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RESUMO

Barbosa, Thayna Yara e Endo, Roger Ryudi. Redugao de custos através da
automatizagao de processos. 2021. 49. Trabalho de Conclusao de Curso
(Bacharelado em Engenharia Elétrica) - Universidade Tecnologica Federal do
Parana. Ponta Grossa, 2021.

Este trabalho aplica a automatizagdo de processos na etapa de pagamento do setor
de garantia de uma industria montadora de veiculos, situada na regiao sul do Brasil.
A automatizagdo ocorreu através da unido da programagdo em Visual Basic
Applications, os softwares da Systems, Applications and Products e o software
Winshutle. A reducao de tempo e a utilizacao eficaz dos recursos € um dos maiores
desafios da atualidade para as industrias. Esse trabalho tem como intuito demonstrar
que a automatizacdo tdo crescente principalmente nos setores operacionais das
industrias, também pode se mostrar uma excelente alternativa para processos
administrativos.

Palavras-chave: Pagamentos. Redugdo. Custos. Otimizag&do. Melhorias continuas.



ABSTRACT

Barbosa, Thayna Yara e Endo, Ryudi Endo. Cost Reduction by processes
automatization. 2021. 49. Completion of course work (Bachelor of electrical
engineering) - Federal Technology University - Parana. Ponta Grossa, 2021.

This monography performs the automation of processes in the payment stage of the
guarantee sector of a vehicle assembly industry, located in the southern region of
Brazil. Automation occurred through the union of programming in Visual Basic
Applications and the software from Systems, Applications and Products. The reduction
of time and the efficient use of resources is one of the biggest challenges for industries
today. This work aims to demonstrate that the automation that is increasing, mainly in
the operational sectors of the industries, can also prove to be an excellent alternative
for administrative processes.

Keywords: Payments. Reduction. Cost. Optimization. Continuous improvement.
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1 INTRODUGAO

Otimizar o tempo é um dos maiores desafios da atualidade nos processos
industriais, ou seja, a necessidade de produzir mais em menos tempo € cada vez
maior. Junto com esta necessidade surgiram também estudos e desenvolvimento de
praticas e ferramentas que se aproximam cada vez mais do objetivo de reduzir o
tempo gasto nas atividades. Trazendo esse topico para o ambito empresarial pode-se
notar que a maior parte das empresas atuais também considera o tempo como
desafio, afinal, o tempo € um recurso valioso, diretamente ligado a lucratividade das

empresas.

Diante de um desafio tdo grande em um ambiente tdo competitivo, muitas
empresas buscam melhorar o aproveitamento do tempo através de investimentos em
melhoria continua, ressalta-se que principalmente aquelas que investem em inovagao

e automacéo tem se destacado entre as demais (MONACO, 2013).

Automacéao é uma palavra derivada do Latim Aufomatus que significa mover-
se por si, que nada mais € do que a implantagéo de tecnologias através de softwares
e equipamentos em determinada atividade a fim de aumentar sua eficiéncia, reduzindo
custos e aumentando resultados. A automatizagao esta diretamente ligada a redugao
de tempo e recursos sejam eles financeiros, recursos humanos ou matéria prima, pois
sistemas automatizados sao menos propensos a falhas e executam as atividades com

maior rapidez, conforme Groover (2010).

De acordo com Nascimento (2016) para automatizar um processo ou aplicar
melhorias, € necessario que a empresa possua gerenciamento claro de seus
processos, que tenha controle e conhecimento sobre as atividades que compdem
cada processo. Que sejam bem definidas as entradas e saidas, os recursos utilizados
e o pessoal envolvido e a partir disso sejam encontradas as falhas e possiveis

solugdes.

Segundo Gongalves (2000) processo € “qualquer atividade ou conjunto de
atividades que toma uma entrada, adiciona valor e fornece um output a um cliente
especifico”. Embasado neste conceito descrito por Gongalves € possivel prosseguir

para o estudo do processo, que também pode ser chamado de mapeamento de
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processo, que nada mais é do que a estruturacdo das atividades de forma visual,
definindo as entradas e saidas de cada atividade buscando evidenciar as vantagens

e desvantagens de cada atividade.

Partindo do mapa de processos definido, € possivel prosseguir para o
desenvolvimento de melhorias atraves das ferramentas de gestdo de qualidade, como
analise SWOT, Strengths, Weaknesses, Opportunities e Threats, Ishikawa e tantas
outras disponiveis. Vale lembrar que o conceito de melhoria continua € buscar novas
solucdes constantemente, ou seja, reavaliar o processo continuamente, analisar e
comparar resultados, aplicar e retirar mudancas quantas vezes for necessario sempre

buscando a maior eficiéncia possivel através da inovagdo como cita COTEC (1999).

