdo de um processo determinad%,'zlL Obter e registrar as informacdes

por meio de um metod_o_ eficiente e _reallzadosobre a operacéo e o operador em estudo
por um operador qualificado e habituado a

determinada pratica. Para Costa Janior (2008), esta etapa

Devido ao esforco de Taylor e Gilbreth, consiste em compreender o funcionamento do
hoje as empresas possuem métodos de controlgpocesso e, para isso, é necessario que um
a programacdo e aumentar sua produtividad@squema de operacdo seja criado, a fim de que
sem ter que contratar funcionarios e compraps operadores possam se basear em uma
mais maquinas. sequéncia de producdo, de maneira que seja
possivel executar uma  atividade de
cronometragem.

Nesse passo, € importante fazer um

Almeida, 2008) a cronoandlise € um método deg.raficc') d? fluxo _ ‘?'e processo para me!hor
medicdo do trabalho para gravar os tempos glsuallzagao da atividade. Barnes (1977) afirma

taxas para um trabalho especifico realizado ddue tal grafico € uma técnica para se registrar um

acordo com algumas condi¢des, e para analisd} 0¢€SSO de maneira compacta, com o objetivo

os dados com o objetivo de obter o tempode facilitar a compreensdo e uma posterior

necessario para realizar o trabalho em um nivemelhorla do processo.
de trabalho definido. Conforme Grimas (2008), o fluxograma

Segundo Oliveira (2012), o uso da tem como objetivo evidenciar a sequéncia de um

cronoandlise é indicado quando h& necessidacféab‘?‘lho' po.s:5|t'>|l|tando a_ V|suNaI|za(;ao dos

de melhorar a produtividade e entender, demowmentos ilogicos e a dispersdo de recursos
forma detalhada, o que acontece no process][(’)nager'a'S € Q?”?anos-d Ele destabelegelh 0
produtivo. Por meio dela é possivel identificar os un. amgnto 6_15'0(1 e todo tra.a. NO

pontos ineficientes do processo, bem como 0gamonallzado, pois ndo basta fazer sua diviséo,
desperdicios de tempo. Isso facilita a realizagéc?endo necessario bem dispo-lo no tempo e no
de estudo de melhoria de processos e o aumentoPaco: } N

da produtividade Os simbolos utilizados neste trabalho

O instrumento utilizado para a medicéo do®stao apresentados na Figura 1.
tempo € o cronbmetro. No entanto, vale ressaltar

2.2. Cronoanélise

De acordo com Swann (1973pud

que o0 uso desse instrumento ainda encontra O Operacdo
alguma resisténcia por parte dos trabalhadores
no ambiente de trabalho, pois anteriormente era .
utilizado para o controle de pagamento. Porém, Inspecao
atualmente a cronometragem é amplamente
empregada para fins de melhoramento no ) Espera
processo produtivo.
Barnes (1977) determina sete etapas para I::> Transporte
a realizacdo da cronoanalise, que serdo descritas
nas préximas sec¢oes: V Armazenamento
1. Obter e registrar as informacdes sobre a

operacéo e o operador em estudo;

2. Dividir a operagéo em elementos; Figura 1 - Simbolos das operages.

3. Observar e registrar o tempo gasto pelo Fonte: Barnes, 1977.

operador;

4. Determinar o numero de ciclos a serem Por meio desta técnica, pode-se otimizar a
cronometrados; sequéncia de trabalho e minimizar os tempos

5. Avaliar o ritmo do operador;
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envolvidos, objetivando um aumento deo analista certamente tera esquecido as
produtividade. Os movimentos realizados pelagircunstancias que cercavam a operacao.
maos direita e esquerda sdo descritos de forma
separada e acompanhados por simbolog-2-4. Determinar o nimero de ciclos a
conhecidos com@herbligs serem cronometrados

De acordo com Barnes (1977) dois _ , i
simbolos podem ser combinados quando as  EXistem diferentes metodos para a

atividades sdo executadas no mesmo local ofi€terminacdo do numero de ciclos a serem

entdo, simultaneamente como atividade unica(_:ronometrados. No entanto, de acordo com

Por exemplo, o circulo maior dentro de um Martins e Laugeni (2005), uma das maneiras para

quadrado representa uma combinagdo d@ determinacdo do numero de cronometragens a
operacio e inspecio serem realizados (N) é deduzido da equacéo 1.

