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RESUMO

Esta pesquisa desenvolve uma reflexdo critica acerca da aplicacdao de
principios Lean Office para reducdo de desperdicios. O propoésito central da
investigacdo foi investigar como se pode contribuir para o aumento da
eficiéencia em ambientes administrativos. Para atingir tal finalidade,
definiram-se os seguintes objetivos especificos: identificar os principais
tipos de desperdicios em processos, mapear e analisar fluxos de atividades
sob a otica lean, investigar os impactos da aplicacao de ferramentas enxutas
e sistematizar boas praticas para a implementacao de melhorias continuas. O
percurso metodologico adotado consistiu no exame de literatura
especializada e na consideracdao de estudos ja consolidados na area. Os
achados demonstraram que a incorporacdao desses principios no ambito
administrativo promove avancos na performance organizacional, além de
eliminar etapas desnecessarias, permitindo concluir que se trata de uma
solucdo factivel e promissora para tornar os processos mais eficientes,

organizados e sustentaveis. Por fim, ressalta-se a necessidade de aprofundar
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as investigacOes sobre o tema, com vistas a expandir a base teorica existente

e fomentar novas contribuicoes académicas.
Palavras-chave: Lean Office. Desperdicio. Eficiéncia. Processos

Administrativos. Melhoria Continua.

ABSTRACT

This research develops a critical reflection on the application of Lean Office
principles for waste reduction. The central purpose of the investigation was
to explore how it is possible to contribute to increasing efficiency in
administrative environments. To achieve this goal, the following specific
objectives were defined: to identify the main types of waste in processes, to
map and analyze activity flows from a lean perspective, to investigate the
impacts of implementing lean tools, and to systematize best practices for the
implementation of continuous improvement. The methodological approach
adopted consisted of reviewing specialized literature and considering well-
established studies in the field. The findings demonstrated that incorporating
these principles into the administrative sphere promotes advances in
organizational performance, in addition to eliminating unnecessary steps,
leading to the conclusion that this is a feasible and promising solution for
making processes more efficient, organized, and sustainable. Finally, the
need to deepen research on the topic is highlighted, aiming to expand the
existing theoretical foundation and foster new academic contributions.
Keywords: Lean Office. Waste. Efficiency. Administrative Processes.

Continuous Improvement.

1 INTRODUCAO
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A crescente complexidade dos processos organizacionais, somada as

exigencias por maior eficiéncia e agilidade nas operagdes, tem impulsionado
organizacoes dos mais diversos setores a buscar modelos de gestdo que
favorecam a eliminacao de desperdicios e o aprimoramento continuo de seus
fluxos de trabalho. Nesse contexto, os principios do Lean Office vém sendo
progressivamente incorporados como estratégia eficaz de melhoria nos
ambientes administrativos, visando a racionalizacdo de recursos, a
padronizacado de rotinas e a reducdo de atividades que ndao agregam valor aos

Processos.

Originado da filosofia Lean Manufacturing, se apresenta como uma
adaptacdao dos conceitos enxutos ao setor administrativo e de servicos,
promovendo o redesenho de atividades burocraticas com foco na fluidez da
informacdo, na eficiéncia da comunicacdo interna e na reducdao de tempos
ociosos e retrabalhos. Ao aplicar metodologias como mapeamento de fluxo
de valor, 5S, padronizacdo de tarefas e gestao visual, busca-se uma maior
sinergia entre departamentos e a eliminacdo de gargalos que comprometem a

produtividade organizacional (Campos et al., 2023; Freitas; Freitas, 2020).

Estudos de caso em instituicoes publicas e privadas demonstram que a
adocdo proporciona melhorias na performance operacional dos setores
administrativos. Em uma andlise realizada no Detran-SP, observou-se a
eliminacdo de atividades redundantes e a reducao no tempo de execucao de
processos internos apos a implementacao de praticas lean (Siqueira; Silva,
2020). Resultados semelhantes foram encontrados em organizacoes de

desenvolvimento de software, onde a aplicacdao de ferramentas lean gerou
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maior agilidade na entrega de projetos e melhor uso das competéncias da

equipe administrativa (Paes et al., 2020).

Além de sua aplicabilidade em ambientes corporativos, a literatura recente
evidencia a eficacia em instituicoes publicas e educacionais, como
universidades e prefeituras. Em pesquisa conduzida por Klein et al. (2021),
observou-se que a gestdo de residuos lean em uma instituicio de ensino
superior publica contribuiu para o aumento da eficiéncia administrativa e
para a sustentabilidade dos processos. De forma analoga, Queiroz (2020)
relata melhorias na organizacdao e planejamento de obras publicas apds a
implementacdo de principios lean em uma prefeitura municipal, reforcando

o potencial do modelo para contextos com forte carga burocratica.

Cabe ressaltar que o conceito de desperdicio no ambito ultrapassa os limites
fisicos dos insumos materiais, abrangendo também a ineficiéncia no uso do
tempo, 0 excesso de movimentacOoes desnecessarias, a duplicidade de
informacOes, a superproducao documental e a baixa qualidade dos dados
gerados. A identificacio e eliminacdo dessas perdas demandam uma
abordagem sistematica e colaborativa, com envolvimento das liderancgas e
das equipes operacionais no redesenho de processos e na consolidacdo de
uma cultura organizacional voltada a melhoria continua (Souza Lima et al.,
2023; Oliveira, 2023).