Como a automacéo é rapidamente ligada a industria, dificiimente pensa-se de
forma rapida em automacéao nos processos fora dela. Como por exemplo, automatizar
um processo de vendas, um processo de agendamento e outras rotinas
administrativas. No entanto, a automatizacao esta diariamente presente no dia a dia
e normalmente passa despercebida como, por exemplo, as transa¢des bancarias hoje
feitas por aplicativo, ha poucos anos atras precisavam ser feitas presencialmente na
instituicdo bancaria. E-mails que hoje sdo amplamente utilizados nos processos
administrativos e operacionais entre matriz e filiais; eram antigamente representados
por cartas trocadas através de sistemas de correspondéncias, por exemplo, o
“malote”. Sdo tantos os sistemas automatizados que se utilizam hoje que seria dificil

descrever todos de uma vez so.

Neste trabalho procura-se demonstrar que processos administrativos
presentes nas empresas também podem ser automatizados se tornando mais
eficientes. Os resultados atingidos com a implementagdo da automatizacdo de um
processo ser observado com mais detalhes no capitulo 7 desde trabalho, mostrando
a economia no tempo do funcionario na realizagédo do pagamento de notas. Em um
processo manual em média o funcionario necessita de 53 horas e 30 minutos para
realizar o langcamento das notas do departamento, sendo que apds a implementacao
do projeto apresentou uma economia de 45% a menos do tempo antes utilizado para
realizar o mesmo processo, em média 29 horas. Dessa forma, concluimos a vantagem
de se utilizar a automatizacdo para ter uma economia na realizacdo de certas

atividades e aproveitar melhor o tempo do funcionario.
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Para alcancar este resultado € necessario apenas conhecimento e uso das
ferramentas certas, que geralmente ja sdo utilizadas no dia a dia, como por exemplo
do Excel e do SAP. O Excel, software desenvolvido pela empresa Microsoft, que &
amplamente utilizada pelas empresas e que possui formas de otimizar o tempo do
funcionario utilizando a aba de desenvolvedor, sendo necessario o conhecimento de
linguagem de programacgao. Ja a SAP, System Application and Product, € um software
ERP, enterprise resource planning, que segundo o site da SAP & um sistema que

integra todos os departamentos da empresa.

Os softwares necessarios para otimizar o tempo de um processo do
departamento pode ja estar presente no dia a dia funcionario, contudo muitas vezes
nao sao utilizados em todo o seu potencial. Dessa forma, ao longo desse trabalho
sera demonstrado todas as vantagens de se utilizar todo o potencial desses

softwares.

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Esta monografia tem como objetivo geral descrever as mudangas aplicadas
através da automatizacio de processos, demonstrar os resultados obtidos através das

melhorias e discutir sobre a reducao de custos obtida.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Acbes que foram aplicadas ao estudo para atingir o objetivo geral, sdo os
seguintes objetivos especificos:
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1. Apresentar uma nova perspectiva sobre estudo e aplicagdo de melhorias
em processos administrativos nas industrias através do estudo e aplicagdo de

programacao em VBA para realizar a automatizagdo do pagamento de garantia.

2. Demonstrar que aplicando mudangas utilizando o VBA e o Winshuttle para
automatizar processos, € possivel reduzir o tempo utilizado para realizar a baixa das
notas referentes a garantia. Quando se tem total conhecimento sobre o processo em
estudo, aliado a automatizacdo e constante atualizagdo dos componentes do

processo os resultados tendem a ser cada vez melhores

3. Apresentar e comparar os resultados obtidos antes e depois da

automatizagao aplicada.

2.3 JUSTIFICATIVA

A monografia foi construida baseada no estudo de caso de uma melhoria
aplicada ao processo de pagamento de notas fiscais executado pelo setor de garantia

de uma montadora de veiculos de grande porte localizada no sul do Brasil.

Sempre existe a necessidade de reduzir custos quando ha redugao de méo
de obra em qualquer processo. Justifica-se o desenvolvimento deste trabalho para
realizar o mapeamento, estudar as possiveis melhorias em substituir processos antes
operados manualmente por processos operados de forma automatizada e
posteriormente comparar os resultados obtidos. E importante ressaltar que essa
monografia demonstra a importancia e relevancia da automatizagédo de processos
administrativos, tais como: processos bancarios, processos em cartorios e tantas

outras atividades que, por muito tempo, funcionaram manualmente.

A estrutura do trabalho sera apresentada da seguinte forma:
1. Introdugao sobre o processo de pagamento e conceitos

2. Apresentacao do processo inicial
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3. Apresentacdo do embasamento tedrico e das melhorias aplicadas a
cada etapa do processo.

4. resultados.

3 PROCESSO DE PAGAMENTO

3.1 CONTEXTUALIZACAO

Pagamentos de maneira geral podem ser feitos de diversas formas, através
de cartdes de crédito, boleto bancario, transferéncias, pagamento em espécie e etc,

conforme cita Marquez, (2017).

O processo de pagamento neste trabalho utiliza notas fiscais como meio de
pagamento, um processo financeiro correto de acordo com a fiscalizagado que protege

tanto o emissor quanto o recebedor da nota quanto a retengao correta de impostos.

Resumidamente o processo abordado neste trabalho € responsavel por
realizar o pagamento das notas fiscais recebidas pela area de garantia da empresa.
As notas sao recebidas, analisadas e processadas de acordo com o resultado de cada
analise. Basicamente, podemos classificar o processamento em duas partes: notas
emitidas de forma correta sdo pagas ao emissor e baixadas no sistema fiscal, e notas
emitidas de forma incorreta sdao recusadas e reenviadas ao emissor solicitando

corregao.

