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Resumo: Este artigo trata de uma proposta para a medi¢cao da produtividade e
eficiéncia administrativa. Inicialmente se buscou entender os conceitos de
produtividade, eficiéncia e produtividade administrativa. A partir do mapeamento das
atividades agregadores e nao agregadoras de valor calcula-se os indicadores e
prioriza-se as atividades ndo agregadoras de valor e se estabelece plano de acéao
visando melhorar a performance administrativa. A ferramenta € aplicada de forma
individual a cada colaborador do departamento escolhido para o estudo de caso
resultando no diagnéstico final da performance e oportunidades de melhoria do
departamento.

Palavras-chave: produtividade administrativa, produtividade, eficiéncia,
competitividade industrial.

1 INTRODUCAO

Hoje em dia o mundo estad vivendo num periodo de aproveitamento mais
eficaz dos recursos disponiveis em todo o processo, de modo a maximizar a sua
produtividade. Busca-se maior qualidade de produto e consequente aumento da
produtividade com uma mesma unidade que outrora era esbanjada de certa forma
(Ramos & Ferreira, 2010).

De acordo com Simdes (2004), a globalizagdo mundial e os crescentes
avangos tecnologicos aumentaram significativamente a concorréncia em diversos
segmentos de mercado. Com uma oferta de produtos maior do que a demanda e
com consumidores mais exigentes, as condi¢cdes para que as empresas nao apenas
mantenham sua participacdo, mas que principalmente conquistem novas porgdes

dentro de um ambiente altamente competitivo, tém-se tornado mais severas.



O papel da produtividade no desenvolvimento econdmico tem sido
amplamente debatido no Brasil nos ultimos anos. Segundo dados do IBGE, no
acumulado dos quatro primeiros meses de 2014, frente a igual periodo do ano
anterior, a producao industrial recuou 1,2%, reflexo da menor producdo em 15 dos
26 ramos industriais. O principal impacto negativo veio de veiculos automotores,
reboques e carrocerias (—10,2%). Outras contribuicbes negativas relevantes vieram
dos setores de produtos de metal (—8,5%), de maquinas, aparelhos e materiais

elétricos (—7,5%) e de outros produtos quimicos (—3,3%).

Por outro lado, entre as 11 atividades cuja producao cresceu no acumulado
do primeiro quadrimestre, destacam-se trés grandes grupos, equipamentos de
informatica, produtos eletrbnicos e 6pticos (16,6%), industrias extrativas (3,9%) e
produtos farmoquimicos e farmacéuticos (9,5%), impulsionadas, em grande parte,
pelo crescimento na fabricacdo de televisores, monitores de video para
computadores e telefones celulares, na primeira, minérios de ferro em bruto ou

beneficiado, na segunda, e medicamentos na ultima.

Entre os grandes setores industriais, ainda no acumulado dos quatro
primeiros meses deste ano, a producado recuou 4,8% no setor de bens de capital,
1,5% no setor de bens intermediarios e 1,0% no de bens de consumo duraveis (—
1,0%). O setor produtor de bens de consumo semi e ndo—duraveis € o Unico que

apresenta taxa positiva de crescimento da producgéo (1,1%) nesse periodo.

De acordo com Aquilano et. al (2006) a sobrevivéncia e o crescimento das
organizacdes dependem fundamentalmente da sua competitividade, onde um dos
fatores mais relevantes para o alcance de maior competitividade consiste na

estratégia de melhoria da produtividade nas organizacoes.

Para que isto seja possivel, segundo Campos (1999) todas as fun¢des da
empresa devem buscar a melhoria continua e a inovacédo, cuja sistematizacao e
abrangéncia promovam uma sinergia positiva para os resultados de toda a

organizagao.
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E nesse contexto que o trabalho se apresenta oportuno. Este descreve uma
ferramenta proposta para medicdo e acompanhamento da performance da mé&o de

obra indireta.

Em relacdo ao tema, em geral, as atencdes estao voltadas ao setor produtivo,
ou seja, mao de obra direta. Desde os estudos de Taylor e Ford no Sistema de
Producdo em Massa aos estudos de Shingo e Ohno sobre o Sistema Toyota de
Producao, produtividade sempre esteve voltada a base produtiva. A questdo que
desperta o interesse do autor para o desenvolvimento deste trabalho € a medicao da
performance dos funcionarios nos setores administrativos, ou seja, performance da

mao de obra indireta.

Sob o ponto de vista da empresa o trabalho se justifica pelo fato da empresa
entre outras estratégias utilizar o indicador para aumentar a sua competividade no

mercado otimizando seus processos e racionalizando seus recursos.

