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Resumo: Uma gestdo documental eficiente traz diversos beneficios, ndo
apenas ao profissional, mas, principalmente, aos gestores das empresas que
podem usufruir de tais informagdes nas tomadas de decisdo para desfrutar de
vantagens competitivas acerca dos concorrentes. Tendo em vista que a eficacia
¢ uma busca constante de qualquer empresa a fim de atingir os objetivos
estratégicos e melhorar as técnicas que possibilitem mais produtividade com o
uso de menos recursos financeiros. Nesse sentido, buscou-se aplicar o sistema
Kanban na gestdo de arquivos do Grupo Santa Fé, uma vez que ¢ preciso
melhorar os processos atuais, com menos desperdicios e mais eficiéncia, tendo
em vista a necessidade de atender o cliente com mais eficacia diante de suas
necessidades informacionais. Quanto ao método utilizado, caracteriza-se por
ser uma pesquisa-agdo, de abordagem quali-quantitativa, classificada como
exploratoria e descritiva. Entre os resultados obtidos da pesquisa realizada,
destaca-se, de forma quantitativa, a reducdo de desperdicios financeiros, tempo
no processamento das atividades e também aumento de retorno dos
documentos emprestados. De forma qualitativa, destaca-se um melhor
ambiente de trabalho com praticas da gestdo visual para comunicagcdo das
informagdes e aumento da eficiéncia do servico prestado, gerando mais
satisfacdo do cliente.

Palavras-chave: Lean Archives. Kanban. Arquivo Empresarial. Gestdo

Documental. Gestao da Informagao.
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1 INTRODUCAO

Para ter valor, a informagdo precisa estar organizada e
acessivel, de modo que possa ser util aos colaboradores da
empresa. Assim, além das pessoas, dos materiais, das finangas, a
informagdo se torna recurso essencial a ser gerenciada pelas
organizagdes, especialmente, devido ao desenvolvimento
tecnoldgico que multiplicou os canais de comunicagdo da
empresa com fornecedores, clientes, parceiros, o que,
consequentemente, aumentou de forma significativa o volume de
informacao gerada. Esse aumento reforca a necessidade de uma
gestdo da informagdo competente, devendo ser feita de forma
eficiente envolvendo todos os setores da empresa, dessa forma as
informagdes certas poderdo ser entregues as pessoas certas no
momento em que elas necessitarem.

Para melhor entender o emprego do termo gestdo da
informacao neste estudo, utiliza-se o entendimento de Choo
(2003), ao qual sugere que a gestao da informagao seja vista como
a administracdo de uma rede de processos que adquirem, criam,
organizam, distribuem e usam a informagdo. Alinhando tal
conceito com o foco do estudo, Valentim (2012) afirma que a
gestdo documental € parte da gestdo da informagdo e pode ser
entendida como um conjunto de atividades documentais
integradas com enfoque na informagdo arquivistica, pois ela
contempla todo e qualquer tipo de informagdo existente no
ambiente organizacional.

Fuster Ruiz (1999) destaca que a gestdo da informacao
aplicada aos arquivos facilita a tomada de decisdes. Uma correta
gestdo arquivistica moderniza a rotina administrativa tornando
mais simples, agil e preciso o processo desde a coleta até a
recuperacao da informagao.

A necessidade de gerir informagdo de maneira eficaz ¢ uma
preocupacdo de empresas de diversos segmentos e portes, na
medida em que identificaram que a gestao de seus documentos, de
modo inadequado, conduz a situagdes de risco fiscal, trabalhista,
previdencidario e civel. Tais situagdes podem ser evitadas por meio
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de uma gestdo documental que zele e trate os documentos nas
fases corrente, intermedidria e permanente, de forma a ter um
controle adequado desde a criagdo do documento até sua
eliminacao.

Com intuito de melhorar a gestdo no arquivo do Grupo
Santa F¢ para obter um controle maior dos documentos que sdo
emprestados, buscou-se na literatura base tedrica ¢ modelos que
fossem compativeis as mudangas que precisam ser feitas para
torna-lo mais eficiente. Encontrou-se na filosofia denominada
Lean a especificacdo de uma ferramenta que propde um controle
maior da documentacdo com auxilio da gestdo visual.

A ferramenta Lean escolhida para auxiliar nas mudangas foi
o Kanban, que se trata de uma ferramenta visual com instrugdes
colocadas geralmente dentro de um envelope transparente de vinil
ou plastico que, num olhar rapido, comunicam as informagdes
necessarias para realizacado das atividades. Essas informacgdes
podem estar relacionadas tanto ao fluxo de produgdo, quanto ao
controle de saidas e entradas de produtos ou documentos.

