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RESUMO

Este trabalho teve o objetivo de identificar o nivel de satisfacdo dos colaboradores
em relacdo a seu ambiente de trabalho. Para esta finalidade, foi realizada uma
pesquisa de clima organizacional, com a participacdo de todos os colaboradores do
setor de producdo, na empresa Gréfica e Editora Monsenhor Otaviano Ltda.
‘Gramol” na cidade de Santo Antonio do Monte - MG. Essa pesquisa foi
desenvolvida com base na teoria dos dois fatores de Herzberg (higiénicos e
motivacionais). Apés a tabulacéo e analise dos dados foi constatado que o nivel de
satisfacdo dos colaboradores encontra-se baixo, visto que apenas 62,50% dos
fatores apresentados obtiveram uma resposta acima do valor estipulado como
satisfatorio. Por meio deste diagndstico foi sugerida a empresa, a implantacdo de
algumas ferramentas de gestado que, se corretamente implantadas, oferecerdo muito
mais do que apenas melhorias ligadas ao ambiente de trabalho, oferecerdo uma
melhora significativa na produtividade e na qualidade final do produto.

Palavra chave: Satisfagdo. Melhorias. Ferramentas de Gestéo.



ABSTRACT

This paper aimed to identify the level of satisfaction of employees towards their work
environment. For this purpose, a survey of organizational climate, with the
participation of all employees of the production sector, the company Graphics and
Publishing Monsenhor Otaviano Ltda. “Gramol” in Santo Antonio do Monte - MG.
This survey was developed based on the theory of two factors of Herzberg (hygiene
and motivation). After tabulating and analyzing the data it was found that the level of
employee satisfaction is low, since only 62,50% of the factors presented achieved a
response above the amount stipulated as satisfactory. Through this diagnosis was
suggested the firm, implementing some management tools that, if properly
implemented, offer much more than just improvements related to the work
environment, offer a significant improvement in productivity and final product quality.

Keyword: Satisfaction. Improvements. Management tools.
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1 INTRODUCAO

A constante mudanga do mercado e a busca incessante por um diferencial
para manter-se a frente dos concorrentes, faz com que as empresas e seus gestores
busquem, por meio de diferentes maneiras, o crescimento continuo e melhorias nos
resultados.

Neste contexto, o fator humano vem conquistando lugar de destaque, afinal, é
por meio das pessoas que a empresa se torna competitiva, oferecendo cada vez
mais produtos e servi¢os de qualidade.

A falta de comprometimento e o baixo desempenho dos colaboradores
reduzem as chances de crescimento da empresa, por isso, cada dia mais, elas
procuram pessoas comprometidas e dispostas ndo s6 auxiliar no seu crescimento,
mas também a crescer junto com ela.

Para auxilia-las a entender seus colaboradores e o modo como eles a
enxergam, a pesquisa de clima organizacional apresenta-se como importante
ferramenta de mensuracdo. Por meio dela podem-se tomar decisdes visando
melhorar a satisfacdo dos membros da empresa e, consequentemente, seus
resultados, afinal, pessoas satisfeitas trabalham melhor e produzem com mais
eficiéncia e qualidade.

Percebe-se a importancia de estudar o clima organizacional pelo aumento do
absenteismo, fator que pode prejudicar bastante qualquer organizacéo.

Esse trabalho visa fornecer a empresa em questdo, informacdes sobre seu
ambiente interno. Para isso, foram coletados dados que possibilitaram reconhecer
sua real situacao, tornando possivel a realizacdo de modificacdes necessarias para
seu aperfeicoamento, consentindo em um ambiente de trabalho mais agradavel e
produtivo, de forma a melhorar a qualidade de vida dos colaboradores e mostra-los

guéo importantes sao suas opinides.

1.1 Problema de pesquisa

Em que nivel encontra-se a satisfacdo dos colaboradores em relacdo ao

ambiente de trabalho?
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1.2 Justificativa

Para manterem-se competitivas perante seus concorrentes, as organizagdes
investem cada dia mais em solug¢des tecnoldgicas e demonstram estar cada vez
mais preocupadas com o desempenho de seus colaboradores.

