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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo explorar o aprimoramento dos processos € a
eficiéncia operacional na Multcom Engenharia. A pesquisa, de natureza exploratdria,
combinou abordagens quantitativa e qualitativa por meio de questionarios aplicados
as equipes de gestdo de obras e ao setor administrativo. Os dados revelaram
desafios na comunicacgao entre os setores, dificuldades no uso do sistema Sienge e
sobrecarga de tarefas administrativas. Com base nesses achados, foram propostas
solugdes como treinamentos especificos, reestruturacao dos fluxos de informagao e
a contratacdo de um profissional de Secretariado Executivo como suporte
estratégico. As iniciativas visam reduzir falhas operacionais € melhorar a integragao
entre as equipes.

Palavras-Chave: Eficiéncia operacional; Aprimoramento de processos; Secretariado
Executivo.

ABSTRACT

This study aims to explore process improvement and operational efficiency at
Multcom Engenharia. The exploratory research combined quantitative and qualitative
approaches through questionnaires applied to the project management teams and
the administrative sector. The data revealed challenges in interdepartmental
communication, difficulties in using the Sienge system, and an overload of
administrative tasks. Based on these findings, solutions such as specific training,
restructuring of information flows, and the hiring of an Executive Secretariat
professional as strategic support were proposed. These initiatives aim to reduce
operational failures and improve team integration.
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1 INTRODUGAO

A Multcom Engenharia, com sede em Recife-PE, atua no ramo da
construcéo civil, com foco principal na construgcao de edificios por meio de licitacoes
governamentais, operando em diversos estados brasileiros. A gestdo de obras
desse porte, envolve processos administrativos complexos, exigindo um alto nivel de
integracédo entre as equipes responsaveis pela execugao dos projetos e o escritdrio
administrativo.

A escolha da Multcom Engenharia como objeto de estudo se deu pela
oportunidade de analisar, na pratica, os desafios enfrentados por uma empresa
pernambucana, que lida com projetos de grande escala em diferentes regides do
pais. Durante uma visita a sede e conversas com os colaboradores, foram
identificadas dificuldades recorrentes na comunicagdo entre as equipes de gestao
das obras e a equipe administrativa, além de falhas no uso do sistema Sienge, que é
um software especifico para o ramo da construgao civil, que integra toda a operagao
da empresa em uma unica plataforma, abrangendo todos os setores.

Dessa forma, a questdo central desta pesquisa é: como os desafios de
comunicacgao entre a equipe de gestdo de obras e a equipe administrativa, somados
as falhas operacionais no uso do sistema Sienge, impactam a eficiéncia operacional
da Multcom Engenharia, e quais medidas podem ser implementadas para aprimorar
esses processos?

Falhas na comunicagédo, uso ineficiente do sistema Sienge e retrabalho
evidenciaram a necessidade de um estudo sobre a eficiéncia operacional. A
ineficiéncia nos processos impacta a gestdo financeira, controle de custos e
cumprimento de prazos, sendo a eficiéncia entendida como o uso ideal dos
recursos, evitando desperdicios e melhorando a produtividade (Corréa, 2023).

Diante desse cenario, o aprimoramento de processos torna-se necessario
para garantir que as atividades da empresa sejam realizadas de maneira estruturada
e integrada, permitindo maior controle, previsibilidade e agilidade nas operacgdes.
Estudos indicam que a adog¢do de praticas de melhoria continua possibilita a
identificacdo de falhas nos processos e a implementacdo de solugbes eficazes,
promovendo a reducao de desperdicios e retrabalho, além da otimizagcdo do uso de

recursos € do aumento da produtividade. A busca por processos mais eficientes



contribui ndo apenas para a correcao de falhas existentes, mas também para o
fortalecimento da competitividade organizacional (Neco, 2011).

A escolha deste tema justifica-se pela importancia de uma gestao eficiente
na construgao civil, por ser uma area que exige alta precisdo no controle de custos e
prazos. Para a organizagdo estudada, este trabalho assume um carater consultivo,
fornecendo um diagndstico detalhado dos problemas operacionais e sugestbes de
aprimoramento que podem ser implementadas na pratica.

No contexto académico, a pesquisa contribui significativamente para o
campo do Secretariado Executivo, uma vez que aborda competéncias fundamentais
da area, como a gestdo de processos administrativos, a mediacdo da comunicagao
entre setores e a busca por maior eficiéncia organizacional. Ao aplicar metodologias
de analise e melhoria de processos, o estudo evidencia o papel estratégico do
profissional de Secretariado na modernizagéo e integragao das rotinas empresariais,
reforcando sua atuagdo como agente facilitador e gestor de informagdes dentro das
organizacgoes.