2.2.2. Dividir a operacao em elementos e N — ( Z.R ):

registrar uma descricao completa do " T \E..D..X

método - (1)
Onde:

z

Primeiramente, € importante a diViSéQ daN = numero de ciclos a serem cronometrados;
operacdo em elementos que, segundo Silva . o
. . . = coeficiente de distribuicdo normal para uma
Coimbra (1980), consiste em realizar uma - ,
o . - 8robab|||dade determinada;
subdivisdo de um ciclo ou operacdo de trabalh
gue tenha inicio e fim definidos, permitindo
descrevé-lo e medi-lo com preciséo. E; = erro relativo da medida;
Para realizar essa divisdo, Costa Junioi?; = coeficiente em fungdo do ndmero de cronometsagen
(2008) aconselha a separagdo dos conjuntos Geulizadas preliminarmente;
movimentos em pequenos subgrupos, realizand ¥ _
a cronoandlise, com tempos definidos por
atividade. Este é um passo muito importante, pois ,
. . O estudo de tempos é um processo de
a partir dele pode-se determinar o tempo gasto . ,
. . . amostragem, pois um ndamero pequeno de
para cada elemento, identificar os movimentos ~ .
L . (%bservagoes representa um ciclo ou etapa
desnecessarios existentes no processo e, a partir ) ) .

. . . . completa. Martins e Laugeni (2005) também
dai, verificar qual movimento esta exercendo L. .
L ~ afirmam que na pratica, para determinar o tempo

maior impacto na operacao. ~ ~
padrdo de uma peca ou de uma operacdo devem
2.2.3. Observacao e registro do tempo ser realizadas entre 10 a 20 cronometragens.
2009), um bom nuamero de observacoes,
Conforme Silva e Coimbra (1980), depois dependendo dos casos, vai de um minimo de dez
que foram dados os passos preliminares para @ Um maximo de quarenta, mas o bom senso e a
estabelecimento do melhor método, o tempo regxperiéncia  poderdo orientar melhor o
utilizado pelo operador deve ser medido e ocronoanalista).
cronometrista deve ficar em uma posicdo que, No estudo em questao foram realizadas 10
com um simples movimento dos olhos, poss@®bservacdes, ja que a atividade escolhida para
observar o operador executar os movimentos, @nalise era ndo padronizada e, também, com base
equipamento, a leitura do crondémetro e a folha dé€m outros estudos analisados.
cronometragem. . .
Segundo Barnes (1977), todas as2-2-5. Avaliar o ritmo do operador
informagbes que devem ser incluidas no . :
¢ g ~ . De acordo com Silva e Coimbra (1980), a
cabecalho da folha de observacbes tém de ser . . . .
. : ~ _avaliacdo do ritmo ou velocidade do operador
registradas de forma cuidadosa, porque senao, .0

~ . : 'talvez seja a parte mais dificil e importante da
estudo ndo tera valor algum como registro ou

) ~ .. atividade de cronoandlise, pois € determinada de
fonte de informacdo para futuras consultas, ja qu?orma subjetiva pelo cronoanalista. E atribuida

R = amplitude da amostra;

média dos valores das observacgdes.
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uma taxa de velocidade, considerando-se um Para Slack, Chambers e Johnston (2009) a
ritmo de 100% para a velocidade de operacdavaliagdo do ritmo dos tempos é um processo de
normal do operador. Velocidades acima doandlise da velocidade de trabalho realizada pelo
normal possuem valores superiores a 100% eperador, considerando um desempenho padréo.
velocidades abaixo do normal possuem valore® observador leva em consideracdo um ou mais
inferiores a 100%. A Figura 2 apresenta, defatores considerados importantes na realizacdo
forma clara, a relacdo entre o ritmo e a eficiénciala tarefa, como a velocidade de movimento,

do operador. esforco e destreza.

Ritmo acelerado
(Tempo < TN)

Ritmo normal
(Tempo =TN)

Ritmo reduzido
(Tempo > TN)

Ef >100%

‘ Tempo x Ef =

v

Ef = 100%

Tempo Normal

P

=Tempo x Ef

>
Ef < 100%

(TN)

<

Figura 2 - Relacao entre o ritmo e a efici@min operador.
Fonte: Contator, 1998.
2.2.6. Determinacéo do tempo normal necessidades pessoais, descansando ou
por motivos fora de seu controle”

O tempo normal é descrito por Slack (BARNES, 1977, p.313).

(2002, apud Peinado e Graeml, 2007) como
sendo “o processo de analise da velocidade com

gue o trabalhador realiza suas atividades com AA”.‘da de acordo com Ba”?e.s (1977), as
desempenho-padrao” tolerdncias podem ser classificadas em:

De acordo com Silva e Coimbra (1980), tolerancia pessoal; tolerancia para a fadiga ou
ap6s os dados do estudo de tempos terem sidglerancia de espera.
obtidos, é realizada a determinacédo do tempo O tempo-padrdo deve conter a duracédo de
normal (TN) dos elementos. Este se refere dodos os elementos da operacédo e, aléem disso,
média X) dos tempos cronometrados deve incluir o tempo para todas as tolerancias
multiplicado pelo fator de ritmo (F) em necessarias. Sendo assim, o tempo-padrdo é
percentual, conforme a equacao 2. igual ao tempo normal mais as tolerancias. A

Figura 3 mostra essa relacéo:

