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- Melhores sensos de limpeza (seiso) (figuras 18 a 21): houve uma mobilização 

e conscientização geral no sentido de criar e manter um ambiente de trabalho salubre, ou 

seja, mais saudável, higiênico e sadio. Ex.: os refugos de processos de trabalho (papel, 

caixas, grampos, lápis, caneta, etc.) foram destinados e mantidos em lixeiras próprias e 

em cada “estação de trabalho”; os itens recicláveis foram destinados a atender a coleta 

seletiva promovida pela Coordenação de Meio Ambiente da SUMAI, etc.  

Figura 18: Ambiente do NUCLIM - Estado Atual 04 e  
Figura 19: Ambiente do NUCLIM - Estado Real 04 

Fonte: Autor 

Figura 20: Ambiente do NUCLIM - Estado Atual 05 e  
Figura 21: Ambiente do NUCLIM - Estado Real 05 

Fonte: Autor 
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- Melhores sensos de padronização (seiketsu) e autodisciplina (shitsuke) 

(figuras 22 a 25): houve uma mobilização e conscientização geral no sentido de manter 

as boas práticas implementas e incentivar através do próprio exemplo a conservação e 

valorização do ambiente de trabalho. Foi estabelecido um processo de comunicação, 

manutenção e retroalimentação no padrão de hábitos e costumes saudáveis entre os 

profissionais do núcleo.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 22: Ambiente do NUCLIM - Estado Atual 06 
Fonte: Autor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 23: Ambiente do NUCLIM - Estado Real 06 
Fonte: Autor 
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Figura 24: Ambiente do NUCLIM - Estado Atual 07 
Fonte: Autor 

Figura 25: Ambiente do NUCLIM - Estado Real 07 
Fonte: Autor 
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4.2.2.2. Desperdícios Lean: Estado Atual x Estado Real 

Nesse momento será realizado um aprofundamento na análise dos 8 desperdícios 

Lean: Superprodução, Espera, Sobreprocessamento Estoque, Movimentação, Defeitos, 

Transporte e Potencial humano. Era notório observar a existência deles no estado anterior 

ao de aplicação da pesquisa. Após a implementação do Lean Office foi possível constatar 

que gradativamente a mentalidade enxuta foi sendo incorporada pelos membros do 

NUCLIM e, consequentemente, os desperdícios foram sendo identificados e 

eliminados/reduzidos. Tendo em vista essa progressão, segue abaixo as análises 

pertinentes a cada desperdício Lean observado: 

1) Superprodução   

a. Estado Atual: não havia padronização da sequência dos fluxos de 

trabalho. Esse desperdício contemplava na prática o excesso de impressão de 

documentos, gerando acúmulos desnecessários de folhas impressas descartáveis e 

consumo irracional de papel, tinta e energia elétrica. Exemplo prático: as requisições e 

OS eram impressas e entregues ao supervisor da empresa terceirizada; 

b. Estado Real: com a criação de padrões de procedimentos foi 

possível constatar uma produção mais racional de documentos e impressões. Exemplo 

prático: encaminhamentos de serviços para a empresa terceirizada passou a ser realizada 

por correio eletrônico através de documentos digitais. Essa boa prática reduziu o consumo 

de papel na ordem de 25%. 

2) Espera  

a. Estado Atual: era nítido a existência de tempo ocioso e 

improdutivo de pessoas e máquinas/ferramentas de trabalho. Esse desperdício 

contemplava um excesso de assinaturas exigidas em documentos, carência de 

treinamentos de mais pessoas em atividades críticas do processo, sobrecarga de trabalho 

para alguns e ociosidade para outros, indisponibilidade de máquinas computadorizadas 

de escritório como PC e multifuncionais (impressoras/escaneadoras). Um exemplo desta 

ociosidade era a aprovação de relatórios que dependiam da várias assinaturas e carimbos, 

como as do coordenador de manutenção, do chefe e fiscal do núcleo e dos clientes-

cidadãos, profissional atarefado nas análises de requisições enquanto que outro ficava 

ocioso, tempo excessivo a espera da disponibilidade da única impressora/escanedora 

conectada à rede do núcleo, etc. 
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b. Estado Real: foram adotas medidas como revisão e padronização 

das assinaturas realmente necessárias para o fluxo do processo, foi realizado uma série de 

treinamentos para multiqualificar os profissionais e nivelar melhor a carga de trabalho de 

maneira a reduzir o tempo improdutivo, novos equipamentos de PC e 

impressoras/escaneadoras foram conectadas à rede do núcleo. Exemplos práticos: a 

assinatura do coordenador de manutenção, pessoa altamente atarefada, foi desconsiderada 

como imprescindível para aprovação dos relatórios técnicos de execução de serviço, 

profissionais passaram a saber realizar todas as tarefas necessárias para o fluxo do 

processo e foi adicionado mais quatro profissionais à força de trabalho do núcleo. 