As técnicas e ferramentas utilizadas pelo Lean sdo advindas
da producdo enxuta, que teve origem apos a Segunda Guerra
Mundial com a implantacdo do Sistema Toyota de Produgao
(STP), cujo sistema obteve grande sucesso, transformando a
montadora Toyota em uma das maiores do mundo. E uma
filosofia de gestdo que busca a eficiéncia com redugdo de custos,
por meio de uma nova racionaliza¢do das atividades e otimizagao
das pessoas na forma de desenvolverem suas tarefas (HINO,
2009; OHNO, 2006).

Para verificar a aplicabilidade do Kanban, realizar-se-a,
neste estudo, uma pesquisa aplicada no arquivo das empresas do
Grupo Santa Fé. Atualmente, o Grupo perfaz onze empresas
ativas nas areas de comercializa¢do de veiculos, administragao de
consorcios, construcdo civil, hotelaria e administracdo de
shopping center.

A formulagdo do problema deste estudo estd na aplicagao
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dos conceitos do Kanban em um ambiente distante da aplicagao
usual. Nesse sentido, pretende-se responder a seguinte questao de
pesquisa: Como aplicar o Kanban na gestdo de arquivos? A
questdo de pesquisa retrata uma problematica voltada as
melhorias necessarias a gestdo de arquivos, pois com a massa
documental cada vez maior, a gestdo se torna desafiadora e, novas
técnicas devem ser implantadas para garantir o sucesso € o bom
funcionamento desses ambientes.
O objetivo geral da pesquisa ¢ aplicar o Kanban na gestao
de arquivos do Grupo Santa Fé. J4 os objetivos especificos sao:
a) ter um controle maior dos documentos que sdo retirados do
arquivo;
b) aumentar o indice de retorno dos documentos ao arquivo;
¢) reduzir o tempo destinado a guarda dos documentos;
d) avaliar os resultados da aplicacdo do Kanban na gestdo do
arquivo do Grupo Santa Fé.

2 ARQUIVOS EMPRESARIAIS

A informagao tratada com valor agregado assume papel de
grande relevancia e ¢ instrumento de auxilio nas decisdes
estratégicas das organizagdes. O volume cada vez mais expressivo
na criagdo de informacdes tem dado status de sociedade da
informacdo para a geracao atual que, em pleno século XXI,
efetiva-se ainda mais pela facilidade de gerar novos conteudos
colaborativos. No entanto, com a facilidade de criar novos
documentos, vem a preocupagdo com os conteudos criados,
manipulados e disseminados, bem como as competéncias
profissionais e organizacionais em lidar com esse volume de
informacao (MARCHIORI, 2002).

Com essa dificuldade no tratamento da informacgao,
aumenta a responsabilidade dos profissionais que trabalham
nesses ambientes, pois, a0 mesmo tempo que precisam classificar
toda a massa documental produzida pela empresa, também sao
responsaveis por tornar esse espaco mais interativo,
transformando o arquivo em uma unidade de informagdo capaz de
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estabelecer uma relagdo efetiva de troca de informacdo e
conhecimento com os stakeholders.

2.1 CONCEITO

Os arquivos empresariais, por sua vez, sao locais destinados
a guarda de todo volume documental produzido pelas empresas ao
longo da vida util. Esses locais necessitam de estrutura e
tecnologia adequadas para tratar e conservar os documentos
durante o periodo de vigéncia, seja no suporte fisico ou digital,
pois eles fazem parte do patrimonio da empresa e devem
contribuir na gestao.

No Brasil, a lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dispde sobre
a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da outras
providéncias. Em seu art. 2°, define arquivo como:

[...] os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por 6rgdos publicos, institui¢des de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer seja o suporte da informacao
ou a natureza dos documentos (BRASIL, 1991, p. 1).

A mesma lei, em seu art. 11, especifica arquivos privados
como sendo “[...] conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades” (BRASIL, 1991, p. 1).

No entendimento da lei, todos os documentos nao
pertencentes aos Orgdos publicos sdo considerados arquivos
privados. Contribuindo com a defini¢do, Valentim (2008) destaca
que os arquivos empresariais ou privados sdo compostos por
documentos arquivisticos e organicos resultantes das transagdes
institucionais de seus distintos setores das empresas privadas.

