A reserva de eficiéncia subestimada:
repensar a organizacao do posto de
trabalho.

Como poupar tempo de forma percetivel no dia a dia gracas a estruturas claras, percursos curtos e
postos organizados ao alcance da mao — e tirar mais partido de cada movimento.

O whitepaper da kaiserkraft.
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Resumo executivo

A otimizagao do posto de trabalho ndo comega com mobilidrio novo, mas com uma observagao rigorosa
da utilizagao diaria. Onde se procura, alcanga, transporta, verifica, embala ou documenta, surgem muitos
pequenos atrasos que, ao longo de semanas e meses, se acumulam em perdas de eficiéncia percetiveis.

A Bussola de Eficiéncia kaiserkraft ajuda a tornar estas perdas visiveis de forma estruturada. Analisa
quatro areas de agao centrais: acesso, percursos, orientagao e processo. Assim, o desejo genérico de mais
organizagdao transforma-se numa base concreta para decisdes sobre o posto de trabalho, o armazém, o
equipamento industrial e o fluxo de materiais.

Sao particularmente eficazes as solugdes que conjugam frequéncia de utilizagéo, zonas de alcance, marcagao
clara e processos definidos. Os equipamentos necessdrios com frequéncia devem estar diretamente ao
alcance, as informacgdes tém de ser compreensiveis num relance e o material, a eliminagdo de residuos e a
reposigao precisam de locais inequivocos.

O whitepaper mostra como as empresas podem comegar rapidamente com observagdes simples, uma
autoavaliagdo e um plano de 30-60-90 dias. O objetivo sdo postos que funcionem de forma mais segura,
ergondémica e produtiva e que aliviem de forma percetivel os colaboradores no dia a dia.

Em suma: E assim que se obtém o maior beneficio.
Encontrar mais depressa: Locais claramente definidos, marcagao visivel e armazenamento numa zona

de alcance favoravel reduzem a procura e as duvidas.

Trabalhar com maior eficiéncia: Zonas de alcance ergonémicas, percursos desimpedidos e arrumagao
estruturada reduzem o esforgo e a improvisagao.

Tomar melhores decis6es: As observagdes sao convertidas em medidas concretas e associadas as
solugdes adequadas da kaiserkraft.
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01. Introducao

Mais rapidez, melhor organizagao e menos esforgo diretamente no posto de trabalho.
Muitas empresas investem muito tempo na otimizagao de processos, digitalizagédo e planeamento de espacgos.
E a abordagem certa — mas uma area decisiva é frequentemente subestimada: o posto de trabalho individual.

Nos locais onde diariamente se pega, procura, transporta, verifica, embala, monta ou documenta, surgem
muitos pequenos atrasos. Um recipiente em falta. Uma ferramenta no local errado. Um carro de material a
bloguear a passagem. Sinalizagdo pouco clara. Uma superficie de apoio que sé a pessoa mais experiente da
equipa conhece. Isoladamente, cada um destes pontos parece inofensivo. Contudo, ao longo de semanas,
meses e instalagoes, transformam-se em perdas de tempo percetiveis, percursos desnecessarios, maior
esforgo, mais pedidos de esclarecimento e erros evitaveis.

Este whitepaper mostra como as empresas podem organizar os seus postos para que as pessoas trabalhem
melhor: com maior clareza, seguranga, ergonomia e produtividade. No centro esta a Bussola da Eficiéncia
kaiserkraft — um modelo pratico que permite identificar, classificar e melhorar rapidamente as fragilidades
tipicas do posto.

Dica pratica: Torne visiveis os pequenos atrasos.

Verificar os tempos de procura e percurso: Postos de trabalho bem estruturados podem reduzir os
tempos de procura e percurso até 60 por cento. Utilize este valor como referéncia para tornar tangivel o
potencial de uma drea.

Levar a sério os acessos frequentes: No posto de trabalho, as pessoas pegam varias centenas de vezes
por dia em ferramentas ou materiais. Mesmo as pequenas procuras repetem-se, assim, tantas vezes que
consomem tempo e concentracao de forma percetivel.

Comecar por observagoes concretas: Preste especial atengdo aos tempos de procura, as distancias de
alcance e a sinalizagéo, ao desperdicio na bancada e a auséncia de locais fixos. Assim, um problema
geral de arrumagcao transforma-se num ponto de partida claro para a melhoria.
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02. Porque a maior reserva de eficiéencia esta muitas
vezes diretamente no posto de trabalho.

Em muitas empresas, o trabalho de eficiéncia comega pelos grandes temas: estruturas de processos,
sistemas informaticos, tempos de funcionamento das mdaquinas, cadeias logisticas ou conceitos de espago. E
compreensivel, pois nestas areas as mudangas podem ser bem planeadas e sustentadas por indicadores.

Ja o posto de trabalho individual parece muitas vezes pouco relevante. Esta montado «como sempre esteve», é
utilizado com grande rotina por colaboradores experientes e, a primeira vista, funciona suficientemente bem. E
precisamente por isso que fica muitas vezes fora da andlise.

E, no entanto, no posto de trabalho que se decide até que ponto um processo funciona realmente bem no dia a
dia. E ai que o material é disponibilizado, as ferramentas séo utilizadas e a mercadoria é verificada, preparada,
embalada, montada, limpa ou documentada. E é também ai que surgem muitos pequenos desperdicios

de tempo quase impercetiveis na operagao didria: procurar, mudar a pega, perguntar, reorganizar, esperar,
contornar e refazer.

Uma observagao mais atenta torna rapidamente evidente: a organizagao do posto ndo é uma questao de
arrumacao. E uma questao de produtividade. E de seguranga. Um posto claramente estruturado ajuda os
colaboradores a realizar as tarefas mais depressa, com maior seguranga e menor esforgo fisico e mental.

Q Dica: Nao encare os tempos de procura como um problema isolado.

Verifique primeiro se os tempos de procura resultam da falta de visibilidade. Muitas vezes

03 sao causados por locais pouco claros, sinalizagao inconsistente ou meios de trabalho de
dificil acesso. Avalie o posto com pontos de controlo simples: 12 a 15 pontos cumpridos
indicam uma estrutura clara, 8 a 11 uma boa base com potencial e 0 a 7 provaveis perdas
de tempo devido a procura, pedidos de esclarecimento e interrupgoes.

Uma boa otimizacéo do posto nao significa, por isso, simplesmente instalar mais estantes ou voltar a etiquetar
tudo. Trata-se de pensar sistematicamente o posto a partir da utilizacao: o que é necessario e com que
frequéncia? Que percursos séo criados? Que informagdes tém de estar imediatamente visiveis? Que gestos se
repetem todos os dias? Onde surgem incertezas? Onde improvisa a equipa?

S6 depois de responder a estas perguntas surgem solugdes que funcionam realmente na operagao.

Pode aplicar isto de imediato.

» Tornar visiveis os obstaculos diarios: Durante uma semana, registe num posto selecionado trés
perturbagdes tipicas: procura, percursos desnecessarios e pedidos de esclarecimento. Basta uma folha
simples no posto.

» Estimar o tempo: Em conjunto com a equipa, estime quantos minutos por turno se perdem devido a estes
pontos. Mesmo uma ordem de grandeza ajuda a definir prioridades.

» Iniciar uma conversa sobre o posto: Pergunte diretamente aos colaboradores: «O que vos atrasa mais aqui
no dia a dia ?» e «O que teria de mudar para o trabalho se tornar mais facil?»

Como implementar.