3) Sobreprocessamento 

a. Estado Atual: a evolução das etapas dependia de muitas revisões 

do chefe do núcleo, pois havia uma centralização nas tomadas de decisão. Não havia 

autonomia para os profissionais decidirem sobre certos aspectos das requisições. Além 

disso, existia uma exigência exacerbada de assinaturas e carimbos em documentos físicos 

e de autorizações/permissões em documentos/procedimentos digitais. Exemplo práticos: 

como não havia padronização e treinamento sobre as rotinas de trabalho, o chefe do 

núcleo precisava intervir e autorizar frequentemente nas triagens e análises de requisições 

e elas somente poderiam ser encaminhadas para a empresa prestar o serviço após a 

assinatura e chancela da chefia. 

b. Estado Real: através dos treinamentos e padronizações de 

procedimentos, revisões sobre etapas/tarefas redundantes e/ou desnecessárias, o fluxo de 

valor do processo passou a fluir com maior agilidade e eficiência. Exemplo prático: 

chegou-se ao consenso de que com a capacitação e orientação sobre as triagens e análises 

de requisições, não fazia sentido a elevada dependência de intervenção da chefia. Com a 

mudança para o encaminhamento eletrônico (via e-mail) das requisições para empresa 

terceirizada, reduziu-se bastante as excessivas e desnecessárias assinaturas e carimbos do 

gerente do núcleo. 

4) Estoque 

a. Estado Atual: era observado uma produção, reprodução (cópia) e 

acúmulo desnecessários de documentos, post-it adesivos nos PC/monitores, relatórios, 

requisições, OS’s, ofícios e etc. Muitas pastas, arquivos, cadernos, agendas eram 

armazenadas desorganizadamente, ficavam estáticos em determinados locais e sem 
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agregação de valor para a execução das atividades. Exemplos práticos: todas as 

requisições e OS’s que a empresa terceirizada devolvia após a execução dos serviços eram 

fotocopiadas e armazenadas. Pastas de Ofícios e relatórios eram dispostas 

desnecessariamente nas mesas de trabalho. Caixas de arquivos eram criadas 

aleatoriamente e estocadas sem uma sistematização otimizada. Anotações através de 

blocos post-it inundavam os monitores e mesas de trabalho. 

b. Estado Real: com a adoção de procedimentos padrões, 

treinamentos e incorporação do 5S, foi observado uma evolução nas práticas de 

estocagem do núcleo. Exemplos práticos: as requisições passaram a ser encaminhadas 

por e-mail e não precisavam mais serem fotocopiadas quando recebidas. A empresa 

terceirizada passou a escanear e enviar por e-mail também as requisições e OS’s 

executadas. Além disso, o arquivamento de Ofícios passou a ser armazenado em caixas 

organizadas no armário do núcleo. As anotações post-it passaram a ser utilizadas apenas 

para informações críticas e revisadas periodicamente quando perdessem a sua 

utilidade/validade.       

5) Movimentação 

a. Estado Atual: a desorganização do ambiente e das pastas/arquivos 

físicos e eletrônicos, falta de padronização dos procedimentos e inexistência de uma 

fluidez contínua entre muitas atividades, promovia um excesso de movimentação de 

pessoas, documentos (físicos e digitais), materiais e ferramentas de trabalho. Exemplos 

práticos: os armários e pastas digitais do núcleo eram demasiadamente desorganizada e 

dificultava muito encontrar com eficiência e eficácia algum arquivo/documento (físico 

ou digital). Os grampeadores e furadores de papel não eram dispostos organizadamente, 

o que gerava frequentemente necessidade de as pessoas procurarem e se deslocarem para 

poder utilizar. 

b. Estado Real: a absorção de práticas organizadoras e disciplinares 

do 5S auxiliaram a reduzir/eliminar a movimentação elevada e desnecessária de unidades 

de trabalho (materiais e informação), ferramentas e de pessoas que ocorria no núcleo. 

