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1. INTRODUCAO

Desde os primérdios da administracdo € reconhecida a importancia de
se estudar os mais diversos aspectos dentro de uma organizacdo. Dentre as
varias abordagens, metodologias e pensamentos, sempre foi identificada a
necessidade de se estudar a area que tange a producéo.

Mesmo com novos conceitos e abordagens envolvendo maior
liberdade e flexibilidade de trabalho para os colaboradores, o estudo de tempos
e movimentos apoiado pela Administracdo da Producdo e pelo uso de
Sistemas de Informagdes Gerenciais é valido nos mais diversos tipos de

organizagdes, visando sempre um maior controle da produtividade.

Os termos como competitividade, eficiéncia, informagéo,
conhecimento e produtividade estdo em alta considerando que as organizagdes
estdo inseridas em um contexto altamente globalizado, informatizado,
tecnologico e dindmico. Para alcangar posicoes favoraveis neste cendrio cada
vez mais competitivo, as empresas buscam produtividade e eficiéncia maxima

em tudo o que fazem, em cada aspecto de sua gestdo.

Dentre os tipos de negdcios no mercado estdo as agéncias de
publicidade que sdo responsaveis por criar, planejar, produzir e veicular
campanhas publicitarias. Os produtos das agéncias sdo: criar mensagens
publicitarias que irdo divulgar os produtos, servigos e/ou marcas das empresas
anunciantes, tendo como principio exaltar os fatores positivos e maquiar
(evitar) a exibi¢do dos pontos negativos; produzir e materializar as ideias
propostas e aprovadas exercer a funcdo de estabelecer um canal entre uma
empresa anunciante, uma empresa meio (veiculos de comunicagdo) com o

intuito de atingir o consumidor final.

No cotidiano das agéncias, existem varios ‘erros’ que influenciam
tanto na qualidade do servico prestado, na imagem que o cliente tem da

empresa, quanto na produtividade da agéncia. Prazos ndo atendidos, entregas
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que fogem do briefing, infinitas alteracbes em pecas, bate-cabeca entre
Atendimento, Criacdo e o proprio cliente, falta de organizag¢do nas demandas,
tarefas que se perdem, muita gente colocando esforco de menos no que

realmente importa.

Todos esses exemplos, que evidenciam a necessidade de ter uma boa
comunicacdo dentro da equipe, quando colocados na ponta do lapis,
representam custos desnecessarios, mao de obra mal aproveitada, e,
consequentemente, um ambiente de trabalho cadtico e produtividade abaixo

do que a agéncia tem real capacidade de alcancar.

Uma alternativa para as agéncias otimizarem a comunicagao dentro
da equipe a fim de evitar falhas e para o0s gestores terem total conhecimento
de tudo que se passa dentro da agéncia em termos de producédo é o uso de
ferramentas de auxilio & gestdo, softwares que ajudam na comunicagéo entre

equipes, estimulando resultados mais eficientes.

Diante do exposto, 0 presente relatério de estagio apresenta as
atividades de controle relacionadas ao uso do Sistema Runrun.it em uma

agéncia de publicidade de Lavras-MG.



2. DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

O estagio foi realizado na agéncia de publicidade e fotografia Ideia
Brasil Ltda., localizada em Lavras-MG. A empresa iniciou suas atividades em
2007, com apenas dois funcionarios — os préprios sécios-diretores, e voltada,
principalmente, para a area de fotografia infantil. Ap6s 2 anos, as atividades
da agéncia aumentaram e viu-se a necessidade de aumentar suas instalacdes e

contratar mais funcionarios.

Funcionando em um local maior e bem localizado no centro da cidade,
as atividades de publicidade da agéncia aumentaram e o escopo de fotografia
de festas infantis foi sendo deixado de lado. Com o crescimento do
reconhecimento da empresa na regido, a agéncia langou a Revista Ideia!, com
intuito de levar cultura e conhecimento, de forma descontraida e

completamente inovadora para Lavras e regido.

Ja consolidada como a melhor agéncia de publicidade de Lavras, a
empresa viu novamente a necessidade de expandir suas instalacfes e 0 nimero
de colaboradores. A empresa passou a se localizar no Lavras Shopping, com
uma ampla agéncia, com cores e design que chamam atencdo de todos que

passam por la.

Atualmente, a empresa possui foco na publicidade e fotografia new
born’ e 15 anos. No que diz respeito a seus colaboradores, a agéncia conta
com dois designers, uma fotégrafa, uma atendente, uma secretaria, e uma
vendedora externa, além de eventuais estagiarios tanto na parte administrativa

quanto na érea de design.

De acordo com IFD Comunicacdo (2007), uma agéncia de
publicidade e propaganda se estrutura essencialmente em funcdo das trés
principais etapas do trabalho que presta: o atendimento/planejamento, a

criacdo e a midia.



Por atendimento/planejamento compreendem-se as tarefas de
assisténcia ao cliente da agéncia, estudo de suas caracteristicas, compreensao
de seus problemas, oportunidades e planejamento dos trabalhos e tarefas a
serem realizados para a solucdo desses problemas e/ou aproveitamento das

oportunidades de comunicacdo dos clientes.

Para IFD Comunicacdo (2007), o profissional de Atendimento de uma
Agéncia de Propaganda é o elemento capaz de agir como Agéncia e pensar
como Cliente. Agir como Agéncia, tendo completo conhecimento das técnicas
de comunicacdo, das multiplas opcBes de utilizagcdo dessas técnicas e da
melhor forma de administrar as agdes definidas. Pensar como Cliente, tendo
absoluto controle das informagfes da empresa e do mercado, agindo
objetivamente na busca de resultados, maximizando a utilizacdo das verbas e
orientando as técnicas de mensuracdo de retorno para eventuais corregdes de

rumo.