Comece por uma area bem delimitada, por exemplo, um posto de embalagem, uma bancada, um posto de
inspecdo ou um ponto de distribuicdo de material. E importante que seja utilizada regularmente e que a equipa
conhega bem o dia a dia.

www.kaiserkraft.com | service@kaiserkraft.com




A reserva de eficiéncia subestimada: repensar a organizagéo do posto de trabalho 06|34

Utilize uma lista de observagao simples:

Observagao Exemplo Possivel solucao kaiserkraft
Procura A ferramenta encontra-se cada vez num Armario de ferramentas, painel perfurado
local diferente com suportes para ferramentas, armario

de gavetas com conjuntos de divisdrias,
bancada de trabalho com gavetas,
marcagao por silhuetas

Percursos 0 material tem de ser recolhido varias Carro de abastecimento, carro com
vezes por encomenda prateleiras, estante diretamente no posto
de trabalho
Duvidas Nao é claro onde deve ficar cada material Marcacao, etiquetas, recipientes
coloridos, caixas de armazenamento
abertas
Reorganizagdo A superficie de trabalho é utilizada como Niveis de apoio adicionais, sistema de
armazenamento tempordrio estantes, carro para fluxo de materiais
Esforgo fisico Baixar-se, esticar-se ou levantar cargas Mesa elevataria, bancada de trabalho
com frequéncia regulavel em altura, tapete antifadiga

0 ponto decisivo: primeiro compreender, depois escolher. S6 entao é possivel decidir se uma nova bancada de
trabalho, um armadrio, uma estante, um carro ou um sistema de marcacgao trara o maior beneficio.

Q Exemplo pratico.

Numa area de produgao, verifica-se que os colaboradores passam cerca de 20 minutos

03 por turno a procura de ferramentas e materiais. Em vez de remodelar toda a drea,
comeca-se por assinalar os locais das ferramentas, disponibilizar as pegas de utilizagao
frequente em caixas de armazenamento abertas diretamente junto da bancada de
trabalho e transferir os materiais raramente utilizados para uma estante posterior.
Resultado: menos tempo de procura, mais superficie de trabalho livre e um posto que os
novos colaboradores também compreendem mais depressa.
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03. A Bussola de Eficiéncia kaiserkraft: quatro zonas
que melhoram qualquer posto de trabalho.

Muitas conversas sobre a otimizag@o dos postos de trabalho continuam vagas. «Esta tudo desorganizado.»
«0s percursos sdo demasiado longos.» «Perde-se muito tempo aqui.» Estas afirmagdes estdo corretas, mas
raramente conduzem diretamente a boas solugdes. A Bussola de Eficiéncia kaiserkraft transforma impressoes
difusas numa imagem clara. Analisa cada posto de trabalho a partir de quatro perspetivas:

01. Acesso

04. Processo 02. Percursos

03. Orientagao

Estas quatro zonas ajudam a classificar os problemas com rigor. Em vez de se falar genericamente em «mais
organizagao», torna-se visivel onde o posto de trabalho precisa exatamente de ser melhorado.

Q Dica: Organize a arrumagao de acordo com a frequéncia de acesso.

Agrupe elementos semelhantes: organize o material por fungao, aplicagédo ou etapa do
03 processo, e nao em fungao do espago que esteja livre por acaso.

Defina um lugar para cada artigo: evite locais de armazenamento duplicados e a légica do
«também ha noutro lugar». Ambas as praticas geram procura a longo prazo.

Dé prioridade a visibilidade em vez da profundidade: frentes abertas, elementos extraiveis
e recipientes transparentes ou etiquetados permitem identificar as existéncias mais
rapidamente.

Dé prioridade ao acesso em vez da densidade: a densidade maxima de armazenamento
ndo é automaticamente eficiente. Os artigos utilizados com frequéncia precisam
deliberadamente de espago livre.

Crie sistemas em vez de solugdes isoladas: armarios, caixas, estantes, marcagao e regras
s6 funcionam de forma fidvel quando estéo articulados entre si.
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As quatro zonas da Bussola de Eficiéncia.

01

Acesso: Esta tudo onde é necessario?

Os problemas de acesso surgem quando os
equipamentos de trabalho, as ferramentas ou

0s materiais ndo estao rapidamente ao alcance.
Isto pode significar que as pegas frequentemente
necessarias estdo armazenadas demasiado
longe, que as gavetas estdo sobrecarregadas

ou que os colaboradores tém de abrir varios
recipientes antes de encontrarem a pega certa.

As solugdes tipicas sao:

» Bancadas de trabalho com equipamento de
gavetas adequado

» Caixas de armazenamento abertas e armarios
para pegas pequenas

» Painéis perfurados e suportes para
ferramentas

» Material disponibilizado ao alcance da mao

» Estantes organizadas por frequéncia de
utilizagao

Orientacao: Todos reconhecem de imediato
onde pertence cada coisa?

Os problemas de orientagdo surgem quando a
organizagao so funciona gragas a experiéncia.
Os colaboradores mais antigos talvez saibam
onde esta cada coisa. Os novos colaboradores,
os substitutos ou quem entra noutro turno nao
sabem.

As solugoes tipicas sao:

» Sistemas de recipientes coloridos
Marcag¢des no pavimento
Marcacgao de estantes
Etiquetas e inscri¢des
Marcagao por silhuetas para ferramentas

Normas visuais no posto de trabalho

08134

Percursos: Quanto movimento é realmente
necessario?

Nem todo o movimento é negativo. Mas os
percursos que surgem apenas porque os
materiais, os meios auxiliares ou as informagdes
estdo mal posicionados custam tempo e
concentracao. Sobretudo no armazém, na oficina,
na expedi¢do, na montagem e na manutengao, os
metros adicionais acumulam-se rapidamente.

As solugoes tipicas sao:

Carros com prateleiras e carros de transporte
Bancadas de trabalho mdveis
Carros de abastecimento de material

Sistemas de estantes proximos do posto de
trabalho

Pontos de transferéncia claramente definidos

Processo: O posto de trabalho apoia a etapa
seguinte?

Um posto de trabalho pode parecer organizado
por si so e, ainda assim, perturbar o processo
global. Isto acontece quando o material ndo
chega no estado correto, faltam superficies

de transferéncia ou as informagdes nao sao
transmitidas de forma inequivoca.

As solugdes tipicas sao:

» Zonas definidas de abastecimento e recolha
» Estantes Kanban

» Estantes de fluxo

» Carros de preparagdo de encomendas

» Marcacgao de estado e prioridade

» Sistemas de postos de trabalho com uma
I6gica clara de entrada e saida
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Porque é que a Bussola de Eficiéncia é particularmente dtil.
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A bussola evita que as empresas pensem demasiado depressa em solu¢des padrao. Nem todos os postos
desorganizados precisam de uma estante nova. Nem todos os percursos longos se resolvem com mais
espago. Nem todas as duvidas sdo uma questao de formagao.

Por vezes, falta um local claramente definido. Por vezes, a zona de alcance é mal utilizada. Por vezes, é
necessdria uma solugdo mével em vez de uma instalagao fixa. E, por vezes, a causa nem sequer esta no
préprio posto de trabalho, mas na transferéncia anterior.

A bussola cria uma linguagem comum. Gestores, compras, seguranga no trabalho, responsaveis Lean e
colaboradores podem falar das mesmas observagdes - e delas deduzir medidas concretas. As ferramentas
apresentadas mais adiante neste whitepaper também assentam neste modelo de pensamento.

Pode aplicar isto de imediato.

» Efetue a verificagdo com a bussola: Percorra um posto de trabalho com base nas quatro
categorias — acesso, percursos, orientagdo e processo — e anote os pontos mais evidentes de

cada categoria.

» Associe a gama de produtos adequada: Verifique se o problema pode ser resolvido sobretudo
através de armazenamento, transporte, marcagao, ergonomia ou abastecimento de material.

» Selecione um problema por zona: Defina no maximo uma medida por zona, para que o inicio
seja simples e os resultados fiquem visiveis.

Como implementar.

Imprima a Bussola de Eficiéncia como uma folha de trabalho simples e utilize-a num workshop de equipa. As

perguntas orientadoras:

Zona

Acesso

Percursos

Orientagéo

Processo

Pergunta orientadora

0 que é necessdrio com frequéncia e nao
estd diretamente ao alcance?

Que percursos se repetem sem
acrescentar valor?