Exemplos práticos: houve uma padronização e organização das pastas e arquivos (físicos 

e digitais) de maneira que seguisse uma lógica compreensível para todos no núcleo. Foi 

feita uma arrumação e disposição racional de grampeadores e furadores de papel. Além 

disso foram adquiridas mais ferramentas essenciais como estas para viabilizar mais 

fluidez de trabalho do processo. 
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6) Defeitos 

a. Estado Atual: por não haver treinamentos e padronização para a 

execução das atividades, era frequente a ocorrência de erros de procedimentos e 

necessidade de retrabalho para corrigi-los. Era nítido a grande incidência de erros que 

ocorrem durante as atividades de triagens, análises, geração e finalizações de requisições 

e OS. Exemplos práticos: análise e liberação equivocada de requisições, geração 

duplicada de OS, erros de preenchimento das OS durante as suas finalizações (ex.: 

inexistência de dados como data de execução e materiais utilizados, etc.). 

b. Estado Real: a implementação de treinamentos e padronizações de 

operações das atividades reduziram a probabilidade de ocorrer defeitos. Foi observado, 

portanto, uma incorporação de mentalidade preventiva nos profissionais. Eles passaram 

a buscar executar as atividades conforme o padrão estabelecido e com maior atenção. 

Perceberam que serem preventivos agregava mais valor ao processo a serem reativos e 

terem a necessidade de corrigir e refazer a atividade. Exemplos práticos: a inserção dos 

dados essenciais para a finalização das requisições e OS passou a ser obrigatório e objeto 

de atenção a todos os profissionais. As requisições somente poderiam ser liberadas, por 

exemplo, caso o cliente-cidadão solicitasse apenas um serviço em cada uma delas. Nos 

Apêndice D e E estão disponibilizados alguns exemplos de POP’s (Procedimento 

Operacional Padrão) criados para atividades fundamentais para o fluxo de valor estudado 

do NUCLIM. 

7) Transporte 

a. Estado Atual: esse desperdício era observado tanto nos 

deslocamentos realizados durante as vistorias preliminares quanto nas inspeções de 

fiscalização e nas encomendas de serviços para a prestadora de serviço. Esse desperdício 

se agravava pois não havia, também, uma padronização e estudo de otimização de 

logística nesses transportes. Exemplos práticos: os fiscais de campo não seguiam uma 

lógica organizada de deslocamento e era frequente o motorista da SUMAI utilizar 

desnecessariamente o veículo. O excesso de transporte também ocorria quando as 

requisições e OS eram encaminhadas em meio físico pois exigiam o encontro pessoal 

entre o núcleo e o supervisor da empresa terceirizada.  

b. Estado Real: estudos e padronizações foram realizadas de maneira 

a otimizar a logística de deslocamento do núcleo. Exemplos práticos: foi excluído a 
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atividade de vistoria preliminar, o que reduziu consideravelmente a necessidade de 

transporte.  As rotas de fiscalização e inspeção (durante e após) dos serviços da empresa 

terceirizada, passaram a seguir a programação de atuação das equipes técnicas dela. 

Portanto, os fiscais passaram a atuar de maneira mais precisa nos locais e horários de 

atendimento dos técnicos mecânicos terceirizados. As requisições e OS passaram a serem 

encaminhadas eletronicamente (via e-mail) o que dispensou o deslocamento entre o 

núcleo e o supervisor da prestadora de serviço. 

8) Potencial humano 

a.  Estado Atual: era possível observar que não havia a fomentação 

e encorajamento para se utilizar do potencial criativo e pensante dos profissionais do 

núcleo. Além de não haver treinamentos e padronizações de procedimentos benéficos a 

fluidez dos processos, as ideias e iniciativas dos trabalhadores estavam sendo 

subaproveitadas. Exemplos práticos: foi proposto a elaboração e implementação de uma 

planilha de controle de serviços visando maior confiabilidade no processo de fiscalização 

do contrato. A ideia não foi adotada pois não foi permitido espaço e tempo para que ela 

fosse debatida e desenvolvida. 

b. Estado Real: após os estudos e compreensão das boas práticas da 

mentalidade enxuta do Lean Office, a equipe do núcleo como um todo, desde os antigos 

e novos profissionais, desde os subordinados à chefia do núcleo, passou a incentivar a 

criatividade e ideias Lean visando o aprimoramento sistemático e consistente do setor. 

Exemplo prático: a adoção da planilha de controle colaborou para uma fiscalização mais 

eficiente e eficaz no acompanhamento da execução do contrato.  

4.2.2.3. Métricas Lean: Estado Atual x Estado Real   

Nesse momento será dado enfoque a análise da abordagem quantitativa da 

pesquisa. Como já apresentado anteriormente, as métricas Lean que foram objeto de 

estudo e controle durante a execução da pesquisa foram: Takt Time, TC, TCT, TL, TLT, 

TE, TET, TVA e TAV. 