Dessa forma, o presente estudo tem como objetivo principal explorar as
possibilidades no aprimoramento dos processos e na eficiéncia operacional da
Multcom Engenharia. Para isso, sdo definidos os seguintes objetivos especificos:
analisar os desafios enfrentados no uso do sistema Sienge e seu impacto na
eficiéncia operacional; propor solugdes para otimizar a comunicagao entre as
equipes de engenharia e o setor administrativo; e sugerir melhorias na automagao

de tarefas administrativas, visando a redugéo de falhas, retrabalho e desperdicios.

2 CONCEITO E CONTEXTUALIZAGAO DA EFICIENCIA OPERACIONAL

A eficiéncia operacional refere-se a capacidade de uma empresa em
aprimorar seus processos e utilizar de forma estratégica seus recursos para
minimizar custos, ao mesmo tempo em que mantém ou até aumenta sua
produtividade (Gomstyn; Jonker, 2024). Esse conceito esta no cerne da gestao
moderna, pois, em um ambiente altamente competitivo, a busca pela otimizacao de
recursos — sejam humanos, financeiros ou materiais — torna-se crucial. Segundo
Andreasi (2018), a eficiéncia operacional esta diretamente relacionada a execugao
correta das tarefas, com a utilizagdo otimizada de recursos como tempo, orgamento,

mé&o de obra e matéria-prima. Nesse sentido, a eficiéncia ndo significa apenas
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reduzir custos, mas garantir que os recursos sejam usados da melhor forma
possivel, sem comprometer a qualidade ou os resultados desejados.

Em um mercado dindmico e globalizado, as organizagdes enfrentam a
constante pressao por competitividade, o que exige que suas operagdes sejam cada
vez mais eficazes. A reducao de custos operacionais e o aumento da produtividade,
portanto, ndo sao apenas uma estratégia, mas uma necessidade para garantir a
sustentabilidade e o crescimento da empresa (Diefenthaler, 2020). Esse esforgo por
maior eficiéncia pode resultar em um diferencial competitivo significativo, que pode
ser explorado como vantagem estratégica no mercado de atuacgao.

De acordo com Melo (2023), a eficiéncia operacional é alcangada quando
uma empresa consegue operar de maneira econdmica, sem comprometer a
qualidade de seus produtos e servigos. Essa abordagem nao sé permite uma melhor
utilizagao dos recursos, mas também impulsiona a posicdo da empresa no mercado,
ja que ela consegue entregar valor ao cliente de maneira mais eficaz. Para isso, &
fundamental que a organizagao seja capaz de identificar areas de melhoria continua
e implementar solugdes que potencializam o uso dos recursos disponiveis.

Leme (2024) destaca que a eficiéncia operacional pode ser alcangada
através da aplicacédo de diversas técnicas de gestdo, como a qualidade total,
parcerias estratégicas, reengenharia e gestdo da mudancga. Essas abordagens,
baseadas nos estudos de Michael Porter (professor da Harvard Business School e
especialista nas areas de administragdo e economia), s&do essenciais para aprimorar
a produtividade, a qualidade e a lucratividade de uma organizag&o. A implementagao
dessas praticas visa integrar os processos da empresa, promover uma cultura
organizacional focada em melhoria continua e, por fim, alcangar um desempenho
mais eficaz.

Além disso, Meincheim (2024) enfatiza que um fator fundamental para a
melhoria da eficiéncia operacional € o dominio profundo dos processos internos.
Com um entendimento claro dos processos, a organizacao pode identificar gargalos
e areas para otimizagéo, além de introduzir novas tecnologias que potencializam o
desempenho. A capacitagdo continua dos colaboradores, por meio de treinamentos
e consultorias especializadas, também é um componente essencial, pois permite
que a equipe esteja preparada para lidar com as transformagdes tecnoldgicas e
operacionais necessarias para reduzir desperdicios e melhorar os processos de

forma continua.



Sendo assim, a eficiéncia operacional vai além da simples reducado de
custos: ela envolve uma abordagem estratégica e integrada que busca melhorar
todos os aspectos da operacdo de uma empresa. A adogao dessas praticas de
gestdo, aliada ao desenvolvimento continuo dos colaboradores e a inovagéo
tecnoldgica, possibilita a criagdo de um ciclo virtuoso de melhoria que fortalece a

competitividade organizacional e garante a sustentabilidade a longo prazo.

3 CONTEXTUALIZAGAO E METODOLOGIAS DE APRIMORAMENTO DE
PROCESSOS

Historicamente, a necessidade de aprimorar processos surgiu como uma
forma de aumentar a eficiéncia das operagdes organizacionais. No entanto, foi no
Japao, apds a Segunda Guerra Mundial, que essa filosofia se consolidou por meio
do Kaizen, um modelo de melhoria continua que propde que pequenas mudancas
constantes podem levar a grandes transformacdes. Especialistas como Deming e
Juran tiveram um papel fundamental na adaptacédo e popularizagdo dessa
abordagem (Jha; Nooril; Michela, 1996).