No entender de outros autores, como, por exemplo, Neto (1991) a
produtividade, um dos indicadores de performance, € considerada uma sincronia de
estratégias das empresas com o mercado. Neto (1991) comenta ainda que as
grandes empresas se empenham na implementacdo de programas de qualidade
total, cujos resultados ndo s6 garantem a plena satisfacdo dos clientes como
também reduzem os custos de operacdo, minimizando as perdas, diminuindo
consideravelmente o0s custos com servicos externos otimizando a utilizacdo dos

recursos existentes.

7

O objetivo geral do trabalho é propor uma ferramenta para a medicado e

acompanhamento da produtividade administrativa.

Como objetivos especificos tém-se: i. identificar as atividades que n&o
agregam valor, ii. estabelecer plano acéao, iii. identificar as atividades que agregam
valor e que demandam maior esforco e alocacdo de recursos, iv. medir a
produtividade e avaliar o resultado da medicdo v. apresentar relatorio de

produtividade administrativa e indicadores de gerenciamento de pessoal.

O trabalho sera desenvolvido em forma de projeto piloto em um departamento

administrativo especifico, composto por 5 funcionérios, em uma empresa
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multinacional americana fabricante de maquinas agricolas situada a 50 quildmetros
de Porto Alegre, inaugurada em maio de 2008. A empresa ocupa 68 mil metros
quadrados de éarea construida em um terreno de 96 hectares e emprega 715

funcionarios.

N&o existem restricbes para que a ferramenta proposta seja utilizada em

outros departamentos da empresa tanto quanto em outras empresas.

Tendo em vista os propdsitos acima expostos, este trabalho, inicialmente,
sera estruturado em cinco secdes. A primeira secdo abordou a introdu¢éo na qual se
encontram: tema, objetivos, justificativas e delimitacbes. Na segunda secéo,
apresentar-se-a o0 referencial tedrico sobre produtividade, produtividade
administrativa e eficiéncia. Na terceira secéo, apresentar-se-ao 0s procedimentos
metodologicos do trabalho. Na secdo quarta, realizar-se-a a aplicacdo pratica,
buscando-se atingir os objetivos desse trabalho em solucdo ao problema
apresentado pela empresa em estudo. E, na secdo quinta, serdo apresentadas as

consideracoes finais.
2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo sera apresentada primeiramente a importancia do tema
produtividade. @ A seguir serd apresentada e caracterizada a produtividade
administrativa. Por fim, serdo caracterizadas conceitualmente produtividade e

eficiéncia.
2.1Importancia da Produtividade

Segundo Martins e Laugeni (2005), a procura por maior produtividade nas
organizagfes comegou com Taylor no fim do século XIX, evoluiu com Henry Ford e a
Producdo em Massa. Todavia, o grande salto no aumento da produtividade
aconteceu com o surgimento do modelo japonés denominado Sistema Toyota de

Producéo.

O rapido aumento da produtividade fundamenta-se exclusivamente na
reducado ou eliminacdo do tempo inativo do homem, da maquina e do material, que &
a grande causa de ineficiéncia (CONTADOR, 1994).
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Ramos e Ferreria (2010) afirmam que a produtividade hoje em dia € uma das
principais diretrizes nas empresas, o fato de produzir “mais com menos” tem atraido
a ideia dos gestores e diretores das organizacdes. A teoria de valorizacdo das
pessoas traz 0 aumento da produtividade como um dos principais resultados dos
investimentos nesta area. Neste contexto mostra-se a evolu¢cdo da valorizagédo

pessoal e seu impacto na produtividade de uma organizagao-

Segundo Contador (1994), devido ao aumento da produtividade ao longo
deste século, pela via do capital e pela via do trabalho, muitas empresas
conseguiram reduzir o custo da méo-de-obra a valores inferiores a 10% do custo
total. Aplicar altas quantias em caros estudos para incrementar alguns pontos
percentuais na produtividade passou a ser investimento com retorno a muito longo
prazo, logo a preocupacdo com produtividade foi perdendo importancia em muitas

empresas.

Por outro lado, Contador (1994) comenta que analises realizadas em
empresas bem sucedidas, notadamente as japonesas constatou-se que todas elas
operam com niveis elevados de produtividade. A busca de uma explicagdo descobriu
que o foco da produtividade havia mudado: as empresas bem sucedidas perseguem
0 acréscimo constante da produtividade, ndo apenas para reduzir o custo da mao-
de-obra, mas para obter vantagens competitivas, sem desprezar obviamente a

reducédo do custo.

De acordo com Zaccarelli (1990), o foco da produtividade mudou, passando
da reducédo de custo para a obtencdo de vantagens competitivas, mudou também a
abrangéncia da produtividade. Hoje a produtividade ndo fica restrita a operacéo,
como pregava Taylor, mas abrange toda a empresa, e ainda mais, abrange toda a
cadeia produtiva, desde os fornecedores até os clientes. A produtividade alcanca
outros setores antes excluidos, como o inventario. Assim, o aumento da
produtividade do homem, da maquina e do inventario permite a reducéo do preco e

do prazo de entrega e a conquista de outras vantagens competitivas.