Determinar como se da a aplicacdao dos principios do Lean Office para a
reducdo de desperdicios em ambientes administrativos representa o foco
principal deste trabalho. A presente pesquisa busca aprofundar a

compreensdo sobre essa tematica, com o intuito de fortalecer a producao
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cientifica e oferecer bases soOlidas para investigacOes posteriores. Para

alcancar tal finalidade e evidenciar familiaridade com o campo abordado,

foram definidos os seguintes objetivos especificos:

 Identificar os principais tipos de desperdicios presentes em processos

administrativos de organizacoes publicas e privadas;

e Mapear e analisar fluxos de atividades administrativas com base na

otica do Lean Office;

e Investigar os impactos da aplicacdio de ferramentas lean sobre a

eficiéncia operacional em setores administrativos;

e Sistematizar boas praticas e diretrizes para implementacao de melhorias

continuas nesses ambientes.

Com o objetivo de alcancar essas finalidades e abranger os aspectos
essenciais da tematica, a investigacdao € guiada pelo seguinte problema:
Como a aplicacao dos principios do Lean Office pode contribuir para a
reducdo de desperdicios e o aumento da eficiéncia em ambientes

administrativos?

A importancia desta pesquisa reside no reconhecimento de que a aplicacao
de praticas enxutas em processos administrativos tem se tornado uma
alternativa cada vez mais estratégica para elevar a competitividade das
organizacoes, sobretudo em cenarios nos quais a rapidez e a eficacia na
gestdo da informacdo se configuram como fatores criticos de desempenho.

Apesar das contribuicoes ja consolidadas no dominio do Lean
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Manufacturing, ainda sdo perceptiveis lacunas relacionadas a estruturagao e

disseminacdo sistematica dos principios lean em rotinas administrativas,
principalmente em instituicdes publicas ou em contextos que integram
elementos do setor produtivo e de servicos. Esta investigacdo busca
contribuir para o enfrentamento dessas lacunas por meio da adaptacdo e
contextualizacdo dos fundamentos do Lean Office a realidade brasileira,
oferecendo subsidios empiricos e reflexdes analiticas que fortalecem o

campo da engenharia de producao.

Do mesmo modo, os achados deste estudo sinalizam potenciais
desdobramentos praticos, como a otimizacdo na alocacdo de recursos, a
contencdo de gastos operacionais e a elevacao dos padroes de qualidade nos
servicos internos. Tais avancos também se relacionam a beneficios sociais
relevantes, como o aumento da transparéncia organizacional e da eficiéncia
nos processos administrativos em esferas governamentais. Dessa forma, o
presente trabalho se configura como uma base que pode apoiar futuras
investigacoes voltadas a ampliacao do uso de abordagens lean em diferentes

tipos de instituicoes.
2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Com base nos objetivos previamente definidos, o desenvolvimento da
pesquisa contemplou a analise dos seguintes eixos tematicos: Fundamentos e
Evolucdao do Lean Office; Mapeamento e Diagnostico dos Desperdicios
Administrativos; AplicacOes Praticas e Resultados da Implementacdao do
Lean Office. A partir da conducao bem estruturada do estudo e da resposta

obtida para a questdo de pesquisa, foi possivel alcancar uma conclusao
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solida, sustentada por uma bibliografia abrangente e criteriosamente

selecionada.
2.1. Fundamentos e Evolucao do Lean Office

A adaptacdo do pensamento enxuto ao contexto administrativo resultou no
que se convencionou chamar de Lean Office. Tal desdobramento busca
aplicar os fundamentos do lean — eliminacao de desperdicios, fluidez dos
processos, foco no cliente e padronizagdao — as atividades intelectuais e
informacionais que ocorrem em escritorios, departamentos administrativos e
setores de apoio. Essa transposicdo, contudo, ndo se da de forma direta.
Enquanto o ambiente fabril lida com fluxos fisicos e producao tangivel, os
ambientes administrativos trabalham majoritariamente com fluxos de
informacdo, decisdes e documentos, 0 que exige uma compreensao
diferenciada sobre o que constitui valor e desperdicio nesse escopo
(Venegas, 2024).

Nesse sentido, os estudos apontam que a sua implementacdo requer uma
redefinicdo dos conceitos tradicionais do lean para que sejam compativeis
com a natureza intangivel das atividades administrativas. Freitas e Freitas
(2020) indicam, ainda, que a auséncia de visibilidade sobre o andamento dos
processos administrativos representa um dos maiores obstaculos a eficiéncia
organizacional, e que o uso de ferramentas visuais e indicadores

padronizados pode reduzir esse problema.

Por sua vez, Klein et al. (2021) observaram que a incorporacao dos

principios lean em instituicoes de ensino superior publicas revelou ganhos
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de desempenho nos processos internos, mas também desafios culturais

relacionados a resisténcia a mudanca e a falta de padronizacdo documental.
A experiéncia evidenciou que, embora a légica do pensamento enxuto tenha
sido concebida em um ambiente industrial, seus fundamentos sao
amplamente aplicaveis a qualquer organizacao que lide com fluxos de
trabalho repetitivos, processos decisorios e gestdo de recursos
administrativos. Complementarmente, Souza Lima et al. (2023) reforcam
que, ao adaptar os principios lean a realidade administrativa, é possivel
melhorar a qualidade dos servicos prestados, reduzir prazos de atendimento

e otimizar a alocacdao de pessoal e insumos.