Nos anos 1980, o Kaizen comegou a ser adotado por empresas americanas,
que integraram essa filosofia a sua cultura organizacional. Ja na década de 1990,
essa abordagem foi amplamente associada a gestdo por processos, contribuindo
para um aumento significativo na eficiéncia e produtividade das empresas
(Gonzalez, 2007).

A gestdo por processos, conceito essencial dentro do Business Process
Management (BPM), envolve a analise e melhoria continua dos fluxos de trabalho,
eliminando redundancias e estruturando as operagdes para garantir maior
assertividade nas decisdes gerenciais. O BPM, como metodologia, esta intimamente
ligado a filosofia de melhoria continua, exemplificada pelo ciclo PDCA (Plan, Do,
Check, Act), uma ferramenta amplamente utilizada para estruturar a gestdo em
etapas de planejamento, execugao, verificagado e agao corretiva. Através desse ciclo,
as empresas conseguem realizar ajustes continuos em seus processos, mantendo
uma abordagem sistematica para a melhoria (Diniz, 2024).

O BPM néo apenas facilita a analise dos fluxos de trabalho, mas também
integra diferentes areas da organizagao, promovendo uma melhoria progressiva e

sustentavel em toda a empresa. De acordo com Diniz (2022), o BPM é uma
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abordagem estratégica que visa otimizar e controlar os processos organizacionais
de forma continua e sistematica, melhorando a eficiéncia e agilidade das operagdes.
O BPM integra as tecnologias, pessoas e informagdes para criar uma gestao mais
coordenada, sendo fundamental para a adaptagdo e crescimento das empresas no
mercado competitivo.

Além do ciclo PDCA, outras metodologias, como o Lean Manufacturing e o
BPM, desempenham papéis essenciais na otimizagdo dos processos
organizacionais. Segundo Pletsch, Pletsch e Montanari (2023), essas metodologias
ajudam a identificar e eliminar desperdicios, tornando os processos mais ageis e
eficientes. O Lean Manufacturing, por exemplo, busca eliminar atividades que n&o
agregam valor ao produto ou servigo final, enquanto o BPM foca na otimizagao dos
fluxos de trabalho e na integracdo entre as areas da empresa, visando maximizar a
eficiéncia operacional e reduzir custos.

Outro aspecto fundamental dentro do BPM é a gestdo da qualidade, que
envolve a revisao continua dos processos para garantir que atendam aos padrdes
estabelecidos. Idrogo (2003) enfatiza que a integracao entre a gestéo da qualidade e
o aprimoramento dos processos permite que as empresas alcancem n&o apenas
conformidade com os requisitos dos clientes, mas também exceléncia em suas
operagoes. Isso garante que, ao melhorar os processos internos, as organizagoes
também possam proporcionar um servigo ou produto de melhor qualidade ao cliente
final.

Davenport (1994) define um processo como "uma organizagdo especifica
das atividades laborais ao longo do tempo e do espacgo, constituindo uma estrutura
para a realizacdo de agdes" (Davenport, Thomas, 1994, p. 55). Em outras palavras,
um processo € um conjunto de atividades inter-relacionadas que, quando
otimizadas, geram maior valor para a organizagao. Vieira (1995) complementa essa
visdo ao afirmar que os processos podem variar em complexidade, desde tarefas
simples até sistemas operacionais complexos. Independentemente da
complexidade, a gestao eficiente dos processos € essencial para garantir melhores
resultados e contribuir para a sustentabilidade da empresa no mercado.

Portanto, o aprimoramento de processos, especialmente dentro do contexto
do Business Process Management (BPM), é um conceito fundamental na busca por

eficiéncia, qualidade e otimizagdo dos recursos organizacionais.



4 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO COMO SUPORTE
ESTRATEGICO

O profissional de Secretariado Executivo tem ampliado significativamente
seu campo de atuagdo, assumindo fungdes cada vez mais estratégicas dentro das
organizagdes, de acordo com Paes (2015). Deixando de lado a visao tradicional e
operacional do cargo, o secretario executivo moderno atua como elo entre setores,
facilitador da comunicacdo organizacional, gestor de informacdes e apoiador da
tomada de decisdo, conforme Fuzaro (2017). Cada vez mais, profissionais da area
inseridos nos mais diversos tipos de organizagdes, sejam elas nas esferas publicas
ou privadas, desenvolvendo atividades como marketing, recursos humanos,
administragdo, assessoria, consultoria, atividades secretariais e também de
lideranga e gestao, entre outras atividades.

De acordo com Bruno (2006), o secretario executivo contribui ativamente
para a eficiéncia dos processos organizacionais, principalmente em ambientes que
exigem alto nivel de integracdo e agilidade na gestdo de informagbes. Sua
capacidade de intermediar demandas, organizar fluxos administrativos e garantir a
coeréncia nas comunicacdes internas e externas o torna um agente fundamental no
suporte a lideranga e na implementacao de melhorias. Essa atuagao exige dominio
em gestdo, comunicacao, lideranca e mediacdo de conflitos, caracteristicas que
consolidam o secretario como suporte estratégico nas organizagdes (Castelo, 2007;
Durante, 2009).