As organizacdes tém deixado evidente que a qualificacdo e a motivagédo de
seus colaboradores sdo parte essencial para sua sobrevivéncia, pois € por meio
deles que as mesmas atingem seus objetivos e eles sao seu grande diferencial.

Neste contexto, o0s administradores e gestores comegam a tomar
conhecimento que o sucesso somente € obtido por meio das pessoas, e buscam
maneiras para motivar seus colaboradores a serem proativos e elevarem a
producdo, trazendo, assim, maior lucratividade.

A pesquisa de clima organizacional chega exatamente como ferramenta de
auxilio para que os colaboradores possam expor sua opinido, e através dos
resultados obtidos, a empresa possa modificar o ambiente de trabalho a fim de
promover melhorias que sejam viaveis para ambas as partes.

O estudo justifica-se, também, para maior difusdo da técnica de pesquisa de
clima organizacional, haja vista sua significativa relevancia para a melhoria em prol
da qualidade de vida no trabalho e da busca pela exceléncia organizacional.

Este tema vem chamando a atencdo de profissionais da area de
Administracdo, Engenharia de Producdo e Gestdo de Pessoas diante da grande
dificuldade de contratacdo e retencao de talentos. Além de ser uma area que esta
sempre aberta a novos estudos, demostra ter um grande potencial no auxilio a

tomada de decisoes.

1.3 Hipotese

v' Acredita-se que o estudo identificara quais sao os fatores que contribuem, de
maneira negativa, para a satisfacdo no ambiente de trabalho. Assim, sera
possivel propor sugestdes de modo a aperfeicoar o ambiente de trabalho

tornando-o adequado e aumentando a produtividade da organizacéo.
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2 OBJETIVOS

2.10bjetivo geral

Identificar o grau de satisfacdo dos colaboradores de uma empresa gréfica
por meio da aplicacéo de pesquisa de clima organizacional.

2.20bjetivos especificos

v’ Verificar a percepcéo dos colaboradores quanto ao clima organizacional;
v' Diagnosticar os fatores que influenciam negativamente no clima

organizacional;

v Propor sugestdes para melhorias a partir dos resultados obtidos.

3 REFERENCIAL TEORICO

Abaixo serdo apresentadas algumas teorias importantes de modo a facilitar

seu entendimento ao longo do desenvolvimento e apresentacao deste trabalho.

3.1 Cultura organizacional

Cultura organizacional se refere a maneira como os funcionarios tomam
conhecimento da cultura da empresa, sendo ela um sistema de valores descritivos e
compartilhados que a diferencia das demais e conduzem seus membros para a
mesma direcdo. Essa cultura inicialmente é moldada pelos fundadores e dirigentes,
eles definem as regras e estabelecem quais comportamentos sdo aceitaveis,
independente dos funcionarios gostarem ou ndo dessa cultura. (ROBBINS; JUDGE;
SOBRAL, 2010).

Toda organizag¢é@o possui uma cultura prépria que a identifica e que forma o
conjunto que realga 0s seus costumes - seu way of life (modo de vida) -,
suas crencgas e seus valores... E é pela sua cultura que uma empresa fixa a
marca do seu perfil e também orienta ou controla 0 comportamento
daqueles que a formam. (MARRAS, 2000, p. 289, traducdo nossa).
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Motta; Caldas (1997) e Chinelato (2000) acreditam que as influéncias vindas
de seus lideres, fundadores, de seu mercado e de seu processo histérico afetam

diretamente na construcao de sua cultura.

Depois que a cultura é estabelecida, existem praticas na organizacdo que
visam a manté-la, dando aos funcionarios um conjunto de experiéncias
semelhantes. O processo de selecdo, os critérios de avaliacdo de
desempenho, as atividades de treinamento e desenvolvimento de carreira e
0s procedimentos de promog¢ao asseguram que os contratados se ajustem a
cultura, recompensa quem a adota e penaliza aqueles que a desafiam.
(ROBBINS; JUDGE; SOBRAL, 2010, p.508-509).