TN= X.F (2)
2.2.7. Determinagéo das tolerancias Tempo Normal Toleréncia
Segundo Barnes (1977) . Tempo Padréo
‘o tempo normal para uma h

operacdo ndo contém tolerancia alguma.
Simplesmente o é tempo necessarioFigura 3 - Composicéo do tempo padréo.
paraque um operador qualificado Fonte: Contador, 1998

execute a operacdo trabalhando em um

ritmo normal. Entretanto ndo é de se Stevenson (200&pud Peinado e Graeml,

esperar que uma pessoa trabalhe o dig007) apresenta o Quadro 1 para o calculo das

operador pode despender o seu tempo eristudo.
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Quadro 1 - Tolerancias de trabalho

DESCRICAO % |DESCRICAO Yo
A. Tolerancias Invariaveis 4 lluminacéo deficiente:
1. Toleréincias para necessidades pessoas 5 |a. ligeiramente abaixo do recomendado 0
2 Tolerdncias basicas para fadiga 4 |b. bem abaixo do recomendado 2
B. Tolerancias Variaveis €. muito inadequada 5
1. Tolerdncia para ficar em pe 2 |5. Condictes atmosféricas 0-10
2. Tolerancia quanto & postura {calor-umidade) - variaveis
a. ligeiramente desajeitada 0]6. Atencéo cuidadosa
b. desajeitada (recurvada) 2|a.trabalho razoavelmente fino ] |
€. muito desajeitada (deitada, esticada) 7|b. trabalho fino ou de precisio 2
3. Uso de forca ou energia muscular (erguer, puxar ou
levantar) c. trabalho fino ou de grande preciséo 5
25 0]7. Nivel de ruido:
50 2|a._continuo 0
75 2|b. intermitente - volume alto 2
10.0 3|c. intermitente - volume muito alto 5
125 4]d. timbre elevado - volume alto 5
158 5|8. Estresse mental
17.5 7|a. processo razoavelmente complexo 1
200 9|b. processo complexo, atencio abrangente 4
225 11 |c. processo muito complexo 8
250 13 |9. Monotonia:
275 17 |a.baixa ] |
30.0 22 |b. media 1
c. elevada 4
10. Grau de tédio
a. um tanto tedioso 0
b. tedioso 2
C. muito tedioso 5

Fonte: Stevenson apud Peinado e Graeml, 2001.

2.2.8. Determinacao do tempo-padréo para 3. Metodologia
a operagao _ _ _
A metodologia aplicada tem seus pilares

Conforme Cruz (2008), o tempo-padriio N0 estudo de tempos e movimentos propostos
permite analisar a capacidade produtiva de unPor Taylor e Gilbreth e divide-se em quatro fases
processo, considerando uma série de aspectd§incipais: (i) analise do processo atual; (ii)
impactantes no tempo necessario para &roposta de reformulacdo do processo; (iii)
fabricagio de um produto. Para Slack, Chamberferramenta de registro e padronizagdo do
e Johnston (2009) o tempo-padrdo para cadBrOCesso; e (iv) propostas de melhoria.
elemento consiste principalmente em duas A primeira fase foi possivel apos a
partes, o tempo basico ou normal (tempo levad&scolha do processo e empresa que permitisse a
por um trabalhador qualificado, que faz umaplicagdo dos principios de tempos e
trabalho especificado com desempenho padradjlovimentos e garantissem, com isso, a
e tolerancias (concessdes somadas ao tempggcionalizacdo do trabalho do operario e
normal para permitir descanso, relaxamento &antagens competitivas a empresa. O processo

necessidades pessoais). escolhido foi o de cari'mbageim de documentos
em uma empresa de mineragéo.

TP = TN.TL 3) - Com a empresa e processos definidos,

Onde: partiu-se para a coleta dos dados e analise do

processo com intuito de conhecer cada tarefa
realizada, sua relevancia e grau de

racionalizacdo. Optou-se por coletar 10 amostras
de tempo, ja que o processo escolhido ndo era

TP = Tempo Padrao;
TN = Tempo Normal;
TL = Tolerancias
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padronizado, dificultando o céalculo do nimeroo intuito de validar a proposta de melhoria, foi

de ciclos necessarios. realizada uma nova filmagem cronometrada,
Como produto da primeira fase, gerou-seincluindo essas iniciativas. No entanto, essa

uma filmagem do processo de carimbagemova filmagem n&o ocorreu no local do trabalho

adotado na empresa. Este filme serviu comalevido a algumas limitacdes. Por esse motivo,

base de estudo para a andlise do processo f®j adaptado para a filmagem um protétipo do

posteriormente, como parametro para a fasposto de trabalho que permitiu o célculo

subseqlente: proposta de reformulacdo daproximado do novo tempo de ciclo e tempo

processo. padrdo da atividade, comprovando a eficacia da
Paralelamente & reformulagdo  do proposta.

processo, definiu-se a ferramenta de registro e

padronizacdo do processo denominada diagramd.1. Descricdo da empresa e definicdo do

de processo de duas méos. Esse método fgiroblema

escolhido por se tratar de uma atividade

altamente repetitiva, de ciclo curto e focado nos O estudo foi realizado em uma empresa

movimentos das maos. multinacional do ramo da mineracdo (Empresa
Na quarta e ultima fase, utilizou-se da X), que opera na extragao de diamante, platina e

teoria proposta no estudo de tempos eutros metais basicos.