O processo de pagamento, tema deste estudo, ndo possui grande
complexidade em suas atividades, no entanto, € um processo que exige muita atengao
aos detalhes e demanda demasiado tempo devido ao alto volume de notas fiscais

recebidas por més.

Antes da Pandemia do Covid-19, a area em questdo contava com um

funcionario exclusivo para essa fungao (realizar os pagamentos), no entanto com a
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reducao de mao de obra que se fez necessaria, houve redistribuicdo das atividades

desenvolvidas pela area.

3.2 NOTAS FISCAIS

As palavras “nota fiscal” e “notas fiscais” serao muito utilizadas dentro deste
artigo e, portanto, cremos na importancia da informacéao ao leitor de modo que facilite
sua compreensao durante a leitura e por isso dentro deste topico daremos uma breve

descricdo do que sdo notas fiscais e qual sua finalidade.

Conforme descrito no site oficial do ministério da fazenda, uma nota fiscal é
um documento fiscal que tem como objetivo registrar a transferéncia de propriedade
sobre um produto ou servigo. A nota fiscal pode registrar a devida transferéncia entre

pessoas fisicas e/ou juridicas.

A nota fiscal além de servir como registro também tem como finalidade o
recolhimento de impostos sobre o bem ou servigo tratado. Ha diversos tipos de notas
fiscais, como por exemplo notas fiscais de remessa que registram apenas o transporte
de bens. Existem também notas fiscais de devolugao, de substituicdo e notas de

cancelamento conforme cita Versiani (2016).

Neste trabalho, quando se refere as notas fiscais, sempre serao notas fiscais
de venda, pois no processo em que as melhorias foram aplicadas sao tratadas apenas

notas fiscais de venda.

E extremamente relevante ressaltar que ha dois tipos de notas fiscais de

venda que podem ser emitidos:

o Nota fiscal de produto: registra a transferéncia ou pagamento de
produtos, em nosso estudo de caso, as notas fiscais de produtos
registram pegas automotivas (pneus, baterias e etc) substituidas pelo
fornecedor ao cliente final. Estas pecas defeituosas necessitam de
troca dentro do periodo coberto pela garantia do produto, e cabe ao
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setor de garantia da industria mencionada arcar com os custos. Na

figura 1 é possivel visualizar um exemplo de nota fiscal de servigos,

emitida pela prefeitura de campinas:

Figura 1 — Nota fiscal de produto

Recebemos de [razdo socal do emitente] og produtos elou servigos constantes da Noka Fizcal Eletrénica ao lada,

NF-«

DATADERECEEIMENTO IDEMTIFICAGADE ASSINATURA DO RECEEEDOR

N= 000 000
SERIE: 1

DANFE

DOCUMENTO ALKILIAR DA
WOT A FISCAL ELETRANICA

DADOS DO EMISSOR

CODIGO DE BARRAS
DE IDENTIFICACAO

- ENTRADA o
1-524I04

e 000,000,

SERIEA

Pigina 1 de 1

CHAVE DE ACESE0

R R R RN RN RN R RN R RN

FROTOCOLODEAUTORIZAGAODELSD
RN - W

HATUREZA DA OFERAGAD

INSCRIGADESTADUAL ‘INSCR.ESTﬁDUﬁL DO SUBST. TRIEUT. |CNF‘J

DESTINATARIO | REMETENTE

HOME fFAZAD SOCIAL DA DDS DD RECE BE DD R |CHF‘.HCPF DATADAEMIZZAO
EMDEREGO EAIRRO/DISTRITO GEF DT SAIDAENTRADA

F 13.123-000

MUHICTFIO FOME !/ FAR UF INSCRIGAD ESTADUAL HORADASAIDA
Campinaz

FATURA ! DUPLICADA

CALCULD DD IMPOSTOD

E. DE CHLCULO DOICHE | WALOFR DO ICHS |B|!|SEDECI1LCULDICMSST ‘UQLDRDDICMSSUBSTITUIQI'ICI |'|'|!|LIZIFETCIT|!|LDOSF‘FEDDUTO
WALOFR DOFRETE WALOF DO SEGURD DESCOHTO |DUTR¢|SDESF‘ES#|S ACESSORIAS YALORTOTALDOIF] ‘U*ﬂ&fﬁlﬁfrﬁ F

TRANZPORTADOR ! ¥OLUMES TRANSPORTADODS

HOME fFAZAD SOCIAL FRETEFOF CONTA CODIGO ANTT |FLACADOYEICULO Ur GHFJ PGP
N
4-Zemfroke
EMDEREGO MUHRICTFIO Ur INSCRIGADESTADUAL
RUAHTIDADE ESFECIE MARCA |NUMERCI FESOERUTO FESOLIRUIDD

DADDE DOE PRODUTOS ! SERYICDE

con
FROD.