Dessa forma, o colaborador responsavel pelo atendimento representa
posicédo de lideranga no processo de comunicacdo, tanto dentro da Agéncia,
quanto com relacdo ao Cliente. Muitas informagfes se concentram nessa
responsabilidade, o que fortalece a importancia de um software/ferramenta

que melhore a comunicacéo e integracdo entre as areas da agéncia.

Seguindo a estrutura basica proposta por IFD Comunicacao (2007),
tem-se também a ‘criacdo’, que ¢ a fase da geracao das ideias, temas, slogans,
expressdes, textos, ilustragdes, anuncios, filmes, sons e todas as muitas formas
de comunicagdo a serem combinadas e empregadas na transmissdo das
melhores mensagens publicitarias para cada caso de cada cliente. Na maioria
das agéncias, este servico realizado por duplas de criagdo (redatores e

desenhistas). Apo6s a criacdo, 0 anincio é submetido a aprovacdo do cliente.

Na sequéncia, estrutura-se o setor de midia, que realiza a tarefa de

selecdo dos veiculos de comunicacdo mais adequados para atingir o publico-



alvo nos momentos mais propicios, evidentemente buscando-se a maneira

mais econdmica e indicada para cada caso em particular.

Também cabe a midia, ap6s a selecdo dos veiculos mais acertados, as
tarefas de execucdo, negociando e comprando espacos, autorizando as
veiculaces e fazendo seu controle. Na agéncia estudada, a parte de midia é
responsabilidade tanto da atendente quanto da criacéo, e a execucdo fica nas

maos da secretaria.

A estrutura fisica da agéncia em questdo conta, no primeiro piso, com
uma ampla recepcdo, ambiente de espera, mesa compartilhada onde trabalham
um designer, a atendente, a administradora e a vendedora, uma sala de
reunides e a cozinha. Ja no segundo piso se localiza a sala dos socios-diretores,

que sdo também designer e fotografa.



3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

As atividades realizadas durante o estagio foram sistematizadas no

quadro 1 a seguir:

Descrigdo das Atividades Realizadas

Atividade

Descricao

Horas Gastas

Aprender e compreender sobre 0

Compreender o 'Runrun.it' funcionamento do sistema 60
‘Runrun.it'
Compreender como 0
Compreender o Processo de produto/servico é realizado desde 30
Producéo da agéncia 0 momento que o cliente entra em
contato com a agéncia
Medicéo do trabalho, ou seja, do
Projetar métodos de trabalho tempo que deve levar a sua 60
execucao
Elaborar planilhas das medidas do Elaboragao_de planilha a partlr dos
dados obtidos por observagéo e 60
trabalho . -.
uso do 'Runrun.it
Reunibes com orientador da Reunides para passar analises 13
empresa realizadas
Acompanhamento e controle do Alimentar, _acompanhar e controlar
, o o funcionamento e uso do 100
Runrun.it : .
Runrun.it
Total de Horas 323

As atividades foram listadas em ordem cronoldgica, porém, algumas

atividades aconteciam simultaneamente, pois eram realizadas uma vez por

semana, durante varias semanas, como por exemplo, a elaboracéo de planilhas

a partir dos dados obtidos por observagcdo e uso do Runrun.it. Os

procedimentos técnicos relacionados a cada atividades listada sdo descritas a

seguir.




4. DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS REALIZADOS
E/OU OBSERVADOS

41, Funcionamento do Runrun.it

A difusdo da informética e de sistemas de informacdes gerenciais
altamente eficazes trouxeram novos softwares e sistemas que auxiliam a
gestdo em suas mais diversas facetas e nos mais diversos tipos de

organizagoes.

O Runrun.it pode ser considerado como um sistema, software ou
ferramenta de auxilio a gestdo, que organiza o fluxo de trabalho e a

comunicagdo entre as areas — atendimento e criagdo - da agéncia.

Para Slack, Chambers e Johnston (2007), qualquer dispositivo ou
sistema que colete, manipule, armazene ou distribua informagdes pode ser

considerado como uma tecnologia de processamento de informagéo.

Dentro do escopo da tecnologia de processamento de informacdo, o
que importa, para Slack, Chambers e Johnston (2007) é como a informag&o é
movida, modificada, manipulada e apresentada, para entdo ser utilizada no
gerenciamento de organizacdes. Esses sistemas sdo os chamados Sistemas de

Informagdo Gerencial, ¢ o ‘Runrun.it’ encaixa-se neste tipo.

Dessa forma, o uso do Runrun.it pode ser uma solugéo para melhorar
0 desempenho da producdo, que era uma necessidade visualizada pelos

gestores da agéncia e que, por isso, decidiram pelo uso do sistema em questao.

A melhoria do desempenho da producdo, para Slack, Chambers e
Johnston (2007), deve ser buscada continuamente, mesmo que 0 processo
produtivo j& seja bem gerenciado. Ainda segundo os autores, existem algumas
medidas detalhadas, os cinco objetivos de desempenho — qualidade,
velocidade, confiabilidade, flexibilidade e custo — que devem ser
consideradas.



No caso da agéncia de publicidade, para melhoria no desempenho do

processo produtivo, o sistema Runrun.it vai atender aos objetivos:

Qualidade — diminuindo o nivel de reclamacdo do consumidor, ou
seja, espera-se diminuicdo dos pedidos de alteracao, ja que os briefings e todas

as informacgGes necessarias para a producdo serdo descritas no sistema;

Velocidade — diminuindo o tempo do consumidor em fila, agilizando
os pedidos, j& que o tempo de trabalho do colaborador serd estimado

corretamente;

Confiabilidade — pois havera aderéncia a programacéo e reducdo dos
pedidos entregues com atraso, ja que serd seguido o0 cronograma proposto no

sistema — e custo — pois vai aumentar a produtividade dos colaboradores.

O objetivo primordial do Runrun.it é auxiliar os gestores a aumentar
a produtividade de suas equipes através da gestdo de tarefas, possibilitando
saber no que cada colaborador esta trabalhando e quando as tarefas serdo

entregues.