A atuagdo estratégica do secretario executivo envolve o dominio de
tecnologias de gestdo, conhecimento dos processos internos da empresa e
habilidades interpessoais que promovam a sinergia entre os setores (Fuzaro, 2017).
Em empresas como a Multcom Engenharia, que apresentam desafios de
comunicagao entre a equipe de obras e o setor administrativo, a presenga desse
profissional pode representar um diferencial importante para otimizar fluxos de
informacgéo, reduzir ruidos e dar suporte aos gestores de forma integrada.

Essa abordagem, fundamentada nos principios de planejamento,
organizagao, diregdo e controle, integra também habilidades como lideranga,
negociacdo e mediacao de relacionamentos. O secretario executivo moderno se
apresenta como gestor de processos, informagdes e pessoas, contribuindo de forma

significativa para a eficiéncia organizacional. Conforme destaca Paes (2015), a
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presenca desse profissional é essencial em diferentes contextos mercadoldgicos,
sendo sua atuacdo pautada em competéncias gerenciais que o qualificam para
enfrentar desafios administrativos complexos.

No contexto da Multcom Engenharia, a presenga de um profissional com
esse perfil torna-se ainda mais relevante. A organizagdo enfrenta dificuldades
operacionais decorrentes da comunicacao ineficiente entre os setores e do uso
inadequado do sistema Sienge, o que impacta diretamente a produtividade e o
controle de custos. Nesse cenario, a aplicagao dos principios da Gestao Secretarial
pode oferecer solugdes praticas e eficazes para integrar processos, otimizar fluxos
de trabalho e reduzir retrabalho. Além disso, a mediagdo da comunicacdo e a
automacgao de tarefas administrativas, funcdes inerentes ao secretario executivo,
podem contribuir para um melhor desempenho organizacional, destacando a
importancia desse profissional como agente de transformagédo e facilitador de

melhorias continuas.

5 METODOLOGIA

A Multcom Construtora LTDA, registrada sob a razdo social “Multcom
Engenharia” (CNPJ 12.805.406/0001-70), conta com cerca de 150 funcionarios
distribuidos em diversas areas, incluindo equipes operacionais, administrativas e de
gestdo. No entanto, o foco desta pesquisa foi direcionado as equipes de gestao das
obras e ao setor administrativo, uma vez que esses departamentos desempenham
um papel crucial na coordenagao dos projetos e na gestao dos processos internos
da empresa.

O estudo adota uma abordagem mista, combinando métodos qualitativos e
quantitativos para oferecer uma compreensdo mais completa do fenémeno
investigado. A abordagem quantitativa permite mensurar a percepgdo dos
colaboradores sobre os processos internos por meio de respostas fechadas,
enquanto a abordagem qualitativa busca captar percep¢des mais profundas e
sugestdes de melhorias por meio de respostas abertas.

Para estruturar essa analise, considera-se a metodologia de Business
Process Management (BPM), que visa o aprimoramento continuo dos processos
organizacionais por meio da identificagdo de falhas, modelagem de solugdes e

sugestdo de melhorias. O BPM permite uma visao sistémica dos fluxos de trabalho,
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possibilitando o diagndstico de problemas e a proposigcédo de solu¢gées mais eficazes
para otimizar a eficiéncia operacional da empresa. Como destaca Araujo (2022), o
BPM integra tecnologia, pessoas e dados para garantir uma gestdo eficaz e
adaptavel as mudangas do mercado.

Os dados foram coletados por meio de formularios do Google Forms,
distribuidos para dois grupos distintos: a equipe de engenharia e o setor
administrativo. Essa escolha metodolégica se deu pela eficiéncia na obtencédo de
respostas rapidas e organizadas, além de possibilitar uma analise estruturada dos
dados tanto quantitativos quanto qualitativos. O formulario direcionado a equipe
administrativa continha 6 questdes fechadas e 3 abertas (Apéndice A), enquanto o
formulario enviado a equipe de gestao das obras incluia 7 questbes fechadas e 3
abertas (Apéndice B).

A pesquisa com a equipe administrativa foi realizada presencialmente no dia
21 de janeiro de 2025, por meio da distribuicdo de QR codes, permitindo que os
colaboradores respondessem de forma pratica e agil. Para a equipe de gestao das
obras, o link do formulario foi enviado pelo WhatsApp no dia 22 de janeiro de 2025.
No total, foram obtidas 20 respostas, sendo 10 da equipe administrativa, composta
por assistentes, auxiliares, coordenadores e estagiarios, e 10 da equipe de gestao
das obras, composta por engenheiros, gestores de obra e auxiliares.

Os dados coletados serdao analisados de forma estatistica e categorial. As
respostas fechadas serdo organizadas em graficos e tabelas para analise
quantitativa, permitindo a identificagdo de padrdoes e tendéncias. Ja as respostas
abertas serao submetidas a uma analise de conteudo, com categorizagdo tematica
das sugestdes e percepcdes compartilhadas pelos participantes.