O Dicionario Internacional de Terminologia Arquivistica,

denomina arquivo como sendo:
[...] o conjunto de documentos, quaisquer que sejam
suas datas, ou seus suportes materiais, produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, de direito
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publico ou privado, no desempenho de suas
atividades. (INTERNACIONAL COUNCIL ON
ARCHIVES, 1984, p. 25, tradug@o nossa)

Nessa defini¢ao, percebe-se a abrangéncia do suporte dos
documentos, ideal para os dias atuais, quando muitos documentos
estdo sendo gerados apenas em formato digital como, por
exemplo, as notas fiscais eletronicas que, desde 2009, mudaram
do suporte impresso para o digital.

Tal mudanga de suporte reduz uma série de custos e
minimiza o uso do espago fisico dos arquivos, porém, ainda que
em formato digital o documento precisa ser -classificado,
conservado e guardado de forma segura visando a recuperacao e a
utilizagdo futura.

Cavalcante ¢ Valentim (2010, p. 235) descrevem que “a
informacdo e o conhecimento, direta ou indiretamente, estdo
presentes em todos os processos e atividades organizacionais”.
Assim, entende-se que ao absorver e usufruir da melhor forma
possivel os recursos de informacdo, as organizagdes tendem a
obter um melhor desenvolvimento e competitividade ante o
mercado. Nesse sentido, quanto mais informagdes relevantes os
administradores e gestores das empresas tiverem sobre
determinado assunto, melhor e com mais convic¢do poderdo
decidir sobre ele.

De acordo com Valentim (2012), a arquivologia tem
importante papel no que tange a aplicagdo de técnicas em
ambientes empresariais, uma vez que trabalhar a informacdo
gerada no interior das organizagdes ¢ uma atividade essencial ao
desenvolvimento das empresas, porquanto as atividades, tarefas e
tomadas de decisdo realizadas dependem, essencialmente, da
informacao gerada pelos colaboradores.

Assim, para garantir o bom funcionamento dos arquivos e
possibilitar que a informagao esteja acessivel, profissionais devem
estar em constante busca de novos conhecimentos, tecnologias e
ferramentas que auxiliem uma gestdo documental mais agil e
eficaz. No proximo capitulo serdo expostos os conceitos e origem
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do pensamento Lean além de uma revisdo de literatura acerca da
ferramenta Kanban utilizada neste estudo.

3 PENSAMENTO LEAN

O desenvolvimento do pensamento enxuto teve como base o
Sistema Toyota de Producdo (STP). Sua histéria esta
intrinsecamente ligada ao crescimento do sistema de producao de
automoveis, vivenciado no inicio da década de 1940 pela
montadora Toyota, e também a mudanca de modelos na forma de
gerenciar 0s processos, possibilitando maior produtividade e
reducdo de custos em consequéncia.

Nesse contexto, Hino (2009) destaca que surgiu no Japao
uma nova filosofia de administragdo da producao, alavancada por
uma empresa pequena de fabricacdo de produtos agricolas, cujo
proprietario se chamava Sakichi Toyoda, um empreendedor em
sentido proprio, pois vivia sempre pesquisando maneiras de
melhorar seus teares agricolas e ndo se conformava com alguns
resultados negativos, no entanto buscava sempre a melhoria
continua.

Em 1945, com o Japao saindo derrotado da Guerra, Kiichiro
Toyoda, entdo presidente da Toyota, disse que eles teriam de
alcangar a produtividade dos americanos em trés anos, caso
contrario a industria automobilistica do Japao ndo sobreviveria a
crise que se alastrava pelo mundo (OHNO, 2006).

Para alcancar essa meta, que no inicio parecia quase
impossivel, realizaram-se estudos no processo produtivo da
Toyota, e o raciocinio dos engenheiros foi de que o aumento da
produtividade nao bastaria para agregar valor a producdo. J4, a
reducdo de custos na producdo e o alinhamento da oferta de
produtos e demanda real de sua comercializacdo (na quantidade
exigida e no tempo certo de distribuicdo) representariam os
ganhos significativos a sobrevivéncia da industria automobilistica
no pais (GREEF; FREITAS; ROMANEL, 2012).