De acordo com os autores acima, as empresas sao formadas por uma cultura
dominante e varias subculturas. A cultura dominante € o que confere a empresa sua
personalidade e as subculturas adicionam a ela os valores especificos de um
determinado grupo ou departamento.

E dificil modificar uma cultura dominante, mas toda organizacdo deve
acompanhar constantemente as mudancas sofridas no mercado, adequando-se,
guando necessario, fortalecendo e amadurecendo sua cultura, tornando

indispensavel o desenvolvimento de novas regras e regulamentos.

3.2 Clima organizacional

Clima organizacional € o indicador de eficiéncia organizacional, responsavel
por demostrar 0 nivel de realizacdo das necessidades da organizacdo e de seus
funcionarios, ou seja, trata-se de um “indicador do nivel de satisfacéo ou insatisfacéo
experimentado pelos empregados no trabalho.” (BERGAMINI; CODA, 1997, p.98).

Apresenta o ambiente organizacional em termos de qualidade ou
propriedade, que influenciam o comportamento dos individuos e do meio que os
cerca, da mesma forma que sofre influéncia de ambos. “O clima organizacional
influéncia o estado motivacional das pessoas e é por ele influenciado.”
(CHIAVENATO, 1998, p. 91).

Um clima positivo resulta em funcionarios interessados em colaborar com
colegas de trabalho e realizar frequentemente suas atividades de forma correta.
(ROBBINS; JUDGE; SOBRAL, 2010).

McGregor (1999) afirma que varios estudos ja mostraram que, sob condi¢des

adequadas, grupos que trabalham unidos sdo mais eficientes no alcance de metas.
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3.3 A importancia da pesquisa de clima organizacional

A pesquisa de clima organizacional € uma ferramenta de gestdo que objetiva
a comunicacao entre a direcdo e os colaboradores. Ela serve de apoio a gestédo de
Recursos Humanos, ao mesmo tempo em que serve para elevar os padroes de
gualidade e produtividade da empresa. Sendo esta exclusivamente voltada para
expor o ponto de vista dos colaboradores. (BERGAMINI; CODA, 1997).

Esta ferramenta vem adquirindo bastante popularidade entre os profissionais
gue atuam na area de gestdo, por oferecer a oportunidade das organizacdes
entenderem as atitudes e necessidades de seus colaboradores.
(SCHERMERHORN; HUNT; OSBORN 1999).

“Estudos de clima séo particularmente Uteis, porque fornecem um diagnostico
geral da empresa, bem como indicacbes de areas carentes de uma atencéo
especial.” (SOUZA, 1978, p. 14).

Oliveira (2000) concorda com o dito acima, para ele a avaliacdo determina o
desempenho da organizacéo, evidencia seus problemas internos, mostra o nivel de
satisfacdo dos funcionarios e apresenta resultados para que esses problemas

possam ser san ados.

Os empresarios sintonizados com a realidade atual encaram com bons
olhos as pesquisas de clima, pois sabem que o principal capital da empresa
s80 os seus talentos e se eles estiverem satisfeitos, com certeza a empresa
tende a ser competitiva. (VIEIRA; VIEIRA, 2004, p. 7).

Além de identificar os niveis de satisfacdo e insatisfacéo, a pesquisa também
pode ser util para descobrir se as pessoas estdo realmente percebendo as
contribui¢cdes sofridas com a mudanca, e se essa mudanca esta contribuindo para o
crescimento da organizacdo. “A pesquisa de clima organizacional seria quase um
evento de comunicacao e de participacao dos empregados, em vez de uma tentativa
de avaliacdo de suas atividades.” (BERGAMINI; CODA, 1997, p. 106).

A importancia do estudo da satisfacdo no trabalho e de suas causas
justifica-se pelas ligagbes que podem ser estabelecidas entre a satisfagao e
absenteismo, rotacdo de pessoal, desempenho e, consequentemente, a
propria eficacia organizacional. (BERGAMINI; CODA, 1990, p. 69).