Onde ndo é imediatamente claro onde
pertence cada coisa?

Onde ficam bloqueadas a transferéncia,
a disponibilizacdo ou a passagem
seguinte?

Produtos kaiserkraft tipicos

Bancadas de trabalho, armérios de
gavetas, caixas de armazenamento
abertas, painéis perfurados + suportes
para ferramentas

Carros de transporte, carros com
prateleiras, contentores rolantes, porta-
paletes

Etiquetas, marcagéo do pavimento,
sistemas de cores, marcacao de
estantes

Estantes de abastecimento, estantes
Kanban, carros de preparagao de
encomendas, estantes de fluxo
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Q Exemplo pratico.

Numa area de expedicao, a «falta de espago» é inicialmente apontada como o principal
03’ problema. No entanto, a Bussola de Eficiéncia mostra que a verdadeira questao esta

na orientagdo e no processo. Os materiais de embalagem néo estdo claramente

identificados, as expedigdes concluidas ficam junto de encomendas inacabadas e a

necessidade de reposic¢ao é detetada demasiado tarde. Com areas claramente definidas,

zonas coloridas e uma estante de reposigao, o processo melhora sem ser necessario

arrendar mais espaco.
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04. Primeiro observar, depois equipar: como tornar
visiveis os desperdicios de tempo ocultos.

Muitos projetos de postos de trabalho comegam por uma solugdo: novas estantes, recipientes adicionais,
mesas maiores ou mais armarios. E compreensivel, pois a organizagao visivel transmite rapidamente uma
sensacao de progresso. Quem equipa demasiado cedo corre, contudo, o risco de apenas organizar melhor
os problemas existentes. Um armario adicional pouco ajuda se nao estiver claro quais as pegas realmente
necessarias no posto. Uma nova estante pouco acrescenta se o material utilizado com frequéncia continuar
fora da zona de alcance. E mais espago pode até levar a criagdo de ainda mais areas de depdsito temporario.

E preferivel outra sequéncia: primeiro observar, depois avaliar e, por fim, conceber.

A boa noticia: ndo é necessaria uma analise complexa. Métodos simples ja fornecem conclusdes valiosas.
Os percursos podem ser assinalados numa planta do pavilhdo. As procuras podem ser contabilizadas. As
perturbagdes podem ser registadas numa lista. E, em conversas breves, os colaboradores podem explicar o
gue os atrasa diariamente.

Estas observagbes criam uma base de decisédo util tanto para os responsaveis como para as compras. De
repente, «talvez precisemos de uma nova estante» transforma-se na concluséo: «Perdemos tempo todos os
dias porque o material A estda demasiado longe e a ferramenta B ndo tem um local fixo.»

L Dica: Identifique desperdicios diretamente na bancada de trabalho.

Observe areas tipicas de desperdicio, como tempos de espera, transporte, abastecimento
03 de material, existéncias, movimentos desnecessarios, erros, retrabalho, potencial de
melhoria ndo aproveitado e falta de rotinas 5S. Preste especial atengao a espera repetida
por material, aos transportes manuais ou duplicados, as ferramentas fora da zona de
alcance ideal, as superficies de trabalho bloqueadas e as instrugdes de trabalho pouco
claras.

Pode aplicar isto de imediato.

» Esboce os percursos: Para uma atividade tipica, desenhe os percursos entre o posto de trabalho,
o armazém de materiais, as ferramentas, a eliminagao de residuos e o ponto de transferéncia.

» Conte os acessos: Durante um dia, registe quais os materiais ou ferramentas que sao
especialmente necessarios com frequéncia.

» Registe as interrupgoes: Anote cada interrupgédo causada por procura, dividas, reorganizagao,
pecas em falta ou locais de arrumagéao pouco claros.
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Como implementar.
Utilize uma verificagdo simples em trés etapas:

Observe.

Escolha uma atividade realizada regularmente, por exemplo:
*  Preparar uma encomenda

*  Embalar uma encomenda

«  Montar um componente

*  Entregar ferramentas

*  Preparar uma maquina

+ Disponibilizar pegas sobresselentes

Observe esta atividade varias vezes e anote onde surgem percursos, procuras ou interrupgoes.

Identifique padroes.

Pergunte:

* Que pegas sdo necessarias com especial frequéncia?

*  Que percursos se repetem?

*  Onde surgem tempos de espera?

*  Que superficies sao utilizadas para outros fins?

*  Que meios auxiliares faltam ou estdo mal posicionados?

Determine o equipamento necessario.

S6 agora se decide que equipamento faz sentido:

Observagao Possivel solugao

As pecas pequenas utilizadas com frequéncia estao 0 que é necessario com frequéncia e ndo esta

dispersas diretamente ao alcance?

As ferramentas tém de ser procuradas Que percursos se repetem sem acrescentar valor?

0 material tem de ser constantemente recolhido Onde ndo é imediatamente claro onde pertence cada
coisa?

Séo levantadas pecas pesadas Onde ficam bloqueadas a transferéncia, a

disponibilizagao ou a passagem seguinte?

0 material de embalagem bloqueia as superficies de Sistema de mesa de embalagem, prateleiras sob a mesa,
trabalho suportes de parede

Q Exemplo pratico.

Durante uma semana, uma equipa de manutengéo regista quais as ferramentas

03 procuradas varias vezes por dia. Em seguida, ndo se reorganiza toda a drea de
ferramentas. Em vez disso, instala-se primeiro um armario de gavetas com uma divisdo
clara para as ferramentas mais utilizadas. As ferramentas especiais raramente utilizadas
sdo ainda armazenadas em separado. Resultado: menos procura, melhor visibilidade e
uma devolugdo muito mais simples apds a utilizagao.
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5. Acesso prevalece sobre o espaco: organizar os
postos por utilizagao.

Quando um posto nao funciona, uma explicagao 6bvia é muitas vezes: «Temos pouco espago.» Em alguns
casos, é verdade. No entanto, com muita frequéncia, o verdadeiro problema reside na utilizagado da area.

Os melhores locais do posto séo limitados: a zona de alcance direto, a superficie de trabalho, a area ao nivel
dos olhos e o espago imediato acessivel sem passos adicionais. E ai que devem estar os elementos utilizados
com frequéncia. Na pratica, acontece muitas vezes o contrario. Os materiais pouco utilizados ocupam as
melhores superficies, os documentos antigos permanecem na area de trabalho e as pecas de substituicao
acumulam-se «por precaug¢ao» ao alcance da mao, enquanto os elementos utilizados com frequéncia
desaparecem em gavetas, caixas ou estantes afastadas.

Assim se criam zonas de acesso claras:

» Zona A: Necessario permanentemente ou varias vezes por turno
» Zona B: Necessdrio regularmente, mas ndao em permanéncia
» Zona C: Necessario raramente ou apenas para determinadas encomendas

Esta légica altera fundamentalmente a organizagéo. O que é utilizado com frequéncia fica diretamente
ao alcance. O que é utilizado regularmente permanece perto do posto de trabalho. O que é utilizado
raramente é deslocado, armazenado mais alto ou transferido para areas centrais.

Q Dica: Utilize as zonas de alcance de forma consistente.

Dé prioridade a zona de conforto: Coloque as ferramentas e os materiais utilizados
03 com frequéncia entre a altura da anca e dos ombros. Ai, 0 acesso é mais rapido, os
movimentos mais eficientes e os processos mais estaveis.

Utilize conscientemente a zona de movimento: Utilize as areas abaixo da anca ou acima
dos ombros para materiais de maiores dimensdes ou de utilizagao média. Tenha em conta
gue aqui sera necessario baixar-se, esticar-se e voltar a agarrar.

Alivie as zonas periféricas: As zonas ao nivel do chao e as prateleiras altas aumentam os
tempos de acesso, o tempo de procura e a propensao para erros. Reserve-as sobretudo
para pecas raramente utilizadas.