Discussdes e observacdes dos gerentes e engenheiros da
Toyota Motor Company, sobre como melhorar sua produtividade

AGORA, ISSN 0103-3557, Florianopolis, v. 26, n. 52, p. 119-142, jan./jun., 2016 125



e aumentar o retorno financeiro, apontaram para a existéncia de
desperdicios nas linhas de produgdo dos veiculos. Taiich Ohno,
um dos responsaveis pela criacdo do STP, descrevia que o passo
preliminar para a aplicagdo de um novo sistema de producao era
identificar completamente os desperdicios descritos a seguir:

a) desperdicio de superprodugdo: deve-se evitar a produgao
em excesso ou cedo demais;

b) desperdicio de tempo disponivel (espera): o tempo de
trabalho dos funcionarios deve ser completamente preenchido;

c) desperdicio em transporte: evitar movimento excessivo
de pessoas, pegas e informagdes;

d) desperdicio do processamento em si: utilizar maquinas e
sistemas adequados para que a produgdo possa fluir com maior
rapidez;

e) desperdicio de estoque disponivel: o tamanho do estoque
deve ser adequado a necessidade de armazenamento;

f) desperdicio de movimento: o ambiente de trabalho deve
estar organizado, evitando movimentos longos de profissionais
para desenvolver suas tarefas;

g) desperdicio de produzir produtos defeituosos: a qualidade
deve estar sempre em primeiro lugar, para evitar a confec¢do em
duplicidade de pegas que podem apresentar problemas (OHNO,
20006).

Com o auxilio dos proprios funcionarios, novos modelos de
producdo para facilitar as atividades rotineiras e eliminacdo de
desperdicio foram implantados. Assim, a Toyota desenvolveu uma
série de técnicas de aperfeicoamento da producao, consolidando o
Sistema Toyota de Producdo e o Modelo Toyota, que originaram o
conceito de produgdo enxuta (GREEF; FREITAS; ROMANEL,
2012).

Segundo Ohno (2006), a origem da mentalidade enxuta se
baseia na questdo de como produzir carros, de maneira eficiente,
para um mercado de pequenas dimensdes como era o Japao apos a
Segunda Guerra Mundial.
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Por causa da necessidade de se readaptar, devido a crise
intensa pos-guerra, foi possivel desenvolver novos sistemas,
mudando a mentalidade das pessoas, que passaram a ter mais
participagdo e poder de decisdio nos processos €, em
consequéncia, tiveram mais aceitagdo e interesse em se adaptar ao
novo sistema de produgdo mais enxuta.

O Sistema de Produgdao Enxuta se preocupa extremamente
com a qualidade dos produtos ou servigos, pois o fazer bem pela
primeira vez elimina o desperdicio de refazer determinada tarefa,
culminando em uma perda de tempo muito menor. Os lotes de
producgdo também sdo menores, possibilitando possiveis corre¢des
rapidamente e permitindo maior variedade de produtos.

Com a concorréncia de mercado, seja para empresas
pequenas, médias ou de grande porte, ndo se pode mais admitir
desperdicios em nenhum setor. Essa necessidade fez com que
outras empresas tivessem interesse em adotar um sistema de
produgdo enxuta, a fim de reduzir custos pela elimina¢do sumaria
dos desperdicios, pois os componentes que ndo geram valor ao
cliente podem ser considerados desaproveitamentos. A criagdo
desses novos sistemas segue alguns principios do pensamento
enxuto que serdo discutidos na proxima se¢ao.

3.1 TECNICAS E FERRAMENTAS DO LEAN

Os conceitos da filosofia Lean, vistos na se¢do anterior,
extrapolam o campo da teoria e expdem ferramentas praticas que
auxiliam as empresas e os gestores a transforma-las em enxutas.
Entre as principais técnicas e ferramentas Lean destacam-se: 5S;
trabalho padronizado; células de trabalho; gestdo visual;
mapeamento do fluxo de valor; método FIFO (First In — First
Out); just in time; fluxo continuo; fluxo puxado; Kanban; Takt
time; Jidoka, Heijunka,; Kaizen, os cinco porqués; processo A3 e
qualidade da fonte. Sera apresentada a seguir a técnica
denominada Kanban, foco deste estudo.
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3.2 KANBAN

O Sistema Kanban foi desenvolvido no STP para melhorar
as condicoes de producao e competitividade, com o objetivo de
incentivar a equipe de producdo a tomar suas proprias decisoes,
reduzir estoques e desperdicios, operando num sistema puxado de
producdao (OHNO, 2006, SHINGO, 2007).

De acordo com o Lean Enterprise Institute (2011), o
Kanban ¢ entendido como um dispositivo sinalizador que autoriza
e da instrugdes para a producdo ou retirada de itens em um
sistema puxado e o termo significa “sinais” ou “quadro de sinais”
na lingua japonesa.