movimentos para identificar melhorias que A empresa X possui dois setores de
tornasse o processo de carimbagem maisuprimentos para atender a execucdo de um
eficiente. projeto para a constru¢gdo de um mineroduto. Um

7

Durante a etapa de reformulacdo dodos setores € responsavel pela compra de
processo, foram identificados varios incrementoservicos e outro pela compra de materiais. O
de melhoria. Todas as sugestdfes foransetor analisado foi o de compras de servicos, o
submetidas a avaliagdo por meio de testegual possui maior volume de contratos
praticos. Elegeram-se para compor a propostanvolvidos.
de melhoria apenas aquelas que demonstraram
resultados satisfatérios quanto a padronizagdo do
processo e reducdo do tempo da atividade. Com

Chancela do Contrato fisico pelo setor juridico

Conferéncia do contrato

Impressao dos anexos do contrato

Carimbagem dos anexos do contrato <

Conferéncia e visto nas folhas carimbadas

Assinatura do fornecedor nos anexos e

Conferéncia pelo setor de compras dos documentos
recebidos

Inicio da prestacao de servico pelo fornecedor na
Mineradora

Figura 4 - Diagrama do Processo Global. A quadpat“Carimbagem dos anexos do
contrato”, é o foco deste estudo.
Fonte: Autores.
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Esse setor funciona em um turno de 8 O posto de trabalho inicial se apresentou
horas, de segunda a sexta-feira, e apresenta urdasorganizado e incoerente com o0 processo a ser
equipe de 15 colaboradores incluindo, entre elesgxecutado, conforme apresentado na Figura 5.
coordenadores, analistas, assistente e estagiaridercebeu-se que o operador dispunha de um
A exigéncia por maior eficiéncia do setor éespaco muito pequeno e altamente "poluido” de
grande em prol da necessidade de cumprimentobjetos desnecessarios, 0 que estendia o tempo
do cronograma predeterminado pela area dee execucdo da tarefa. Além disso, a falta de
planejamento da empresa. padronizacdo dos movimentos deixava o0

A demanda para o setor é deoperador confuso, 0 que gerava mais desperdicio
aproximadamente 12 contratagbes por diade tempo.
destinadas a cada analista de acordo com
disponibilidade do colaborador e/ou |}
especificidade da contratagéo.

A Figura 4 exibe o fluxograma do
processo que ocorre no setor. O process
escolhido para estudo foi o de carimbagem ds
anexos. Trata-se de sete anexos em cag
contrato, correspondentes a 140 péginas, g
devem ser impressos, carimbados e assinad

por alguém do setor, em duas copias, antes d § VP .
serem enviados ao fornecedor, que também de = j

carimbar e assinar, e sé depois reenviar uma d
copias a Empresa X. O inicio da prestagdo do
servicos s6 pode ocorrer efetivamente apos gigura 5 - Leiaute do posto de trabalho antigo.
finalizacdo dessa sequéncia de atividades. Fonte: Autores.

A escolha da atividade de carimbar
ocorreu pelo fato de se tratar de um processo Foi identificado como ponto critico do
repetitivo e de uma alta demanda e volume n@rocesso o movimento de suspender as folhas
setor. Além disso, as informagfes necessariapara carimbar. Tal movimento era realizado
para o prosseguimento do estudo foram de facilitiizando-se as duas maos, sendo que a direita
acesso, ja qQue a empresa autorizou @ermanecia segurando o carimbo. Nao havia
filmagem/cronometragem da atividade, bempadronizagdo do numero de folhas a serem
como se disponibilizou a ajudar na divulgacdosuspensas por intervalo de carimbagem e nem o

de outras informagdes necessarias. namero de folhas que deveria ser transportado
até o ‘“estoque” de folhas carimbadas. Era
4. Resultados e Discussoes imposta a esse movimento, uma tensdo maior
nos muasculos da mao, jA& que os dedos
4.1. Analise do processo atual executavam movimentos curtos e simultaneos