A pesquisa segue rigorosamente os principios éticos, garantindo o
anonimato e sigilo das respostas. Antes de responder aos formularios, os
colaboradores foram informados sobre o objetivo da pesquisa e a forma como seus
dados seriam utilizados. O consentimento informado foi obtido implicitamente por
meio da participacdo voluntaria dos colaboradores no preenchimento dos
formularios. Essa abordagem assegura uma metodologia estruturada e ética,
visando compreender os desafios da empresa e propor melhorias baseadas nas

percepg¢des dos proprios colaboradores.



6 RESULTADOS

A analise dos dados coletados possibilitou uma compreensao aprofundada
das dindmicas internas da empresa, permitindo identificar pontos fortes e
oportunidades de aprimoramento nos processos operacionais. A percepg¢ao dos
colaboradores sobre diferentes aspectos da rotina de trabalho oferece insights
relevantes para otimizar a comunicagao, a eficiéncia dos sistemas utilizados e a
organizacao das atividades. Dessa forma, os resultados apresentados a seguir
visam contribuir para a implementacdo de melhorias estratégicas que possam
favorecer a produtividade e a integracéo entre as equipes, alinhando-se ao objetivo
central deste estudo, que é explorar as possibilidades no aprimoramento dos

processos e na eficiéncia operacional da Multcom Engenharia.

6.1 Analise da clareza das orientagdes e do uso do sistema Sienge nos processos

administrativos

Os dados coletados indicam que a maioria dos entrevistados considera o
uso do sistema Sienge satisfatorio. Quando questionada sobre a clareza das
orientacbes recebidas do setor administrativo para os processos de compras e
lancamentos no sistema, a equipe de gestdo de obras apresentou os seguintes
resultados: 80% dos participantes afirmaram que as instrugcdes sao claras, enquanto
20% indicaram que, em alguns momentos, ha falta de clareza. Esses numeros
sugerem que, embora a comunicagdo seja amplamente eficaz, ainda ha
oportunidades de melhoria para garantir um entendimento uniforme entre todos os
colaboradores.

Além disso, ao serem indagados sobre dificuldades frequentes no uso do
sistema, 50% dos membros da equipe de gestdo de obras responderam "Talvez/As
vezes", o que indica que, apesar de funcional, o sistema ainda apresenta desafios
ocasionais que podem impactar a eficiéncia dos processos administrativos.

Ja a equipe administrativa foi consultada sobre a adequacdo das
ferramentas e sistemas disponiveis para gerenciar as demandas das obras com a
seguinte pergunta: “As ferramentas e sistemas disponiveis sao suficientes para
realizar a gestdo das demandas das obras de forma eficiente?”. Os resultados estédo
representados a seguir para uma melhor compreensdo das percepgdes dos
colaboradores.
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Grafico 1 - Avaliagao da eficiéncia das ferramentas e sistemas na gestdo das

demandas das obras.

10 respostas

® Sim
@ Nio
Talvez/As vezes

Fonte: Dados da pesquisa, 2025.

6.2 Otimizagao da comunicacao entre a equipe de gestao das obras e a equipe

administrativa

A comunicacéo eficiente dentro da empresa € determinante para o sucesso
operacional, pois falhas nesse aspecto podem comprometer o planejamento e a
tomada de decisdo estratégica. Junior (2013) ressalta que a comunicagao
organizacional, por envolver individuos com repertérios e objetivos distintos, nunca
estara isenta de ruidos. Dessa forma, é essencial que as empresas adotem medidas
para minimizar esses impactos e garantir que a troca de informagdes ocorra de
forma clara e objetiva.

Um exemplo claro dessa dinamica esta na comunicagao entre a equipe de
gestdo das obras e a equipe administrativa, fator essencial para a eficiéncia
operacional da empresa. No entanto, os dados coletados revelam percepcdes
distintas entre as equipes. Na pesquisa realizada com a equipe administrativa, foi
feita a seguinte pergunta: "A comunicagao com as equipes de engenharia é eficaz
para esclarecer duvidas ou resolver problemas?". O grafico a seguir mostra que 60%

dos entrevistados responderam "Talvez", 10% afirmaram que "Nao" e apenas 30%
consideram a comunicacao eficaz. Esses numeros evidenciam que, do ponto de
vista do setor administrativo, ha desafios na troca de informagdes com os
engenheiros, 0 que pode comprometer a agilidade na resolucdo de questbes

operacionais.
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Grafico 2 - Percepcao da equipe administrativa sobre a eficacia da comunicagao

com a equipe da engenharia

10 respostas

& Sim
& Nio
Talvezihs vezes

Fonte: Dados da pesquisa, 2025.