O Kanban auxilia a execugdo de outras ferramentas, como o
JIT, e fluxo puxado, autorizando a sequéncia de uma nova etapa
apenas no tempo certo, sinalizando a saida do estoque de
determinado produto e autorizando uma nova producdo. O
sistema Kanban também deixa claro o que deve ser feito pelos
gerentes e supervisores, sendo que sua utilizagdo mostra
imediatamente o que ¢ desperdicio, permitindo propostas de
melhoria (OHNO, 2006; SHIMOKAWA; FUJIMOTO, 2011;
SHINGO, 2007; WOMACK; JONES, 2003).

A figura 1 ilustra esse processo, exemplificando um quadro
Kanban para controle de estoque de produtos. Quando um
produto possuir cartdo no quadro da faixa verde, isso indica que
existe material suficiente para atender a demanda do cliente, de
forma que esse produto ainda ndo precisa ter sua produgdo
priorizada. Se o cartdo ocupar a faixa amarela, o quadro sinaliza
que boa parte do estoque ja foi consumida e que a reposi¢dao ¢
necessaria.

Por fim, se o cartdo ocupar a faixa vermelha, o quadro
sinaliza que a reposi¢ao do estoque do produto deve ser realizada
com urgéncia, j& que o abastecimento do cliente pode ser
comprometido (SANDRINI, 2009).

Figura 1 — Exemplo de quadro Kanban
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Quadro Kanban

Faixa verde

Faixa
amarela

Produto A | Produto B | Produto C| Produto | Produte E | Produte F | Produte G | Predute H | Produto | | Produta J
Fonte: Sandrini (2009).

Faixa
vermelha

A figura 1 mostra que o Kanban pode ser eficaz para reduzir
estoques, mao de obra, eliminar produtos defeituosos e impedir a
recorréncia de panes. Abaixo sdo relatados, segundo Ohno (2006,
p. 48), mais algumas fun¢des e como elas devem ser executadas
em um sistema de produgao:

a) fornecer informagoes sobre apanhar ou transportar: o
processo subsequente deve apanhar o numero de itens indicados
pelo Kanban no processo precedente;

b) fornecer informagoes sobre a produg¢do: o processo
inicial produz itens na quantidade e sequéncia indicadas pelo
Kanban;

c) impedir a superprodug¢do e o transporte excessivo:
nenhum item € produzido ou transportado sem a utilizacdo de um
Kanban;

d) servir como uma ordem de fabricagcdo afixada as
mercadorias: serve para afixar um Kanban as mercadorias;

e) impedir produtos defeituosos pela identificacio do
processo que os produz: produtos defeituosos ndo sdo enviados
para o processo seguinte. O resultado ¢ mercadorias 100% livres
de defeitos;

f) revelar problemas existentes e manter o controle de
estoques: reduzir o nimero de Kanban aumenta sua sensibilidade
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aos problemas.

Shimokawa e Fujimoto (2011) concluem que o Kanban ¢
uma poderosa ferramenta para extrair o potencial de cada pessoa
com a promog¢ao da tensdo criativa no ambiente de trabalho, pois
a reducdo do estoque motiva as pessoas a desempenhar suas
tarefas e querer concluir o objetivo da produgdo.

4 MATERIAIS E METODOS

A presente pesquisa serd aplicada em relagdo a sua natureza,
caracterizando-se como uma pesquisa-a¢do, em que hd uma
participacdo direta dos envolvidos na pesquisa com a solug¢ao do
problema. Assim, aplicar-se-a a ferramenta Kanban nas empresas
do Grupo Santa Fé.

A escolha pela aplicagdo de uma pesquisa-agao foi instigada
pela possibilidade de desenvolver um novo conhecimento por
meio de agdes praticas com a participacao dos atores envolvidos.

Collis e Hussei (2005, p. 71) destacam que ““a pesquisa-ag¢ao
¢ um tipo de pesquisa aplicada projetada para encontrar uma
maneira eficaz de motivar uma mudanca em um ambiente
parcialmente controlado”. Silva e Menezes (2005, p. 20)
ressaltam que a pesquisa aplicada ¢ importante para criar solugoes
inovadoras para as empresas, pois tem o objetivo de ‘“‘gerar
conhecimentos para aplicacdo pratica e dirigidos a solucdo de
problemas especificos”. Com o intuito de unir a pesquisa a acao
ou pratica, esta metodologia se desenvolve para superar a lacuna
entre teoria e pratica.

Em relacdo a natureza das varidveis pesquisadas,
caracteriza-se por ser uma pesquisa quali-quantitativa. Segundo
Roesch (2000), as pesquisas qualitativas e quantitativas se
complementam.

A primeira estimula o pesquisador a falar livremente sobre o
tema, buscando uma maior compreensao, ja a segunda consegue
apurar de forma objetiva opinides e atitudes com mais facilidade
em forma de nimeros.