Assim, nao se cria um posto «arrumado» apenas num sentido estético. Cria-se um posto que facilita o
trabalho de forma percetivel.
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Pode aplicar isto de imediato.

» Introduza zonas ABC: Classifique as ferramentas, os materiais e os meios auxiliares por
frequéncia de utilizagao e atribua-os as zonas A, B e C.

» Libere o espago de alcance: Retire da area de trabalho direta tudo o que nao seja necessario
diariamente ou varias vezes por encomenda.

» Escolha o espago de armazenamento de forma direcionada: Utilize armarios de gavetas, caixas
de armazenamento abertas, suportes de parede, estantes ou carros moveis de acordo com a
frequéncia de acesso.

Como implementar.
Uma abordagem pratica:

Frequéncia de acesso Posicionamento Equipamento adequado
Muito frequente Diretamente no posto de trabalho, Estrutura de bancada, suporte para
acessivel sem dar um passo ferramentas, caixas abertas, caixas de
alcance
Regularmente Perto do posto de trabalho, a uma Estante de posto de trabalho, armario de
distancia maxima de poucos passos gavetas, carro de ferramentas, carro com
prateleiras
Raramente Centralmente ou fora da drea de trabalho Estante de armazém, armério de
direta material, drea de reserva assinalada

A combinagao entre organizagdo vertical e movel é particularmente eficaz. Paredes, estruturas e estantes
libertam a superficie de trabalho. Os carros de transporte e contentores rolantes levam o material para onde é
necessario sem bloguear permanentemente areas fixas.

Q Exemplo pratico.

Num posto de montagem, as pegas sobresselentes, os instrumentos de controlo e 0

[]3 material de embalagem estdo juntos na bancada de trabalho. Apés uma classificagédo
ABC, apenas as pecas necessarias diariamente permanecem diretamente ao alcance. Os
instrumentos de controlo vdo para um armario de gavetas claramente dividido, o material
de embalagem para uma estante lateral e as pegas sobresselentes raramente necessarias
para um armazém central. A bancada fica mais livre, os movimentos mais curtos e os
novos colaboradores orientam-se mais depressa.
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6. O posto como parte do processo: considerar em
conjunto material, informag¢ao e movimento.

Um posto nunca funciona de forma isolada. Faz sempre parte de um processo mais amplo. Algo acontece
antes e algo depois; entretanto, o material, a informagao e o movimento tém de estar alinhados.

E precisamente aqui que surgem muitos problemas que, a primeira vista, parecem ser do posto. Um posto

de embalagem parece desorganizado porque as encomendas chegam incompletas. Uma bancada esta
sobrecarregada porque nao existe uma area de recolha claramente definida para as pegas acabadas. Um
posto de inspegéo torna-se um estrangulamento porque falta informagédo. Uma zona de preparagao de
encomendas parece precisar de mais espago, embora o principal problema seja a falta de clareza na l6gica de
reposicao.

Por isso, vale a pena olhar para além da mesa, da estante ou do armario. O que importa é todo o fluxo em torno
do posto.

Ha trés perguntas decisivas:

Material: O que chega, quando, em que quantidade e em que estado?

Informagédo: De que dados necessita a pessoa no posto para poder comecgar sem pedir esclarecimentos?
Movimento: Que percursos sao criados para os colaboradores, os materiais e os meios auxiliares?

Quando estes trés niveis ndo estéo alinhados, comeca a improvisagédo. Os colaboradores criam
armazenamentos intermédios, etiquetam a méao, deixam o material «<sé por um momento», perguntam,
esperam ou separam. Muitas vezes, isto funciona durante um periodo surpreendentemente longo — mas ocupa
tempo, espago e atengao.

Q Dica: Planeie também a eliminagao de residuos.

Pense o processo do posto de trabalho até ao fim. Os residuos, as embalagens vazias e
[]3 os produtos de limpeza também precisam de locais definidos.
Planeie uma eliminagé@o separada e claramente identificada diretamente no posto de
trabalho. Assim, as areas mantém-se limpas, reduzem-se os depésitos temporarios e os
processos sustentaveis tornam-se viaveis no dia a dia.

Um posto bem organizado torna as transferéncias inequivocas. Tem areas claras de entrada e saida, locais
definidos, informacgdes de estado visiveis e meios de transporte adequados. Assim, o posto torna-se um ponto
de ligagao estavel no processo.

Pode aplicar isto de imediato.

» Torne visivel o fluxo de materiais: Registe de onde vem o material, como & disponibilizado no
posto de trabalho e para onde segue depois.

» Clarifique as necessidades de informacgao: Verifique que informagdes faltam no posto de trabalho
ou sdo regularmente solicitadas.

» Defina os pontos de transferéncia: Crie areas, recipientes, carros ou estantes claramente definidos
para «aberto», «<em curso», «concluido» e «para verificag@o».
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Como implementar.
Uma verificagcao simples do processo comega com um esbogo. Desenhe o posto no centro e acrescente:

* Entrada de material

* Disponibilizacao

«  Superficie de trabalho

* Meios auxiliares

*  Fonte de informagao

* Ponto de inspecao

+ Armazenamento intermédio

* Saida ou transferéncia

* Eliminagao de residuos ou recipientes vazios

Em seguida, assinale todos os pontos em que algo nao esteja claro.

Pergunta de processo Problema tipico Solugao kaiserkraft adequada
Onde chega o material? 0 material fica cada vez num local Area de abastecimento definida,
diferente marcagéo do pavimento, carro de

abastecimento

Como é identificada a necessidade de As pegas so fazem falta quando sédo Estante Kanban, caixas de
reposigao? necessarias armazenamento abertas, marcagao de
stock minimo

Onde estdao as informagdes da Dividas, sequéncia incorreta, Suportes de documentos, quadro

encomenda? documentos desatualizados informativo, bolsas para encomendas

Para onde vao as pegas concluidas? As pegas concluidas e inacabadas Area de saida assinalada, carro rolante,
misturam-se recipientes de estado

Como sdo tratadas as embalagens Os recipientes vazios bloqueiam o posto Carro para embalagens vazias, recipiente

vazias? de trabalho de recolha, zona de retorno

O importante é que as transferéncias tenham clareza fisica. Um sinal, por si sé, raramente é suficiente. O local,
o recipiente, a marcacgao e a regra tém de estar articulados.

Q Exemplo pratico.

Um posto de inspegao recebe pegas de trés areas de montagem. Até agora, eram

03 colocadas em superficies livres, o que gerava duvidas, procura e uma sequéncia
incorreta. A solugao: trés carros de abastecimento identificados, uma marcagéao clara
das prioridades e uma drea de saida definida para as pegas inspecionadas. O posto
mantém-se mais organizado e as areas de montagem reconhecem imediatamente onde
estdo as suas pegas.
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7. Visibilidade no dia a dia: estado, reposicao e
desvios num relance.

Nem todos os atrasos resultam de zonas de alcance inadequadas ou de percursos longos. No dia a dia, a falta
de clareza também custa tempo: Esta encomenda est4 libertada? Falta material? E preciso repor? Trata-se de
refugo, retrabalho ou produto acabado?

E precisamente aqui que a gest&o visual se distingue da organizacdo geral. J4 ndo se trata de locais fixos para
ferramentas — a Bussola de Eficiéncia ja trata disso. O foco esta nos estados, prioridades e desvios que todos
tém de reconhecer de imediato.

Normas visuais bem concebidas tornam o fluxo de trabalho legivel. Mostram num relance o que esta a ser
processado, o que espera, o que falta e o que deve acontecer a seguir. Reduzem as duvidas, facilitam as
mudancas de turno e estabilizam o processo.

A visibilidade é realmente util quando simplifica as decises em vez de gerar mais informagéo. Menos
etiquetas, mas sinais claros.

* qual o estado aplicavel,

+ onde falta reposigao,

* qual é a prioridade,

* onde surgiram desvios,

* qual é o proximo passo seguro.

