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Introdução às ferramentas lean
O foco do “Lean” é maximizar o valor do cliente através da remoção do desperdício e eliminação de defeitos. Lean é uma mentalidade em que todos na organização devem ser capazes 
de identificar desperdícios e informá-los aos escalões executivos para que a questão seja tratada. Embora o Lean use dados, suas ferramentas não são tão analíticas ou ricas em dados 
como aquelas usadas em Six Sigma na fabricação. Por exemplo, as ferramentas do Lean são mais voltadas à compreensão do processo, procura de desperdício, prevenção de erros e 
documentação das atividades realizadas. O Lean procura facilitar a realização das práticas corretas e dificultar os erros.

Há muitos exemplos do impacto positivo da implantação do Lean em quase todos os setores e tipos de organização. Economias de custo drásticas, reduções de tempo de provisionamento e 
de inventário, além de outras melhorias, foram citadas por empresas do mundo todo. Familiarizar-se com as ferramentas Lean é uma excelente maneira de começar sua implantação.

Como você pode usar e aplicar essas ferramentas Lean? Conheça o Minitab Engage, a única solução projetada para iniciar, acompanhar, gerenciar e compartilhar iniciativas de inovação e 
melhoria, desde a geração da ideia e durante toda a execução. O Engage combina um kit de ferramentas para área de trabalho, para execução dos seus projetos com um painel web para 
visualizar os benefícios e informações do projeto. Através de um fluxo de trabalho, o software gerencia o fluxo de ideias até a conclusão do projeto, simplificando as revisões de fase  
e aprovações.

Neste kit de ferramentas, explicamos brevemente as principais ferramentas Lean usadas na melhoria do processo, o que elas fazem e por que são importantes. As ferramentas que 
selecionamos para este kit são simples de usar, mas são muito poderosas para identificar e eliminar desperdícios e defeitos. Agora vamos explorar as dez ferramentas Lean essenciais na 
melhoria de processos.
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Ferramenta Lean nº 1  
Mapa de fluxo de valor

Por que é importante: Depois do mapeamento do processo, a próxima etapa é 
compreender onde o valor é criado ou perdido. O valor é definido pelo cliente, com base 
em sua percepção da utilidade ou necessidade de um produto ou serviço. Em outras 
palavras, o valor é o que o cliente está comprando.

Como usar: Um mapa de fluxo de valor é a coleção de todas as atividades, de valor 
agregado e sem valor agregado, que o produto ou serviço percorre do início até chegar 
o cliente. Você pode incluir fluxo de materiais e informações, parâmetros de operação, 
taxas de defeito, tempo de aprovisionamento, etc. Isso possibilita a análise do estado atual 
visando projetar um estado futuro para todas as atividades, o que faz com que seu produto 
ou serviço atenda às necessidades do cliente.

Exemplo

Aqui está um mapa de fluxo de valor que descreve um processo  
de remessa.
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Ferramenta Lean nº 2 
Planilha de entrevista de passos Gemba
Nos fabricantes, a ideia de revisar pessoalmente o processo de trabalho real é chamada de Gemba 
Walk. “Gemba” é o termo japonês para “o lugar real”, significando onde o trabalho real acontece. Os 
Gemba Walks permitem que líderes e gerentes observem os o processo na vida real, envolvam-se 
com sua equipe e operadores, obtenham conhecimento sobre o processo e explorem ideias para 
melhoria contínua.

Por que é importante: O objetivo geral de um Gemba Walk é observar, entender e, no final das 
contas, melhorar um processo. Um Gemba Walk pode ser visto como uma verificação da realidade. 
Uma organização pode ter uma ideia de como um processo pode funcionar ou como deve funcionar. 
Um Gemba Walk ajuda uma organização a confrontar a realidade no local, juntamente com questões 
superficiais que podem não ter sido identificadas anteriormente.

Como usar: Os participantes do Gemba Walks caminham pelo chão de fábrica, observam o processo 
e fazem perguntas. Para implementar um Gemba Walk, você usará a planilha de Entrevista do 
Gemba Walk. Ela consiste em uma série de perguntas, pontos de dados e observações que podem 
ser capturados em um Gemba Walk. A planilha de entrevista oferece uma estrutura para interação 
contínua e feedback consistente.