No entender de Ramos e Ferreira (2010), a visdo da produtividade é diferente e
muito mais ampla do que apenas uma relacdo ao processo de producgao. Atualmente



a abordagem de produtividade inclui ndo apenas o processo de producéo em si, mas

o sistema produtivo de uma maneira geral e a organizagdo como um todo.

Ramos e Ferreira (2010) comentam ainda que 0s gestores comecaram a ver que
mesmo que se tenha uma eficiéncia no processo produtivo, se as outras variaveis
que atingem direta ou indiretamente a organizagdo nédo estdo alinhadas, podem
refletir na produtividade de outras maneiras além de perdas no processo produtivo

da empresa.

2.2 Produtividade Administrativa

Os resultados de um gerenciamento habil, de uma operacdo administrativa bem
resolvida, ndo sédo imediatamente mensuraveis. O produto administrativo € intangivel
e implicito. E uma contribuicdo, um componente de cada um dos produtos e servicos
gerados pelas organizac¢des (THIRY-CHERQUES, 1991).

De acordo com os estudos realizados por Thiry-Cherques (1991), o indicador da
produtividade administrativa € duplamente indireto. Para apura-lo, deve-se perguntar
primeiramente em que medida uma a¢édo administrativa ou um segmento burocratico
da organizacédo contribui para o produto final. A intangibilidade e o caréater indireto do
“produto” da administragcdo determinam que o planejar, o coordenar e 0s demais
elementos que compdem o esforco administrativo somente possam ser avaliados
guando relacionados a finalidade, ao objetivo da instituicdo, as metas do segmento

de organizacéo e as intenc¢des da operacdo administrativa.

De acordo com Silva (2011), para algumas organizagées o melhor exemplo de um
bom funcionario é aquele que chega cedo na empresa e sai tarde, sendo que alguns
especialistas ainda defendem isso como sendo um diferencial. A gestdo admira isso,

causa boa impresséo e aparentemente expressa comprometimento com a empresa.

Silva (2011) comenta ainda que atualmente um assunto que mais tem preocupado
as organizacdes € o presenteismo — que significa estar fisicamente presente no
ambiente organizacional, porém mentalmente e emocionalmente ausente, ou seja, 0
funcionario esta ali, mas ndo consegue ter uma boa produtividade na realizagdo de

suas tarefas.



Ribeiro e Camargo (1993) afirmam que a base do programa de melhoria de

produtividade deve-se ndo somente a utilizagdo de conceitos e da tecnologia, mas

também o modo especial de administrar pessoas, do treinamento em todos 0s niveis

da organizacéao e a rotatividade nas funcdes de chefia.

No entender de Silva (2011) existem varios aspectos ligados aos proprios fatores

humanos, e que prejudicam o pleno desempenho da produtividade administrativa.

Todas as pessoas podem ter problemas em uma ou varias areas de suas vidas, tais

como:

Financas pessoais: um fator importante a ser considerado € quando o funcionério
preocupado com as suas financas, comec¢a a reduzir sua atengao para outros
assuntos que ndo sejam a sua vida financeira, e que dentro das organizacdes
pode levar a falhas, retrabalho, acidentes, além de é claro, a baixa produtividade.
Motivacdo: a motivacdo € um dos inumeros fatores que contribuem para o bom
desempenho nas organizacfes. Sem motivacdo ndo ha aumento expressivo da
produtividade, nem tampouco resultados excepcionais, pois 0 bom desempenho
depende de quanto motivado esté o funcionario. Chiavenato (2002) complemento
dizendo que a motivagédo no trabalho deve ser alcangada e mantida para o bom
funcionamento da organizacdo e a satisfacdo dos colaboradores, fazendo com
que todos realizem suas fungBes propiciando melhor rendimento das tarefas
exigidas.

Falta de foco e concentracao: hoje em dia 0 que as organiza¢cdes mais procuram
em um funcionario pode ser resumido em apenas uma palavra: resultado.
Observando os funcionarios trabalhando, tornam-se evidentes os seus diferentes
estilos e habitos de trabalho, onde alguns perdem o foco com diversas outras
atividades, tais como ligacbes, e-mails, internet, celular, etc. Assim, um
ingrediente que estd em falta no dia-a-dia das pessoas na maioria das
organizacfes, cada vez mais, € o foco. A internet e o proprio ambiente de
trabalho na area administrativa tém sido fatores determinantes para muitos
funcionarios deixarem de manter o foco e a concentracdo em suas tarefas,
diminuindo a produtividade. Para alcancar grandes resultados é preciso ter foco,

pois sem foco, nenhum funcionario fara o seu melhor trabalho.
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Estresse: atividades como o0 excesso de cobranca no trabalho, carga excessiva
de atividades, prazos curtos, nivel de instabilidade no emprego e a competicao
exagerada no ambiente corporativo podem afetar o ritmo fisico e psicolégico do
trabalhador, gerando o chamado “estresse do trabalho”. O estresse é um dos
vildes quando o assunto € produtividade pois além de afetar o desempenho, ele
também pode ser percebido pela manifestacéo de alguns sintomas fisicos, como,
por exemplo, fadiga, dor no pescoco e na cabeca, irritabilidade, sensacédo de
angustia, insénia, falta de concentracao e dificuldade na viséo.