A figura 1 a sequir, retrata a interface do sistema Runrun.it. Essa é a
visdo que o administrador tem de sua equipe, podendo identificar cada

colaborador e no que cada um esté trabalhando.



N

B raRerAs ‘ roa
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Figura 1. Exemplo de Equipe

Para auxiliar no aumento da produtividade e na gestdo das tarefas, o
sistema Runrun.it funciona com as seguintes varidveis: equipe, colaborador

(responsavel), tipo de tarefa, cliente e projeto, esfor¢co estimado, estimativa de

inicio e de entrega.

Na figura 2 a seguir, € possivel identificar como a tarefa é vista em
detalhes tanto pelo administrador como pelo responsavel pela tarefa. Nesta
interface, o colaborador consegue identificar todas as variaveis citadas acima,

além do briefing e da possibilidade de inserir comentarios.



Banners virtuais

ESFORCO INICIADA ENTREGA

00:30 1 Ol 21 OUT 1814

L [ wose

Responsavel
Tipo:

Cliente > Projeto Manut e conta (£ [es. onto®)
Tags

Data desejada

Figura 2. Exemplo layout e variaveis

O Runrun.it indica as tarefas que cada colaborador fard primeiro
naquele dia, ou seja, ndo existe mais motivo para que o colaborador fique
ocioso sem saber no que deve fazer. Ele terd uma lista de demandas em seu

nome e saberd, inclusive, no que deve trabalhar primeiro.

A figura 3 a seguir € um exemplo da interface de um colaborador no
Runrun.it. Na imagem, € possivel identificar quem ¢é o colaborador, em qual

equipe ele esta inseridos e quais tarefas ele tem para realizar.

Além disso, clicando em cada tarefa, como mostra a figura 3, é
mostrado um detalhamento da tarefa, incluindo quando o colaborador deve
iniciar e entregar a tarefa, além do esforco estimado para realizacdo daquele
trabalho.
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Ideia Brasil Publicidade g -

‘ 2846 - Banners virtuais

Manutencio de conta

2857 - Banners virtuais Status: Se 5 Criacdo de Banners

2847 - Pegas divuigagdo IDEIA

2866 - Banner virtua s Mo e ot

2868 - Banners virtais Manutengio de cont

Figura 3. Exemplo tarefas de um colaborador

As tarefas podem ser repriorizadas de acordo com eventuais
necessidades, o tempo é alocado automaticamente quando um colaborador
esta trabalhando, os comentarios ficam registrados e os arquivos anexados na
timeline das tarefas. Isso tudo ajuda a preservar o capital intelectual da
empresa, acelera o entendimento dos processos por parte dos novos
integrantes da equipe e minimiza as perdas causadas pelas pessoas que saem
da empresa. (SOARES, 2014)

Na outra ponta, ao indicar para o sistema uma estimativa de tempo
para a execucdo de cada tarefa, o usuario da ferramenta ira colaborar para ela
oferecer um prazo real de quando todo o projeto seré finalizado. Se o cliente
mudar o briefing de um dia para o outro, e for necessario incluir mais um
numero determinado de tarefas no projeto, o software far o célculo de quanto
tempo a mais sera necessario para chegar ao fim do projeto - e também quanto

vai custar a mais.
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Como todas as atividades ficam registradas no sistema, é mais facil
cobrar por compromissos. Por exemplo: se 0 Atendimento pede uma peca a
Criacdo — designer responsavel pela criacdo de pecas publicitérias- por e-mail,
essa tarefa pode ficar perdida, sem resposta. Ai o cliente cobra em cima do
prazo e é aquela correria para saber quem recebeu a demanda, quem deveria
ter executado, quem esqueceu a entrega. O Runrun.it ajuda a selar e honrar
compromissos, acabando com o “disse-me-disse” e com as informacdes

desencontradas.

Os pedidos de alteracfes em pecas ja produzidas sao recorrentes em
agéncias de publicidade. Tais pedidos podem ter duas origens: o cliente
mudou de ideia e quer outra coisa, ou o briefieng ndo foi passado corretamente
para a criacdo e dessa forma, o produto ndo atendeu as expectativas, sendo

necessario que a peca seja refeita.

Em ambos casos, 0 Runrun.it auxilia a agéncia a contornar essa
situacdo. Se o cliente mudou de briefing infinitas vezes, isso pode impactar na
qualidade de entrega, no prazo e no orgamento, comprometendo 0s objetivos
de desempenho. O Runrun.it deixa as alteracdes mais claras ao longo do
processo. No caso da peca ndo atender ao briefing passado pelo cliente, é
possivel identificar se a falha foi do atendimento em néo repassar o briefing
para a criacdo, ou se a falha foi da criacdo em ndo prestar atencéo na descrigdo
do pedido. Ou seja, toda a comunicacdo e informagdes ficam muito claras,

reduzindo erros e possibilitando reducgdo de gargalos.

Ao organizar as demandas no Runrun.it, o Atendimento — responsavel
pelo contato com o cliente, por captar as informagdes necessérias para a
producdo de pecas e ser a ponte entre cliente e criagdo- sabe quem estd
executando cada atividade e quando as entregas serdo feitas, evitando a
consulta em milhares de e-mails e a cobrancga pessoalmente da Criagdo. Tudo

esta na ferramenta Runrun.it e pode ser passado ao cliente rapidamente.
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Outro ponto importante é que arquivos, discussdes e decisdes ficam
registradas no sistema. Com isso, ndo se perde mais tempo procurando
informac@es dentro de infinitas pastas, de varios computadores e e-mails. Ou
seja, utilizando o Runrun.it, a equipe ganha tempo para trabalhar de fato nos

projetos e finaliza-los mais réapido.