De acordo com o trecho acima, os autores John e John (1999) concordam
gue a falta de satisfacdo é uma das principais razdes que levam a ocorréncia destes

eventos.
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3.4 O fator humano

As pessoas devem ser consideradas administradoras e ndo somente
executoras dentro da organizagdo, pois estas tém a capacidade de resolver
problemas, apresentar diagnésticos e obter uma melhoria continua a favor do seu
trabalho. Isso faz com que as organizacdes se solidifiguem no mercado e se
mantenham bem sucedidas perante seus concorrentes. (CHIAVENATO, 2009).

A tendéncia que hoje se verifica € a administragdo com as pessoas, € uma
nova visdo das pessoas ndo mais como um recurso organizacional, um
objeto servil, mas fundamentalmente como um sujeito ativo e provocador de
decisdes, empreendedor das acdes e criador da inovacdo dentro das
organizagfes, mais do que isso, um agente proativo dotado de visdo propria
e, sobretudo, de inteligéncia, a mais avancada habilidade humana. (VIEIRA,
VIEIRA, 2004, p. 3).

Oliveira (2000, p. 100) determina que “todo executivo deve trabalhar por meio
de pessoas. E essas pessoas realizam os trabalhos que permitem que os objetivos
estabelecidos sejam alcancados.”

Dutra (2002), Oliveira (2000), Bowditch; Buono (1992) concordam que o
comportamento e o0 conhecimento das pessoas devem ser levados em
consideracao, pois elas apresentam a capacidade de auto gerenciar e autocontrolar.
Transferem seu conhecimento e oferecem ideias importantes, para um
desenvolvimento eficiente, capacitando a organizacdo para enfrentar novos

desafios.

O exame de compensacoes tipicas oferecidas ao operario para a satisfagéo
de suas necessidades através do emprego leva a interessante concluséo de
gue a maioria dessas compensacdes pode ser usada para satisfacdo de
suas necessidades somente fora do local de trabalho. A maior parte de
beneficios complementares — pagamento de hora extra, adicional de salario
noturno, férias, assisténcia médica, 13° salario e os lucros dos planos de
compra de ac¢bBes ou planos de participagdo nos lucros — oferecem a
necesséria satisfagdo apenas fora do trabalho. (MCGREGOR, 1999, pg. 44
e 45).

Atualmente as pessoas buscam mais que remuneracao salarial, elas buscam
um ambiente agradavel e favoravel ao seu desenvolvimento pessoal, abrindo mao
de salarios maiores para trabalharem onde sdo bem acolhidas e sentem que, de
alguma forma, seu trabalho é valorizado e indispensavel para o0 sucesso da
organizacgao. Elas necessitam das organizacdes para sobreviverem, assim como as

organizagdes necessitam delas. (CHIAVENATO, 1998).
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3.5 Motivacao

“A motivacao se refere a forcas dentro de uma pessoa responsaveis pelo
nivel, direcdo e persisténcia do esforco dispendido no trabalho.”
(SCHERMERHORN, 1999, p. 86).

Vergara (2000) concorda com a definicdo apresentada acima e acrescenta
gue essas forcas variam de pessoa para pessoa, isso ocorre porque cada individuo
tem valores, necessidades, interesses, culturas, formacgéo profissional e organizacao
familiar diferentes, que condicionam de forma diferente sua motivagao.

O resultado dessa variacao é a capacidade para atingir diferentes objetivos e
apresentar diferentes padrdoes de comportamento. (CHIAVENATO, 1998).

Para Chinelato (2000), Bergamini e Coda (1997), a motivacédo é um fenébmeno
psicologico que leva a pessoa a fazer algo, e que, diante disto, ndo se pode motivar
as pessoas, pode-se apenas tornar 0 meio agradavel para que cada individuo sinta-
se a vontade para realizar suas tarefas de forma mais satisfatoria.

Motivacdo € a energia direta relacionada ao proprio trabalho realizado
(necessidade) e a satisfacdo € a energia indireta relacionada a aspectos como:
beneficios, salario, reconhecimento entre outras condi¢cdes (BERGAMINI; CODA,
1997).