Tempo: a ma gestdo do tempo disponivel e o acumulo de tarefas podem
acarretar em desgastes, estresse, cansaco fisico e psicolégico, além de
dificuldades de concentragdo. Um exemplo interessante é o termo "tempo é
dinheiro” que todo mundo conhece, mas no mundo dos negocios 0s empresarios
conhecem esse conceito muito mais, pois os funcionarios séo pagos pelo tempo
em que permanecem nas organizacdes e pelo que produzem neste periodo,
qualguer distracdo pode ser considerada um prejuizo ou um risco a
produtividade.

Organizacdo Pessoal e a Produtividade: organizacdo na mesa de trabalho é
sinbnimo de produtividade. Normalmente a tendéncia é a urgéncia se sobrepor a
importancia e, por isso, acontecimentos urgentes sempre tém vinculo com
prioridades e prazos de outras pessoas. A diferenca entre uma pessoa ocupada
e uma pessoa produtiva é que as pessoas que estdo sempre ocupadas
dificilmente conseguem entregar um trabalho antes do prazo. J& as produtivas

sempre estdo pensando em formas diferentes de entregar antes do prazo.

2.3 Produtividade e Eficiéncia

A globalizacdo da economia tem provocado mudancas na estrutura produtiva

internacional e acirrado a sua competitividade. Cresce a preocupacdo com a

eficiéncia e a produtividade nas diferentes cadeias produtivas. Contudo, percebe-se

certa confusdo no emprego dos termos e desconhecimento das principais técnicas
disponiveis (TUPY e YAMAGUSHI 1998).

Para Lovell (1993) tanto a eficiéncia quanto a produtividade s&o indicadores de

sucesso, medidas de desempenho, por meio das quais as empresas sao avaliadas.



Somente medindo a eficiéncia e a produtividade e isolando os seus efeitos daqueles
relacionados ao ambiente de trabalho, pode-se explorar hipéteses relacionadas a

fontes de diferencas entre eficiéncia e produtividade.

Segundo Ramos e Ferreira (2010), o conceito de produtividade trata da execucao de
uma mesma atividade ou volume de produg¢do com uma quantidade reduzida do que

se torna necessario para execucao dessas atividades.

Ramos e Ferreira (2010) comentam ainda que no conceito de produtividade, pode-se
observar que tecnicamente, esta se refere a relagcdo entre output e input de uma
organizacdo, sendo aplicada ndo apenas no processo produtivo, mas em todas as
atividades econbmicas da empresa, que tem a necessidade de cumprimento
eficiente de tarefas relacionadas a atividades que ndo sejam a atividade fim da
organizacdo, para que esta atividade fim ndo seja prejudica pela ineficiéncia das

atividades intermediarias.

De acordo com Falconi (1999), aumentar a produtividade é produzir cada vez mais
e/ou melhor com cada vez menos. Pode-se, pois, representar a produtividade como
0 quociente entre 0 que a empresa produz “output” e o que ela consome “input”,
conforme apresentado na Equacao 1. Assim, a produtividade é uma avaliacao entre
dois instantes no tempo, a variacdo da produtividade é avaliada entre dois periodos,

consecutivos ou nao.

OUTPUT
INPUT

Eq.1 Produtividade =

No entender de Slack et. al (2002) a administracdo da producdo € a maneira pela
qual as organizagOes produzem bens e servigos, e acima de tudo um assunto que
trata de problemas reais de producédo. A funcdo da producdo das empresas € a
reunido de recursos destinados a producao de seus bens e servicos, satisfazendo as
solicitagdes dos consumidores, por meio da produgcédo e entrega de produtos e

Servigos.
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Para Martins e Laugeni (2005) a administracdo da produtividade corresponde ao
processo formal de gestdo, envolvendo tanto os niveis gerenciais como O0s
colaboradores, com a finalidade de reduzir os custos de manufatura. Os autores
também afirmam que deve-se medir a produtividade por métodos adequados
utilizando dados ja existentes ou coletando novos, depois de medida deve ser
comparada a de outras empresas.