A Planilha de Entrevista do Gemba Walk responde às seguintes perguntas.

• Quais são as etapas do processo atual?

• Quem são as pessoas envolvidas neste processo e o que podemos aprender com elas?

• Onde estão as ineficiências?

• Quais etapas agregam valor? Quais etapas adicionam desperdício?

Onde quer que haja um processo, é vantajoso ter um Gemba Walk. Esta ferramenta pode ser aplicada 
a qualquer processo, independentemente do setor. Para garantir a precisão, ela também pode ser 
usada com um mapa de processo. Se bem feito, um Gemba Walk incentiva a abertura, a colaboração 
e o trabalho em equipe em todos os níveis da organização.

Exemplo

Aqui está uma Planilha de Entrevista do Gemba Walk 
no Engage, que oferece uma visão geral do projeto, 
observações e oportunidades.
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Ferramenta Lean nº  3 
A3
O A3 é um modelo estruturado para resolver problemas e determinar as 
causas principais. É uma ferramenta eficaz para organizações que buscam 
a melhoria de seus processos e a resolução eficiente dos problemas.

Por que é importante: O A3 é uma metodologia importante para 
resolução de problemas e melhoria contínua. A abordagem simples e 
estruturada, a comunicação visual e o incentivo à colaboração entre 
equipes a tornam uma ferramenta Lean muito eficiente. O formulário é 
tradicionalmente limitado ao tamanho de uma única folha de papel, de 
modo que seja possível visualizar todo o problema, sua causa raiz e uma 
solução em uma única página.

O A3 é importante por vários motivos:

• Concentra-se na resolução de problemas para identificar a causa raiz  
 do problema.

• Ajuda as equipes a se manterem organizadas e alinhadas.

• Oferece uma representação visual do problema, a causa raiz e  
 as soluções.

• Propõe melhorias, relatórios e treinamento em toda a organização. 

Como usar: Use o formulário A3 para relatar o histórico de um problema, 
sua análise e sua solução.

O A3 responde às seguintes questões.

• Qual é o problema?

• Qual é a causa raiz do problema?

• Quais são as possíveis soluções para o problema?

A A3 ajuda toda a organização a comunicar o problema e a solução de 
maneira clara e concisa.

Exemplo

Aqui está a ferramenta A3 no Engage, descrevendo um processo de fabricação de pizza.
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Ferramenta Lean nº 4  
Auditoria 5S: Classificar, Colocar em 
ordem, Limpar, Padronizar e Sustentar
Por que é importante: Um local de trabalho limpo e bem organizado melhora a eficiência e elimina 
desperdícios. Com um método para organizar, auditar e manter seus locais de trabalho e sistemas, 
você encoraja a produtividade e garante a consistência em toda a empresa. 

Como usar: A 5S é um conjunto de ferramentas baseado em equipe que organiza sistemática e 
metodicamente o local de trabalho. Ele abrange cinco etapas: Classificar, Colocar em ordem, Limpar, 
Padronizar e Sustentar Na primeira etapa, Classificar, você remove os indesejados e desnecessários. 
Em Colocar em Ordem, você organiza os itens para serem fáceis de usar. Em Limpar, você limpa 
e inspeciona a área de trabalho regularmente. Em Padronizar, você estabelece procedimentos e 
cronogramas para garantir que as 3 primeiras etapas sejam executadas consistentemente em  
sua organização.

A quinta e última etapa, Sustentar, é a mais difícil de cumprir. É como perder peso e manter o 
peso. Sustentar exige manter os ganhos das melhorias de processo regularmente. Sem ela, 
hábitos antigos reaparecem, e a área de trabalho se desorganiza. Para apoiar essa sustentação, é 
importante que os benefícios sejam visíveis e compartilhados, para que todos sejam encorajados  
a mantê-los.

Exemplo

Essa é uma ferramenta de auditoria 5S no Minitab Engage que fornece 
uma estrutura consistente para sustentar os ganhos do 5S. Essa 
ferramenta também alimenta os relatórios de painéis online para garantir 
que o progresso de todos seja claro, visível.