Assim, a marcagao torna-se uma ferramenta de gestao diaria e ndo apenas um elemento de organizagao.

Q Dica: Conceba a marcagao para que ajude de imediato.

Identifique inequivocamente cada local de armazenamento e utilize uma légica uniforme

[]3 em toda a operagao. Garanta que as inscrigdes sao legiveis a distancia e que as cores
sdo utilizadas de forma direcionada, ndo decorativa. Associe claramente o artigo ao local
de armazenamento. Complemente os sistemas digitais com marcagao visivel e verifique
regularmente se tudo permanece legivel.

Pode aplicar isto de imediato.

» Assinalar as areas de estado: Identifique de forma clara e compreensivel as areas «aberto», «kem
cursoy, «concluido», «bloqueado», vasilhame vazio ou necessidade de reposicao.

» Limitar a légica das cores: Utilize cores para o estado, a urgéncia ou as dreas, mas apenas na
medida em que sejam compreendidas rapida e inequivocamente no dia a dia.

» Tornar os desvios visiveis: Utilize fotografias do estado pretendido, stocks minimos, indicagdes de
controlo ou cartdes de norma curtos diretamente onde sao tomadas as decisodes.
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Como implementar.
Comece com trés normas visuais:
Norma Beneficio

Marcagéao de locais Os objetos em falta ou colocados no
local errado sdo imediatamente visiveis

Sinalizacdo de estado As encomendas e os materiais ficam
claramente identificados

Estado pretendido A organizagdo torna-se verificavel

Gamas de produtos kaiserkraft especialmente adequadas:

+ Sistemas de sinalizagao

+ Etiquetas e material de identificagao

» Caixas de armazenamento abertas

+ Estantes com réguas porta-etiquetas

« Painéis para ferramentas e painéis perfurados

* Quadros informativos e suportes para documentos
+ Marcagoes no pavimento

* Recipientes de material e de estado

Q Exemplo pratico.

18134

Exemplos

Marcagao do piso para carros, contornos
para ferramentas, etiquetas de posigdes
de estante

recipientes coloridos para aberto/
concluido/bloqueado, bolsas de
encomenda, quadros informativos

Fotografia do posto de trabalho
configurado, lista de verificagdo de fim
de turno

Num posto de embalagem surgem frequentemente dividas sobre o material de

[]3 embalagem a utilizar para cada tipo de encomenda. Apos a introdugdo de compartimentos
de estante identificados por cores, instrugdes visuais breves e marcas claras de reposicao,
o numero de questdes diminui. Os novos colaboradores sdo integrados mais depressa e o

abastecimento de material torna-se mais previsivel.
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8. Organizacgao que valoriza as pessoas: ergonomia,
seguranca e 5S no dia a dia.

Um posto de trabalho pode parecer eficiente no papel e, ainda assim, ser penoso no dia a dia. Se os
colaboradores tiverem de se baixar constantemente, alcangar demasiado longe, mover pegas pesadas a mao,
passar por cima de materiais ou trabalhar em posi¢des desfavoraveis, surgem riscos para a saide. Ao mesmo
tempo, aumentam a probabilidade de erro, a fadiga e o risco de acidente.

Por isso, uma boa otimizagao do posto de trabalho considera sempre trés dimensoes:

+ qual o estado aplicavel,

« onde falta reposicao,

* qual é a prioridade,

* onde surgiram desvios,

* qual é o préximo passo seguro.

A metodologia 5S constitui um enquadramento util. Tem origem na pratica Lean e ajuda a manter os postos de

trabalho organizados e funcionais a longo prazo. Importa salientar: 5S ndo é um dia de arrumagéao pontual. Sé
funciona quando séo criadas normas faceis de cumprir no dia a dia.

58S para o posto de trabalho.

Etapa 5S Significado Beneficio no posto de trabalho

Triar Remover o desnecessario mais espago livre, menos distragdes

Organizar Dispor de forma ldgica o necessario percursos mais curtos, acesso mais
rapido

Limpar Manter o posto de trabalho limpo Os erros e danos tornam-se visiveis mais
cedo

Normalizar Tornar a organizagao inequivoca qualidade constante, integragdo mais
simples

Manter a autodisciplina Verificar regularmente as normas efeito duradouro em vez de regresséo

Na pratica, isto significa decidir primeiro o que pertence realmente ao posto de trabalho. Depois, tudo recebe
um local adequado. Por fim, a limpeza, a verificagdo e a reposigédo sédo simplificadas ao maximo.

A ergonomia e o 5S estdo interligados. Uma ferramenta pode estar bem arrumada, mas continuar pendurada
demasiado alto. Um recipiente pode estar bem identificado, mas ser demasiado pesado para levantar. Uma
estante pode estar bem organizada, mas limitar uma via de circulagéo. Por isso, cada medida 5S deve também
verificar o esforgo fisico e a seguranga.
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L9 Dica: associe sempre o 5S a ergonomia.
Q Triar e organizar s resultam verdadeiramente quando os objetos de uso frequente estéo
arrumados e, a0 mesmo tempo, facilmente acessiveis. Ndo organize apenas por tamanho

20134

ou peso. Para postos de trabalho eficientes, a frequéncia de utilizagado é pelo menos tao

importante.

Pode aplicar isto de imediato.

» Realizar uma verificagao 5S no posto de trabalho: Remova os materiais desnecessarios e coloque
os meios auxiliares de uso frequente ao alcance e assinale os respetivos locais fixos.

» Verificar também a ergonomia: Nas estantes, bancadas de trabalho, recipientes e armarios,
tenha em conta as alturas de alcance, a postura corporal, o peso das cargas e a liberdade de

movimentos.

» Escolher equipamento seguro: Utilize tapetes de posto antideslizantes, degraus estaveis,
mesas elevatdrias, bancadas regulaveis em altura, armarios de gavetas e carros de transporte
seguros em vez de solugdes improvisadas.

» Manter as normas visiveis: Utilize fotografias do estado pretendido, listas de verificagcao de fim de
turno, planos de limpeza e marcagdes claras dos locais.

» Envolver a equipa: Pega aos colaboradores que avaliem qual a disposigé@o verdadeiramente
adequada ao dia a dia. A aceitagao raramente nasce a secretaria; nasce diretamente no posto de

trabalho.

Como implementar.
Comece com trés normas visuais:

Pergunta de verificagao

E necessario baixar-se com frequéncia?

E necessério alcangar demasiado longe?

Séo transportadas cargas pesadas a

mao?

Existem pontos de tropegéo?

0 posto de trabalho é fatigante?

A Exemplo pratico.

A que prestar atengao?
prateleiras inferiores, pegas pesadas,

armazenamento no chao

ferramentas ou pecas fora da zona de
alcance

transporte manual de material

cabos, caixas de cartdo, vasilhame vazio,
pontos estreitos

longos periodos de pé, pisos duros

Possivel solugao kaiserkraft

mesa elevatoria, carro de abastecimento,
estante com altura de acesso
ergonémica

estrutura de bancada, brago
oscilante, painel perfurado, caixas de
armazenamento abertas

carro de transporte, elevador de
materiais, porta-paletes, contentor
rolante

passagens de cabos, recipientes de
recolha, areas de estacionamento
definidas

tapete de posto, apoio para trabalho de
pé, cadeira de trabalho ergondmica

Q Numa oficina, as ferramentas de uso frequente estdo arrumadas, mas mal posicionadas:

algumas ficam demasiado altas, as pegas pesadas encontram-se na parte inferior da

estante e os colaboradores permanecem muito tempo de pé sobre um piso duro. Uma
nova disposic¢ao por altura de alcance, um armario de gavetas para ferramentas pesadas,
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9. O que produz efeito imediato e o que perdura.

Nem todas as melhorias exigem um grande projeto. Algumas medidas produzem efeito em poucos dias:
uma identificacao clara, um recipiente reposicionado, uma darea de estacionamento marcada, um carro com
prateleiras adicional ou uma superficie de trabalho desimpedida.