Avaliando a progressão desses parâmetros Lean durante o desenvolvimento da 

pesquisa, é possível notar que a aplicação dos conceitos e ferramentas do Lean Office 

foram benéficos para o fluxo de valor estudado. Essa conclusão pode ser aferida ao avaliar 

a Tabela 07 que faz a compilação e comparação entre as Tabelas 02, 04 e 06. Na Tabela 

07 é ilustrada a confrontação entre os parâmetros obtidos no estado atual, futuro e futuro 
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real apresentado na seção de resultados. 

Através da análise da Tabela 07 é constatado que o Takt Time do cliente-cidadão 

(32 min/requisição) não era atendido no estado atual, pois o seu TLT correspondia à 795 

min. Porém, é notável que no estado real a demanda do cliente-cidadão está sendo 

atendida, pois o seu TLT corresponde à 30 min. Então, apesar do plano kaizen ter sido 

implementado parcialmente, ainda sim foi possível obter um estágio de evolução que 

atendesse satisfatoriamente a demanda Takt Time do cliente-cidadão do fluxo de valor 

estudado. Portanto, o núcleo progrediu e se tornou, aproximadamente, 27 vezes mais 

veloz após a implementação do Lean Office.  

 DEMANDA 

(requisições/mês) 

TEMPO 

DISPONÍVEL 

 (min/mês) 

TAKT TIME 

(min/requisição) 

TCT 
(TVA) 

(min) 

TET 

(min) 

TLT 

(min) 

TAV 

(TCT/TLT) 

(%) 

ESTADO 

ATUAL 

300 9.600 32 

75 720 795 9,4 % 

ESTADO 

FUTURO 
15 5 20 75 % 

ESTADO 

REAL 
15 15 30 50 % 

Tabela 07: Comparação Estado Atual x Estado Futuro x Estado Real - Métricas Lean 
Fonte: Autor 

Considerando a Tabela 07, pode-se afirmar que a maior agilidade no fluxo de 

valor de processamento das requisições pelo NUCLIM promoveu reflexo na melhoria no 

tempo de espera ao cliente-cidadão. Isto pode ser aferido pois os pedidos deles 

demoravam cerca de 12 horas para serem tratados anteriormente, conforme pode ser 

constatado através do TET do estado atual. Esse longo intervalo de um dia e meio de 

trabalho foi reduzido para apenas 15 minutos, conforme visto no TET do estado real. 

Portanto, o tempo de espera do processo reduziu aproximadamente 98%. 

Com base ainda na Tabela 07, é possível inferir, também, que ocorreu, de fato, 

agregação de valor ao processo alvo estudado do núcleo. O TAV do processo progrediu 

de 9,4% para 50%, ou seja, através de um incremento de 40,6%, após a aplicação do Lean 

Office. Essa progressão poderia ter sido melhor como havia sido projetado para ser de 

75%, o TAV no estado futuro. O decréscimo de 25% do esperado ocorreu devido ao nível 
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de atuação da prestadora de serviço. Erros de procedimentos e consequente baixa 

performance da empresa terceirizada, prejudicaram o desempenho da fiscalização 

administrativa do NUCLIM. A ineficiência no procedimento para conferência das OS e 

finalização das requisições no SIPAC ocorreu essencialmente, pois os fiscais 

administrativos frequentemente necessitavam de suporte da fiscalização técnica de 

campo. Essas diligências dos fiscais de campo foram exigidas para dirimir dúvidas, como 

por exemplo, se houve de fato a substituição de materiais e peças (ex.: compressor, motor-

ventilador, etc.) nos equipamentos de ar condicionado. 

Vale ressaltar que os ganhos de velocidade observados foram especificamente 

para as tarefas administrativas de responsabilidade do NUCLIM no tratamento das 

requisições de serviços do seu cliente-cidadão para os equipamentos de ar condicionado 

da universidade. 
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5. CONCLUSÕES 

5.1. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Conforme exposto no capítulo introdutório desta dissertação, é perceptível 

constatar que as reivindicações do cidadão-cliente brasileiro estão gradualmente mais 

exigentes. Realizando o recorte para o ambiente de aplicação da pesquisa, ao longo 

do trabalho foi evidente constatar as elevadas cobranças por melhorias nos 

atendimentos de serviços relacionados aos sistemas de climatização da UFBA.  

No contexto dessa situação-problema encontrava-se o pesquisador autor e 

atuante no NUCLIM da UFBA, que fiscaliza e gerencia os serviços terceirizados 

atrelados aos equipamentos de climatização da universidade. A correlação feita entre 

a realidade observada, os princípios que regem a Administração Pública e as boas 

práticas de melhoria do Pensamento Enxuto, resultaram no desenvolvimento do 

presente trabalho. A conexão entre esses fatores ocorreu de maneira a efetivar os 

princípios, conceitos e ferramentas do Pensamento Enxuto em um escritório da 

Administração Pública e obter procedimentos administrativos mais aperfeiçoados. Esse 

aprimoramento visou na prática otimizar a capacidade de processamento de requisições 

de serviços de equipamentos de climatização da universidade e, bem como, conscientizar 

e treinar os agentes que participaram da pesquisa sobre o Pensamento Enxuto.  