(separar, suspender, segurar). Esse modelo de
ApOs escolhido o processo e a empresa ngabalho também exigia maior atencdo do
qual o estudo seria realizado, realizou-se aperador para ndo suspender mais de uma folha
filmagem e coleta dos dadas loco. Avisita  por vez, deixando-as sem carimbar.
possibilitou, além da aquisicdo dos dados
utilizados posteriormente para andlise, 04.2. Proposta de reformulacdo do processo
reconhecimento do posto de trabalho, assim
como suas peculiaridades e potenciais de Terminada a analise, algumas propostas
melhoria. foram discutidas, questionadas e testadas, até
O fato de se tratar de uma atividadeque se chegasse ao modelo de processo ideal.
simples, de periodo curto e repetitiva, incentivou Inicialmente, foi proposto desvincular os
a busca de ferramentas que fossem capazes ®érios movimentos das méaos, de modo que cada
resultar em menor tempo de execucdo da tarefayma delas ficasse responsavel sempre pela
reprodutibilidade e menor desgaste do operadomesma ag¢do. O novo método se resumiu em
Para isso, foram identificados alguns pontoscarimbar a folha com a méo direita e, em
criticos no que se refere ao leiaute e proprisseguida, retira-la com a mao esquerda,
movimentacao do trabalhador. auxiliando no manuseio das folhas o uso de uma
substancia umedecedora de dedos.
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Para isso, foi necessario um novo leiauteintermediario” (em “L”), ndo exigiria do
no posto de trabalho, conforme mostrado naoperador a acdo de levantar a folha carimbada
Figura 6. Foi sugerida uma mesa exclusiva parpara posiciona-la no mesmo.

a carimbagem, organizada de modo que cada Ao definir a posicdo exata dos objetos de
recurso de trabalho possuisse sua posicawmabalho, levou-se em consideragdo o
predefinida e demarcada. posicionamento dos bragos do operador com o

Ao identificar que havia certa dificuldade melhor &ngulo de movimento dos mesmos.
do operador em posicionar as folhas de forma Depois de realizadas as a¢des propostas,
ordenada e sobreposta, foi sugerida a utilizacatoi possivel perceber grande melhoria na
de um suporte de folhas o qual ficaria fixo aexecucdo da atividade. O posto de trabalho
mesa. tornou-se adequado, a reformulagcdo do processo

Foram testados, inicialmente, dois de carimbagem excluiu as tensdes impostas aos
suportes no formato “L” invertido, um contendo musculos das méaos do operador, reduziu
as folhas para carimbar e o outro, as folhasignificativamente a possibilidade de se soltarem
carimbadas. Avaliada essa opc¢do, percebeu-delhas durante o processo, também auxiliado
maior esforco do operador quando a pilha deelo mecanismo de umedecer os dedos. Com o
folhas se tornava maior, obrigando-o a realizar aaso da fita e dos suportes obteve-se a
movimento de levantar as mesmas a fim depadroniza¢do do processo. Em consequéncia, o
posiciona-las no devido lugar. Sendo assimpperador se mostrou mais confiante nas etapas a
optou-se por substituir um dos suportes em “L"serem realizadas, além de gastar um tempo
(das folhas para carimbar) por um de formatoconsideravelmente menor.

“T". Esse novo modelo possibilitaria conter as

folhas que seriam carimbadas do lado esquerdo4 3. Ferramenta de registro e padronizagao

as ja carimbadas do lado direito, sendo que, 610 processo

outro suporte em “L”, serviria como “estoque

intermediario” de folhas carimbadas. O uso do Escolheu-se para registro e consequente
suporte contribuiu para manter as folhaspadronizagédo do processo de carimbagem o
alinhadas sem que o operador precisasse s#agrama de processo de duas maos, no qual se
preocupar com a acido de alinha-las ao fim d&valia separadamente a atuacdao de cada mao.
tarefa. Tem-se por objetivo sincronizar os movimentos
das maos e, assim, eliminar o maximo de esfor¢o
e tempo decorrido para a atividade. Optou-se por
esse método por se tratar de uma atividade
altamente repetitiva, de ciclo curto e focado nos
movimentos das méaos.

Antes da padronizagdo do processo, houve
a andlise da atividade de carimbagem e a divisdo
da operacdo em elementos. Definiu-se como um
ciclo completo do processo o0 momento em que 0
operador pega as folhas sem carimbar até o
instante em que as 140 folhas s&o postas juntas
novamente, ja carimbadas.

No entanto, mesmo apo6s a padronizacdo
sugerida, a etapa de “umedecer os dedos” passou
a existir de forma irregular, pois se concluiu que
a frequéncia se daria conforme a necessidade do
operador. Sendo assim, optou-se por descrever

) Pmomento de passar as folhas dousffpo_rt%penas as tarefas padronizadas ao longo do
em “L” para o lado direito do suporte em “T” foi processo

sinalizado com uma fita fixada na base do Levando em consideracdo que o ciclo
suporte em “L". No instante em que o operado A

dentif d . 0 da fit tolh rcompleto é formado por varios “subciclos”
identiica o desaparecimento da Mita, as 10inagqyetitivos, escolheu-se por ndo descrever todas

sdo pegas, e, de cabeca para baixo, posicionad etapas do processo, para ndo haver o

po Ie]}dpgh:cgt_g d% suport((aj em "% A Iargur_z %a prolongamento desnecessario do diagrama.
Ita To definida de acordo com a quantidade E importante ressaltar que o diagrama de

maxima de folhas que, localizada no esmqueprocesso foi realizado com o intuito de ilustrar

Figura 6 - Leiaute do novo posto de trabalho.
Fonte: Autores.
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uma das ferramentas utilizadas para o estudo d#o processo apos a padronizagéo (Figura 7).
tempos e movimentos e apresentar o diagndstico