ESCRICAODOZPRODASERVIG] MCM{ZH | GST| CFOP [ UM | GUANT. | YL.UHITERIO| YALORTOTAL

WOALC.ICHE | YALORICHMS (WALORIF

ALIRUOTAS

DADOS DO
PRODUTO

IGMS) IFI

DADDF ADICIONALE

INFORMAGOES COMPLEMENT ARES

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

RESERVADO AQFIZCO

Fonte: Prefeitura de Campinas (2020)

o Nota fiscal de servigo: registra a transferéncia ou pagamento de

servicos prestados. No nosso estudo de caso toda peca substituida

em garantia esta diretamente ligada a mao de obra, pois para trocar
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um pneu ou uma bateria € necessaria uma mao de obra

especializada.

o Logo, a garantia do produto se estende ao servico necessario
para a substituicdo, ou seja, a area de garantia da industria
mencionada cobre ndo somente as pegas avariadas em periodo de
garantia, mas também as horas trabalhadas utilizadas para a
substituicdo delas. Na figura 2 & possivel visualizar um modelo de nota

fiscal eletrénica de servigo emitida na cidade Ponta Grossa - PR:

Figura 2 - Nota fiscal de servigo.

Nota Fiscal de Servigos
Bnica

Eletrdn
LOGO DA DADOS DA PREFEITURA Nimero QR CODE
PREFEITURA ;?SES?:NF DA NF
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SITE AUTENTICIDADE: .oxy.elotech.com. i fiscal
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Nome Fantasia:

Enderego DADOS DO EMISSOR DA NOTA Inse. Estadual
Municipio/UF: CEP:
FonefFax: E-Mail:

DADOS DO TOMADOR DO SERVIGO
Tnse. RPICPF Insc. Estadual:
NomeiRazio Social

Enderego:
- DADOS DO RECEBEDOR DA NOTA
Municipio/UF: CEP:
FonelFax: L E-Mail:
DEFINICAO DO SERVICO
Tem da Lista de Servigos da LC n- 116/03: CTHAE:
DADOS DO SERVICO PRESTADO
Competéncia- Local da Prestagio do Servigo: Situagio da NFS-e Matureza da Operagio-
ART: N° Codigo da Obra: Incorporagao: NAD
Nome Obra: Resp. Obra:

Enderego Obra: CEP:. .

DISCRIMINAGAO DO SERVIGO

DADOS DO SERVICO PRESTADO
IDENTIFCACAO DO PROCESSO

ITENS DO SERVICO

[ Tribucvel | Descrigao do hem | Quantdade | Valor Unicéric | Valor Desconto | Valor Toral |
SiM 1.00 .00

( | | \ \ [rotaL ne
TRIBUTOS INCIDENTES
Tributo Aliquota Valor Retido
ISsaN 0.,00000 0.00000 Nic
PIS 0.00000 0.00000 Nio
COFINS 0.00000 0.00000 Nio
INSS 0.,00000 0.00000 Nic
(L3 0.00000 0.00000 Nio
CsLL 0.,00000 0.00000 Nic
cPP 0.00000 0.00000 Nio
Impostos Federais 0.00000 0.00000 Nio
Outras REIEH?SES 0.00000 Nic
TOTALIZAGAC DO DOCUMENTO FISCAL
Base de Calculo do ISSGN Valor Total Descontos: Valor Total das Dedugbes: Valor Liquido da NFS-e Valor Total da NFS-e:

0.00 o0.00
NFSENT Recebemos de 08 senigos constantes nesta documento fiscal eletrdnico
DATA: 1

Fonte: Prefeitura de Ponta Grossa(2020)
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4 SOFTWARES UTILIZADOS

O processo inicial de pagamento, como a maioria dos processos
administrativos, conta com ferramentas para realizagdo das atividades, no caso do

Nosso processo essas ferramentas nada mais sdo do que softwares.

4.1 EXCEL

O Excel é um editor de planilhas amplamente utilizado em ambientes de
negocios e de ensino, pois possui variedades de ferramentas que o torna robusto e
de facil manipulagcédo. O software esta disponivel para dispositivos que possuem o

sistema operacional Windows e Macintosh.

Segundo Meyer (2013) o software teve a sua primeira versao criada no ano
de 1985, contudo estava disponibilizada apenas para o sistema operacional
Macintosh, pois eram os melhores na época. A versao para o Windows so foi langada
em 1987, a versao foi chamada de 2.0 e foi de grande importancia para o crescimento
da Microsoft como criador de softwares graficos. A empresa costuma realizar
atualizacbes no Excel, criando novas versbes a cada 2 anos, o que dificulta a

existéncia de uma concorréncia.

4.2 VISUAL BASIC APPLICATION

Um dos diferenciais que o Excel trouxe para a sua programacgao foi a
ferramenta de desenvolvedor, onde utiliza a linguagem Visual Basic Applications,
VBA, a qual foi baseada no Visual Basic. Segundo Meyer (2013) a aplicagdo do
desenvolvedor foi um grande marco para a empresa, disponibilizada desde a versao

5.0; esta aplicacdo permite que o usuario crie processos automatizados no Excel,
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além de criar interfaces graficas, gravar macros utilizando as a¢gdes do usuario, dentre

outros.