Este trabalho perseguiu aprimorar rotinas administrativas do setor estudado, 

visando otimização tanto de recursos de escritório, através da economia no consumo de 

papeis e tintas de impressora, refletindo em menor utilização de equipamentos de 

impressão e copiadoras (ex.: impressoras e escaneadoras) e, portanto, em uma economia 

de energia elétrica. O trabalhou buscou otimizar, também, a aprimoração de recursos 

logísticos através da racionalização no uso de veículos e economia de combustível. Nesse 

sentido, as economias foram de aproximadamente 25% na utilização de papel, 10% nos 

consumos de tinta de impressora e de 10% no consumo de combustível. 

Considerando a pergunta investigativa da pesquisa e o seu objetivo geral, foi 

constatado que eles foram satisfeitos no decorrer do trabalho. Portanto, foi obtido 

sucesso na aplicação do Lean Office na área administrativa do NUCLIM e na 

avaliação sobre se esta iniciativa seria capaz de aprimorar o fluxo de um processo 

administrativo. Esta afirmação se fundamenta nos resultados obtidos e nas análises e 

discussões realizadas no capítulo 4.  
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Os ganhos mais importantes do trabalho foram constatados pelo 

desenvolvimento em termos qualitativos e quantitativos observados no ambiente de 

aplicação da pesquisa. Se tratando de aspectos qualitativos foi observado o 

desenvolvimento de um ambiente de trabalho mais organizado, procedimentos mais 

enxutos e profissionais mais motivados e produtivos. Por sua vez, sob o enfoque de 

aspectos quantitativos, foi observado o incremento de 40,6% na Taxa de Agregação de 

Valor (TAV) do estado atual para o estado real, no processo administrativo estudado. 

Essa adição de valor foi resultado tanto da redução do Total Lead Time (TLT) de 

atendimento da demanda do cliente-cidadão de 795 minutos para 30, quanto do 

decréscimo no Tempo de Espera Total (TET) de 720 minutos para 15.  

Diante do exposto, pode-se afirmar que o NUCLIM, portanto, se tornou mais 

eficiente e eficaz no atendimento do processo administrativo estudado e, bem como, 

se tornou um local mais saudável para se trabalhar. 

Considerando os objetivos específicos do trabalho foi possível alcançá-los 

com sucesso através do desenvolvimento da pesquisa. Esta afirmação se fundamenta, 

também, nos resultados obtidos e as suas análises e discussões realizadas no capítulo 

4. O trabalho, portanto, foi exitoso na compreensão sobre os fundamentos das 

ferramentas e conceitos Lean para melhor aplicação do Pensamento Enxuto em um 

ambiente administrativo; na identificação de uma situação-problema do NUCLIM; 

na aplicação de conceitos, princípios e ferramentas do Lean Office na área público-

administrativa do NUCLIM visando a  resolução da situação-problema investigada; 

e finalmente, na avaliação qualitativa e quantitativa dos seguintes fatores: 

reorganização física do ambiente; desenvolvimento comportamental dos 

profissionais envolvidos; redução dos desperdícios administrativos do ambiente 

pesquisado e aprimoramento de métricas de performance de atendimento ao cliente-

cidadão. 

Após a realização da pesquisa pode-se apreender que a implantação do Lean 

Office possui natureza processual que se retroalimenta, ou seja, deve ser cíclica e contínua 

como as boas práticas de melhorias kaizen. Nesse sentido, a implementação sustentável 

do Pensamento Enxuto no NUCLIM transcende a restrição cronológica de atuação da 

pesquisa, pois esta possui característica de projeto, ou seja, com início e fim definidos. 

Portanto, a pesquisa incentivou nos profissionais do núcleo a elaboração e execução 

cíclica de planos kaizen em busca de um mapa de estado real progressivamente mais 
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aprimorado do setor. Esse pensamento lean foi deixado como legado para o NUCLIM, 

como repartição pública e ambiente de trabalho. A fomentação e manutenção da 

mentalidade enxuta e de melhoria contínua deve fazer parte da missão de cada integrante 

envolvido no trabalho. A equipe de profissionais participante da pesquisa compreendeu, 

seja por treinamento e/ou por experiência adquirida durante a pesquisa, que o mapa de 

estado real alcançado não é perfeito, porém suficientemente bom o bastante para dar 

início a transformação lean que o NUCLIM estava precisando. 