No Lean Office, o conceito de valor é redefinido em termos da informacao
correta sendo entregue a pessoa certa, N0 momento certo, com a menor
quantidade possivel de recursos utilizados. Diferentemente do ambiente de
manufatura, onde o valor esta relacionado a transformacao fisica de insumos
em produtos acabados, no contexto administrativo o valor reside na precisao,
na acessibilidade e na utilidade das informacdes que circulam entre setores e
pessoas (Venegas, 2024). Isso exige o desenvolvimento de métricas e
abordagens especificas para identificar onde ocorrem as perdas e como elas

impactam o desempenho organizacional.

Oliveira (2023) observa que, em uma operacao administrativa, desperdicios
frequentemente passam despercebidos, pois estdo relacionados a espera por
aprovacoes, retrabalhos por falhas de comunicacdo, movimentagoes
desnecessarias de documentos e duplicidades de registros. Assim, o0s

principios se concentram em tornar esses fluxos visiveis e compreensiveis,
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permitindo sua analise e aperfeicoamento com base em ferramentas como o

mapeamento de fluxo de valor (VSM), os sistemas puxados e o uso do 5S

em ambientes digitais.

Segundo Campos et al. (2023), a natureza dos processos administrativos —
mais volateis, baseados em decisdes e dependentes da interacdo humana —
exige um olhar mais flexivel sobre a padronizacdo, pois nem sempre é
possivel prever todas as variagoes de demanda ou automatizar etapas. Ainda
assim, a aplicacdo dos principios lean pode proporcionar ganhos, sobretudo
quando alinhada com praticas de gestao visual e com o engajamento das

equipes envolvidas na execucao das tarefas.

Paes et al. (2020) identificaram, em estudo de caso em uma empresa de
desenvolvimento de software, que a implementacdao do Lean Office trouxe
melhorias na reducao de desperdicios e na organizacdo dos processos de
suporte a producdo, como atendimento ao cliente e controle de demandas. A
pesquisa demonstrou que, mesmo em contextos altamente tecnoldgicos e
com predominancia de atividades intelectuais, a aplicacdo dos principios
lean é viavel e eficaz, desde que sejam respeitadas as peculiaridades dos
fluxos administrativos. A flexibilidade, a autonomia da equipe e a
transparéncia das atividades foram apontadas como fatores determinantes

para o sucesso da abordagem.

O programa 5S, tradicionalmente utilizado para promover a organizacdo e a
limpeza de ambientes fisicos, tem se mostrado eficaz também em contextos
de escritorio, especialmente quando adaptado ao ambiente digital. Campos et

al. (2023) destacam que a aplicacao em processos administrativos auxilia na
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reducao de perda de tempo com buscas desnecessarias, na eliminacdo de

documentos obsoletos e na criacdo de um ambiente mais propicio a
concentracdo e ao fluxo continuo de atividades. Quando incorporado a
cultura organizacional, o 5S contribui ainda para a construcdo de disciplina
operacional e senso de responsabilidade individual, fatores determinantes

para o sucesso de iniciativas lean em escritOrios.

Freitas e Freitas (2020) reforcam a importancia da gestdao visual como meio
de aumentar a transparéncia e o controle dos processos administrativos. Por
meio da utilizacdao de quadros, painéis, indicadores de desempenho e outros
dispositivos visuais, torna-se possivel comunicar rapidamente o status das
atividades, identificar atrasos e alinhar equipes em torno de metas comuns.
A gestdao visual também se mostra eficaz no combate a falhas de
comunicacao, um dos principais fatores de desperdicio em ambientes onde a

informacdo € o principal insumo.

No que se refere a padronizacao, Detyna e Detyna (2022) argumentam que a
definicdo clara de procedimentos operacionais visa garantir consisténcia,
previsibilidade e qualidade nos resultados administrativos. A padronizacao,
ao contrario de limitar a autonomia das equipes, estabelece uma base de
referéncia que favorece a melhoria continua e facilita o treinamento de
novos colaboradores. Além disso, ao reduzir a variabilidade nos processos,
contribui diretamente para a eliminacao de retrabalhos e para o aumento da

confiabilidade das entregas.

2.2. Mapeamento e Diagnostico dos Desperdicios Administrativos

REVISTA TOPICOS - ISSN: 2965-6672

10



REVISTA TOPICOS

Freitas e Freitas (2020) destacam que os desperdicios em ambientes

administrativos estao relacionados, principalmente, a ma gestao do tempo, a
duplicidade de atividades, a movimentacao desnecessaria de documentos e
pessoas, a superproducdo de informacoes e ao retrabalho. A auséncia de
padronizacao, a falta de visibilidade dos fluxos e a caréncia de indicadores
operacionais sdo fatores que contribuem para a perpetuacao desses
problemas. A identificacdo e classificacdo sistematica dessas perdas sdo
importantes para a elaboracdo de planos de acdo orientados a melhoria

continua.