Por outro lado, ao serem questionados se ha eficiéncia na comunicagdo com
o setor administrativo, 70% da equipe de engenharia respondeu que sim, enquanto
30% indicaram "Talvez/As vezes". Essa discrepancia entre as percepgdes das duas
areas sugere que, embora a equipe de gestdo das obras sintam que conseguem
resolver problemas rapidamente, o administrativo ndo compartilha da mesma visao.
Essa diferenca de percepg¢do sugere ruidos na comunicagdo e divergéncias nas
expectativas sobre a troca de informacgdes entre os setores.

Além disso, a equipe de engenharia foi questionada sobre a frequéncia de
atrasos no atendimento das solicitacbes de materiais feitas para a equipe do
administrativo. Os resultados apontaram que 50% responderam "Talvez/As vezes",
enquanto os outros 50% afirmaram que ndo ha atrasos frequentes. Essa divisdo
reforca a percepcao de que, embora o fluxo de atendimento as demandas funcione
de forma satisfatéria para metade dos entrevistados, a outra metade ainda enfrenta

dificuldades pontuais.

6.3 Melhoria na automacao de tarefas administrativas para aumentar a eficiéncia

operacional

A realizacdo de atividades administrativas pelas equipes de engenharia
pode impactar diretamente a eficiéncia das operacdes nas obras. Para entender

melhor essa questéao, foi feita a seguinte pergunta a equipe de gestao das obras: "As
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demandas administrativas comprometem o tempo que vocé poderia dedicar as
atividades técnicas na obra?".

O grafico a seguir apresenta os resultados da pesquisa, indicando que 40%
dos entrevistados responderam "Sim", 30% "N&o" e outros 30% "Talvez/As vezes".
Esses dados revelam que, para uma parcela significativa da equipe, as tarefas
administrativas geram uma sobrecarga, reduzindo o tempo disponivel para
atividades técnicas essenciais a execugdo das obras. Ainda que 30% dos
participantes nao percebam esse impacto, o fato de 70% apontarem que as
atividades burocraticas afetam, em algum grau, sua produtividade evidencia a
necessidade de otimizar esses processos, minimizando interferéncias nas

operacgoes diarias dos engenheiros.

Grafico 3 - Impacto das demandas administrativas no tempo dedicado as atividades

técnicas na obra

10 respostas

@ Sim
@ Nio

Talvezfhs vezes

Fonte: Dados da pesquisa, 2025.

Além disso, foi feita a seguinte pergunta para ambas as equipes: "Vocé
acredita que a contratacdo de um profissional dedicado, como um assessor
executivo remoto, para mediar a comunicagao e 0s processos entre a engenharia e
o escritério administrativo contribuiria para aumentar a eficiéncia operacional e
otimizar os processos da empresa?". Os graficos a seguir mostram os seguintes

resultados:
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Grafico 4 - Percepgao da equipe administrativa sobre a contratacdo de um assessor

executivo remoto

10 respostas

® Sim
® Nzo

Talvez/As vezes

a
\ 4

Fonte: Dados da pesquisa, 2025.

Grafico 5 - Percepgao da equipe de gestao das obras sobre a contratacdo de um

assessor executivo remoto

10 respostas

® Sim
® Nizo

Talvez/As vezes

g

Fonte: Dados da pesquisa, 2025.

Esses dados evidenciam um interesse relativo por parte das equipes na
adogao de um profissional dedicado a mediagcédo dos processos internos, o que sera
abordado na conclusdo do trabalho como uma possivel solu¢do para aprimorar a

comunicacao e a eficiéncia operacional da empresa.

6.4 Sugestdes dos participantes para melhorias operacionais

As principais sugestdes dos entrevistados para melhorias operacionais
incluem maior clareza nas orientagbes do setor administrativo, treinamentos para

otimizar o uso do sistema Sienge, aprimoramento da comunicagao entre obras e
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administragdo e a contratagdo de apoio administrativo para reduzir a sobrecarga de
tarefas burocraticas.

A equipe de gestdo de obra destacou a necessidade de profissionais
administrativos mais qualificados para permitir que os engenheiros foquem na
supervisao técnica e no planejamento estratégico. Além disso, sugeriu-se a definigdo
mais clara das fungdes dos integrantes das equipes administrativas, a simplificagédo
dos processos burocraticos e a criacdo de um cargo responsavel pelas solicitagdes
de servigos e compras, facilitando a execucao dessas demandas. A realizacado de
reunides periddicas entre os setores também foi apontada como uma forma de
melhorar a comunicagao e o alinhamento interno.

Ja a equipe administrativa ressaltou a importéancia do estabelecimento de
metas claras, melhor organizagdo no envio de documentos e maior integracao entre
os setores. A qualificacao dos profissionais e a definicdo mais precisa dos processos
foram mencionadas como fatores essenciais para aumentar a eficiéncia operacional.
Como solugao, foi sugerida a contratacdo de assistentes administrativos para apoiar

0s engenheiros na gestdo documental, controle de compras e registros financeiros.