4.3 OUTLOOK

O Outlook é o gerenciador Webmail criado pela empresa Microsoft que entrou
no lugar do Hotmail. Segundo Junqueira (2019) a alteragao realizada foi para
conseguir integrar a antiga aplicagédo com as demais ferramentas que a empresa havia
criado, para que dessa forma haja uma maior inser¢gdo do usuario em todas as

plataformas da empresa.

4.4 SYSTEMS, APPLICATIONS AND PRODUCTS (SAP)

A SAP é uma empresa europeia que disponibiliza softwares que visam facilitar
as operagoes dentro da industria, ajudando a realizar um processamento de dados
mais efetivo, além de dar suporte nas relagdes com os clientes. O sistema da SAP é
utilizado por varias industrias de diferentes setores Conforme Ferreira (2009).
Atualmente a empresa é a terceira maior companhia de software voltado para o

comércio do mundo.

A SAP trabalha com a integracdo de todas as areas da empresa como TI,
cobrangas, vendas, dentre outros. Segundo Ferreira (2009) os criadores do software
almejavam uma conexao que pudesse permitir uma analise ampla da empresa como
um todo, sendo feita em tempo real, conectando todos os seus setores, criando dessa
forma uma visdo 360 graus. Além disso, a companhia consegue suportar uma
quantidade enorme de dados e ainda permite com que sejam otimizados utilizando

tecnologias inteligentes como inteligéncia artificial, machine learning, dentre outros. A
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integracao suportada pela SAP permite que a empresa possa inovar mais e com isso

atingir novas metas.

Segundo Ferreira (2009) a companhia desde a sua criacdo busca em se
aprimorar e dessa forma abranger novas areas e setores. Como dito anteriormente, a
SAP disponibiliza a conexdo com o cliente, permitindo dessa forma a disponibilizagao
de insights sobre a experiéncia do cliente, 0 que acaba proporcionando grande ajuda

nas tomadas de decisdes

4.4 WHINSHUTTLE

O winshuttle € um software auxiliar que ajuda o departamento, que esta
integrado pelo sistema de ERP SAP, junto com o apoio da Tl, para desenvolver formas
de realizar processos de formas mais eficientes dentro do SAP. Dessa forma, é
possivel criar, através de codigos de programacéo, formas de automatizar uma
atividade realizada dentro do ERP, proporcionando uma economia no tempo para

realizacao de alguns processos, otimizando dessa forma o trabalho do funcionario.

5 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Conforme Araujo (2011) Empresas que buscam alinhamento de seus
processos internos as necessidades de seus clientes, tendem a oferecer servigcos de

melhor qualidade a seus clientes.

Partindo desse principio se faz necessaria uma estruturagcao de processos e
recursos a fim de contribuir para o desenvolvimento de estratégias de melhoria
(ALBUQUERQUE E ROCHA, 2006).

O processo é formado por uma sequéncia de atividades que agrega valor a
entrada para fornecer uma saida ao cliente (KRAJEWSKI et al. 2009). Pode-se

classificar as notas fiscais como entradas e saidas, os fornecedores como “clientes”,
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pois sao eles que recebem o valor em dinheiro referente a cada nota paga, também
pode-se conectar as atividades de pagamento como as responsaveis por agregar

valor as notas fiscais.

Definidos os tépicos, € necessario definir quais s&do as melhorias desejadas
(Gongalves, 2000). Para o estudo de caso tema dessa monografia observou-se que o
servico de pagamento prestado aos clientes poderia ser de melhor qualidade.
Oferecendo maior rapidez e eficiéncia, diminuindo o tempo decorrido entre momento
em que as notas sao enviadas pelo fornecedor até o momento em que recebem o

valor devido.

Com entradas e saidas bem definidas, conforme descrito por Nascimento et.al
(2016) cabe ao mapeamento de processos definir de forma clara quais s&o as
atividades que compde esse processo. Definir para cada atividade quais os
procedimentos executados, definir as ordens de execugao, quais as transformacoes
que cada atividade agrega as entradas e, as saidas obtidas em cada etapa.
Nascimento et.al (2016).

Esse estudo sobre os detalhes do processo € denominado Mapeamento de
processo, uma ferramenta de gestdo de processos essencial para evidenciar
principalmente os pontos fracos e falhas de um processo (ARAUJO, 2011a). Existem
diversas formas de executar um mapeamento de processos; para o nosso estudo de
caso como se trata de um processo de pouca complexidade um mapeamento em nivel

macro foi suficiente para o objetivo deste trabalho.

O mapeamento foi feito analisando-se as particularidades de cada passo do
projeto, desde o inicio quando as notas sao recebidas até o passo final quando sao
processadas. Na figura 3 é possivel visualizar o Mapeamento Macro do

Processo de pagamento em questao:
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Figura 3 - Mapeamento das etapas do processo.

NOTAS FISCAIS RECEBER NOTAS FISCAIS NOTAS FISCAIS PROCESSAR NO;-:%Z:CAIS

HYSS3004d

NOTAS FISCAIS
RECUSADAS

Fonte: Autoria prépria (2021).

Da esquerda para a direita os quadrilateros representam entradas e saidas
enquanto as setas representam as atividades. Analisando o mapa apresentado
podemos concluir que o0 processo possui uma entrada, duas saidas e 4 setas que

representando 3 atividades.