Dentre os principais tipos de desperdicio, o tempo improdutivo se manifesta
em diversas formas, como esperas por aprovacoes, atrasos na tramitacao de
documentos, interrupcoes desnecessarias e reunioes pouco objetivas. Em
estudo realizado na Prefeitura Municipal de Mossord, Queiroz (2020)
evidenciou que o tempo ocioso causado pela desorganizacao no fluxo de
projetos basicos de obras gerava atrasos nos cronogramas, inseguranga na
tomada de decisdes e desperdicio de horas de trabalho qualificadas. A
analise apontou que a eliminacdo desses gargalos dependeria da

reestruturacdo dos processos internos com base em ferramentas lean.

O retrabalho é um tipo de desperdicio recorrente, geralmente resultado de
falhas na comunicacdo, auséncia de padronizacdo de procedimentos ou
informacOes inconsistentes. Siqueira e Silva (2020) identificaram que a
inexisténcia de critérios claros para a execucao das atividades levava ao

preenchimento incorreto de formularios e a necessidade de reenvio de
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documentos. Essa condicdo, além de aumentar os custos operacionais,

gerava insatisfacdo tanto nos servidores quanto no publico atendido.

A movimentacao excessiva de documentos, pessoas e informacoes também
figura entre os desperdicios mais criticos no setor administrativo. Moreno e
Coronado (2020) destacam que a auséncia de sistemas integrados e a
insisténcia em praticas manuais e presenciais — mesmo para atividades que
poderiam ser digitalizadas — aumentam o tempo de processamento e
reduzem a fluidez das operacdes. Em sua analise de um caso em uma
empresa de servicos no Peru, os autores apontam que a falta de layout
funcional e a distribuicdo ineficiente dos postos de trabalho resultavam em
deslocamentos constantes e desnecessarios dos colaboradores, prejudicando

o desempenho geral.

Campos et al. (2023) destacam que o VSM é uma das abordagens mais
eficazes na aplicacdo do Lean Office, pois torna visivel o que muitas vezes
permanece oculto nos ambientes administrativos: tempos de espera,
movimentacoes desnecessarias, duplicidades de tarefas e retrabalhos. Por
meio da construcdo de mapas que representam graficamente os fluxos de
atividades, decisoes e informacodes, torna-se possivel reconhecer os pontos
criticos que dificultam a fluidez dos processos. A representacao grafica dos
fluxos também facilita a comunicacdao entre as equipes, permitindo que
diferentes areas compreendam como suas agoes impactam os demais elos da

cadeia administrativa.

A aplicacdo do VSM exige, inicialmente, a identificacio de um processo-

alvo e a coleta de dados sobre cada etapa envolvida, como duracao,
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frequéncia, recursos utilizados e tempo de espera. Moreno e Coronado

(2020) utilizaram o VSM como instrumento para mapear 0s tempos reais e
identificar atividades que ndo agregavam valor. A analise permitiu a
reestruturacao do fluxo com base em critérios lean, reduzindo os prazos de
atendimento e melhorando a produtividade geral da organizacdao. O estudo
evidenciou que, mesmo em setores com alta variabilidade de demanda, é

aplicavel e util para definir padroes e metas de melhoria continua.

Nieto Urpay (2022) complementa essa perspectiva ao afirmar que contribui
para o desenvolvimento de wuma visdao sisttmica dos processos
administrativos, possibilitando que gestores e operadores visualizem o que
esta sendo feito e como e por que determinadas atividades sao executadas. A
autora ressalta que, em ambientes onde predominam tarefas manuais e
dependentes de multiplas aprovacOes, 0 mapeamento permite evidenciar as
causas de lentiddo e propor solucoes com base em dados objetivos. A
proposta de estados futuros, elaborada a partir da andlise do mapa atual,

orienta a tomada de decisdo com foco em valor, tempo e fluxo continuo.

O uso do VSM também se mostra relevante na analise de processos que
envolvem mais de um setor ou departamento, como destaca Hasegawa et al.
(2024). Os autores aplicaram a ferramenta na industria moveleira, adaptando
0 conceito ao setor administrativo e demonstrando que, mesmo em
organizagdes com pouca familiaridade com a filosofia lean, é possivel
utilizar o mapeamento como instrumento de aprendizagem organizacional. A

aplicacdo nesse caso permitiu a identificacdo de gargalos e o engajamento
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dos colaboradores na busca por solucdes conjuntas, fortalecendo a cultura de

melhoria continua.

Em estudo conduzido em uma empresa de desenvolvimento de software,
Paes et al. (2020) relataram perdas operacionais associadas ao retrabalho, a
sobreposicdo de atividades e a baixa integracdo entre setores
administrativos. A intervengdao permitiu, com o uso de praticas como
padronizacado, gestdo visual e reunides rapidas (daily meetings), a reducao de
prazos internos, a melhoria na comunicacao interdepartamental e o aumento
da produtividade das equipes. O caso evidencia que mesmo em ambientes
orientados a tecnologia, os desperdicios de natureza administrativa sdao

recorrentes e demandam atencao sistematica.