7 PROPOSTAS DE MELHORIAS

Com base nos resultados obtidos por meio dos questionarios aplicados as equipes
da Multcom Engenharia, foram identificadas falhas recorrentes na comunicagao
entre os setores, dificuldades no uso do sistema Sienge e sobrecarga de tarefas
administrativas. A seguir, sédo apresentadas sugestdes de melhorias que visam
otimizar os processos internos, fortalecer a integragao entre as equipes e aumentar

a eficiéncia operacional da empresa.
7.1 Reestruturagcao da Comunicacéao Interna

Sugere-se a implementacéo de fluxos de comunicagdo mais claros entre o
setor administrativo e a equipe de obras, com definicdo de responsaveis por cada
tipo de demanda e padronizagdo dos canais de contato. A criagao de reunides
periddicas remotas entre os setores pode contribuir para o alinhamento das

atividades e a rapida resolucao de duvidas e pendéncias.
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7.2 Treinamento no uso do sistema Sienge

Embora grande parte dos colaboradores o avalie como satisfatério, ainda ha
dificuldades pontuais que impactam a eficiéncia dos processos administrativos. Para
minimizar essas barreiras, recomenda-se a implementagao de treinamentos
periodicos e suporte continuo, garantindo que todos os colaboradores dominem as
funcionalidades do sistema. Dessa forma, seria possivel reduzir erros, otimizar a

execucgao das atividades e fortalecer a integracao dos processos internos.

7.3 Apoio estratégico do profissional de Secretariado Executivo

A pesquisa propde a contratacdo de um profissional de Secretariado
Executivo, atuando de forma remota, como assessor estratégico responsavel por
mediar a comunicagao entre a equipe de gestado de obras e o setor administrativo.
Esse profissional teria a funcdo de centralizar e qualificar o fluxo de informacgdes,
garantindo que os dados repassados pelos assistentes administrativos sejam
organizados e transmitidos corretamente a sede. Além disso, ficaria responsavel por
realizar langamentos no sistema Sienge, gerar relatorios gerenciais e apoiar a
tomada de decisbes. Sua atuagao remota permitiria acompanhar simultaneamente
as demandas de ambos os setores, promovendo maior integragéo, reduzindo falhas
na comunicagao e evitando a sobrecarga dos engenheiros com tarefas burocraticas.
Com isso, espera-se um fluxo de trabalho mais eficiente, organizado e alinhado as

necessidades operacionais da empresa.

8 CONSIDERAGOES

Durante o desenvolvimento deste estudo, identificou-se uma escassez de
pesquisas e materiais académicos aprofundados sobre eficiéncia operacional e
aprimoramento de processos no ramo da construcdo civil. Essa limitacdo na
literatura reforga a importancia de investigagdes que explorem as possibilidades de
desafios e oportunidades nesse contexto. Assim, este trabalho contribui para
preencher essa lacuna ao apresentar uma analise pratica dos impactos da gestao de
processos € da comunicacdo entre setores administrativos e operacionais. Além

disso, os achados desta pesquisa podem servir como base para futuras
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investigacées sobre metodologias e ferramentas que promovam maior eficiéncia
operacional em empresas da construcao civil.

Ao longo da pesquisa, desafios foram identificados, especialmente na coleta e
analise dos dados. A obtengédo das respostas da equipe de engenharia exigiu um
acompanhamento mais rigoroso, e a divergéncia de percepgdes entre os setores
tornou a analise mais complexa. Esses obstaculos reforcam a importancia de
metodologias flexiveis e da escuta ativa na busca por solu¢des alinhadas a realidade
organizacional.

A pesquisa permitiu identificar problemas internos da Multcom Engenharia,
como falhas na comunicagéo, dificuldades no uso do sistema Sienge e sobrecarga
de tarefas administrativas, evidenciando a necessidade de otimizacao para melhorar
a integracao entre os setores e reduzir retrabalhos. O estudo ressalta a importancia
do aprimoramento continuo dos processos, pois falhas na comunicagcdo e na
execucao de tarefas impactam diretamente a eficiéncia da empresa. Além disso, a
percepcao divergente entre os setores sobre clareza de informacgdes e agilidade nas
demandas aponta para a necessidade de uma melhor estruturagdo dos fluxos de
trabalho.