Devido a necessidade de conhecer alguns aspectos
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relacionados a gestdo documental e da informag¢dao do Grupo
Santa F¢, o estudo se classifica como exploratorio e descritivo.
Exploratorio, pois ndo ha muito conhecimento acumulado e
sistematizado e contribuird na explora¢ao do tema e na exposi¢ao
de bibliografias a respeito do assunto, buscando diversos tipos de
informagdes relevantes para cumprir os objetivos, entender
melhor o problema e solucioné-lo.

Descritivo, porque se propde a verificar e explicar
problemas, fatos ou fendmenos da vida real, com a maior precisao
possivel, observando e fazendo relagdes, conexdes entre as
variaveis ¢ os fatos (MICHEL, 2009).

4.1 UNIVERSO DA PESQUISA

Com o objetivo de aplicar o Kanban na gestdo de arquivos,
optou-se por desenvolver a pesquisa no arquivo do Grupo Santa
Fé. O Grupo conta atualmente com onze empresas ativas, gerando
cerca 2.500 empregos diretos e indiretos. O arquivo das empresas
do Grupo Santa Fé suporta todos os documentos produzidos pelo
Grupo em sua fase intermedidria e permanente. Possui 9.200
caixas de arquivo e aproximadamente 4.700 livros fiscais e livros
encadernados de notas fiscais, o que corresponde a
aproximadamente 2.100 metros lineares de documentos,
distribuidos em cinco salas com tamanho aproximado de 365 m’.

5 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

O unico controle de saida e retorno dos documentos no
arquivo do Grupo Santa Fé era feito por um protocolo, conforme
ilustrado na figura 2, o qual permanecia engavetado, sendo usado
apenas para registrar uma nova saida ou para verificar se
determinado documento ndo havia sido entregue a alguém ao ndo
ser localizado em uma busca.

Figura 2 — Protocolo de controle dos documentos do arquivo
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Fonte: Imagem dos autores (2016).

Para avaliar a eficiéncia dessa ferramenta e da nova
proposta para melhorar esse controle, analisaram-se seis meses de
empréstimo de documentos e o seu retorno. De julho a setembro
contabilizou-se uma saida de 108 documentos do arquivo
permanente, sendo que desse total, no final de outubro, houve um
retorno de apenas 45 documentos, totalizando 42%.

Para aumentar esse retorno, buscou-se auxilio na ferramenta
Kanban, originalmente utilizada no STP ao qual se resolveu
adaptar para a gestdo de arquivos. Em sua esséncia, o Kanban
sempre foi uma ferramenta visual para controlar estoques de
produtos, com sua adaptagdo a gestdo de arquivos, utilizou-se
para controlar a saida de documentos. Inicialmente, colocou-se a
etiqueta adesiva de post-it na caixa, contendo o tipo de
documento, o responsavel e a data em que o documento foi
retirado. Identificou-se que, com o tempo a etiqueta caia com
frequéncia, e para solucionar esse problema incluiu-se um clips
para segurar o post-it. Essa solug¢do resolveu o problema anterior,
porém os clips escondia algumas informacgdes, além de ndo ser
pratico para coloca-lo.

A solugdo encontrada foi a confec¢do de um suporte para
etiqueta de acrilico, que pudesse ser facilmente removida e que
suportasse o0 post-it.

Para obtencdo do suporte de acrilico, inicialmente fez-se
uma busca no comércio local e em sites especializados na
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internet. Nao se localizou um suporte ideal para a necessidade que
se queria usar. Diante dessa dificuldade, optou-se por fabricar o
suporte ¢ testar sua eficiéncia. Para confec¢ao do suporte cortou-
se uma barra de acrilico de 8 cm de comprimento por 6 cm de
largura, de modo que suportasse a etiqueta post-it. Para
proporcionar o encaixe na caixa de arquivo era necessario fazer
um angulo de 90°, assim, com a utilizagdo de um isqueiro foi
possivel aquecer o centro da barra, com a finalidade de torna-la
flexivel para a angulacdo desejada. A figura 3 mostra como foi
construido o suporte € como ele funciona, com o encaixe na caixa
de arquivo.

Figura 3 — Suporte de acrilico para etiqueta Kanban

Fonte: De propria autoria (2016).

Os testes do novo suporte foram extremamente positivos,
pois é de facil utilizagdo e supre a necessidade de manter a
etiqueta Kanban na caixa até que o documento retirado retorne ao
seu destino.