Martins e Laugeni (2005) afirmam ainda que existem varios fatores que determinam

a produtividade de uma empresa, destacando:

* Relacdo capital e trabalho: indica o nivel de investimento em maquinas,
equipamentos e instalacdes em relacdo a mao de obra empregada,;

» [Escassez de alguns recursos: ferramentas, componentes, energia elétrica e etc.;

* Mudangas na mao de obra: custos de mao de obra aumentam de acordo com a
sua qualificacéo;

* Inovacdo e tecnologia: o aumento da produtividade a médio e longo prazos
indicam investimentos em P&D;

» Restrices legais: como por exemplo, restricbes ambientais;

» Fatores gerenciais: fatores relacionados com a capacidade dos administradores
de se empenharem em programas de melhoria de produtividade em suas
empresas;

* Qualidade de vida: muitas empresas procuram melhorar a qualidade de vida de

seus funcionarios visando assim o aumento da produtividade.

Eficiéncia no entender de Tubino (2000) mede o grau de utilizagcdo do recurso para
obter uma determinada producdo, num determinado periodo de tempo. A eficiéncia
ajuda a entender como esta o desempenho da area e a identificar qual e melhor

eficacia possivel.
3 Procedimentos Metodoldgicos

Segundo Silva e Menezes (2001) a metodologia tem por objetivo delinear a
elaboracdo de um projeto e desenvolvimento da pesquisa. Pesquisa pode ser
definida como um conjunto de acOes propostas para buscar solucbes para a

resolucao de um problema.
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3.1Metodologia de Pesquisa

A metodologia de pesquisa utilizada no desenvolvimento deste trabalho sera

o estudo de caso.

De acordo com Yin (2001), o estudo de caso como estratégia abrangente de
pesquisa, € uma investigacdo empirica de um fendmeno contemporaneo dentro de
seu contexto da vida real, especialmente indicado para situagcdes em que os limites
entre o fendmeno e o contexto nao estao claramente definidos. Essa investigacao
ocorrerd em uma situacdo onde haverd muitas variaveis de interesse, estara
baseada em multiplas fontes de evidéncias com os dados convergindo em
triangulacdo e devera se beneficiar de um desenvolvimento prévio de proposicoes

tedricas para conduzir a obtencao e a andlise de dados.
3.2 Metodologia do Trabalho

O meétodo utilizado para o desenvolvimento do trabalho em busca do
atendimento dos objetivos comentados e solucdo do problema apresentado pela
empresa. Foi desenvolvido a partir de estudos tedricos realizados pelo autor do

artigo e segue apresentado nas etapas da Figura 1.

Etapal

* Coletar Dados (VA + NVA)
* Analisar Dados (VA + NVA)

Etapa Il

* Priorizar NVA
* Estabelecer Plano de Agdo

Etapa Ill

* Calcular Indicadores: Produtividade e Eficiéncia
* Apresentar Relatério de Produtividade Administrativa

Figura 1: Método do Trabalho

Na Etapa I, é apresentado o processo adotado para a coleta de dados, ou
seja, a forma na qual foi realizado o apontamento e alocagéo de horas as atividades
gue agregam valor (VA) e atividades que nao agregam valor (NVA). Na Etapa |
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também sera realizada a analise dos dados apontados a partir do langcamento dos
mesmos na planilha de calculo da produtividade administrativa apresentada no

Anexo A.

Em seguida, na Etapa Il, as atividades indicadas como n&do agregadoras de
valor (NVA) serdo apresentadas em um grafico de Pareto e um plano de acao sera

proposto.

Por fim, a Etapa Il irhd apresentar os calculos de Produtividade e Eficiéncia
Administrativa e o relatério final denominado Relatério de Produtividade

Administrativa, produto do estudo realizado.
4 Aplicacao Pratica
4.1Etapa | — Coletar e Analisar Dados

4.1.1 Coletar Dados

A coleta de dados realiza-se a partir do apontamento diario manual das
atividades realizadas por cada um dos cinco colaboradores alocados ao
departamento escolhido para o desenvolvimento do estudo piloto. Cada um dos
funcionarios possui o seu respectivo Relatério de Produtividade Administrativa e o

resultado do departamento € o somatorio dos relatorios individuais.

Tanto as atividades planejadas, agregadoras de valor (VA), quanto as
atividades néo planejadas, ndo agregadoras de valor (NVA), foram estabelecidas
previamente em reunides realizadas entre geréncia, supervisdo e funcionarios. Os
tempos planejados para as atividades (VA) também foram definidos e alinhados
entre geréncia, supervisdo e funcionarios, sendo oriundos de um banco de dados do

departamento (Calculo de Recursos).

Cada funcionario é responsavel pelo apontamento das horas alocadas as
atividades VA e NVA. A acuracidade dos dados apontados, bem como a disciplina
na realizacdo da atividade é essencial para o sucesso da implementacdo da

ferramenta.
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Vale comentar que para o desenvolvimento do estudo piloto, em especifico, 0
apontamento das horas alocadas nas atividades VA e NVA realizou-se em planilhas
Excel e posteriormente transferidos para as planilhas individuais do Relatorio de

Produtividade Administrativa.