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5

CLASSIFICAR COLOCAR EM 
ORDEM

LIMPAR PADRONIZAR SUSTENTAR
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Ferramenta Lean nº 5  
Balanceamento de linha
Por que é importante: Todos los pasos de un proceso deben satisfacer la tasa de demanda del cliente. Cuando los pasos del proceso no están equilibrados, algunos recursos 
pueden estar inactivos mientras que otros están sobrecargados de trabajo. La solución es eliminar las tareas que no agregan valor en un proceso, combinar tareas y equilibrar 
estrechamente los pasos restantes.

Como usar: O balanceamento de linha é uma técnica para atingir essas metas, através da “equalização” de um conjunto de etapas de processo para suavizar o tempo necessário 
para atingi-las. Para destacar o desperdício da espera, você compara o tempo exigido para atender à demanda do cliente, conhecido como “takt time”, com o tempo do ciclo de 
várias operações em um mapa de processo ou mapa de fluxo de valor.

Essa análise destaca as discrepâncias e é útil para você equilibrar uma célula de trabalho ou uma série sequencial de etapas do processo.

Step 1

Exemplo

Aqui o Engage compara um tempo de ciclo “E se” com o tempo de ciclo atual para visualizar as melhorias.
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Ferramenta Lean nº 6  
Kaizen
Por que é importante: Kaizen é um método para acelerar o ritmo dos 
projetos de melhoria de processo. Embora tenha sido desenvolvido 
originalmente para fabricação, Kaizen é muito usado em vários setores 
e é uma técnica valiosa para o profissional de melhoria de processo. 
Kaizen é mais eficaz quando usado para eliminar desperdícios e 
atividades sem valor agregado.

Como usar: Kaizen é um evento dedicado e focado de 3 a 5 dias para 
melhorar um processo. Os objetivos do projeto são bem definidos e o 
escopo é apropriadamente ajustado antes de iniciar o evento Kaizen. 
Os funcionários são liberados de seus deveres diários para participar. 
Normalmente, há uma revisão no meio da semana e uma apresentação 
final. As soluções são implantadas imediatamente.

Exemplo 

Para ajudar os líderes a planejar e implantar um evento 
Kaizen, o Engage fornece um Roadmap™ para auxiliar uma 
análise eficaz, implantação e permitir a criação de relatórios 
dos resultados.
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Ferramenta Lean nº  7  
Estudo do tempo de 
elemento de trabalho
O Estudo do tempo de elemento de trabalho é uma ferramenta usada 
para analisar e melhorar um processo. Consiste em pegar uma tarefa, 
dividi-la em seções e medir o tempo necessário para concluir cada seção. 
Os dados coletados e analisados durante o processo podem detectar 
ineficiências, aumentar a produtividade e eliminar o desperdício.

Por que é importante: O Estudo do tempo de elemento de trabalho pode 
ajudar os fabricantes a entender o tempo necessário para concluir uma 
tarefa ou projeto para fazer estimativas precisas para futuros projetos  
e melhorias.

 
Como usar: Use o formulário do Estudo do tempo de elemento de 
trabalho para documentar os elementos de tempo de um processo  
por operação.

• Identifique a tarefa ou projeto que deseja analisar.

• Divida a tarefa em etapas menores.

• Insira as etapas da operação e registre os dados de tempo para cada  
 etapa. Caso seja necessário um estudo de tempo, assegure-se de  
 que o processo esteja em execução normal.

• Para calcular o tempo médio de várias medições, adicione uma  
 coluna para cada medição adicional.

• Compare o tempo estimado com o tempo real gasto.

 
Ao usar o Estudo do tempo de elemento de trabalho, é possível 
compreender melhor o tempo necessário para concluir uma tarefa ou 
projeto e fazer estimativas mais precisas para trabalhos futuros.

Exemplo

Aqui está a ferramenta Estudo do tempo de elemento de trabalho, 
proporcionando uma visão clara de um processo de segurança alimentar.
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Ferramenta Lean nº 8  
Troca rápida
Por que é importante:  Ganhos substanciais com o Lean podem ser obtidos 
ao reduzir o tempo, habilidade ou materiais necessários para configuração, 
particularmente em fluxos de trabalho ou transações que precisam de um 
reinicialização rápida. Existem oportunidades em todos os setores: seja na troca 
de ferramentas na fabricação, preparação de salas de operação ou leitos de 
hospitais, ou embarque/desembarque de passageiros de avião, por exemplo.