No setor publico, Siqueira e Silva (2020) apontaram perdas relacionadas a
auséncia de padronizacdo de documentos, tempos elevados de espera por
aprovacoes e movimentacOes fisicas desnecessarias de papéis e servidores.
A partir da aplicacdo do mapeamento de fluxo de valor e de aces baseadas
nos principios enxutos, foi possivel propor melhorias que levaram a reducao
do tempo de atendimento, a reorganizacao do layout de trabalho e a
otimizacdo do fluxo de informacOes. Essa experiéncia demonstra que a
aplicacdo do Lean Office é viavel mesmo em instituicbes com estrutura

hierarquica rigida e alta carga burocratica.

A pesquisa realizada por Oliveira (2023) identificou desperdicios
operacionais relacionados a processos manuais, retrabalhos decorrentes da
auséncia de informacOes atualizadas e dificuldades de rastreabilidade em

atividades de backoffice. A proposta de intervencao incluiu a padronizacao
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de procedimentos, a digitalizacdao de documentos e a capacitacao da equipe

para 0 uso de ferramentas de gestao visual. Como resultado, a empresa
obteve reducdo do tempo médio de cobranca, melhoria na qualidade das

informacg0es processadas e maior previsibilidade nos fluxos de atendimento.

Por fim, Refugio-Dur6n et al. (2024), em uma revisao de estudos aplicados a
organizacOes publicas e de servicos, identificaram padrdes recorrentes de
desperdicio em ambientes administrativos, como a superproducdao de
relatérios, duplicidade de registros e auséncia de indicadores operacionais

claros.

A revisdo apontou que a maioria das organizacoes ainda falha em reconhecer
os desperdicios de tempo e esforco humano como perdas reais. No entanto,
os casos analisados demonstram que, com a aplicacdo consistente de
principios do Lean Office, é possivel alcancar melhorias substanciais em
desempenho, transparéncia e prestacao de servicos. Com base na literatura
revisada, €é possivel sistematizar os principais tipos de desperdicios
identificados em ambientes administrativos, associando-os a exemplos
praticos e as ferramentas lean mais adequadas para sua mitigacdo, conforme

apresentado na Tabela 1.

Tabela 1 — Relacdo entre tipos de desperdicio, exemplos administrativos e

ferramentas Lean recomendadas

Tipo de Exemplos Ferramentas Lean

Desperdic Administrativos Recomendadas
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io
Formularios preenchidos L
Retrabalh . Padronizacao de
incorretamente; reenvio de .
0 processos; checklist
documentos
Aguardando aprovacoes;
Espera atrasos em tramites Gestdo visual; VSM
burocraticos
. Circulacgao fisica de papéis; Digitalizacao;
Moviment o
. deslocamentos reorganizacao de
acao .
desnecessarios layout

. o Indicadores de
Superpro Geracao de relatorios sem
demanda; workflow

ducao demanda real

enxuto
Informa¢ Registros repetidos em Sistemas integrados;
ao diferentes sistemas validacao
Duplicada automatizada

REVISTA TOPICOS - ISSN: 2965-6672

16



REVISTA TOPICOS

Subutiliza . L Redistribuicdo de
. Tarefas manuais atribuidas .
cdo de L . tarefas; automacao

a profissionais qualificados
Talentos de processos

Fonte: Elaborado pela autora (2025).
2.3. Aplicacoes Praticas e Resultados da Implementacao do Lean Office

Venegas (2024) sugere que o primeiro passo consiste na realizacao de um
mapeamento detalhado dos processos administrativos, com foco em
identificar as atividades que ndo agregam valor ao cliente interno ou externo.
A partir desse diagnostico, devem ser definidas metas claras de melhoria,
acompanhadas de indicadores que permitam monitorar o desempenho ao
longo do tempo. No contexto brasileiro, Oliveira (2023) evidenciou que a
capacitacdo das equipes, a padronizacao de procedimentos e a implantacao
gradual de ferramentas visuais foram elementos determinantes para a
consolidacdo da cultura lean. Além disso, a lideranca teve papel central ao
promover o alinhamento entre os setores e garantir o engajamento das

pessoas envolvidas.

Santos (2020) propde uma sequéncia baseada na sensibilizacdo da equipe,
identificacdo dos processos-chave, mapeamento do fluxo de valor, definicao
de planos de acao e monitoramento continuo por meio de indicadores de

desempenho. O estudo também alerta para a importancia de adaptar as
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ferramentas a realidade do negocio, evitando replicacGes mecanicas de

modelos industriais em contextos administrativos com dinamicas proprias.

Por sua vez, Klein et al. (2021) apontam que os principais desafios
enfrentados na implementacio do Lean Office foram a resisténcia a
mudanga, a rigidez da estrutura organizacional e a auséncia de uma cultura
voltada a melhoria continua. Para superar essas barreiras, os autores
destacam a importancia de investir em acOes de sensibilizacao, comunicacao
clara sobre os objetivos da transformacao e estimulo a participacdo ativa dos
servidores nos processos de redesenho. A valorizacdao de pequenas vitorias e
a demonstracdo de resultados praticos também foram identificadas como

estratégias eficazes para consolidar o engajamento.