A recomendacdo é que o apontamento seja feito diretamente nos relatérios

individuais evitando desta forma a geracao de NVA.
4.1.2 Analisar Dados

A partir dos dados coletados o proposito da ferramenta e apresentar, de uma
forma muito simples, o quanto cada funcionario esté investindo em atividades VA e o
quanto esté desperdicando em atividades NVA, tanto a nivel individual para tomada

pontual de acdo, quanto a nivel de departamento, para tomada geral de acao.

Propbe-se a utilizagdo de gréfico para demonstracdo de diferencas de
alocagdo percentual entra atividades Va e NVA e de Pareto para detalhamento e
priorizacdo de NVA. As atividades VA poderdo ser analisadas diretamente pela
relacdo entre horas planejadas x horas realizadas no desenvolvimento das

atividades.

Graficos de produtividade e eficiéncia permitirdo a analise e acompanhamento
destes indicadores. Outros indicadores de interesse em administracdo de pessoal,
como, por exemplo, horas extras, abono, férias, e atestado médico poderdo ser
acompanhados.

4.2 Etapa Il — Priorizar NVA e Estabelecer Plano de Acao

4.2.1 Priorizar NVA

A priorizagdo do NVA sera realizada a partir de um grafico de Pareto,
conforme exemplificado pela Figura 2 que apresenta o NVA relativo ao més de
Agosto de 2014, periodo onde foi realizado o estudo piloto.

No Pareto apresentado pela Figura 2, partindo do principio de que serao

priorizados os trés primeiros itens, que representam aproximadamente 80% do
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impacto, estaremos trabalhando em: interrupcbes, reunides nao planejadas e

retrabalhos.

Atividades Ndo Planejadas (NVA)

16:43:00 1205
14:24:00 L 10084
12:00:00 ‘;& 0%
09:35:00 | 0%
07:12:00

04:48:00 - A
m B =
00:00:00 T T T T - DB

Interrupgiies  Reunides Mio Retrabalhos Outras Horas extras
Panepdas

Figura 2: Pareto Atividades N&o Planejadas (NVA) Departamento AGO14.

Existira o Pareto do NVA em cada um dos relatérios individuais de
produtividade administrativa e o Pareto do NVA gerado pelo departamento, resultado

do somatoério dos relatérios individuais.
4.2.2 Estabelecer Plano de Acdo

Esta etapa corresponde a elaboracdo dos planos de acdo individuais e
coletivo, ou seja, plano de acdo para cada um dos colaboradores e para o

departamento.

A metodologia proposta para a elaboracédo é a aplicacdo dos 5W1H, conforme

exemplificado na Tabela 1.
Tabela 1. Atividades Nao Planejadas (NVA) Departamento AGO14.

Oportunidade SwW 1H Quem? Quando? Status

1. Interrupgbes

2. Reunides ndo planejadas

3. Retrabalhos

L B B B T L P B Y Y]
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Cabe a Supervisédo a elaboracdo e o acompanhamento da evolugdo das
atividades descritas no plano de acéo do departamento.

Cabe a cada um dos funcionarios a elaboracéo e execucdo do plano de acao
individual. O reporte a geréncia tanto do plano do departamento quanto dos planos

individuais serd realizada mensalmente.

4.3Etapa lll — Calcular Indicadores e Apresentar Relatorios

4.3.1 Calcular Indicadores

Os dois indicadores calculados sao Produtividade e Eficiéncia.

Para o célculo da Produtividade do departamento, conforme Equacao 2, foi
considerado quociente entre o somatério das atividades de valor agregado (VA) dos

cinco colaboradores e o respectivo tempo total disponivel.

O tempo total disponivel corresponde ao somatorio dos tempos individuais de
cada funcionario. O tempo individual é obtido pela multiplicagcdo entre os dias
trabalhados e jornada diéria de trabalho, adicionado de horas extras e subtraido de

saidas antecipadas e faltas.

FIVAF14--+VAFR)
Z({ DT x8.8)+HE—HAF1+--+(( DT x 8.8)+HE—HA Fn

EQ. 2. Produtividade =

Onde:

VA = Atividades de valor agregado (horas)

DT = Dias trabalhados (dias)

HE = Horas extras (horas)

HA = Saidas antecipadas e faltas (horas)

F1 = Funcionério 1

Fn = Funcionario n
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Para o céalculo da Eficiéncia do departamento, conforme Equacdo 3, foi
considerado o quociente entre o somatorio das atividades de valor agregado (VA)
dos cinco colaboradores e 0 respectivo tempo total disponivel subtraido das
atividades que ndo agregam valor, ou seja, atividades que estdo fora do alcance do

colaborador.