5.2. LIMITAÇÕES DA PESQUISA 

É natural inferir que o trabalho apresenta limitações em termos quantitativos, 

pois não abrange análises em outros setores e órgãos da instituição pública estudada. 

Além disso, as características processuais fortemente burocráticas do setor público 

impuseram restrições e dificuldades durante a implantação do Lean Office. A cultura da 

mentalidade enxuta vai de encontro consideravelmente aos costumes e práticas das 

organizações públicas. No ambiente de aplicação da pesquisa não foi observado 

experiência distinta. A intensidade e extensão de aplicação dos conceitos, princípios e 

ferramentas do Pensamento Enxuto foram limitadas pelo contexto exposto, sendo, porém, 

algo esperado pelo pesquisador. Portanto, diante do exposto ao longo de toda dissertação, 

as limitações encontradas pela pesquisa foram, justamente, fatores paralelamente 

restritivos e encorajadores. 

5.3. SUGESTÕES PARA TRABALHOS FUTUROS 

O presente trabalho teve como contribuição incentivar a efetivação de melhores 

práticas de gestão nas instituições públicas brasileiras e desenvolver uma pesquisa que 

apresentasse caráter relevante e benéfico ao desenvolvimento do referencial teórico dos 

temas estudados.  

Considerando o exposto, a presente pesquisa propõe como sugestão para 

trabalhos vindouros a contínua perseguição em desenvolver pesquisas que correlacionem 

as melhoras práticas e ferramentas de qualidade à nível mundial, como a filosofia Lean, 

aplicadas nos diversos setores e núcleos administrativos da SUMAI / UFBA. 

Além do mote prático de uma pesquisa-ação em contribuir para a equalização de 

situações-problemas inerentes ao progresso do Brasil, os trabalhos futuros devem buscar, 

naturalmente, fortalecer e aprofundar o debate e geração de conhecimento atrelados ao 

estado da arte dos temas investigados. 
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APÊNDICE D: PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO (POP) No 01 - 
NUCLIM/SUMAI/UFBA: ANALISAR REQUISIÇÃO, GERAR ORDEM DE 
SERVIÇO E ENCAMINHAR PARA EMPRESA PRESTADORA DE SERVIÇO 

 

 
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

(POP) 

 

 

Data Emissão 
Jan-2019 POP-001-NUCLIM-SUMAI-UFBA Data de Vigência 

08/01/2019 

Próxima 
Revisão 

Mar-2019 

Versão no 
002 

 
ÁREA EMITENTE: NÚCLEO DE CLIMATIZAÇÃO - SUMAI - UFBA 
 
 
ASSUNTO: PROCEDIMENTO PARA ANÁLISAR REQUISIÇÃO DE SERVIÇO E GERAR ORDEM DE 
SERVIÇO E ENCAMINHAR PARA EMPRESA PRESTADORA DE SERVIÇO 
 
 
OBJETIVO: PADRONIZAÇÃO DOS PROCEDIMENTOS PARA ANÁLISE REQUISIÇÃO DE SERVIÇO E 
GERAÇÃO DE ORDEM DE SERVIÇOTA DAS REQUISIÇÕES VIA SIPAC E E-MAIL. 

APLICAÇÃO: 
ü Este POP aplica-se ao responsável pela realização da análise da requisição e geração da sua ordem de 

serviço via SIPAC; 

ü  Exemplo: Análise e geração de OS da Requisição de Serviço da Faculdade de Odontologia: 21515-
2018; 21514-2018 e 21506-2018. 

Ø ETAPA 01: O profissional deve acessar sua conta SIPAC (Sistema Integrado de Patrimônio, 
Administração e Contatos) 

 
 

Ø OBSERVAÇÕES: Se o profissional não possuir Usuário e Senha do SIPAC, entre em contato com o 
chefe do núcleo para solicitação de abertura de conta via STI. 
 

Ø ETAPA 02: Selecione a opção “Módulos”. 
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Ø ETAPA 03: Selecione a opção “Infraestrutura”. 
 

 
 
 

Ø ETAPA 04: Selecione a opção “Manutenção”. 
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Ø ETAPA 05: Clique em “Analisar Requisição”. 
 