Como é possivel ver a estrutura basica do processo é simples, no entanto, é
importante ressaltar que embora o processo ndo seja complexo, a area em questao
recebe um alto volume de documentos fiscais, em média 900 documentos recebidos
e processados por més, ou seja, o que mais afeta a produtividade neste trabalho séo

as atividades repetitivas feitas de forma manual.

6 MELHORIAS APLICADAS

6.1 DIVISAO DO PROCESSO EM ATIVIDADES MACRO
6.1.1 Introducdo ao Modelo Fordista de Produgéao

O procedimento inicial de pagamento variava muito de acordo com a
velocidade do operador, por exemplo, no setor de garantia mencionado ja houve

operadores que processavam as notas uma a uma. Também houve operadores que
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realizavam as atividades por parte, um dia por semana recebiam as notas, em outro

dia analisavam e em um terceiro dia efetuavam o pagamento ou recusa.

Como o objetivo € melhorar o processo, definiu-se uma sequéncia fixa das
atividades onde o operador ira processar as notas em lotes, e executara 1 atividade

por lote por exemplo:
- Receber e separar 100 notas fiscais
- Analisar 100 notas fiscais
- Processar (pagar ou recusar) 100 notas fiscais.

O operador s6 inicia uma nova atividade quando a anterior estiver completa
para o referido lote. E, so iria comecar a tratar de um novo lote quando o anterior

estivesse totalmente finalizado.

A divisdo das atividades foi baseada em um método de produgdo muito
conhecido, e neste topico daremos uma breve introdugao sobre o método e como ele

foi aplicado.

O modelo fordista foi uma evolugdo do método de produgao criado pelo
Frederic Taylor, chamada taylorismo, conforme cita Frederic em seu livro “Principios
da organizacéo cientifica do trabalho”. A recomendagéo era que as atividades fossem
divididas em tarefas simples e rotineiras com o objetivo de aumentar a produgéo, o
meétodo era baseado na adequacgado da maquina para o operario, sendo que em cada
etapa do processo o trabalhador exercia movimentos repetitivos para executar o seu
servigo. Além disso, por ser um trabalho repetitivo ndo era necessario muito
conhecimento do operario na etapa onde estava presente.

Dissociagédo do processo de trabalho das especialidades dos
trabalhadores, ou seja, o processo de trabalho deve ser independente do
oficio, da tradigdo e do conhecimento dos trabalhadores, mas inteiramente
dependente das politicas gerenciais. Ou seja, por esse principio, separava-
se as funcgbes de concepcgdo (administracédo, pesquisa e desenvolvimento,

desenho etc.) das fungbes, cada vez mais distantes do trabalho
executado. (PASQUALINI, 2004, p.15)

Henry Ford detectou uma oportunidade de melhoria no processo criado por
Taylor, ja que possuia um certo tipo de gargalo no processo, pois as maquinas eram
adequadas ao operario e ndao ao contrario. Partindo dessa ideia, Ford acabou
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desenvolvendo um novo processo de produg¢ao que acabou sendo difundido mundo a
fora; o novo modelo acabou ganhando o nome de Fordismo, em homenagem ao seu

criador.

Henry percebeu que se o operario fosse adequado a maquina e nao o oposto,

a velocidade de producdo poderia ser amplamente aumentada. Devido a esta

mudancga de conceito, outras alteragdes eram necessarias, para que dessa forma

esse novo processo de trabalho tivesse viabilidade. Uma dessas mudangas muito

presente no modelo Fordista € a padronizagao das pegas junto com o conhecimento

especializado do operario em sua etapa de trabalho, ou seja, todo o processo de

producdo era bem segmentado. Essas alteragdes possibilitaram que a produgéo

aumentasse de forma significativa. Além disso, uma outra marca do modelo criado por

Ford € o uso de esteiras nos processos de trabalho, pois dessa forma as pecas

chegavam até o operario, gerando uma grande contribuicdo na velocidade de
producao.

0 principio da produtividade consiste em aumentar,

sucessivamente, a capacidade de produgao de cada elemento produtor. Se

o trabalhador consegue, num mesmo periodo com a mesma jornada de

trabalho, produzir o dobro da produgéao inicial e a0 mesmo tempo receber o

dobro do seu salario, ter4 sua vantagem e proporcionard vantagens ao

empregador, pela ampliagdo da producdo, e ao consumidor, pela

possibilidade de redugao do prego de custo face a distribuicdo das despesas
para uma producdo maior;(PASQUALINI, 2004, p.16)

O processamento das notas fiscais descrito nesse trabalho de conclusao de
curso, assim como os modelos criados por Ford, foi todo padronizado e segmentado
em varias etapas para a sua conclusao. Logo, os passos para coletar dados, conferir
as informacdes e finalizar o pagamento das notas s&o realizados na mesma ordem,
utilizando métodos pré-estabelecidos em cada etapa. Ao analisar essa comparacéao é
possivel perceber que para a realizacdo desse processo no expediente de trabalho é
necessario um conhecimento prévio para realizar cada etapa. Embora inicialmente o
funcionario tenha sido contratado apenas para esta funcdo, com as melhorias
aplicadas e a redugao do tempo gasto nas atividades, ele passou a ter possibilidade
de executar outras fungdes. Entdo, quanto mais tempo livre o funcionario possui,

melhor sera o desenvolvimento de outros servigos.