TiVAF1+--+VA Fn)
T/ (DT x8.8)+ HE— HA)F1+--+({ DT x 8.8)+HE—HA ) Fn |- L(NVA F1+--+NVA Fn)

EQ. 3 Eficiéncia = [

Onde:

VA = Atividades de valor agregado (horas)

NVA = Atividades que néo agregam valor (horas)
DT = Dias trabalhados (dias)

HE = Horas extras (horas)

HA = Saidas antecipadas e faltas (horas)

F1 = Funcionario 1

Fn = Funcionario n

Para fins de experimentacéo e validacdo do modelo, estabeleceu-se 0.7 como

meta de Produtividade e 85% como meta para a Eficiéncia.
4.3.2 Apresentar Relatorio de Produtividade Administrativa

O Relatério de Produtividade Administrativa, conforme apresentado no
ANEXO 1 sera detalhado e explicado pelas figuras descritas no decorrer no texto

apresentado a segquir.

Vale lembrar que o ANEXO 1 representa o Relatério de Produtividade

Administrativa do Departamento por completo referente ao més de Agosto de 2014.



17

7

Inicialmente o Relatério é composto por um grafico de pizza contendo a
divisdo percentual das atividades que agregam valor (VA) e das atividades que nao
agregam valor (NVA) e por um Gréafico de Pareto, onde sdo apresentadas de forma
priorizada as atividades NVA de maior impacto no departamento, conforme pode ser

melhor compreendido pela Figura 3.

Atividades Ndo Planejadas (NVA)

16:43:00 1208
14:24:00 100%
o560 o

o 60%
07:12:00

04:48:00
e ==
00:00:00 23

Interrupgdes Reunides Nao Retrabalhos Outras Horas extras

NVA . VA . Phnepdas

Figura 3: Divisdo percentual VA/NVA e Pareto NVA.

A seguir, o Relatério apresenta o Tempo Total Disponivel, conforme
comentado anteriormente, refere-se ao somatoério dos tempos individuais de cada
funcionario e a Produtividade e Eficiéncia, respectivamente calculadas de acordo

com as Equacdes 2 e 3, como mostra a Figura 4.

|TENIPO TOTAL DISPONIVEL 979:23:00 Horas
PRODUTIVIDADE 0,70
EFICIENCIA 73,5%

Figura 4: Tempo Total Disponivel, Produtividade e Eficiéncia.

As Atividades N&o Planejadas (NVA) sdo apresentadas na Figura 5. Além da
lista das atividades com os respectivos tempos alocados (Realizado CM), ha o

registro do més anterior (Realizado PM).

ATIVIDADES NAO PLANEJADAS (NVA) Realizado PM | Realizado CM

Reunides Nio Planejadas 0 14:08:00

Retrabalhos 0 8:57:00

Horas extras 0 3:11:00

Interrupgdes 0 15:16:00

*

Qutras 0 4:23:00
TOTAL 0 45:55:00

Figura 5: Atividades Nao Planejadas.
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As Atividades Planejadas (VA) sdo apresentadas na Figura 6. As atividades
VA foram definidas em conjunto entre geréncia, supervisao e funcionarios. A lista de

atividades apresentada na Figura 6 € padrao para o departamento.

Além da lista de Atividades Planejadas (VA) com seus respectivos tempos
alocados, a Figura 6 apresenta o tempo planejado para a realizacdo de cada
atividade. A comparacao entre planejado x realizado ir4 ajudar a melhor estimar e
entender a alocacdo de horas em cada uma das atividades desenvolvidas pela

equipe.

ATIVIDADES PLANEJADAS (AV) Planejado Realizado
Relatérios 15:00:00 18:00:00
S&0P 20:00:00 8:45:00
Order Management 250:00:00 285:15:00
PCP - Controle 0:00:00 0:00:00
PCP - Planejamento 2:00:00 0:45:00
EPDP’s 120:00:00 136:45:00
sD 90:00:00 £5:00:00
Projetos OFP 10:00:00 2:00:00
Time 100:00:00 111:15:00
Outras 33:53:00
TOTAL| 607:00:00 685:38:00

Figura 6: Atividades Planejadas (VA).

Os indicadores de Eficiéncia e Produtividade administrativa sdo apresentados

de forma gréafica nas respectivas Figuras 7 e 8.

Efici&ncia (%) YTD *
100 1
|
80 * + * * * + * * $I * * *
I |
|
60 T T T T T T T T T T
Mov Dez Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul!Ago Set Out
gMeta 80 | 80 : 80 ; 80 : B0 : BO : BO : B0 : 80 ;: 8D : 8O : 80
éReaIizado 73,5

Figura 7: Eficiéncia Administrativa.
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Produtividade YTD

0,80

0,70 » v v v v v v v v

0,60 T T T T T T T T T T T )
Nov Dez Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul! Ago Set Out
I

éMEtﬂ 0,70:0,70:0,70: 0,70; 0,70: 0,70: 0,70: 0,70 0,70! 0,70 ; 0,70:0,70
‘Realizado 0,70
|

Figura 8: Produtividade Administrativa.