Como usar: A troca rápida é uma ferramenta para analisar seus processos atuais 
e compará-los com estados futuros. Ela envolve identificar etapas de processo e 
atribuí-las em uma de duas categorias:

• Interna - deve ser executada quando o processo está parado

•  Externa - pode ser executada com o processo em andamento, antes ou 
depois da execução da configuração

Isso permite comparar os componentes internos e externos da troca do processo, 
ou configuração, do estado atual e melhorado.

Ao implantar a troca rápida, as organizações podem reduzir o tempo de 
configuração inicial. Isso reduz a quantidade de tempo de processo não 
produtivo e permite mais configurações, lotes de execução menores e melhor 
fluxo. A vantagem secundária é liberar mão de obra por meio da redução do 
tempo total de configuração.

Configuração atual
Quick Changeover 

(Cambio rápido) Configuração aprimorada

Interna

Externa

Interna

ExternaComparação

Comparação

Exemplo

Há uma comparação do estado inicial e um estado melhorado. O estado melhorado mostra 
uma redução de 24 minutos na configuração interna.
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Ferramenta Lean nº 9  
Combinação de trabalho padrão
Por que é importante:  Para cada elemento de trabalho, o tempo usado por uma 
máquina ou operador deve seguir a prática recomendada atual. Ao documentar 
uma definição detalhada dos métodos mais eficazes e confiáveis e sequências 
para processos, você cria uma ferramenta Lean poderosa. Essa definição de 
“trabalho padrão” esclarece o processo, garante a consistência, acelera o 
treinamento do funcionário e fornece um patamar para melhorias futuras.

Como usar: Após documentar os elementos do trabalho, categorize-os como 
manual (mostrado em laranja), máquina (mostrado em azul) ou trajeto (mostrado 
em verde), para exibir o trabalho visualmente. Com auxílio de gráficos e códigos 
de cores, você pode identificar rapidamente atividades que causam desperdícios 
e esperas.

Exemplo

No Engage, o gráfico de combinação de trabalho padrão mostra o tempo cumulativo 
como tempo manual (controlado pelo operador), tempo da máquina e tempo de trajeto. 
Observar os dados combinados ajuda a identificar excessos em um processo.



Kit de ferramentas de melhoria contínua: 10 ferramentas lean essenciais 

Ferramenta Lean nº 10  
Análise de desperdício
Por que é importante: Em Lean, desperdício é tudo no processo que é 
desnecessário e não agrega valor do ponto de vista do cliente. A finalidade 
do Lean é identificar, analisar e eliminar todas as fontes de desperdício, como 
defeitos ou estoque excessivo.

Como usar: Executar uma análise de desperdício por operação documenta 
os tipos de desperdícios em cada etapa do processo, para quantificar e 
codificar por cores o grau do desperdício. “Nenhum desperdício observado” 
é um zero ou vazio, enquanto o valor 9 indica “desperdício total”, ou seja, 
nenhum valor agregado. A atividade de análise de desperdício é mais eficaz 
quando executada por vários observadores, tanto dentro quanto fora do 
processo em exame.

Exemplo

Essa é a ferramenta de análise de desperdício por operação no 
Engage, que fornece uma visão clara das áreas a tratar.

Identificador Analista Processo otimizado

Desperdício
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Comece a usar essas 
Ferramentas Lean agora
 
O Engage permite simplificar e padronizar seu programa de melhoria 
contínua (CI). É a única solução que combina ferramentas de 
gerenciamento de CI personalizáveis e retenção de dados centralizados 
com painéis em tempo real.

Não importa se você deseja aprimorar a melhoria do processo oferecendo 
maior visibilidade, supervisão e governança, ou otimizar produtos e 
serviços por meio do uso das melhores ferramentas do setor, o Engage 
fornece tudo que você precisa para tornar seus projetos de melhoria 
contínua mais visíveis, eficazes e lucrativos. 