A figura 4 ilustra a evolucdo da ferramenta Kanban para
que se pudesse chegar a forma de como ela esta sendo utilizada
em sua fase final.

Figura 4 — Evolu¢ao do Kanban no arquivo do Grupo Santa Fé
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Fonte: dados primarios (2016).

Os testes para avaliar a eficicia da nova ferramenta
realizaram-se de outubro a dezembro de 2015. Nesse periodo,
contabilizou-se uma saida de 115 documentos do arquivo e no
final de janeiro de 2016 houve um retorno de 87 documentos, ou
seja, 75%, uma melhora de 33% em relacdo a ferramenta utilizada
anteriormente.

Essa melhoria esta relacionada a identificacdo visual de
que o documento esta fora do arquivo, pois, com a visualizagdo da
etiqueta, tornou-se mais facil ao arquivista cobrar da pessoa que
solicitou o documento. Em diversas ocasioes, na busca de outros
documentos para o mesmo solicitante, visualizou-se que havia
outros emprestados sob sua responsabilidade e assim antes do
novo empréstimo ja era feita a cobranca do retorno desses
documentos.

A etiqueta também passou a ser utilizada dentro da caixa
para identificar a real localizagdo do documento retirado, assim,
em uma movimentacao diaria de compras, em que ha mais de 500
folhas de documentos, o post-it agiliza a guarda do documento,
como pode ser observado na figura 5.

Figura 5 — Etiqueta Kanban para identificar a localizagdo do documento
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Fonte: Da autoria (2016).

Com a implantacdo dessa nova ferramenta, o tempo de
guarda dos documentos que retornam do empréstimo passou a ser
mais rapida. O tempo médio de guarda para cada documento antes
do Kanban era de 7 minutos, passando a ser de 4 minutos, uma
reducdo de 42%. Isso porque com a visualizag¢do da etiqueta ficou
mais facil identificar a caixa relativa ao documento, pois por mais
organizado que estejam os documentos, o volume em cada sala
passa de 2.000 caixas. E com a etiqueta na parte externa e outra
na parte interna, identificando a real localizacdo do envelope,
ficou muito mais fécil requerer para o arquivamento.

Outro problema solucionado com o uso dessa ferramenta
foi a extingdo imediata na perda de tempo com a procura de
documentos que ja haviam sido emprestados. Infelizmente alguns
pedidos de documentos sdo feitos em duplicidade, uma vez que
existe falha de comunicacdo entre os setores, outros sdo feitos
pelo setor responsavel e depois pelo juridico, em caso de
processos, ou por outro setor relacionado. Sem a utilizagdo do
Kanban, nos pedidos em duplicidade, inicialmente era feita a
busca na caixa para tentar localizar o documento, muitas vezes
duas ou trés vezes para se ter a certeza de que ndo se encontrava.
S6 depois era feita a busca no protocolo de entrega para se
constatar que determinado documento ja havia sido emprestado.
Nessa busca desnecessaria, perdia-se em média 10 minutos,
dependendo do tipo de documento (resultado de 3 testes com
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pessoas diferentes). Com a utilizagdo do Kanban ja € possivel
identificar de imediato que o documento estd emprestado e assim
nao se perde tempo com a busca.

Quadro 1 — Aplicagdo da Ferramenta Kanban

Resultado final da aplicacdo da ferramenta Kanban

Economia . . Retorno de
Economia financeira
de tempo documentos
Colaborador: 1.550 min. x 0.273:
1.550 min. R$423,15 Aumento de 33%
Total: R$423,15

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).

Com uma média de 450 documentos por ano que sdo
retirados do arquivo e a redugdo de tempo de cada estimado de 3
minutos para guarda, tem-se um ganho anual de 1.350 minutos. J&
a busca de documentos em duplicidade era feita pelo menos 20
vezes por ano, de modo que a nova ferramenta evitou desperdicio
de tempo de mais de 200 minutos por ano do arquivista. Com a
melhora na eficacia desse servigo, foi possivel excluir o protocolo
de controle dos documentos antigo, ilustrado na figura 2. A
melhora também possibilitou que o colaborador desprenda mais
tempo na organizagdo do arquivo e possa prestar um servigo de
consulta documental mais eficiente as necessidades do cliente.

6 CONCLUSAO

A pesquisa evidenciou o processo de implantacio do
sistema Kanban em um arquivo empresarial. O objetivo inicial
deste trabalho foi alcangado ja que foi apresentada e discutida
toda a implantagdo da ferramenta Kanban na empresa descrita.

O uso do Kanban para trabalhar as func¢des de acesso e
difusdo dos documentos arquivisticos possibilitou mais rapidez e
eficiéncia aos utilizadores do sistema.