Souza Lima et al. (2023) afirmam que, para que 0s Pprocessos
administrativos possam ser verdadeiramente otimizados sob a 6tica lean, é
necessario estabelecer métricas compativeis com a natureza dos fluxos
informacionais e com os objetivos estratégicos da organizacdo. Entre os
principais indicadores sugeridos pelos autores estdao: tempo de ciclo de
processos, indice de retrabalho, percentual de atividades que agregam valor,
nivel de satisfagdo dos usudrios internos e externos e eficiéncia operacional.
A analise desses dados permite visualizar a evolucdao dos processos apés a

implementacdo de acoes e identificar pontos que ainda demandam ajustes.

Em estudo de caso realizado por Paes et al. (2020), observou-se que a
implantacdo resultou em ganhos expressivos, mensurados por indicadores
objetivos. A produtividade da equipe aumentou em funcdo da reducdo do

tempo gasto com atividades redundantes e do uso de sistemas visuais para
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controle de tarefas. Os indicadores de retrabalho e tempo médio de

atendimento ao cliente interno apresentaram queda, ao passo que 0S niveis
de engajamento e percepcao de valor por parte dos colaboradores também
melhoraram. A mensuracdo dos resultados foi realizada de forma continua, o
que possibilitou ajustes incrementais e sustentacao das melhorias ao longo

do tempo.

Klein et al. (2021), ao analisarem a aplicacdo em uma universidade publica,
reforcam que o uso de indicadores € essencial para validar os efeitos das
intervencoes e demonstrar a eficacia das mudancas propostas. No contexto
da instituicdo estudada, foram acompanhadas métricas como tempo de
resposta a demandas administrativas, reducao no volume de documentos
fisicos, taxa de cumprimento de prazos e aproveitamento da capacidade
produtiva das equipes. Os resultados obtidos demonstraram melhoria de
desempenho e fortaleceram o argumento em favor da disseminacdo da

abordagem lean em outros setores da universidade.

Diniz e Campos (2022), ao avaliarem tendéncias e oportunidades
relacionadas ao Lean Office, argumentam que a auséncia de indicadores
claros é uma das principais fragilidades encontradas em iniciativas que nao
obtém éxito. Os autores destacam a necessidade de alinhar os indicadores
com o0s objetivos estratégicos da organizacao e de garantir que a coleta e a
analise de dados sejam feitas de forma sistematica e participativa. Além
disso, recomendam que os resultados obtidos sejam divulgados de maneira
transparente, contribuindo para o engajamento das equipes e para a cultura

de melhoria continua.
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Moreno e Coronado (2020) observaram que a reestruturacao de processos

administrativos resultou em melhorias expressivas na qualidade do
atendimento, no tempo de resposta ao cliente e na motivacdo dos
colaboradores. A clareza nos papéis e responsabilidades, proporcionada pela
padronizacdo e visualizacdo dos fluxos, contribuiu para a reducdo de
conflitos internos e para o fortalecimento da confianca entre os membros das
equipes. Esses aspectos demonstram que os beneficios organizacionais ndao
se restringem a meétricas operacionais, mas impactam diretamente o clima

organizacional e a cultura corporativa.
3 METODOLOGIA

A estratégia metodologica adotada baseou-se em uma revisao narrativa da
literatura com carater qualitativo, voltada a investigacao detalhada de
producoes cientificas alinhadas ao escopo da pesquisa. A obtencdo dos
dados bibliograficos ocorreu por meio de bases reconhecidas como Scielo,
Capes e Google Scholar, além da inclusdao de livros técnicos e periddicos
especializados na area. Foram considerados textos publicados em portugueés,

inglés e espanhol.

Para assegurar a relevancia e a atualidade do material selecionado,
adotaram-se critérios que priorizavam publicacOes lancadas nos ultimos
cinco anos. Incluiram-se estudos com abordagens qualitativas, quantitativas
ou mistas, desde que estivessem disponiveis em fontes confiaveis, revistas

académicas indexadas e com processo de revisdo por pares.
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Por outro lado, foram descartadas producoes que nao se enquadrassem nos

idiomas estipulados, documentos datados com mais de cinco anos sem
carater seminal ou reconhecido wvalor tedrico, bem como publicacoes
inacessiveis em sua totalidade ou com falhas metodologicas evidentes.
Como indicam Dourado e Ribeiro (2023), a revisdo narrativa permite
organizar e sintetizar os principais achados da literatura, facilitando a
identificacdo de lacunas e a articulacao de multiplas perspectivas. A triagem
dos materiais incluiu a leitura atenta dos resumos e a avaliacdo critica dos
textos completos, garantindo uma abordagem ampla, rigorosa e atualizada da

problematica em questao.
4 RESULTADOS E DISCUSSOES

O pensamento enxuto, ou lean thinking, teve sua origem nas praticas
produtivas desenvolvidas pela Toyota Motor Corporation no Japao,
especialmente a partir do Sistema Toyota de Producao (STP), estruturado
com base na eliminacdo sistematica de desperdicios, na melhoria continua e
na criacao de valor com o menor uso possivel de recursos. Inicialmente
voltado ao ambiente fabril, esse modelo se consolidou como uma das mais
influentes filosofias de gestdo organizacional do século XX, sendo
posteriormente  sistematizado e difundido globalmente. Com o
amadurecimento do modelo e a expansao do conceito de valor além do chao
de fabrica, surgiram iniciativas voltadas a aplicacdo dos mesmos principios
em areas ndo industriais, como o setor de servicos e o0s ambientes

administrativos.
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Ou seja, a trajetoria de transicdo do pensamento enxuto do ambiente

industrial para o contexto administrativo revela a flexibilidade do modelo e
sua capacidade de promover transformacoes estruturais em diferentes tipos
de organizacoes. A consolidacdao do Lean Office representa, portanto, uma
evolucao conceitual e metodologica dentro da engenharia de producao,
ampliando suas possibilidades de aplicacdo e respondendo as exigéncias
crescentes por produtividade, qualidade e racionalidade no uso de recursos

administrativos.