Outros temas exigem maior preparacao. Incluem normas uniformes para postos de trabalho, novos conceitos
de fluxo de materiais, transferéncias entre areas ou investimentos em solugdes de equipamento de maior

dimensao.

Ambas sao importantes. As medidas imediatas criam resultados visiveis e mostram a equipa que algo esta a
mudar. As medidas estruturais asseguram que as melhorias ndo desaparecem ao fim de poucas semanas.

O erro mais frequente é misturar ambos. As pequenas melhorias sdo entdo discutidas interminavelmente,
enquanto os temas maiores arrancam sem um planeamento claro. E preferivel uma separagao simples:

*  Melhorar de imediato: O que pode ser alterado diretamente, sem risco nem grande esforgo?
* Planear de forma direcionada: O que exige orgamento, coordenagao, aquisi¢do ou novas normas?

Assim se cria ritmo sem precipitagao.

Pode aplicar isto de imediato.

» Classificar as medidas: Divida as ideias em «viadveis de imediato», «planedveis a curto prazo» e
«estruturais» categorias.

» Iniciar trés melhorias visiveis: Escolha medidas que a equipa sentira no prazo de 30 dias, por
exemplo, sinalizagao, l6gica dos recipientes ou meios de transporte.

» Preparar normas duradouras: Documente as solu¢des bem-sucedidas para que possam
ser aplicadas a postos de trabalho semelhantes.

Como implementar.
Comece com trés normas visuais:

Impacto Esforco Recomendagao

elevado baixo implementar de imediato
elevado mais elevado planear como projeto

baixo baixo implementar apenas se apoiar a

organizagdo e a seguranga

baixo elevado avaliar criticamente
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Medidas imediatas tipicas:

identificar caixas de armazenamento abertas
marcar areas de estacionamento para carros
atribuir locais fixos as ferramentas

retirar os materiais raramente utilizados
libertar a superficie de trabalho

introduzir recipientes para vasilhame vazio
instalar suportes para documentos

Medidas estruturais tipicas:

novos sistemas de postos de trabalho
bancadas de trabalho normalizadas
abastecimento Kanban

nova disposigdo das estantes
reconfiguragcao ergondmica

I6gica de sinalizagdo uniforme

fluxo de materiais entre areas

Q Exemplo pratico.
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Uma equipa de armazém reudne 25 ideias de melhoria. Em vez de abordar tudo em

[]3—' simultaneo, seleciona cinco medidas imediatas: marcagéo do piso para carros de
transporte, identificagdo das posi¢coes nas estantes, uma area separada para vasilhame
vazio, caixas abertas para pegas pequenas e uma fotografia do estado pretendido. Em
paralelo, é planeado um projeto maior para reorganizar as areas de picking.
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10. Perfis de posto: transformar boas solucoes

individuais em padroes robustos.

A Bussola da Eficiéncia mostra onde existem problemas num posto de trabalho. Os perfis de posto respondem
a pergunta seguinte: que solugao padrao se adequa depois a postos semelhantes?

Os perfis ndo séo, por isso, um segundo modelo orientador ao lado da bussola. Traduzem-na em normalizagao
e implementagédo. Ajudam a transformar uma boa solugéo individual em maédulos reutilizaveis para montagem,

inspecgéao, expedi¢cdo ou manutengao.

A l6gica de trabalho é decisiva: muitos acessos, muitos percursos, muita informagao ou mudangas frequentes
de utilizador. S6 dai resultam normas adequadas para bancada, armazenamento, carro, sinalizagao,

abastecimento e ergonomia.

Deste modo surgem solugdes que funcionam num posto e podem ser transferidas de forma consistente para

areas semelhantes.

Perfis de posto tipicos.
Perfil

Posto orientado para o alcance

Posto com elevada movimentagao

Posto de informagao

Posto partilhado

Posto de projeto

Posto para cargas pesadas

Caracteristicas

muitos movimentos manuais repetitivos

muitos percursos e transportes

muitas encomendas, documentos e
verificagoes

varias pessoas ou turnos utilizam o
mesmo posto

tarefas e materiais variaveis

pecas pesadas, elevagdo, movimentagao

Requisitos importantes

alcances curtos, locais claros para
ferramentas, material ao alcance

equipamento mavel, percursos claros,
carros adequados

informacgao visivel, suportes para
documentos, sinalizagédo de estado

normas, estado pretendido, reposi¢cédo
simples

mobiliario flexivel, estantes moveis,
armazenamento modular

mesas elevatorias, meios auxiliares
de transporte, alturas de alcance
ergonémicas

A vantagem: as empresas ndo normalizam as cegas. Definem para cada perfil médulos recorrentes —
por exemplo, tipo de bancada, armazenamento, carro, identificagdo, abastecimento e eliminagao — e
implementam-nos de forma direcionada.
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Pode aplicar isto de imediato.

» Definir perfis dos postos de trabalho: Classifique os postos-piloto de acordo com a légica de
trabalho dominante, e ndo apenas por departamento ou area.

» Definir médulos padrao para cada perfil: Defina para cada perfil a combinagéo de
bancada, armazenamento, sinalizagao, abastecimento e ergonomia a adotar.

» Preparar a implementacgao: Utilize estes modulos em postos semelhantes, em vez de planear cada
area de raiz.

Como implementar.
Exemplo de atribuigao:

Perfil do posto Solugao padrao tipica para implementacao e aquisi¢cao

Posto orientado para o alcance Bancadas, painéis para ferramentas, caixas de armazenamento abertas, bragos
oscilantes, armarios de gavetas; zona de alcance, locais fixos para ferramentas, l6gica de
reposicao

Posto com elevada movimentagéao Carros com prateleiras, carros de transporte, contentores rolantes, porta-paletes;

percursos, areas de estacionamento, pontos de transferéncia, fluxo de vasilhame vazio

Posto de informagéo Quadros informativos, suportes para documentos, sinalizagéo, iluminagéo do posto;
informagdes de encomenda, I6gica de estado, aprovagoes

Posto partilhado Armdrios normalizados, superficies de apoio identificadas, fotografias do estado
pretendido; organizagdo bdsica idéntica, passagem de turno, integragao

Posto de projeto Estantes moveis, contentores rolantes, mesas flexiveis; armazenamento modular,
abastecimento mével, zonas tempordrias

Posto para cargas pesadas Mesas elevatorias, estantes para cargas pesadas, meios auxiliares de transporte
ergonémicos; alturas de alcance, menos operagdes de elevagao, areas de movimento
livres

Q Exemplo pratico.

Uma empresa pretende equipar uniformemente todos os postos da oficina. A verificagao
[]3 de perfis mostra que alguns sao postos classicos de montagem, outros servem a

manutengao e outros a inspegdo. Em vez de uma solugao Unica, surgem trés normas de

posto com estruturas de bancada, armarios, légicas de sinalizagé@o e abastecimentos

de material diferentes. Isto evita aquisi¢des inadequadas, simplifica implementagdes

posteriores e melhora a utilizagao de cada posto.
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11. O business case: o que uma boa organizagao do
posto melhora de forma mensuravel.

A otimizagdo do posto de trabalho é mais convincente quando se torna visivel e mensuravel. Nem sempre
é necessaria uma recolha de dados extensa. Muitas vezes bastam amostras, observacdes e pressupostos
transparentes para calcular uma ordem de grandeza fiavel.

Os indicadores importantes séo:

+ tempos de procura

* tempos de percurso

+ tempos de espera

+ erros ou retrabalho

* ocupagao do espago

+ acidentes e quase-acidentes
* tempo de integragao

» visibilidade do stock

* cumprimento de prazos

Mesmo valores pequenos podem ter um grande impacto. Se uma pessoa perder 10 minutos por dia a procurar
ou em percursos desnecessarios, isso representa cerca de 36 horas por ano, considerando 220 dias de
trabalho. Para dez pessoas, sdo aproximadamente 360 horas, quase nove semanas de trabalho.