Por fim, o Relatério de Produtividade Administrativa apresenta uma tabela,
conforme apresentado na Figura 9, contendo informacdes de recursos humanos. O
interesse em adicionar e manter tais registros se justificam por ser uma demanda da

empresa e objeto de discussdo em reunides mensais de resultados.

Recursos Humanos Nov Dez Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul iAgo Set Qut

Horas Extras 23:08
Abono 17:25
Férias 00:00
Atestado Médico 00:00
Qutros 00:00
Total
¢

Figura 10: Indicadores de Recursos Humanos.

5 Conclusao

O artigo trata de um tema pouco abordado na literatura e de grande interesse

para as empresas: produtividade administrativa.

A revisdo bibliografica apresentada no Capitulo 2 servira como contetdo
basico para o leitor compreender o tema e como referéncia para o desenvolvimento

de trabalhos futuros.

O objetivo geral do trabalho, propor uma ferramenta para a medicdo e
acompanhamento da produtividade administrativa, foi atendido conforme

apresentado no Anexo 1.



20

Os objetivos especificos, identificar as atividades que ndao agregam valor,
estabelecer plano acdo, identificar as atividades que agregam valor e que
demandam maior esforco e alocacdo de recursos, medir a produtividade e avaliar o
resultado da medicdo e apresentar relatorio de produtividade administrativa e
indicadores de gerenciamento de pessoal, também foram atendidos, conforme

descrito ao longo do Capitulo 5.

Cabe comentar que a atividade de maior impacto que ndo agrega valor é
interrupcoes. Cerca de 38% do total do tempo gasto com atividades que néo
agregam valor esta atribuido a interrupcdes. Cabe um estudo especifico em relacéo

ao tema, em especial em relacéo ao layout.

Atencdo especial devera ser atribuida ao processo de apontamento dos
dados, por se tratar de uma atividade de valor ndo agregado, o comprometimento e

disciplina dos funcionarios é fundamental.

Recomenda-se para trabalhos futuros estudos sobre alternativas que visem

reduzir o impacto das Interrupcdes no ambiente de trabalho.
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ANEXO 1 - Relatério de Produtividade Administrativa

OFP - 5ales Planning

Relatorio de Produtividade Administativa

Agosto 2014

BMO012601 Relatdrio Mensal
6,3% Atividades N3o Planejadas (NVA)
16:45:00 120%
14:24:00 10084
12:00:00 805
om0 a0
04:48:00 I $
fid H =
Interrupgfes  Reunides N3o Retrabalhos Outras Horas extras
naA [l va B Panepdas
| Atividade | Tempo Disponivel |
[TEMPO TOTAL DISPONIVEL | 979:23:00 Horas |
PRODUTIVIDADE 0,70 |
EFICIENCIA 73,5%
ATIVIDADES NAO PLANEJADAS (NVA) Realizado PM | Realizado CM
Reunides Nio Planejadas 0 14:08:00
Retrabalhos 0 8:57:00
Horas extras 0 3:11:00
Interrupgdes o 15:16:00
&
Outras 0 4:23:00
TOTAL 0 45:55:00
ATIVIDADES PLANEJADAS (AV) Planejado Realizado
Relatdrios 15:00:00 18:00:00
SEOP 20:00:00 8:45:00
Order Management 250:00:00 289:15:00
PCP - Controle 0:00:00 0:00:00
PCP - Planejamento 2:00:00 0:45:00
EPDP’s 120:00:00 136:45:00
sD 50:00:00 85:00:00
Projetos OFP 10:00:00 2:00:00
Time 100:00:00 111:15:00
Outras 33:53:00
TOTAL| &07:00:00 685:38:00
TEMPO TOTAL DISPONIVEL (TEORICO)  Horas
PRODUTIVIDADE 0,70
EFICIENCIA  73,5%
NVA  6,3%
VA  93.7%
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Eficiéncia (%) YTD ’
100 1
1
80 & 7 = = = = = * ¢I = = >
I |
1
60 T T T T T T T 1
Mov Dez Jam Fev Mar Abr Mai Jun lul! Ago  Set Out
éMEtEI 80 : B0 : B0 : B0 : B0 : B0 : B0 : B0 : B0 a0 a0 : 80
EReaIizadc— 73,5
1
.. 1
Produtividade YTD .
1
0,80 T
1
1
,70 i > * * = = > = :i O = <
1
1
D‘ED T T T T T T T T T 1
Mov Dez Jan Fev Mar Abr Mai Jun lul! Ago Set OQut
1
Meta 0,70, 0,70: 0,70:0,70: 0,70} 0,70 0,70; 0,70: 0,70j 0,70 : 0,70:0,70
Realizado 0,70 :
1
1
Recursos Humanos Mov Dez Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul | Ago Set Out
Horas Extras 23:08
Abono 17:25
Férias 00:00
Atestado Médico 00:00
Outros 00:00
Total