Por fim, a pesquisa demonstrou que a eficiéncia operacional da Multcom
Engenharia pode ser significativamente aprimorada por meio de estratégias que
promovam a melhoria da comunicag¢do, o aprimoramento continuo dos processos e
a capacitagao dos colaboradores. A implementagdo dessas agodes, que se alinham
aos principios de Business Process Management (BPM), ndo apenas reduziria
falhas e aumentaria a produtividade, mas também contribuiria para a competitividade
e o crescimento sustentavel da empresa, assegurando o uso eficiente dos recursos
e permitindo que os profissionais desempenhem suas fungbes de maneira
otimizada. Nesse contexto, destaca-se também o papel do profissional de
Secretariado Executivo como ponto-chave na mediagdo entre os setores,
organizacao das rotinas administrativas e suporte a gestao estratégica, contribuindo
de forma significativa para a integragao das equipes e para a fluidez dos processos

organizacionais.
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APENDICES

APENDICE A - FORMULARIO DE PESQUISA PARA A EQUIPE DO
ADMINISTRATIVO

Explorando as possibilidades no
aprimoramento dos processos e na eficiéncia
operacional da Multcom Engenharia

Pesquisa exploratéria do Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC) das discentes Michelly Theresa de
Aratjo Tavares e Roberta Souza Soares, alunas do curso de Graduagdo em Secretariado Executivo,
da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE).

* Indica uma pergunta obrigatoria
Indica uma pergunta obrigatoria

1. Qual é o seu nome completo? *

2. Em qual setor da empresa vocé atua? *

3. Qual é o seucargo atual? *

ADMINISTRATIVO X OBRAS

4.  Vocé acredita que as informag&es enviadas pelas equipes de engenharia sdo completas e *
claras?

Marcar apenas uma oval.
) Sim

) N&o

) Talvez/As vezes



5. Vocé percebe atrasos frequentes no envio de informacgdes pelas equipes de engenharia? *

Marcar apenas uma oval.

) Sim
) Nao

) Talvez/As vezes

6. As ferramentas e sistemas disponiveis s&o suficientes para realizar a gestdo das
demandas das obras de forma eficiente?

Marcar apenas uma oval.
) Sim
) Ndo

) Talvez/As vezes

7. A comunicagdo com as equipes de engenharia é eficaz para esclarecer dividas ou
resolver problemas?

Marcar apenas uma oval.
) Sim
) N&o

Talvez/As vezes

8. Vocé acredita que o processo atual de controle de pedidos e materiais atende as
necessidades das obras de forma eficiente?

Marcar apenas uma oval.
) Sim

) Nfo

) Talvez/As vezes



9. O fluxo atual de informacgées entre as obras e o administrativo impacta negativamente no *
cumprimento de prazos financeiros e na entrega de materiais?

Marcar apenas uma oval.

) Sim
) Ndo

() Talvez/As vezes

10. Vocé acredita que a contratagdo de um profissional dedicado, como um assessor *
executivo remoto, para mediar a comunicag&o e os processos entre a engenharia e o
escritério administrativo contribuiria para aumentar a eficiéncia operacional e otimizar os
processos da empresa?

Marcar apenas uma oval.

) Talvez/As vezes

11.  Em sua opinido, quais melhorias poderiam ser implementadas para otimizar os processos
e aumentar a eficiéncia operacional na Multcom Engenharia?"

Este contelido néo foi criado nem aprovado pelo Google.

Google Formularios



APENDICE B - FORMULARIO DE PESQUISA PARA A EQUIPE DE
GESTAO DAS OBRAS

Explorando as possibilidades no
aprimoramento dos processos e na eficiéncia
operacional da Multcom Engenharia

Pesquisa exploratéria do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) das discentes Michelly Theresa de
Araujo Tavares e Roberta Souza Soares, alunas do curso de Graduagdo em Secretariado Executivo,
da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE).

* Indica uma pergunta ohrigatdria

1. Qual é o seu nome completo? *

2. Qual é o seu cargo atual? *

OBRAS X ADMINISTRATIVO

3. Vocé sente que ha clareza nas orientactes recebidas do setor administrativo sobre os
processos de compras e langamentos no Sienge?

Marcar apenas uma oval.
) Sim
) Nao

) Talvez/As vezes

4. Vocé enfrenta dificuldades frequentes ao utilizar o sistema Sienge? *
Marcar apenas uma oval.
) Sim
) Ndo

Talvez/As vezes



5.

Ha atrasos frequentes no atendimento das solicitacoes de materiais feitas ao setor
administrativo?

Marcar apenas uma oval.
) Sim
) Nao

) Talvez/As vezes

A comunicacgdo entre vocé e o setor administrativo é eficiente para resolver problemas
rapidamente?

Marcar apenas uma oval.
Sim
) Néo

() Talvez/As vezes

As demandas administrativas comprometem o tempo que vocé poderia dedicar as
atividades técnicas na obra?

Marcar apenas uma oval.
) Sim
) Nao

() Talvez/As vezes

*

*



Vocé acredita que a contratagdo de um profissional dedicado, como um assessor
executivo remoto, para mediar a comunicag&o e os processos entre a engenharia e 0
escritorio administrativo contribuiria para aumentar a eficiéncia operacional e otimizar os
processos da empresa?

Marcar apenas uma oval.
) Sim
) Nao

() Talvez/As vezes

Em sua opinido, quais melhorias podem ser implementadas para otimizar os processos e
aumentar a eficiéncia operacional na Multcom Engenharia?

Este contelido néo foi criado nem aprovado pelo Google.

Google Formularios
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