Para que o tempo do funcionario seja utilizado de uma forma mais eficiente é

necessario realizar mudangas em seu meio de trabalho (PAIM, et al, 2009). As
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alteragdes podem ser feitas na implementacao de alguma maquina para agilizar o seu
servigo ou na utilizacdo de algum software que ajude no mesmo objetivo, diminuir o
tempo do funcionario em certos servigos para que dessa forma a empresa possa
utilizar todo o potencial do profissional contratado. Todas as planilhas realizadas no
setor estudado utilizam o Excel, que € um software criado pela empresa Microsoft.
Esse programa possui uma vantagem que € a aba de desenvolvedor, no qual permite
com que o usuario crie linhas de codigos de programagédo segmentados chamados
macros, que possibilitam uma agilidade no preenchimento de planilhas, construgcéo de

dados, interfaces entre outras coisas conforme cita Ferreira (2019).

Assim como o operario no modelo fordista, a macro, apos ser programada
pelo usuario realiza apenas um tipo de trabalho conforme foi instruida, com uma
velocidade muito maior que uma pessoa poderia exercer (Ferreira, 2019). Entao,
partindo com o mesmo objetivo de Henry, de diminuir o tempo de trabalho exercido
em um processo de trabalho, foi criado a programagéo de uma macro que fosse capaz
de preencher todas as informacgdes de uma planilha, para que dessa forma o tempo

do funcionario seja melhor aproveitado.

Com base no mapeamento de processo realizado, e no modelo fordista de
producao as atividades foram separadas em atividades macro, executadas em lotes

conforme citado previamente.:
1 — Receber.
2 — Conferir.
3 — Processar.

O primeiro passo foi realizar cada atividade macro com o maior numero
possivel de documentos fiscais de uma s6 vez, ou seja, as notas passaram a ser

processadas em lotes de 50 a 100 documentos fiscais por vez em cada etapa.

Apenas com essa pequena mudanga, notou-se uma diferencga significativa de
tempo gasto. Pois, atividades ininterruptas naturalmente retém maior fluidez e tendem
a serem assimiladas de maneira mais facil pelo cérebro, quase se tornando mecanicas

quando executadas por um longo periodo.
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6.2 MELHORIAS APLICADAS A CADA ATIVIDADE MACRO
6.2.1 Separar

Na area em questdo, os documentos fiscais sdo recebidos por e-mail, uma
forma muito comum de envio de notas fiscais no mercado atual. Dentre as vantagens
do uso do e-mail encontram-se a facilidade na utilizagdo e a rapidez da troca de
informacdo. E, dentre as desvantagens estdo a desorganizagado das informacoes
recebidas (uma vez que um e-mail sem configuragao ordena apenas por data cada
mensagem recebida) e a possibilidade de perda ou extravio dos documentos (devido

a problemas no servidor ou memaoria comprometida).

O software utilizado para visualizagdo dos e-mails foi o0 microsoft outlook; os

e-mails aparecem na caixa de entrada conforme indica a figura 4:

Figura 4 - Visualizagao de e-mails dos fornecedores.

Fornecedor B 1]
Processo de garantia n? 30 1

(=]
f=]
5

4 202

Fonte: Autoria prépria (2021)

O e-mail enviado pelo fornecedor deve conter o numero de identificacdo do

processo e anexado ao e-mail devem estar as notas fiscais do referido processo.

No processo de pagamento inicial, os e-mails que continham documentos
fiscais eram classificados de forma manual, abrindo-se cada e-mail e verificando
visualmente se dentre os anexos constavam ou nao documentos fiscais. Como
podemos ver na figura 5 os e-mails recebidos poderiam ser facilmente confundidos e

assim nao lidos ou nao processados:
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Figura 5 - Visualizagao da caixa de entrada.

Fornecedor B 1] I
Processo de garantia n® 30 10/04/2021

OFICINA 1]
> Farois 1070472021
Fornecedor A f
> Processo de garantia n® 20 1070472021

COMERCIAL
> duvidas parte 2 10/04/2021

. CLIENTE C
> Acesso garantia 1070472021

FornecedorD 1]
> Processo de Garantia n® 10 10/04/2021
Enviado do Email para Windows 10

Fonte: Autoria prépria (2021).

As melhorias Aplicadas nessa atividade macro foram as seguintes:

1 — Padronizagcdo dos e-mails: Através de notificagbes enviadas aos
responsaveis pelo envio das notas fiscais, foi solicitado que seguissem um Padrao no
momento da criagcdo do e-mail, levando em consideracdo um assunto com modelo
padrdao (Numero do processo + NF). Os documentos deveriam ser nomeados

conforme modelo padrao abaixo:
- (Numero do Processo + NFP) para notas fiscais de pegas
- (Numero do processo + NFS) Para notas fiscais de servico.

Esse passo foi de extrema importancia, pois, com a padronizacdo a
visualizagdo e classificagcdo dos e-mails e arquivos ficou muito mais acessivel e

funcional.