662

DIAGRAMA DE PROCESS0 DE DUAS MAOS - ATIVIDADE DE CARIMBAR APOS PADRONIZACAO
Simbolos
) Inspeci
- Movimentagido
» Espera
. Operagéo
v Segurar
Atividade Descrigdo Atividades Mé&o Esquerda Mé&o Direita Descrigdo Atividades
1 Pegar folhas O=D Cﬂ O=D Oj Pegar folhas
2 Colocar folhas no suporte O =@OV [ =@ov Colocar folhas no suporte
3 Espera O= QOV O= D® Carimbo
4 Estabelecer contato sobre afolha | [ = D;)v O= ng Carimbar
5 Colocar folha no suporte esquerdo | () OV ] => Qov Esperar
5 Estabelecer contato sobre afolha | [ = @v O= va Carimbar
7 Colocar folha no suporte esquerdo | [ Ei:) Ov O= éov Esperar
8 Estabelecer contato sobre afolha | (] = D)v O= va Garimbar
9 Colocar folha no suporte esquerdo | E(E) Ov (-} Qﬁov Esperar
10 Espera O= @v [ @ oV Soltar carimbo
11 Pegar folhas no suporte esquerdo | [ = [ @ O= D@ Pegar folhas no suporte esquerdo
12 Colocar folhas no suporte direito | [ ﬁov [ =@ OY| Colocar folhas no suporte direita
13 Espera O= QOV O= DW Pegar carimbo
14 Estabelecer contato sobre afolha | [] &= va O=D év Carimbar
TOTAIS ofs]afafz] [o]a]a]<]4 TOTAIS

Figura 7 - Diagrama do processo gaakonizagao.

Fonte: Autores.

Quadro 2 - Formulacdo das tolerancias. As tolééncirculadas foram escolhidas para serem

acrescentadas ao processo.

DESCRIGAO % |DESCRICAO %
A. Tolerancias Invariaveis 4. lluminacio deficiente:
1. Toleréncias para necessidades pessoas (??)a. ligeiramente abaixo do recomendado 0
2. Toler&ncias bésicas para fadiga Gb. bem abaixo do recomendado 2
B. Tolerancias Variaveis c. muito inadequada 5
1. Tolerdncia para ficar em pé 2 |5. Condicbes atmosféricas 0-10
2. Toler&ncia guanto & postura (calor-umidade) - varidveis
a. ligeiramente desajeitada 0 [6. AtencBo cuidadosa
b. desajeitada (recurvada) 2|a. trabalho razoavelmente fino 0
c. muito desajeitada (deitada, esficada) 7|b. trabalho fino ou de precisdo 2
3. Uso de forca ou energia muscular (erguer, puxar ou
levantar) c. frabalho fino ou de grande preciséo 5
25 0] 7. Nivel de ruido:
50 2|a._continuo 0
75 2|b. intermitente - volume alto 2
100 3| c. intermitente - volume muito alto 5
125 4|d. timbre elevado - volume alto 5]
15.0 5|8. Estresse mental
17.5 7|a. processo razoavelmente complexo 1
20.0 9|b. processo complexo, atencédo abrangente 4
225 11 |c_processo muito camplexo 8
250 1318 Monotonia:
275 17 |a. baixa 0
300 22 |b. madia (&
c. elevada 4
10. Grau de fedio
a. um tanto tedioso
b. tedioso
c._muito tedioso i)

Fonte: Adaptado de StevenspudPeinado e Graeml, 2007, p.102
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Quadro 3 - Determinacao do tempo padréo

Jewou odwa|

olpaw o3iseq odwa |

apepiAlie ep 50[91)

(sopesijeue soj210) suabenawouol)

siaAELIEf

soINUIW 267 (69°967 |euyj oeiped odws |
%zl = %2 + %L+ %P + %G|  seiouessjo)
soInuUIL FH 69 992
0 © 3 3 3 i & < [ g i
09'G]0L 5]2v 6108'G|08°6|05°G0L'G| L5 G[156|0LG ,mm.gm__musc“u_“_ odwa | i B ol

i di § 00'L|56°0[36°0(56°0(36 0|00 L|36°0] 50k [ 560|560 1oUgIYg eoion s SEpeqUIES
09°5|00°9|04°5|0L9|0L5|05°5|00°9| 0£'G | 08°5|009|(Das) openiasqo odwa)|  seyjoy Jefiag
o0 L[2z L[k ofoo k] L ][zeofoo' k[ ze'o o6 n]oo't| (Bes) jewuou odwa]

e 16 i 00'L{se0]zoL {00186 0]z0" L [oo'L| 207 (0oL ook EI2UgI24] —_—_m
00'L|0E'L|{04°0|00F|0Z°1|080|00L| 08°0 | 06°0|00"L|(Bas) openasqo odwa)