Além disso, o Runrun.it, quando alimentado corretamente, fornece
relatérios de grande importancia para a agéncia: o “Status Report” mostra o
que ja foi entregue, o que estéa sendo feito e 0 que esté na fila para cada cliente;
0 “% por Projeto” mostra onde o tempo das pessoas foi investido de verdade;
o “Gantt” mostra quando as entregas vao acontecer, ¢ o “Estoque de Horas”
responde quando alguém sera capaz de fazer alguma coisa nova, dado tudo o
que ja existe para ela fazer dentro da empresa. Todas essas informacdes
ajudardo a calcular melhor a margem de lucratividade dos clientes e projetos,
permitirdo um melhor planejamento das entregas e relacGes ainda mais

saudaveis dentro e fora da empresa.

4.2.  Processo de Producgéo da Agéncia
Para um funcionamento perfeito do Runrun.it é necessario entender o

fluxo de trabalho da agéncia, ou seja, o processo produtivo. Processos,
segundo Slack, Chambers e Johnston (2007), sdo “o arranjo de recursos que

produzem alguma mistura de produtos e servigos”.

A vendedora capta o cliente em um primeiro contato. E marcada uma
segunda reunido, com a atendente em que o cliente explica suas necessidades
assim como a propria atendente as identifica, de acordo com cada caso e tipo

de cliente.

ApoOs esse primeiro contato, a atendente se reline com 0s sOcCi0S
diretores, que avaliam cada caso e cada cliente e definem a proposta. Com um
contrato estruturado em maos, a atendente entra em contato com o cliente

novamente para uma terceira reunio.
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Nessa terceira reunido, a atendente explica a proposta ao cliente assim
como 0 que a agéncia sugere em termos publicitarios para que o cliente
alcance seus objetivos. Com o contrato fechado, a atendente pega todos os
detalhes requeridos pelo cliente — o chamado briefing-, e acorda os prazos de
entrega e datas de futuras reunides.

Na sequéncia, assim que o contrato é fechado, a atendente analisa o
cronograma da criagdo — designer, colaborador responsavel por criar a peca
publicitéaria-, o prazo acordado com o cliente, peculiaridades do pedido
(urgéncia ou ndo) e encaixa a nova tarefa a ser realizada, indicando
corretamente o que, para quem e quando deve ser feito e entregue, seguindo

as descricOes detalhadas inseridas no proprio sistema Runrun.it.

O sistema Runrun.it calcula uma data estimada de entrega, levando
em consideracao o seu horario de trabalho e as outras tarefas que estdo na sua
pilha de afazeres. Ao gestor é possivel saber 0 que cada um esta fazendo e
guando seré entregue, e ao colaborador, fica claro o que ele tem pra fazer,
guando fazer e em qual ordem. Dessa forma, utilizando corretamente o

Runrun.it, o colaborador produz mais com menos estresse e incerteza.

A agéncia ja adotava o sistema Runrun.it, mas devido a correria do
dia-a-dia, ele ndo era utilizado forma ampla, e dessa forma, ndo era possivel

extrair todos os beneficios desse sistema de gerenciamento de produtividade.

4.3. Projeto dos Métodos de Trabalho

Durante o estéagio, ap6s entender o funcionamento bésico do sistema
e o0s beneficios que viriam com ele; entender o fluxo de trabalho/processo
produtivo, foi necesséria, a partir de observacdo e de dados extraidos do
Runrun.it, realizar a medigdo do trabalho para melhorar entdo, a

produtividade.

Moreira (2013) define produtividade como um maior ou menor

aproveitamento dos recursos em um processo de producdo, ou seja, diz
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respeito a quanto se pode produzir partindo de uma certa quantidade de
recursos. Dessa forma, uma melhoria na produtividade implica em um melhor

aproveitamento de funcionarios, maquinas, energia, entre outros insumos.

A observacdo e controle da produtividade pela empresa é Util para
detectar problemas, verificar o acerto de decisGes no processo de producao,
auxiliar no diagnostico de uma situagdo atual como para acompanhar 0s
efeitos de mudangas praticas gerenciais e na rotina de trabalho (MOREIRA,
2013).

Além disso, o autor corrobora com outras utilidades da produtividade,
sendo algumas delas: pode ser utilizada como instrumento de motivagédo e

serve como parametro para comparar o desempenho dos colaboradores.

Para Slack, Chambers e Johsnton (2007), medicdo do trabalho é a
aplicacdo de técnicas projetadas para estabelecer o tempo para um trabalhador
qualificado realizar um trabalho especificado em um nivel definido de

desempenho.

Viu-se a necessidade de estabelecer essa medida de trabalho pois os
esforgos estimados no sistema para a realizagéo das tarefas ndo estavam sendo
bem calculados, e com isso, a organizagédo das tarefas e do tempo de trabalho

dos colaboradores ndo estavam sendo bem aproveitadas.

Além disso, esforcos mal estimados davam margem para que 0
colaborador gastasse mais tempo do que necessario em uma tarefa, e isso

influencia diretamente na produtividade da agéncia.
4.4. Elaboragdo de Planilhas das medidas do trabalho
A partir dessa percepg¢do, juntamente com a observagdo, dados como
‘tempo gasto’, ‘atividades realizadas dentro do escopo da empresa’, ‘clientes’,

entre outros, foram sistematizados em uma planilha de excel, para que fosse

possivel a visualizacdo de um tempo médio gasto para realizar cada tipo de
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tarefa diferente e identificar os gargalos que vinham diminuindo a

produtividade e eficiéncia da empresa.

Essa extracdo de dados e montagem de planilha era feita
semanalmente, e com diferentes tempos médios encontrados em cada semana
foi possivel identificar gargalos, estabelecer metas e definir um tempo real a

ser gasto em cada atividade.