Bowditch; Buono (1992) defendem que a motivacédo é vista de forma diferente
pelos gerentes das organizacdes, que aplicam cada qual a sua maneira 0S
incentivos que jugam ser necessarios para motivar seus funcionarios. Para isso,
tentam controlar o comportamento das pessoas, oferecer incentivos econémicos,
utilizar as consideracbes sociais ou ainda dar oportunidades para que eles se
mostrem responsaveis.

“Os individuos motivados mantém-se na realizacdo da tarefa, até que seus
objetivos sejam atingidos.” (ROBBINS; JUDGE; SOBRAL, 2010, p.196).

A satisfacdo no trabalho € um estado emocional positivo, que resulta de uma
avaliacdo particular feita pelo colaborador de sua situacédo de trabalho e como ela
estd permitindo que seus objetivos e valores sejam alcancados. Satisfacdo € a
eliminacao de uma necessidade e “a motivagao, nasce somente das necessidades
humanas e ndo daquelas coisas que satisfazem estas necessidades.” (BERGAMINI;
CODA, 1997, p.25).
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A satisfacdo de algumas necessidades para Chiavenato (1998) é transitoria,
a motivacdo é um processo continuo para a solugdo dos problemas que devem ser
administrados a medida que aparecem.

Quando uma necessidade € sanada ou satisfeita, logo surge outra e esse
processo é continuo, vai desde o nascimento até a morte. (MCGREGOR, 1999).

Se alguém realiza uma atividade com satisfacdo e interesse, este se
apresenta motivado, 0 que gera resultados positivos e produtivos para a
organizacgao. (CHINELATO, 2000).

Um individuo que se acha altamente envolvido no trabalho deve apresentar
maiores condi¢cdes de sentir maior ou menor grau de satisfacdo em relacéo
as atividades, enquanto que alguém que ndo esteja envolvido deve
apresentar reacfes emocionais menos intensas frente a experiéncia
equivalente. (BERGAMINI; CODA, 1990, p. 67).

Alguns aspectos do trabalho quando se apresentam inadequados, ocasionam
insatisfacdo nos empregados. E quando esses nao sdo corrigidos, tendem a causar
graves problemas para a organizacdo, como: demisséo, falta de interesse, atrasos
frequentes e desperdicio, gerando elevados custos para novas contratacoes,
treinamento e compra de material. Por isso a importancia de garantir a satisfacéo
dos empregados, identificando e eliminando os problemas. (BERGAMINI; CODA,
1990).

Um ambiente de trabalho adequado, limpo, que apresente pouco ou nenhum
risco para a saude do trabalhador exerce grande influéncia no modo que ele ir4

realizar suas tarefas.

3.5.1 As teorias motivacionais

As teorias motivacionais analisam quais os fatores agem sobre as pessoas,
influenciando seu comportamento.

De acordo com Faccioli (2008) as teorias motivacionais antigas ainda
inspiram as modernas, por meio de sua identificacdo de ganho material,
reconhecimento social e realizacao pessoal.

Abaixo serdo apresentadas as principais teorias motivacionais que levantam

0s principais motivos e hip6teses sobre a natureza do homem.
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3.5.1.1 A hierarquia das necessidades de Maslow

Marras (2000) explica a existéncia da hierarquia das necessidades de Maslow

da seguinte forma:

Os individuos possuem necessidades distintas de acordo com uma série de
variaveis intrinsecas e/ou extrinsecas (0 momento, o tipo de trabalho etc.) e
somente passam a buscar a satisfacdo de uma necessidade de nivel
superior quando a imediatamente inferior ja estiver satisfeita de modo pleno.
Segundo Maslow, a motivacao dos individuos, objetiva satisfazer certas
necessidades que vao desde as primarias (fisiologicas) - as mais simples -
até as mais complexas ou psicolégicas (auto realizacdo). (MARRAS, 2000,
p. 34).

As necessidades sao agrupadas em cinco niveis de acordo com seu grau de
importancia. (MCGREGOR, 1999, CHIAVENATO, 1998).

Chiavenato (1998), através da FIG. 1, demonstra a classificagdo dos cinco
niveis e explica que as necessidades da base séo as primarias e essenciais, tém de
ser satisfeitas para que o individuo possa prosseguir. JaA as do topo sdo as
secundarias e representam as necessidades intelectuais e sofisticadas, que
comecam a ser satisfeitas logo apos todas as primarias.