86 1[0 P08 {25 L [08 L [0 F [0k [ b L |86 F[0L 1] (Des] [ewiou odwa]
: F ; - : opianbsa spodns

e =2 orl G5 0[00° {00 L[LoE o0k ][00k MW” L0 [660[00°L EIDUBIZYT e —
00°Z|0L1|08°L|0G L|08°L |09 ) Otk |00'2|04 | (Bas) openasqo odwa)| & seyjo) Jequile)
gL L{ook[bi0[ze0]00'}[00°}[2870] zz'k |81 L[00}| (Pes] jeuou odwa)

_— G & 86°0{00°t|zo'k|{zo'L ook ook [zo'L| 8670 [860]00) EI3URI12Y] T
0Z L|00°L{04°0|08°0|00°L|00°k|08°0] OE' [ 0Z' |00 t|(Bas) openiasgo odwa]
cee[iseloszroclooe|reeloaz] w6z |ogz]cee| (Des) jewiou odwa]

; - 56°0{06°0[0071 {26006 0({56°0[007L| 860 [00]567D EIDUBIZY] epealeq
BOE B0C | ou sE
. : : . . " . ¢ . : \ Lo} JEUDIDISOY
0S°C|06°E|05°Z|0LE|00°F|05°E|08°Z| 00°E | 05°Z|05 ¢|(Bas) openiasgo odwa]
{Das) {Bas] ossaooud ou oL 6|82 ]ols|w| €] 2]}

ojuawalg

Fonte: Autores

s

-S€ possive

tornou

notempos e movimentos,

ocorridas

mudancas

das
houve a determinacdo do tempealcular o tempo normal (ou tempo basico) do

padrdo da atividade e foi encontrado o tempo d@rocesso de carimbagem, a partir da realizacao

Antes
processo,

alculo do tempo

0S 0 Ca

7

7.13 minutos. Com a reformulagao do processo éas cronometragens. Ap

0 uso das ferramentas sugeridas no estudo deormal, foi analisado o ritmo do operador.
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A partir dai, determinaram-se as Figura 8, que impactou, de forma consideravel,
tolerdncias que deveriam ser acrescentadas ama otimizacdo da atividade.
processo, com base no Quadro 2 encontrado na  Também se constatou que no interior do
bibliografia, analisando as peculiaridades dadocumento a ser carimbado havia nove péaginas
atividade em estudo e o ambiente em que ela ém branco (Figura 9), que ndo podiam ser
realizada. inconsequentemente retiradas do contrato pelo

Com as tolerancias estabelecidas, péde-stato de estarem numeradas. Entéo, foi proposta a
determinar o novo tempo padrdo do processoempresa a reformulacdo desses anexos pelo setor
que foi de 4.98 minutos, uma reducdo deresponsavel, com a eliminacdo dessas folhas, ja
aproximadamente 30%, equivalente a 2.15que isso ndo afetaria o objetivo da empresa.
minutos, em relacdo ao tempo padrao inicial que
era de 7.13 minutos.

No Quadro 3 encontram-se os valores de
tempos de realiza¢do da atividade pelo operador,
medidos nas cronometragens realizadas apos a
padroniza¢@o, assim como o célculo do tempo
normal apos a analise do ritmo ou eficiéncia do
operador, o acréscimo das tolerancias e o valor \
do tempo padrao. \\
4.4. Outras propostas de melhoria

Na analise inicial da atividade estudada, &
constatou-se que ela era realizada de forma \
totalmente nédo padronizada. Sendo assim, a :
primeira acdo desenvolvida para melhoria do Figura 8 — A esquerda, 0 novo carimbo prapos
processo foi o estabelecimento de padrdes para 0 e, a direita, o carimbo antigo, que foi substituido
processo de carimbagem. Fonte: Autores.

Um dos recursos inseridos no processo foi
a utilizacdo de uma substancia umedecedora de
dedos que auxiliou na passagem das folhas a
serem carimbadas. Esse novo item passou a
fazer parte do processo e trouxe o aumento da
agilidade do operador, uma vez que essa acdo
era uma das grandes dificuldades encontradas
pelo mesmo. Esta substancia apresenta um preco
relativamente baixo (cerca de R$3,00 o pote de
12 g) e pode ser encontrada com facilidade para
compra em Varios estabelecimentos. |

Observou-se também que apesar do
carimbo utilizado na atividade ser do modelo
autoentintado gelf ink stamp que confere
grande praticidade ao processo, O mesmo
apresentava-se com a borracha em seu interior
desgastada, necessitando de uma grande forca do
operador para a efetiva carimbagem. Isso
provocava dor no braco e fadiga, dificultando a
realizacao do trabalho. Além disso, verificou-se
que essa ferramenta possuia um tamanho
relativamente grande e desnecessario, com uma  Finalmente, foi sugerida a empresa como
distancia consideravel entre a borracha ddroposta de melhoria, a mudanca do leiaute e
carimbo e o papel, aumentando assim, o tempadaptacdo do posto de trabalho do processo de
de carimbagem. carimbagem, conforme discutido anteriormente.