Com esses tempos de realizacdo de tarefas estabelecidos, foi possivel
gerenciar com maior precisdo o sistema, ja que é utilizado o conceito de
‘esfor¢co’ que deve ser determinado de acordo com cada tarefa a ser realizada.
Com o esforco definido com maior precisao, era possivel ver com mais clareza
guando as tarefas seriam realizadas e o que o colaborados teriam capacidade

de realizar durante o dia e a semana.
45, Reunides com orientador da empresa
Eram realizadas, sempre que possivel, reunides com o coordenador do

estagio, e posteriormente com os outros colaboradores para relatar as analises

que haviam sido realizadas.

Nessas reunifes, discutia-se sobre os gargalos identificados e

buscava-se as devidas solucdes.
4.6.  Acompanhamento e Controle do Runrun.it
Dessa forma, com todas as atividades explicadas acima ja realizadas

ou em andamento, passou a ser realizado o acompanhamento e controle do

uso do sistema dentro da empresa.

O proposito das atividades de acompanhar, planejar e controlar
sistemas, procedimentos ou decisdes, de acordo com Slack, Chambers e

Johnston (2007) é fazer a ligagdo entre suprimento e demanda, que garantira
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gue 0s processos produtivos ocorram eficaz e eficientemente e que produzam

produtos e servicos requeridos pelos consumidores.

Ainda segundo os autores, planejamento é a formalizacdo do que se
pretende que aconteca em um determinado futuro e controle € o processo de

lidar com as possiveis variagdes que podem alterar o planejado.

Para o planejamento e controle de curto prazo todos 0s recursos ja
estdo definidos e mudancas de grande escala séo dificeis de serem feitas.
Todavia, intervencdes sdo possiveis caso as coisas nao ocorram COmMo
planejado. Nesse estagio, segundo Slack, Chambers e Johnston (2007), a
demanda sera avaliada de forma desagregada. Com isso, as mudancas deverdo
equilibrar a qualidade, rapidez, a confiabilidade, a flexibilidade e os custos de

suas operagoes.

O sistema Runrun.it remaneja as horas e as previsdes de entrega
sozinho, de acordo com a realizacdo das tarefas e de eventuais encaixes.
Porém, como havia sido realizados ajustes no uso do sistema, viu-se a
necessidade de acompanhar e controlar o uso do sistema, para garantir sua

efetividade.

O acompanhamento era feito durante todo o tempo, assim como o
controle, visando garantir que todos os colaboradores estivessem utilizando o
sistema de maneira correta e que todas as tarefas estavam sendo inseridas de

acordo com o novo padréo acordado.

E evidente que a atividade de planejamento e controle necessita de
consenso e equilibrio entre os recursos disponiveis para a produgdo e
demanda. Para isso, deve-se responder algumas perguntas: quando fazer,
quanto fazer, em que ordem fazer e se as atividades estdo conforme o plano,

conforme mostra a figura 4.
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Fonte: Elaborado por Slack, Chambers e Johnston (2007)

Figura 4. Planejamento e controle das atividades

Adaptando a teoria de Slack, Chambers e Johnston (2007), pode-se

caracterizar as atividades da agéncia da seguinte forma:

O ‘quanto fazer’ refere-se ao carregamento, ou seja, a quantidade de
trabalho alocado para um centro de trabalho. Nessa parte, define-se se o
carregamento é finito ou infinito. Pode-se considerar que, no caso da agéncia,

o carregamento é infinito pois a aceitacdo de trabalho ndo é limitada.

O sequenciamento diz respeito a ‘em que ordem fazer’ e deve ser
definido quando o trabalho chega, pois devem ser tomadas decisfes sobre a
ordem em que as tarefas serdo executadas. A priorizacdo das tarefas em uma
operagdo é estabelecida por um conjunto de regras pré-definidas.

A primeira delas é a restricdo fisica, j& que a natureza fisica dos
materiais processados e dos equipamentos usados pode determinar a
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prioridade do trabalho. Dessa forma, trabalhos que se encaixam juntos podem

ser programados para reduzir desperdicios.

Adaptando a realidade de uma agéncia de publicidade foi possivel
identificar essa situacdo. Por exemplo, as pecas de um mesmo cliente eram
programadas para serem feitas juntas, no mesmo esforco definido pois assim
era possivel aproveitar mais da criatividade do colaborador assim como

reduzir o tempo gasto para reabrir as pecas do cliente varias vezes.

Outra regra levada em consideragdo no sequenciamento da producéo
é a prioridade ao consumidor. O sequenciamento prioritario do consumidor
permite que um consumidor importante ou um item seja “processado” antes
de outros, independente da ordem da chegada. Esse sequenciamento costuma
ser utilizado em operac@es cuja base de consumidores ¢ dispersa, formada por
uma massa de pequenos consumidores e alguns consumidores muito grandes

e importantes.

No caso da agéncia, primeiramente, por consumidores se entende
clientes. As agéncias de publicidade em geral trabalham com contas e existem
de fato, contas publicitarias que sdo maiores e consequentemente, mais

importantes e lucrativas para a empresa.

Dessa forma, observou-se que se determinada tarefa fosse para um
cliente de conta importante para a agéncia, ela poderia sim ser
realizada/processada na frente de outras tarefas que ja estavam programadas.

Porém os casos eram raros e referiam-se a excecdes.

A regra ‘data prometida’ tem peso fundamental no conjunto definidor
do sequenciamento dentro da agéncia em questdo, até mesmo porque o sistema
utilizado pela empresa possui como uma de suas variaveis a ‘data desejada’.
Ao priorizar por data prometida, o trabalho é sequenciado de acordo com a
data prometida de entrega, independentemente do tamanho de cada trabalho
ou da importancia de cada cliente. Dessa forma, usar esse tipo de

sequenciamento melhora a confiabilidade de entrega de uma operacdo e
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melhora a média de rapidez de entrega. Outro ponto apontado pelos autores
Slack, Chambers e Johnston (2007) é que este método de planejamento e
controle pode ser flexivel quando novos trabalhos urgentes chegam ao centro
de trabalho.