Essas necessidades séo:

1. Necessidades fisiologicas: sdo as de natureza biolégica, que ja nascem
conosco - fome, sede, sono, frio, calor, desejo sexual.

2. Necessidades de seguranca: € a necessidade de se proteger dos perigos,
sejam eles reais ou imaginarios, fisicos ou abstratos.

3. Necessidades sociais: sdo a necessidades de aceitacdo, afeto e amor.
Quando nao satisfeitas causam resisténcia e hostilidade.

4. Necessidades de estima: geram autoavaliagdo, autoapreciacao,
autoconfianca e apresentam a necessidade de aprovacéo e reconhecimento
social, status, prestigio, reputacéo e consideracao.

5. Necessidades de autorrealizacdo: acompanham as pessoas pela busca ao
conhecimento, desenvolvimento e a autorrealizacdo. Estdo associadas a esta

necessidade a autonomia, independéncia, autocontrole e competéncia.
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Figura 1 - Hierarquia das necessidades humanas segundo Maslow

; Auto-
7 " realizacao

Estima

Sociais
Seguranca

Fisiologicas

Fonte: Chiavenato, 1998, p. 79

A medida que uma necessidade é satisfeita, outra, do nivel superior seguinte,
comecga a dominar o comportamento do homem. (MCGREGOR, 1999).

Para Robbins, Judge, Sobral (2010), as necessidades de nivel superior séo
satisfeitas internamente, ao passo de que as de nivel inferior sdo satisfeitas quase
sempre externamente.

Vergara (2000) afirma que a teoria deixa de considerar que as necessidades

variam de acordo com a cultura de cada pessoa.
3.5.1.2 A teoria dos dois fatores de Herzberg

“Teoria que estipula que fatores intrinsecos estdo associados a satisfacao
com o trabalho, enquanto fatores extrinsecos estéo relacionados com a insatisfacao”
(ROBBINS; JUDGE; SOBRAL, 2010, p. 200). Esta teoria pode ser observada no

QUADRO 1.

Quadro 1 - Teoria dos dois fatores de Herzberg

FATORES HIGIENICOS FATORES MOTIVACIONAIS

Extrinsecos: quando ausentes causam | Intrinsecos: quando presentes causam
insatisfacdo, mas quando presentes ndo | satisfacdo, mas quando ausentes nao

causam motivacao. causam insatisfacao.
Salario Realizacao
Condic¢des de trabalho Progresso
Relacionamento Reconhecimento
Supervisdo Responsabilidade
Politicas de RH Trabalho

Desenvolvimento

Fonte: Adaptado de Sirotenco, 2007
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Nesta teoria os fatores higiénicos referem-se ao ambiente de trabalho e suas
condicdes fisicas e os motivacionais referem-se ao cargo. (CHIAVENATO, 2009).

De acordo com Marras (2000), os fatores higiénicos ndo motivam, mas sua
auséncia causa insatisfacdo no trabalho, enquanto sua presenga né&o
necessariamente causa motivacdo. Os fatores motivadores causam satisfacdo ou
motivagdo, mas sua auséncia nao necessariamente causa insatisfagdo ou
desmotivacao.

Robbins; Judge; Sobral (2010) defendem a diferenca existente entre 0s
fatores que causam a satisfagcdo e a insatisfacdo, quando um fator que causa
insatisfacdo é extinto o problema que ele provoca é resolvido, mas isso nao faz com
gue os colaboradores se tornem motivados. De acordo com a FIG. 2 eles apenas

deixam de sentir insatisfagéo, mas também ndo sentem satisfagéao.