A consolidagdo como abordagem estruturada dentro dos ambientes
administrativos é sustentada por um conjunto de principios que, embora
derivados do Lean Manufacturing, demandam interpretacoes e aplicacGes
adaptadas a natureza imaterial e dinamica dos processos de escritdrio. Esses
principios fundamentam-se na eliminacdo de desperdicios, na melhoria
continua, no foco no cliente e na busca pela fluidez nos fluxos de trabalho.
No entanto, suas manifestacGes praticas diferem daquelas observadas no

contexto fabril.

Assim, ainda que compartilhe os mesmos fundamentos do Lean
Manufacturing, se distingue por sua orientacdio a informacdo, pela
complexidade dos fluxos nao-lineares e pela necessidade de ferramentas que
permitam visualizacdo e controle de processos imateriais. A sua efetividade
depende da capacidade da organizacao de adaptar os principios enxutos as
realidades operacionais dos escritorios, promovendo um ambiente que
favoreca a aprendizagem continua, a padronizacdao inteligente e o

alinhamento entre os objetivos organizacionais e os fluxos administrativos.
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A implementacdo em ambientes administrativos demanda o uso sistematico

de ferramentas que permitam a visualizacdo, analise e otimizacdo de fluxos
de trabalho predominantemente informacionais. Embora derivadas do
contexto industrial, técnicas como o 5S, o VSM, a gestao visual e a
padronizacdao de processos vém sendo adaptadas com sucesso as rotinas
administrativas, viabilizando a eliminacdao de desperdicios e a estruturagao

de processos mais eficientes e orientados a entrega de valor.

Tais instrumentos, quando empregados com rigor metodoldgico e adaptados
as especificidades do setor de servicos, promovem melhorias em termos de
eficiéencia, controle e qualidade dos processos internos, reforcando a
aplicabilidade dos principios enxutos fora do ambiente fabril tradicional. A
aplicacdo do pensamento enxuto em ambientes administrativos exige, como
primeiro passo, a identificacdo clara dos tipos de desperdicio que
comprometem a eficiéncia dos processos informacionais e operacionais.
Diferente do contexto fabril, onde os desperdicios sdo, em geral, tangiveis e
mensuraveis, o0s desperdicios administrativos sdo majoritariamente
intangiveis e muitas vezes passam despercebidos. No entanto, seu impacto
na produtividade e na qualidade dos servicos prestados pode ser igualmente

significativo.

Ainda se pode mencionar como tipos comuns de desperdicio administrativo:
a superproducdo de documentos, que ocorre quando informacGes sdo
geradas sem demanda real; o excesso de controle, com validagoes

redundantes e multiplas etapas de aprovacdo; e o subaproveitamento de
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talentos, evidenciado quando colaboradores executam tarefas de baixa

complexidade que poderiam ser automatizadas ou redistribuidas.

Portanto, quando corretamente adaptado aos processos administrativos,
configura-se como um recurso importante para a transformacdo nesses
ambientes. Sua aplicacdo sistematica permite diagnosticar ineficiéncias e
propor solucgdes viaveis, com base na realidade operacional da organizacao.
Ao viabilizar uma compreensao integrada do funcionamento interno,
contribui diretamente para a padronizacao, a eliminacdao de desperdicios e o
alinhamento das atividades as necessidades reais dos clientes internos e

externos.

A aplicagao dos principios do Lean Office tem se intensificado em diversos
contextos organizacionais, revelando, por meio de estudos de caso, a
existéncia de perdas operacionais que comprometem o desempenho
institucional tanto em ambientes publicos quanto privados. A analise
empirica de tais perdas é fundamental para demonstrar a eficacia das
ferramentas lean na identificacao de falhas, na eliminacao de desperdicios e

na reestruturacao de processos administrativos ineficientes.

Esses achados sdo confirmados por indicadores objetivos presentes nos
estudos revisados, que demonstram avangos mensuraveis apos a
implementacdo do Lean Office. A Figura 1 apresenta uma comparacao entre
os principais indicadores organizacionais antes e depois da adocdao da
abordagem.
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Figura 1 — Comparativo de indicadores organizacionais antes e depois da

aplicacao do Lean Office
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Fonte: Elaborado pela autora com base em dados de estudos aplicados (Klein et al., 2021; Pa
al., 2020; Siqueira & Silva, 2020; Oliveira, 2023).
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A implementacdao requer uma abordagem estruturada e estratégica, que

considere as especificidades do ambiente administrativo e a complexidade
dos fluxos informacionais que o compoem. Ao contrario da simples adocao
de ferramentas isoladas, o sucesso da transicdo para uma cultura lean nos
escritorios depende da articulacio entre diagnéstico, planejamento,
capacitacao e envolvimento continuo das equipes. A experiéncia relatada por
diversos autores demonstra que, embora os fundamentos do pensamento
enxuto sejam amplamente conhecidos, sua efetiva incorporacdo a rotina
administrativa exige o enfrentamento de barreiras técnicas, culturais e

estruturais.