Exatamente por isso a atividade de sequenciamento com base na data
prometida era utilizado pela agéncia e pelo sistema Runrun.it, pois fixa nos
prazos acordados com os clientes sem deixar de ser flexivel caso haja

necessidade.

A regra de sequenciamento LIFO — last in, last out é geralmente
utilizado por questdes praticas, ja que neste método o Ultimo pedido a entrar é
0 primeiro a ser executado. Tal regra, conforme defendido pelos autores, ndo
é determinada por raz6es de qualidade, flexibilidade ou custo; assim, nenhum

desses objetivos de desempenho é bem servido por esse método.

Dessa forma, ndo foi verificado na agéncia 0 sequenciamento com

base na LIFO para realizacdo de planejamento e controle interno.

J& a regra FIFO — first in, first out, define a ordem de execucao das
tarefas de acordo com a sequéncia exata de entrada na agéncia. O proprio
sistema Runrun.it trabalha com a chamada ‘pilha de tarefas’, em que o
colaborador vé todas as suas tarefas, na ordem em que elas devem ser

realizadas.

Se elas estdo em ordem de chegada ou ndo, depende de critérios
excepcionais e exclusivos, como importancia do cliente ou urgéncia de

pedido, 0 que nédo é padrdo para todos 0s casos.

Seguindo as regras que moldam a atividade de sequenciamento, existe
também a que prioriza a tarefa com tempo total mais longo. O denominado
sequenciamento da operacdo mais longa ndo leva em conta a rapidez, a
confiabilidade ou a flexibilidade de entrega e em alguns casos pode até

trabalhar contra esses objetivos de desempenho.
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No entanto, em uma agéncia de publicidade, foi percebido que,
dependendo da situacdo geral do projeto e da empresa, é melhor que grandes
tarefas, que demandem maior tempo em sua execucdo sejam executadas
primeiro, para garantir a entrega dentro do prazo e possibilitar que outras

tarefas mais rapidas também possuam velocidade de entrega e confiabilidade.

Existe também, em contrapartida, o sequenciamento por tempo de
operacdo, que visa atacar primeiro os trabalhos mais curtos. No entanto, essa
tatica pode afetar adversamente a produtividade total e pode prejudicar

consumidores maiores.

A Ultima regra de sequenciamento € a Regra de Johnson, que aplica-
se ao sequenciamento quando héa dois centros de trabalho. Nesse caso, 0s dois
processos sao dependentes e aloca-se os trabalhos de forma a resultar em uma
programagcdo. Este tipo de sequenciamento n&o foi identificado no conjunto

de regras da agéncia em questao.

Segundo Slack, Chambers e Johnston (2007), ao se tratar da eficacia
das regras de sequenciamento e eficiéncia do processo produtivo de uma

empresa, existem alguns objetivos de desempenho que sdo geralmente usados:
Atender na data prometida ao consumidor (confiabilidade);

Minimizar o tempo que o trabalho gasta no processo, também

conhecido como “tempo de fluxo” (rapidez);
Minimizar o estoque do trabalho em processo (um elemento do custo);

Minimizar o tempo ocioso dos centros de trabalho (outro elemento do

custo).

Durante toda a atividade de estagio, principalmente na parte de
acompanhamento e controle, buscou-se atingir esses objetivos, através do
sistema Runrun.it, que auxilia a gestdo e propde-se a aumentar a produtividade

da equipe.
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Por fim, foi possivel identificar que quando se trata de
sequenciamento em uma agéncia de publicidade, ndo existem regras que
sejam incontestaveis, jA que, em sua maioria, cada pedido possui sua

peculiaridade.

Dessa forma, o escopo do conjunto de regras que definem o
sequenciamento de pedidos e processos nesta agéncia em questdo € muito
amplo, porém, é definido em cada tarefa visando alinhar os objetivos de

desempenho.

Apbs predefinir a sequéncia em que o trabalho sera desenvolvido, é
Necessario um cronograma para mostrar 0 momento em que os trabalhos
devem comegar e quando eles devem terminar. Segundo Slack, Chambers e
Johnston (2007), isso é programacdo e é isso uma das principais funcdes do

sistema Runrun.it.

A programacdo, conforme defendido pelos autores, € uma das mais
complexas tarefas no gerenciamento de producdo. Sendo assim, 0 uso de um
sistema de auxilio a gestdo como, no caso, 0 Runrun.it auxilia muito o

processo de programagéo dentro de uma empresa/agéncia de publicidade.

Os autores discorrem ainda sobre dois tipos de programagéo: a para
frente e para trés. A programacéo para frente envolve iniciar o trabalho logo
que ele chega, enquanto a programagao para tras envolve iniciar o trabalho no
Gltimo momento possivel sem que ele sofra atraso. (SLACK, CHAMBERS E
JOHNSTON, 2007)

Foi possivel observar na agéncia que a programacdo segue o fluxo
para tras, de forma que a tarefa é realizada no Ultimo momento possivel sem
que ela sofra atraso. Uma das vantagens de atender a este tipo de programacéo
é que dessa forma, tende-se a focar a operacdo nas datas prometidas ao

consumidor, sem comprometer a confiabilidade da entrega.
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Outra forma de programacdo é realizada através do grafico de gantt,
que possui a vantagem de proporcionar uma representacao visual simples do

que deveria e do que esta realmente acontecendo na operagao.

O uso de gréaficos de Gantt é muito comum para gerenciar projetos e
é, inclusive, um dos relatorios fornecidos pelo Runrun.it. Esse método é usado
para trabalho em equipe no mundo todo, por facilitar o acompanhamento de
grandes projetos. Na vertical, ficam listadas as etapas ou tarefas do projeto e,
diante de cada uma delas, o tempo necessario para sua execu¢do em forma de

barras horizontais.

O sistema Runrun.it fornece o relatério de Gantt sob 3 éticas: por

cliente, por projeto e por responsavel.