A ferramenta Lean foi adaptada a realidade do estudo,
porém, sua esséncia se manteve e os beneficios que foram
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identificados em outros segmentos também puderam ser
usufruidos agora na gestdo de arquivo, como pode ser observado
nos resultados com uma economia de tempo, financeira e retorno
dos documentos.

O aprofundamento na literatura brasileira e estrangeira,
acerca dos conceitos e principios da filosofia Lean e de suas
técnicas e ferramentas, norteou este trabalho a alcancar os
objetivos pré-estabelecidos e ajudou a solucionar o problema de
pesquisa. A realizacao de uma leitura critica de textos cientificos
possibilitou a instigacdo do pesquisador para que exemplos de
sucesso da aplicagdo da filosofia Lean em outras areas fossem
estudados e adaptados para a aplica¢do desses conceitos na gestao
de arquivos.

Entre os principais resultados pode-se citar uma reducao do
tempo médio para a realiza¢do da busca e guarda dos documentos.
A reducdo desse tempo, que ndo geravam valor ao cliente, gerou
ganhos financeiros nas atividades, que podem ser repassados ao
setor para melhor se estruturar e auxiliar ainda mais o Grupo no
cumprimento da sua missdo. Porém, o principal ganho foi no
aumento do retorno dos documentos, pois o extravio dos mesmos
pode acarretar diversos problemas de consulta local interna e
financeiros, como a ndo comprovacdao de atos em possiveis
fiscalizagdes.

Tendo em vista as andlises realizadas, pode-se concluir que
o uso do método para executar melhorias na gestdo de arquivos
gerou resultados acima do esperado. Uma das hipoteses da
obtencdo desses resultados representativos esta relacionada ao
fato de que poucos estudos atualmente sdo direcionados para
melhorar a pratica da gestdo de arquivos. Poucas empresas
demonstram interesse em melhorar setores que sdo atividades-
meio na maioria das instituicdes. Nesse sentido, a gestdo da
informagdo ainda tem muito a evoluir e novas pesquisas podem
proporcionar ganhos ainda maiores, contribuindo ndo s6 para
melhorar a gestdo nesses setores, mas também na empresa como
um todo, ja que ¢ um local que tem relacdo com todos os setores
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da empresa.

Diante dos resultados apresentados, entende-se que os
conceitos do Lean e a ferramenta Kanban podem ser adaptados e
aplicados de forma eficiente na gestdo de arquivos, como forma
de eliminar desperdicios e tornar os processos mais eficientes.
Essa iniciativa demonstra que a informacao documental deve ser
mais bem estruturada nas empresas, permitindo que seja vista e
utilizada como oportunidade para ampliar acdes estratégicas da
empresa € nao apenas como um custo obrigatério que deve ser
mantido porque a legislacao assim o exige.

Em termos de geracdo de novos conhecimentos, este estudo
mostrou que a aplicagdo dos principios do Lean em novas areas,
como a de gestdo de arquivo, possibilita que problemas antigos
sejam resolvidos com novas solugdes, mesmo que essas sejam
adaptacdes de aplicacdes advindas de outras areas. O grande
desafio com o término do estudo ¢ sustentar as melhorias
alcangadas e buscar sempre novas oportunidades de melhoria, de
forma que novas técnicas e ferramentas possam surgir para
aprimorar cada vez mais a eficiéncia na gestdo de arquivos.
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SYSTEM DEPLOYMENT KANBAN AS DOCUMENTS OF CONTROL
INSTRUMENT

Abstract: An efficient document management brings various benefits, not only
for professionals of the area but, mainly, for business managers who can use
this information in their decision-making to enjoy competitive advantages on
competitors. Having in mind that effectiveness is a constant pursuit for any
company in order to achieve their strategic goals and improve the techniques
which enable more productivity using fewer financial resources. In this sense, it
was sought to apply the Kanban system in the document file management of
Santa Fé Company, once it is necessary to improve the current processes with
less waste and more efficiency, with a view to the need to suit the client more
efficiently before their information necessities. Regarding to the method used, it
is characterized as a research-action in a quali-quantitative approach,
classified as exploratory and descriptive. Among the obtained research results,
it stands out in a quantitative way the reduction of waste financial, time
processing activities and also increase return the borrowed documents. In a
qualitative way, a better working environment is highlighted with visual
management practices to information communication and increase of the
service efficiency in bringing more customer satisfaction.

Keywords: Lean Archives. Kanban. Company Archives. Document
Management. Information Management.
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