A partir dessas constatacdes, fez-se
necesséario a substituicdo do carimbo por um
modelo novo e de tamanho menor, conforme

Figura 9 - Pagina em branco existente nos
anexos.
Fonte: Autores.
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5. Consideracdes Finais Estudo de caso. Dissertagdo de Mestrado em
Engenharia Mecéanica — Universidade Federal de

Com o estudo realizado pode-se percebepbanta Catarina, Santa Catarina, 2008. Disponivel em

a grande importéncia da padronizagéo néhttp://repOSitoriO.UfSC.br/bitstream/handle/lzm

obtencdo de eficiéncia, eficacia e qualidade da§1658/258712.pdf?sequence=1&isAllowed=y>

operacdes. Com a padronizagdo do processo €SS0 €m 29 de maio de 2014.

carimbagem, conseguiu-se um menor desgast®ARNES, R. M. Estudo de movimentos e de

do Operador, uma melhor uti”zagéo dostempOS: projeto e medida do trabalho6. ed. Sdo

recursos, maior agilidade na realizagdo dagaulo: Blucher, 1977.

atividades e, consequentemente, uma maioCONTADOR, José C.Gestdo de operacdes:

produtividade do setor. Engenharia de Produgdo a servico da
Os 2,15 minutos de reducédo conseguidognodernizacdo da empresa S&o Paulo: Edgar

apds o estudo representou uma queda de 28,68ucher, 1998.

no tempo total de execugcdo do processo d€OSTA JUNIOR, E.D. Gestdo em processos

carimbagem, constatando a eficiéncia dagprodutivos. Curitiba: Ibpex, 2008.

N

solugbes propostas a empresa. Esse valgtryz, J.M. Melhoria do tempo-padrdo de
encontrado € bastante significativo, j& que &rodugio em uma industria de montagem de
demanda no setor € alta (cerca de 24 conjuntasquipamentos eletrdnicos Monografia (Graduag&o
de anexos por dia), representando,em Engenheira de Producéo) - Universidade Federal
aproximadamente, o ganho de 52 minutos pofle Juiz de Fora, Juiz de Fora, Minas Gerais, 2008.
dia. Essa otimizagdo afeta diretamente dPisponivel _ ~em
desempenho do setor, e, em consequéncia, nﬁntp:/lwww.ufjf.br/ep/flIes/2010/05/TCCJuI|ana.pdf
ganho financeiro para empresa, pois 0 operaddf A\cess0 eém 01 de junho de 2014.
responsavel pelo processo de carimbagem possGRIMAS,  Washington. Fluxograma. ~ 2008.
outras atividades e, muitas vezes, ndo conseguRisponivel em: <
atender & demanda, sendo necessario que a adggp://engenhariasaomarcos.files.wordpress.c_:om/2008
fosse feita por analistas ou mesmo pOIJOB/quxogramasl.pdf > Acesso em: 10 de junho de
coordenadores que recebem valor da hora @014
trabalho significativamente maior. Além disso, MARTINS, P.; LAUGENI, F. P. Administracdo da
com essa reducdo de tempo o operador poderfyoducéo. 2ed. Séo Paulo: Saraiva, 2005.
ajudar os analistas em outras atividadesQLIVEIRA, J.C.G.Estudo dos tempos e métodos,
tornando-o mais produtivo e motivado. cronoandlise e racionalizagdo industrial 2012.
Apbs a realizacdo do estudo, foi possivelDisponivel em:
enxergar a grande importancia da utilizagdo dashttp://www.administradores.com.br/artigos/
ferramentas da Engenharia de Métodos nag\dm|n|stracao—e—ne§:100|os/egtudo_—dostempos—e—
empresas, pois ampliam a visdo dos gestorggetodos-cronoanalise-e-racionalizacao
quanto s operagdes, otimizando 0s processos. industrial/63820/>. Acesso em: 30 de junho de 2014.
Para pesquisas futuras, por se tratar de urREINADO, J; GRAEML, A.R.Administracéo da
processo repetitivo e tedioso, aconselha-se urgroducéo: operacdes industriais e de servigos.
aprofundamento na andlise ergondémica dd-uritiba: Unicenp, 2007.750 p.
ambiente de trabalho onde a carimbagem &ILVA, AV.; COIMBRA, R.R.C. Manual de
realizada, para que assim, haja uma adaptacéo ¢mpos e métodosSao Paulo: Hemus, 1980.
posto de trabalho focado também na salde § ACK, N.. CHAMBERS, S.. JOHNSTON, R.
seguranca, mantendo a produtividade dadministracdo da producda 3. ed. Sdo Paulo:
operagao. Atlas, 20009.

TARDIN, M. G. et al In: IXXXIll ENCONTRO
NACIONAL DE ENGENHARIA DE PRODUCAO,
2013, Salvador-BA. Aplicacdo de conceitos de
Engenharia de Métodos em uma panificadora.
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