O diagrama de Gantt é um verdadeiro calendério e, no recorte abaixo,
estdo listadas todas as tarefas pertencentes aos projetos de dois clientes. Neste
tipo de visualizagdo, enxerga-se todas as tarefas pertinentes ao cliente
escolhido, com previsdo de entrega. Para saber mais detalhes, basta clicar

sobre o numero/nome da tarefa.

E possivel notar no exemplo a seguir, figura 5, que a tarefa
“Alinhamento Financeiro” do Cliente ABC foi iniciada no dia 6 de margo de
2015 e devera ser entregue no dia 9, enquanto a ultima tarefa, “Pesquisa
mercado”, tem conclusdo estimada para o dia 10. Portanto, o “Cliente ABC”
tera todos os seus projetos entregues daqui a um dia. Podendo visualizar essas
informacdes, é possivel questionar se os prazos fazem sentido ou se algum

atraso deve ser solucionado ou informado ao cliente.
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Cliente ABC
Alinhamento Financeiro

Criacdo de Baner

Retorno de Investimentos da Cam..

Contrato - Estagiarios
Relatario Mensal de Resultados
Card Rede Sociais
Pesquisa mercado

Cliente Jaterpillar
Elaboragao de Desenho - Acme
Briefing XYZ

Conversar com a equipe de atendi..
Elaborar o Calendario Editorial - M..
Acompanhamento de Producao MNo..

Desenvolver API de Integracao Si...

Criagcao anuncio XPTO

Contatar clientes

2015

Margo

172

1988

9 |10 11| 12
5T |@|Q
1807
2005

Figura 5. Exemplo Gantt por cliente

13
3

O proximo exemplo é o de Gantt por projeto e com essa visao é

possivel checar se o planejamento esta sendo seguido ou deve ser revisto.

Nele, pode-se perceber que algumas tarefas ainda sero iniciadas, como “Ligar

para clientes” do projeto “Campanha ABC” e “Monitoramento” do projeto
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“CFTV”. Ambas estdo previstas para o dia 11 de margo. Essas informagdes
sdo fundamentais para a tomada de decis6es com antecedéncia, como informar

0 guanto antes aos responsaveis, caso seja necessario, por exemplo, na figura

6, mudar a ordem de prioridade das tarefas para adiantar alguma etapa.

Campanha ABC
Alinhamento Financeiro 1782
Retomno de Investimentos da Cam.. 1...
Pesguisa mercado 1807
Card Redes Sociais 1...
Briefing 2.
Criagdo de KV - XPTO 1...
Ligar para clientes 2.
CFTV
Monitoramento 2.
Produto XYZ
Criagcdo de Baner 1...
Conversar com a equipe de atendi.. 2023

Desenvolvimento - Website ABC 2003

Figura 6. Exemplo Gantt por projeto

Por fim, o gréafico de Gantt também pode ser usado para dar uma visao

geral da fila de tarefas de cada profissional do time, assim, possibilitando
através estimativas de entrega, remanejar 0s responsaveis para agilizar algum
processo, caso necessario, assim como remanejar tarefas caso algum

colaborador esteja sobrecarregado. Como no exemplo, figura 7 a seguir:
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3|4 |2 6|7 | 8|9 |10 1N
T|@(@ |5 |3 |D|35|(T|a

Abel Armstrong

Tarefa 2043
Briefing XYZ 2.
Card Rede Sociais 1...
Desenvolvimento - Website ABC 2...
Criagdo de KV - XPTO 1937
Alteracdo de pagamento 2...

Bianca Borges
Criacdo de Baner 1...
Pesquisa mercado 1807
Corrigir Bug Sistema Jelly 1804

Caio Carvalho

Elaborar o Calendario Editorial - M. 1988

Prospeccdo Cliente 1983
Criacdo de anuncio 1...
Desenvolver Mova Plataforma de ... 2034
Monitoramento 2.

Figura 7. Exemplo Gantt por responsavel

12
Q

Com essa visdo, é possivel conferir todas as tarefas em andamento e

as futuras tarefas dos responsaveis. Na figura 8 a seguir, é mostrado que ao

posicionar a seta do mouse sobre o nimero da tarefa, é possivel saber se ela
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ja foi ou ndo iniciada, o tempo que levara para ser concluida e a data exata da

entrega.

Gantt

Selecione o tipo de visdo:

Por Responsavel Por Cliente Por Projeto Por Equipe

2015
Maio Junho
425 26 27 28 29 S ) B B e 8 9 10 1 12 15 16 17 18
S|T|[@Q|Q]|S S |- || 6| s ST |Q|a|:s S| T|a|ea
Abel Armstrong

Relatério Mensal - Projeto 737 2525
Criacao de Arte - banner XYZ 25
FOLHA DE pagamento - Fechament 25
Apresentacao XYZ 2600

Teste Senai
Cliente ABC > Campanha ABC |

Lancamentos Gerenciais DM9
sdgsdg 2...
ID: 2600

Apresentacdo XYZ

Horas ja trabalhadas: 0

Implantacao 2616

Bianca Borges

Contsido de Blog s Esforco estimado: 0.5
Atendimento a cooperados 23
Reste reforma 2588 percentual: 09

Testar Codigo de Backend e Enca

Logistica/Frotas - Levantamento d

Conteudo de blog SR
Corrigir Bug Sistema Jelly 2070

Figura 8. Detalhes Gantt por responsavel

Em operagdes cujo recurso dominante é o pessoal, a programagado dos
tempos de trabalho efetivamente determina a capacidade da operagéo em si
(SLACK, CHAMBERS E JOHNSTON, 2007).

Por isso, ja foi tratado que uma das atividades realizadas durante o
estagio foi projetar métodos de trabalho, j& que ao medir um trabalho e o
tempo necessario para sua execucao, determina-se também a capacidade da

operacdo e possibilita uma programacao efetiva de producéo.
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Seguindo as consideragdes de Slack, Chambers e Johnston (2007),
tendo criado um plano para a operacdo por meio de carregamento,
sequenciamento e programacao, é necessario o0 monitoramento para assegurar
que as atividades estejam de fato ocorrendo.