 
 

 
Ø ETAPA 06: Clique em “Climatização”. 
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Ø ETAPA 07: Selecione a Unidade referente a autorização da requisição, observe o período para filtrar 
corretamente e clique na opção “Buscar” 
 

 
 
 

Ø OBSERVAÇÕES: Vamos utilizar o exemplo da Faculdade de Odontologia através das Requisições de 
Serviço números: 21515-2018; 21514-2018 e 21506-2018 
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Ø ETAPA 08: Encontre sua requisição na lista (Ctrl+F – digite o número da requisição – aperte Enter- 
Clique no local indicado “Analisar requisição”) 

 

 
 
 
 
 

Ø ETAPA 09: Certifique-se quanto a procedência e do tipo de serviço solicitado. Exemplos: tipo de serviço 
Manutenção Preventiva ou Corretiva, Instalação ou Desinstalação.  
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Ø ETAPA 10: Caso a requisição esteja correta autorize ela clicando em AUTORIZAR. (Obs.: caso o tipo 

de serviço seja distinto do solicitado na descrição da requisição, será necessário mudar o tipo do 
serviço; 

ü Obs.:1) Caso a requisição não seja procedente/válida para o NUCLIM ela deverá ser negada 
clicando em NEGAR. 
 

ü Obs.:2) Caso a requisição seja procedente ao NUCLIM, porém especificada incorretamente (Ex.: 
solicitar mais de um serviço) ela deverá ser retornada ao solicitante clicando em RETORNAR. 
Nesse caso será necessário entrar em contato com o requisitante e solicitar a reabertura correta.  

 

 
 
 

Ø ETAPA 11: Autorize a Requisição clicando em “Autorizar” novamente. 
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Ø ETAPA 12: Analise outra requisição (se necessário) clicando na opção marcada e repita a etapa 08 até 
a etapa presente. 
 

 
 

Ø ETAPA 12: Se não for necessário analisar outra requisição, Clique na opção marcada. 
 

 
Para o Processo “Em Rota Visita” 

 
Ø ETAPA 13: Se não for necessário analisar outra requisição, Clique na opção marcada: “aguardando 

visita”. 
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Ø ETAPA 14: Encontre sua requisição na lista (Ctrl+F – digite o número da requisição – aperte Enter- Clique 
no local e selecione a/as requisição/requisições) ou utilize o campo específico para a busca da requisição 
individualmente. 
 

 
 

Ø ETAPA 15: Role o scroll do mouse e clique em “Continuar” 
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Ø ETAPA 16: Digite o nome da Prestadora de Serviço do ano vigente no local: “executante” – Selecione a 
opção “Téc. DE REFRIGERAÇÃO” – Clique em “INSERIR” – Digite o nome do Chefe do Núcleo no Local 
“Técnico Responsável” – Clique em Cadastrar. 
 

 
 

Ø  
Ø ETAPA 17: Selecione uma requisição por Vez e Clique em “Imprimir Selecionadas” 
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Ø ETAPA 18: Certifique-se de que a opção selecionada é “Salvar como PDF” e que o Layout está na 
Opção “Paisagem”. Clique em “Salvar”. 
 

 

 
 
 

Ø ETAPA 19: Renomear a Requisição como: (Número da requisição – Ano – Tipo de manutenção). 
 
 

Ø ETAPA 20: Salvar em: (pcu$ - 7- Núcleo de Climatização – Contrato Prestadora de Serviço – “Pasta da 
Prestadora de Serviço” - Requisições Sipac – Enviadas para Execução – “Pasta do Local” – Requisições 
“Ano” – OK) 

 
ü Obs.: 1): Prossiga o procedimento até salvar o PDF de todas as requisições (da etapa 17 até a 

etapa 20) 
 
 

 
Ø ETAPA 21: Acessar e-mail do setor de Climatização: ufbam@il (usuário: climatizacao@ufba.br e senha: 

XXXXXX) 
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Ø ETAPA 22: Iniciar uma Nova Mensagem clicando na opção marcada 
 

 
 

Ø ETAPA 23: Na opção “Para:” digite o e-mail da prestadora de serviço. Na opção “Cc:” digite o e-mail do 
chefe do núcleo, engenheiro mecânico do núcleo, e-mail do núcleo, fiscais do contrato e interessados; 
Na opção “Assunto:” digite: URGENTE – REQUISIÇÃO – “TIPO DE MANUTENÇÃO” – “LOCAL” – UFBA. 
Inicie o texto com Bom dia ou Boa Tarde e Copie e cole o assunto. Clique na opção “Anexar” e cole todas 
as requisições que foram baixadas o PDF. 
 

 
 

Ø ETAPA 24: Clique em “Enviar”. 
 