Q Dica: torne o impacto tangivel com nimeros simples.

Utilize como referéncia: postos de trabalho bem estruturados podem reduzir os tempos de
03 procura e percurso até 60 por cento.

Apresente sempre estes valores como potencial, ndo como garantia. O impacto real
depende da situacao inicial, da area e da implementacéo.

O calculo é simples:
Poupanca anual de tempo = minutos por dia x dias de trabalho x nimero de colaboradores / 60

Exemplo:
10 x 220 x 10 / 60 = 366,7 horas por ano

Quando este tempo é valorizado com uma taxa horaria interna, surge rapidamente um beneficio econémico
compreensivel. Somam-se efeitos qualitativos: menos stress, maior segurancga, integragdo mais rapida e
maior estabilidade dos processos.
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Pode aplicar isto de imediato.

» Medir a drea-piloto: Registe durante uma semana os tempos de procura, 0S percursos ou as
questdes num posto de trabalho selecionado.

» Calcular o potencial de poupancga: Extrapole os minutos observados para um ano, a dimensao da
equipa e a taxa horaria.

» Documentar os beneficios adicionais: Acrescente efeitos qualitativos, como menos retrabalho,
maior segurancga, maior visibilidade e integragdo mais rapida.

Como implementar.
Utilize uma tabela simples de business case:

Indicador Hoje Objetivo Beneficio

Tempo de procura por 10 min. 4 min. 6 min. de poupanca
pessoa/dia

Percursos por encomenda 8 percursos 5 percursos menos deslocagdes
Questdes por turno 15 6 menos interrupgdes
superficie de trabalho 100% 70% mais espago utilizavel
ocupada

tempo de integragao 5 dias 3 dias produtivo mais rapidamente

Deste modo, é mais facil justificar investimentos tipicos:

* nova bancada com armazenamento

+ sistema de estantes no posto

» carro de transporte para abastecimento de material
« armario de gavetas para ferramentas

* mesa elevatéria para reduzir o esforgo

+ sistema de sinalizagéo

+ sistema de mesa de embalagem

* tapetes de posto

Q Exemplo pratico.

Numa drea de embalagem, a medigdo mostra que os colaboradores passam cerca de 12

03 minutos por dia a procurar ou repor material de embalagem. Com compartimentos de
estante identificados, marcag¢des de stock minimo e um processo claro de reposigéo, o
esforgo diminui significativamente. O investimento em estante, recipientes e sinalizagédo
justifica-se pela poupanca de tempo, por menos erros de embalagem e por processos
mais estaveis.
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12. Do ponto critico a implementacao: o plano de 30-
60-90 dias.

Muitos projetos de melhoria comegam com energia e acabam absorvidos pelo trabalho diario. Normalmente,
o problema nio é a ideia. Muitas vezes, o percurso é demasiado amplo, pouco claro ou insuficientemente
integrado.

Um bom inicio parte de um ponto critico: um posto onde os problemas sao visiveis, os colaboradores sdo
afetados e as melhorias podem produzir resultados rapidamente.

0 plano de 30-60-90 dias ajuda a transformar este inicio num modelo sélido.

Dias 1 a 30: compreender e implementar as primeiras melhorias.

Nos primeiros 30 dias, o objetivo é observar o posto, aplicar a Bussola da Eficiéncia e testar as primeiras
medidas.

Atividades tipicas:

* selecionar um posto-piloto

+ definir objetivos

* envolver os colaboradores

* registar tempos de procura, percursos e perturbagoes
« aplicar a Bussola da Eficiéncia

+ implementar as primeiras medidas imediatas

* testar produtos e equipamento adequados

Dias 31 a 60: estabilizar e desenvolver normas.

Agora verifica-se o que funciona e o que precisa de ser ajustado. As solugdes bem-sucedidas sao
documentadas.

Atividades tipicas:

« recolher feedback da equipa

» aperfeicoar os locais e as normas

» fotografar o estado pretendido

« completar as instrugdes de trabalho
+ finalizar o equipamento

« clarificar responsabilidades

+ voltar a medir os indicadores

Dias 61 a 90: transferir e escalar.

Na ultima etapa, a solugdo é transferida para postos semelhantes. Nao se trata de copiar a qualquer custo. O
essencial é uma adaptagao sensata.

Atividades tipicas:

» definir o perfil do posto

www.kaiserkraft.com | service@kaiserkraft.com




Areserva de eficiéncia subestimada: repensar a organizagéo do posto de trabalho

+ estabelecer mddulos padrao

+ selecionar outras areas

* agrupar as aquisi¢oes

+ realizar formagao ou instrugao
«  estabelecer um ritmo de revisao

Pode aplicar isto de imediato.

28134

» Delimitar claramente o piloto: Escolha um posto com uma necessidade visivel e um ambito

controlavel.

» Criar um plano 30-60-90: Defina objetivos concretos, responsaveis e prazos para cada fase.

» Assegurar os médulos padrao: Documente as solugdes bem-sucedidas para que outras areas

possam adota-las.

Como implementar.
Um plano compacto:

Periodo Objetivo

0-30 dias analisar e testar as primeiras melhorias
31-60 dias estabilizar e documentar

61-90 dias transferir e implementar

Modulos kaiserkraft tipicos para a implementagao:

* tipos de bancada definidos

« armarios de gavetas normalizados

« caixas de armazenamento abertas uniformes

« carros de transporte por perfil de posto

+ Sistemas de sinalizacao

* tapetes de posto e mddulos ergondémicos

* sistemas de estantes para abastecimento de material
* solugdes de mesas de embalagem e expedigao

Q Exemplo pratico.

Resultado

alivio visivel no posto-piloto

norma clara para o posto

modelo escalavel para areas
semelhantes

Uma empresa comega com um unico posto de embalagem. Apds 30 dias, os materiais,

03 as ferramentas e os documentos estao organizados de forma mais clara. Apés 60 dias, a
nova norma é documentada. Apds 90 dias, outros trés postos utilizam a mesma légica de
base, adaptada ao volume, aos tipos de produto e a estrutura das encomendas.
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13. Toolkit pratico: Por a Bussola da Eficiéncia em
pratica.

Um whitepaper s6 tem valor se dele resultarem passos concretos. E precisamente aqui que entra o toolkit
pratico.

Baseia-se na Bussola da Eficiéncia. A bussola continua a ser o modelo central deste whitepaper: organiza
os problemas do posto em quatro zonas — acesso, percursos, orientagao e processo. Trés ferramentas
complementares ajudam depois a estruturar observacoes, selecionar medidas e implementa-las na operagéo:

Q Dica: avalie a autoavaliacao de forma simples.

Complete a autoavaliagdo com pontos de verificagao sobre posto e organizagao,
03’ sinalizagao e visibilidade, bem como processos diarios.

Utilize uma avaliagdo simples: 12 a 15 vistos indicam uma estrutura clara, 8 a 11 vistos
indicam uma boa base com potencial e 0 a 7 vistos apontam para provaveis perdas de
tempo com procura e questoes.

* Autoavaliagado
*  Matriz de priorizagao
* Plano de medidas

Em conjunto, estas ferramentas transformam a Bussola da Eficiéncia num procedimento que a equipa pode

discutir, priorizar e implementar passo a passo.

A base: a Bussola da Eficiéncia.
Associe as observagdes a uma das quatro zonas:

Zona Observagao Medida
Acesso 0 que ndo esta rapidamente acessivel? alivio visivel no posto-piloto
Percursos Que percursos se repetem norma clara para o posto

desnecessariamente?

Orientacéo 0 que ndo € claro a primeira vista? modelo escaldvel para areas
semelhantes

Processo Onde bloqueia a transferéncia ou o Orientagdo
encaminhamento?

Ferramenta 1: autoavaliagao da organizagao do posto.
Avalie cada pontode 1 a 5:

Em conjunto, estas ferramentas transformam a Bussola da Eficiéncia num procedimento que a equipa pode
discutir, priorizar e implementar passo a passo.
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Ferramenta 1: autoavaliagao da organizagao do posto.