Qualquer desvio dos planos pode ser retificado por algum tipo de
intervencdo na operacao, que por si s6 provavelmente envolvera algum tipo
de planejamento. A figura 9 a seguir, elaborada por Slack, Chambers e

Johnston (2007), ilustra uma viséo simples do controle.

Fonte: Elaborado por Slack, Chambers e Johnston (2007)

Figura 9. Um Modelo simples de controle

Nas palavras dos autores, 0 output do centro de trabalho é monitorado
e comparado com o plano que indica o que o centro de trabalho deve fazer.
Desvios desse plano sdo considerados por meio da atividade de
replanejamento e das intervencgdes necessarias feitas ao centro de trabalho que
irdo (assim se espera) garantir que o novo plano seja executado.
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Conforme j& embasado por Slack, Chambers e Johnston (2007), o
planejamento e controle de atividades dentro de uma empresa requer
compreensdo e atencdo a quatro atividades superpostas e que respondem
perguntas importantes para a area de producdo: carregamento,

sequenciamento, programagéo e controle.

O sequenciamento, conforme explicado, é regido por um conjunto
predefinido de regras, em que em determinadas circunstancias, algumas
possuem peso relativamente maior que outras. Isso ndo deixa de acontecer na

agéncia de publicidade em que foi realizada a atividade de estagio.

Foi possivel perceber e elucidado no texto, que o sequenciamento em
uma agéncia de publicidade esta sujeito a inumeras regras, excecles e
imprevisibilidades. Mesmo assim, porém, essas atividades devem estar
presentes no dia-a-dia da empresa, visando atender aos objetivos de

desempenho, alcangar produtividade e satisfazer o cliente.

Na agéncia em questdo e em demais agéncias de publicidade, nem
sempre consegue-se trabalhar rigorosamente com a priorizacao, pois trabalha-
se muito com urgéncias e pedidos feitos em cima da hora para serem entregues

em um curto espago de tempo.

Este era um problema que a agéncia vinha enfrentando, pois com
‘encaixes’ de ultima hora, o cronograma do responsavel pela producio, ou
seja, criacdo das pecas publicitérias, ficava desorganizado e trabalhos que ja
haviam sido planejados acabavam sendo esquecidos e com isso, 0s objetivos

de velocidade e confiabilidade ndo eram atingidos.

No inicio, mesmo com o sistema Runrun.it, esse problema era
evidente. Por isso, mais uma vez, fica clara a necessidade do acompanhamento
e controle do uso do sistema dentro da agéncia, para além disso, assegurar que
as novas regras de uso do Runrun.it e de processos internos da empresa fossem

respeitados.

29



No Sistema Runrun.it, o criador da tarefa consegue agendar a data em
que o colaborador deve realizar a tarefa assim definir a data desejada de
entregue. Essa atividade era

O Runrun.it quando bem alimentado e funcionando de acordo com o
padrdo, consegue responder todos esses guestionamentos, garantindo clareza

e melhoria ha comunicacgdo entre os colaboradores e chefes.

5. CONSIDERACOES FINAIS

O estégio realizado objetivou a compreensdo, acompanhamento e
controle do uso do sistema de gerenciamento de produtividade Runrun.it em
uma agéncia de publicidade de Lavras, Minas Gerais e nesse relatorio sdo

apresentadas os resultados.

Foi possivel perceber que o sistema trabalha com variaveis que
auxiliam muito na gestéo da producdo da agéncia e na comunicagdo entre 0s
colaboradores, garantindo que alguns objetivos de desempenho sejam

alcancados e o tdo desejado aumento de produtividade.

Além disso, durante a compreensdo do sistema Runrun.it, ficou
evidente 0 quanto o uso do sistema reduz o tempo gasto com tarefas
trabalhosas, ja que, quando bem alimentado, o sistema produz relatérios e
organiza/reorganiza o fluxo de trabalho de acordo com eventuais

necessidades.

Verificou-se que a variabilidade de clientes e produtos/servicos
prestados pela agéncia, assim como a situacdo em que é realizado cada pedido,
determina o sequenciamento da produgéo e consequentemente o cronograma
de atividades dos colaboradores. Dessa forma, o conjunto das regras que

determinam essas atividades é amplo.
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Com a adequagdo a alguns padrdes de uso do Runrun.it, foi possivel
compreender também que a rotina da agéncia e sua producdo ficou mais
organizada e clara para os gestores, que sabiam exatamente no que cada

colaborador estava trabalhando e no andamento dos projetos da empresa.

Por fim, conclui-se que os beneficios resultantes do uso adequado de
um sistema gerenciador de produtividade como o Runrun.it sdo muitos,
principalmente em uma agéncia de publicidade e que seu uso deve ser
constantemente acompanhado e controlado, para que os relatérios sejam

gerados com precisdo e a produtividade realmente aumente.

O estégio, no geral, em termos de aprendizado foi bastante produtivo,
pois possibilitou entender como as teorias podem ser aplicadas na pratica e no
dia-a-dia de uma empresa.
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6. SUGESTOES

A ferramenta Runrun.it fornece muitos relatérios de apoio e
informagdes que podem ser muito Uteis para a agéncia realizar suas atividades

com eficiéncia, buscando sempre maior produtividade.

Embora a agéncia em questdo tenha realizado melhorias no que tange
ao uso do sistema e organize seu cronograma e fluxo de trabalho com o auxilio
do Runrun.it, percebeu-se que a mesma ainda ndo extrai a0 maximo o0s

beneficios de um software como o Runrun.it.

O acompanhamento e controle da producéo e produtividade da equipe
poderia ser realizado em reunides semanais, embasadas nos relatérios
fornecidos pelo Runrun.it. Essa iniciativa resultaria em maior transparéncia e

engajamento dos colaboradores.
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