Sendo assim, observa-se que a implementacdo deve ser compreendida como
um processo gradual, ciclico e adaptativo, que envolve uma mudanca
profunda na forma como os processos sao concebidos, executados e
avaliados. Entre os fatores criticos de sucesso, destacam-se o
comprometimento da lideranca, a capacitacdo continua das equipes, a
clareza na definicdo de objetivos e indicadores, bem como a disposicao para
revisar estruturas e habitos enraizados. Quando bem conduzido, o processo
de implementacdo pode transformar a cultura organizacional, tornando-a

mais colaborativa, orientada a resultados e centrada na geracao de valor.

A aplicacao de principios do Lean Office, por si s6, ndo garante a obtencao
de melhorias sustentaveis; é fundamental que os ganhos operacionais sejam
sistematicamente monitorados por meio de indicadores de desempenho que

reflitam a efetividade das intervencOes realizadas. Esses indicadores
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permitem também orientar decisOes futuras e justificar investimentos em

iniciativas de melhoria continua.

Quando bem estruturados, eles fornecem evidéncias concretas dos beneficios
alcancados, orientam o processo decisorio e asseguram a perenidade das
mudangas. A pratica da mensuracdo continua confirma os ganhos
operacionais obtidos com as intervencoes, fortalece a governanca dos
processos e contribui para o desenvolvimento de uma cultura organizacional

orientada por dados e resultados.

Os beneficios associados a sua aplicacdo vdao além da eliminacdao de
desperdicios e da reducdo de custos, alcancando aspectos mais amplos
relacionados a qualidade dos servicos prestados, ao engajamento das equipes
e a eficiéncia organizacional de forma sistémica. Além disso, os impactos
sociais resultantes da racionalizacdo dos processos administrativos e da
valorizacdo do trabalho humano indicam que os efeitos da metodologia se

estendem para além dos limites operacionais da organizacao.

Desse modo, ao promover processos mais enxutos, integrados e orientados a
entrega de valor, essa abordagem contribui para o fortalecimento da funcao
estratégica da administracao em diferentes setores. Seus impactos positivos,
tanto organizacionais quanto sociais, indicam que o Lean Office é uma
metodologia capaz de transformar estruturas operacionais e culturas
institucionais, promovendo um modelo de gestdo mais eficiente,

participativo e alinhado as necessidades contemporaneas.

5 CONSIDERACOES FINAIS
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Com o proposito de atingir os objetivos estabelecidos, esta pesquisa realizou

uma investigacdo aprofundada sobre a aplicacdo de principios Lean Office
para reducao de desperdicios em ambientes administrativos, adotando, como
procedimento metodologico, a revisdao narrativa da literatura. As fontes
analisadas proporcionaram uma compreensao abrangente do tema e

colaboraram para a construgao analitica dos dados coletados.

Ao término do estudo, constatou-se que, quando compreendidos em sua
totalidade e aplicados de forma adequada, os principios lean geram
resultados concretos no que se refere a melhoria da eficiéncia operacional, a
fluidez dos fluxos informacionais e ao uso racional dos recursos no ambiente
administrativo. A identificacdo criteriosa de desperdicios recorrentes, tais
como movimentacOes excessivas, retrabalho, filas e producdao documental
desnecessaria, revelou-se decisiva para o redesenho dos processos e para a
adocgao de praticas condizentes com a logica enxuta. Ademais, verificou-se
que ferramentas como o mapeamento de fluxo de valor, a padronizacdo de
atividades e a aplicacdo de indicadores de desempenho atuam como
elementos estratégicos na construcao de ambientes administrativos mais

ageis, responsivos e voltados a geracao de valor.

Constatou-se, ainda, que a aplicacdao demanda o dominio técnico de métodos
e, mais que isso, o envolvimento das equipes e a construcao de uma cultura
organizacional orientada a melhoria continua. A abordagem enxuta, ao ser
transposta do setor industrial para o administrativo, exige adaptacoes

contextuais e uma visdo sistémica da organizacao, o que reforca a
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complexidade e, a0 mesmo tempo, a relevancia da tematica no campo da

engenharia de producao.

Ainda assim, destaca-se a importancia de dar continuidade as investigacoes
nesse campo, a fim de aprofundar o saber existente e fomentar novas
discussoes sobre o tema. A realizacdao de estudos empiricos, especialmente
com aplicacdo pratica em organizacOes brasileiras de diferentes setores,
podera enriquecer a compreensao dos fatores criticos de sucesso e das
barreiras enfrentadas na implementacdo do Lean Office. Dessa forma,
espera-se que esta pesquisa possa servir como base teorica solida para
futuras andlises e intervengdes voltadas a exceléncia operacional em

ambientes administrativos.
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