Avalie cada ponto de 1 a 5:

1 = nao se aplica de todo
5 = aplica-se plenamente

Pergunta
0s meios de trabalho de uso frequente estao diretamente acessiveis.
As ferramentas e os materiais tém locais fixos.

Os percursos sao curtos e logicos.

0 posto esta claramente sinalizado.

As transferéncias estdo claramente definidas.

As mudancas de turno funcionam sem explicagdes longas.

0 posto esté equipado de forma ergondmica.

Evitam-se pontos de tropegao e locais de apoio improvisados.
A necessidade de reposicao € visivel atempadamente.

Os novos colaboradores orientam-se rapidamente.

Ferramenta 2: matriz de priorizagao.

Medida Impacto
alta / média / baixa
alta / média / baixa

alta / média / baixa

Recomendagao:

* Medidas A: impacto elevado, esforgo controlavel
* Medidas B: impacto elevado, maior esforgo
« Medidas C: baixo impacto ou beneficio pouco claro

Avaliagao
12345
12345

12345

12345

12345

12345

12345

12345

12345

12345

Esforgo

alta / média / baixa

alta / média / baixa

alta / média / baixa

30134

Prioridade

A/B/C

A/B/C

A/B/C
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Ferramenta 3: plano de medidas.

0 que sera Responsavel Até quando? Equipamento Estado
implementado? necessario

aberto / em curso /
concluido

aberto / em curso /
concluido

aberto / em curso /
concluido

Pode aplicar isto de imediato.

» Iniciar a verificagao em equipa: Utilize a autoavaliagdo numa sesséo de equipa de 30 minutos e
reldina os principais pontos fracos.

» Aplicar a Bussola da Eficiéncia: Associe primeiro todas as observagdes as quatro zonas — acesso,
percursos, orientagao e processo.

» Associar as medidas aos produtos: Verifique depois se a melhoria pode ser alcangada com uma
bancada, uma estante, um armario, um carro, um recipiente, sinalizagao, um produto ergonémico
ou uma combinagédo destes.

Q Exemplo pratico.

Uma equipa utiliza primeiro a Bussola da Eficiéncia e reconhece que a orientagao

03 € 0 acesso sdo0 0s maiores temas — ndo os percursos. A autoavaliagédo concretiza
estas observagdes. Em seguida, com a matriz de priorizagao e o plano de medidas,
implementam-se locais fixos para ferramentas, caixas abertas identificadas, um armario
de gavetas e areas de estacionamento marcadas. Assim, a analise da origem a um posto
mais estavel, que poderd depois ser transferido para areas semelhantes.
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14. Conclusao: A otimizacao do posto comeca pela
compreensao do trabalho diario.

Uma boa organizagéo do posto é mais do que arrumacgao. Combina produtividade, seguranga, ergonomia e
utilidade no dia a dia. Faz com que os colaboradores procurem menos, improvisem menos, trabalhem com
maior seguranga e reconhegam mais rapidamente o que é necessario fazer.

A Bussola da Eficiéncia kaiserkraft continua a ser o modelo central. Mostra se o posto deve ser melhorado
sobretudo no acesso, nos percursos, na orientagdo ou no processo. A autoavaliagdo, a matriz de priorizagao e
o plano de medidas ajudam depois a implementar sistematicamente a solugdo adequada.

O resultado séo postos que tém melhor aspeto e funcionam melhor no dia a dia: mais claros, seguros, robustos
e préximos daquilo de que as equipas realmente necessitam.

Fale com a kaiserkraft.

Na kaiserkraft, ajudamo-lo a encontrar os produtos e solugdes adequados para equipamento industrial,

de armazém e de escritério, bem como embalagem. Em conjunto, analisamos que equipamento apoia
realmente os seus postos no dia a dia: desde bancadas, armarios, estantes e carros, passando por recipientes,
sinalizagao e produtos ergondémicos, até solugcdes de embalagem e eliminagao.

Deste modo, uma observagao no posto transforma-se numa solugdo adequada aos seus processos, equipas e
requisitos de espago.
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15. Glossario.

Termo

5S

Processo
Otimizagdao do posto
Bussola da Eficiéncia
Zona de alcance

Sinalizagao

Zona de conforto

Orientagéo

Caixa de armazenamento aberta
Tempo de procura

Desperdicio

Acesso

Explicagao

Método para a organizacao estruturada do posto: triar, organizar, limpar, normalizar e manter a
autodisciplina.

Parte da Bissola da Eficiéncia. Descreve como tarefas, transferéncias, reposigéo e
informagdes se articulam no processo de trabalho.

Melhoria direcionada do acesso, dos percursos, da orientagdo, da ergonomia, da seguranca e
do processo diretamente no posto.

Modelo prético da kaiserkraft que organiza os pontos fracos em quatro zonas: acesso,
percursos, orientagdo e processo.

Area em que as ferramentas ou os materiais estdo acessiveis. Os objetos de uso frequente
devem ficar na zona de conforto ergonomicamente favoravel.

Identificacdo visivel e inequivoca de locais de armazenamento, recipientes, materiais ou dreas
de estacionamento, para que os colaboradores encontrem e atribuam tudo mais rapida e
seguramente.

Area ergonomicamente favoravel aproximadamente entre a anca e o ombro. Aqui devem ser
colocados os meios de trabalho de uso frequente.

Parte da Bussola da Eficiéncia. Descreve se os colaboradores reconhecem de imediato onde
algo se encontra, onde pertence e o que deve ser feito a seguir.

Recipiente aberto ou bem visivel para pegas pequenas, que facilita 0 acesso, a visibilidade e o
controlo da reposigao.

Tempo perdido devido a falta de visibilidade, locais pouco claros, sinalizacao deficiente ou
processos ildgicos.

Todas as atividades ou situagoes que ndo geram valor direto, por exemplo espera, percursos
desnecessarios, retrabalho, transportes duplicados ou procura.

Parte da Bassola da Eficiéncia. Descreve com que rapidez e facilidade os colaboradores
acedem as ferramentas, aos materiais e as informagdes necessdrias.
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16. Fontes.
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Selecao de materiais internos e de acesso publico da kaiserkraft utilizados neste whitepaper. Atualizagao:

maio de 2026.

Fonte

kaiserkraft: «<Posto de trabalho — mais de cada movimento.»

Lista de verificag@o: «O controlo dos tempos de procura para oficina,
armazém e produgdo»

Guia: «0 cddigo da organizagdo para um acesso claro»

Guia: «Repensar as zonas de alcance»

Miniguia: «Porque ninguém encontra nada — embora esteja tudo |a»

Lista de verificag@o: «Sinalizagdo no armazém: as 7 regras»

Analise pratica: «Identificar desperdicios na bancada»

Nota sobre a utilizagao de apoio de IA.

Utilizado para

Contexto do titulo, argumentagao de beneficios,
I6gica de tempos de procura/zonas de alcance/
eliminagao, referéncias a produtos

Autoavaliagao, ldgica de avaliagao, indicacdes sobre
locais fixos e tempos de procura

Capitulo sobre acesso, l6gica da organizagéo, locais
fixos, visibilidade antes da profundidade e frequéncia
de utilizagao

Capitulo sobre zonas de alcance, zona de conforto,
zona de movimento e disposi¢ao ergondmica

Capitulo sobre tempos de procura, locais fixos,
organizacao visivel e sistema simples

Capitulo sobre visibilidade, sinalizacdo de estado,
legibilidade e l6gica de sinalizagao

Capitulo sobre observagao, fluxo do processo, 58,
analise da bancada e exemplos praticos

Este whitepaper foi criado com recurso a ferramentas assistidas por IA e revisto, editado e finalizado pela
kaiserkraft. A kaiserkraft é responsdvel pelos conteudos, afirmagdes e avaliagoes técnicas.
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