Na figura 6 é possivel verificar que depois dessa mudancga a identificagdo dos

arquivos de notas fiscais ficou visualmente mais clara:
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___ Figura 6 - Arquivos apés a mudanca.
Processo de garantia 10 - NFS
Processo de garantia 10 - NFP

Fonte: Autoria prépria (2021).

2 — Aplicacao de categorias: Cada e-mail recebido foi classificado de acordo
com uma categoria especifica, no caso dos pagamentos, a etiqueta alaranjada sinaliza
que o e-mail em questao pertence a categoria de notas fiscais. Essa mudanga surtiu
um efeito muito melhor do que o esperado, pois, com a classificagado pela cor cada
profissional se direciona para os e-mails de sua responsabilidade, diminuindo o risco
de e-mails serem descartados, lidos ou ignorados por pessoas que néo fazem parte
daquele processo. Uma vez que a caixa de e-mail € compartilhada as etiquetas
ajudaram nao so o processo de pagamento, mas também todos os processos que

usam a caixa de e-mail em questao.

Figura 7 - E-mails categorizados.

Fornecedor 1 1] |
Processo de garantia n® 30 10,/04/2021
Enviado do Email para Windows 10

. Fornecedor 2 - 1]

> Farois 10/04/2021
Enviado do Email para Windows 10

Fornecedor 10 fo
> Processo de garantia n® 20 10/04/2021
Enviado do Email para Windows 10

Enviado do Email para Windows 10

Thayna Barbosa -

> Acesso garantia 10/04/2021
Enviado do Email para Windows 10

Fornecedor 5 1]
> Processo de Garantia n® 10 10/04/2021
Enviado do Email para Windows 10

. Cliente 3 -
? duvidas parte 2 10/04/2021

Fonte: Autoria prépria (2021).
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3 — Aplicagao de Macro VBA: Com os e-mails padronizados e classificados,
surgiu a possibilidade de uma melhoria através de cédigo de programacgao. A Macro
VBA aplicada substituiu o processo manual de extrair, salvar e excluir os anexos dos
e-mails. Anteriormente o funcionario deveria abrir e-mail por e-mail, conferir os
arquivos, salvar um por um em seu determinado arquivo. O cédigo aplicado conseguiu
substituir essas atividades reduzindo drasticamente o tempo gasto. O cddigo foi criado
a partir da légica de programacgédo do software Microsoft Excel visando sanar as
necessidades do processo. Na figura 8 & possivel ver uma prévia do codigo VBA

aplicado, o cédigo completo pode ser acessado nos anexos desta monografia.

Figura 8 - Cédigo Macro utilizado.

Sub Extra_attachments_From_Selection()
Dim ol ail As Mailltem

Dim olatchs As Attachments

Dim olselection As Selection

Dim icount As Long, 1 As Long

Dim sfolderpath As String, sfilepath As 5tring, sdeletedfiles As String

Dim objwscript As Object'//

Fonte: Autoria prépria (2021).

6.2.2 Conferir:

ApOs recebidos e extraidos dos seus respectivos e-mails, os documentos sao

organizados, salvos e conferidos.

6.2.2.1 Organizar:

Inicialmente essa etapa era totalmente manual e os documentos fiscais eram

salvos em pastas de cada processo, impressos, organizados e finalmente
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grampeados um a um. Nesta etapa o processo era muito dependente da impressora
disponivel e, da conexao entre a impressora e o computador usado, em momentos de
falhas na impressora o processo era totalmente suspenso até que as falhas fossem

resolvidas, o que dificultava muito o processo.

Outro problema muito comum, era o “engavetamento” de documentos na fila
para impressao que resultava em notas ndo impressas e ndo pagas 0 que causava
um grande transtorno. Logo apds a impressao das notas, os documentos eram
contados e conferidos um a um manualmente, verificando se os processos enviados

para a fila foram de fato impressos.

E importante ressaltar que os processos de garantia se dividem em duas
partes:

- Processos que contém apenas servigos
- Processos que contém servigos e pecas.

Resumidamente, um unico processo poderia corresponder a uma, duas ou
trés notas fiscais e todas deveriam estar juntas. Em alguns momentos a impressora
imprimiu documentos fora de ordem, tomando ainda mais tempo do operador ao
ordena-los. Outro fato extremamente relevante é que, uma vez que o processo foi
salvo, impresso, grampeado, mas no momento da conferéncia de requisitos verificou-
se que estava incorreto todo o tempo e papéis gastos com aquele processo eram
inutilizados, pois como se trata de documentos fiscais, as folhas ndao podem ser

reutilizadas por se tratar de informagdes importantes e confidenciais.

6.2.2.2 Melhorias implementadas:

Os documentos deixaram de ser impressos € passaram a ser salvos em
pastas no servidor da empresa, acessiveis a qualqguer momento. Essa mudanca
simples afetou significativamente o Processo, pois, poupou muitos recursos como
papeis impressos, cartuchos, custo de manutengao da impressora, e principalmente

poupou muito tempo ao processo. O tempo que era gasto para imprimir, conferir e