OBSERVAÇÕES: 
 

Data:  Elaborado por: 

Data: Aprovado por: 
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APÊNDICE E: PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO (POP) No 02 - 
NUCLIM/SUMAI/UFBA: FINALIZAÇÃO DE REQUISIÇÃO 
 

 

 
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

(POP) 

 

 

Data Emissão 
Jan-2019 POP-002-NUCLIM-SUMAI-UFBA Data de Vigência 

08/01/2019 

Próxima 
Revisão 

Mar-2019 

Versão no 
003 

 
ÁREA EMITENTE: NÚCLEO DE CLIMATIZAÇÃO - SUMAI - UFBA 
 
 
ASSUNTO: PROCEDIMENTO PARA FINALIZAÇÃO DE REQUISIÇÃO  
 

 
OBJETIVO: PADRONIZAÇÃO DOS PROCESSOS DE FINALIZAÇÃO DAS REQUISIÇÕES VIA SIPAC. 
 

 
APLICAÇÃO: 

ü Este POP aplica-se ao responsável pela realização da finalização de requisições de serviços de 
climatização via SIPAC. 
  

ü Exemplo: Finalização da Requisição de Serviço n. 896-2019 da Escola de Nutrição.  
 

Ø ETAPA 01: O profissional deve acessar sua conta SIPAC (Sistema Integrado de Patrimônio, 
Administração e Contatos) 
 

 
 

ü OBSERVAÇÕES: Se o profissional não possuir Usuário e Senha do SIPAC, entre em contato com o 
chefe do núcleo para solicitação de abertura de conta via STI. 
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Ø ETAPA 02: Selecione a opção “Módulos”. 
 

 
 

Ø ETAPA 03: Selecione a opção “Infraestrutura”. 
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Ø ETAPA 04: Selecione a opção “Manutenção”. 
 

 
 
 

Ø ETAPA 05: Clique em “Consultar Ordem de Serviço”. 
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Ø ETAPA 06: Certifique-se que a caixa está marcada, digite o número da requisição e a data vigente. Por 
fim, clique em consultar. 
 

 
 
 

Ø ETAPA 07: Role o scroll para baixo e clique com o botão esquerdo do mouse no ícone amarelo 
identificado abaixo “alterar ordem de serviço”. 
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Ø ETAPA 08: Certifique-se das informações sobre as requisições indicadas. Qualquer incoerência retorne 
a etapa 7 e siga novamente o processo indicado. 

 

 
 
 

Ø ETAPA 09: Role o scroll para baixo e certifique-se do nome da prestadora de serviço vigente. Caso haja 
incoerência de informações, exclua a executante clicando na lixeira no canto direito da tela e insira os 
dados da prestadora de serviço vigente. Insira mais informações no campo de “diagnóstico de vistoria” 
como: Tipo de serviço – Data da execução. Logo em seguida clique em “Vistoria executada” e clique em 
Concluída, digite a data de execução e o nome do técnico responsável: “O chefe do núcleo” e clique em 
Alterar. 

Ø  
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Ø ETAPA 10: Retorne ao menu inicial clicando no local indicado. 
 

 
 

Ø ETAPA 11: Clique no local indicado: “Em Rota Visita”. 
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Ø ETAPA 12: Certifique-se que a caixa está marcada, digite o número da requisição e a data vigente. Por 

fim, clique em “Buscar”. 
 

 
 

Ø ETAPA 13: Certifique-se que a caixa está marcada e clique em “continuar”. 
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Ø ETAPA 14: Clique em “Tipo de Operação” e selecione a opção Serviço executado e insira a quantidade 
de horas conforme o tempo de execução descrita na RTV na caixa de quantidade de horas. Confirme a 
opção clicando na opção “Confirmar”. 
 

 
 

Ø ETAPA 15: Retorne ao menu inicial clicando no local indicado. 
 

 
 

Ø ETAPA 16: Clique no local indicado “Finalizar Requisição de Manutenção” 
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Ø ETAPA 17: Selecione a Divisão “Climatização” e clique em Buscar. 

 

 
 
 
 
 

Ø ETAPA 18: Clique na caixa referente a requisição que está finalizando e clique em “Finalizar Requisições 
Selecionadas” 
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Ø ETAPA 19: Clique em Confirmar para seguir o processo. 
 

 
 

 
Ø ETAPA 20: Retorne ao menu inicial clicando no local indicado. 

 

 
 

 
OBSERVAÇÕES: 
 

 
Data:  Elaborado por: 

Data: Aprovado por: 

 
 



UFBA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

ESCOLA POLITÉCNICA

PROGRAMA DE PÓS GRADUAÇÃO EM ENGENHARIA INDUSTRIAL - PEI

Rua Aristides Novis, 02, 6º andar, Federação, Salvador BA
CEP: 40.210-630

Telefone: (71) 3283-9800
E-mail: pei@ufba.br

Home page: http://www.pei.ufba.br


	1: Frente 1-2
	2: Verso 2-2