Figura 2 - Teoria dos dois fatores: os satisfeitos e os insatisfeitos como dois

continuos separados

Presenca de Auseéncia de
Fatores Fatores
Motivacionais Motivacionais

SATISFACAO < l I : > NAO-SATISFACAO
INSATISFACAO < ‘ I } NAO-INSATISFACAO

Auséncia de Presenca de
Fatores Fatores
Higi€énicos Higiénicos

Fonte: Chiavenato, 1998, p. 84

“Para motiva-los, sugere-se enfatizar os fatores associados com o trabalho
em si ou com seus resultados diretos, como chances de promocédo, oportunidades
de crescimento pessoal, reconhecimento e realizacdo.” (ROBBINS; JUDGE;
SOBRAL, 2010, p. 201).

3.5.1.3 O modelo contingencial de motivacdo de Vroom
Para Chiavenato (1998) a teoria de Vroom afirmava existir apenas trés fatores

gue geravam motivacdo para produzir, rejeitando as nocdes pré-concebidas e

defendendo as diferencas individuais, como pode ser visto na FIG. 3.
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Figura 3 - Os trés valores da motivacéo para produzir

Forga do desejo de alcangar objetivos

o . —» Expeactativas
individuais P

A motivacgio para > Relagdo percebida entre produtividade &

—
produzir é funcio de alcance de objetivos individuais Recompensas

Relacoes entre

- expectativas e
recompensas

—— Capacidade percebida de influenciar seu
préprio nivel de produtividade

Fonte: Chiavenato, 1998, p. 86

Ainda segundo Chiavenato (1998) era por meio desses fatores que o
individuo desejava aumentar sua produtividade, interessado nas condicdes
oferecidas:

v Os objetivos individuais representam vontade de se atingir objetivos,
oferecem para isso aceitacdo social, seguranca no cargo, remuneracado e
reconhecimento;

v' A relacdo entre a produtividade e os objetivos préprios oferece a chance de
ganho salarial de acordo com a produtividade;

v A capacidade de influéncia sofrida e imaginada no seu préprio nivel de
produtividade, o individuo cumprira sua tarefa por meio do que ele acredita

gue seu esforco tem efeito sobre o resultado final.

3.5.1.4 Ateoria X e Y de McGregor

As teorias X e Y defendem duas crencas basicas sobre a natureza do
comportamento humano. A teoria X considera os funcionarios, pessoas resistentes a
mudancas que agem contra as necessidades da organizacdo, seres irresponsaveis,
egocéntricos e preguicosos. Ja a teoria Y acredita que os funcionarios séao
direcionados para o crescimento e desenvolvimento, ndo sdo tao resistentes a
mudancas e possuem responsabilidade. (BOWDITCH; BUONO, 1992).

A teoria X sustenta que os funcionarios ndo gostam de trabalhar, séo
preguicosos e evitam a responsabilidade. A teoria Y sustenta que os
funcionarios gostam de trabalhar, séo criativos, buscam responsabilidades e
podem se auto direcionar. (ROBBINS; JUDGE; SOBRAL, 2010, p.198).
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Para Marras (2000) elas apresentam duas formas distintas de “ser” do
funcionario e duas formas distintas de “ver’ o funcionario. E reforcam que os
funcionarios devem ser vistos ndo somente como membros de um grupo, mas como
individuos.

Segundo ele, um funcionario X ou visto por um gerente de visdo X, ndo gosta
de trabalhar e realiza somente o trabalho necessério. Enquanto um funcionério Y ou
visto por um gerente de visdo Y, apresenta potencialidades que podem ser
exploradas e trabalha para atingir as metas que Ihe sdo dadas. A questdo de ser X
ou Y pode ser tanto do funcionario quanto do gerente responsavel por ele.

Bowditch e Buono (1992) viam essas teorias como determinantes da maneira

gue os gerentes escolhiam para controlar seus subordinados.

3.6 Sistema de recompensa

E um importante método para administrar pessoas dentro de uma
organizacao, de forma a incentivar e motivar, levando em consideracdo o alcance
dos objetivos organizacionais e a satisfacdo dos objetivos individuais dos
funcionarios. Esse sistema funciona de modo a incentivar as contribuicbes
aumentando a lucratividade da organizacédo. (CHIAVENATO, 1999).

3.6.1 Recompensas financeiras e nao financeiras

Sao diversos os tipos de recompensas, como pode ser observado na FIG. 4.

Figura 4 - Os diversos tipos de recompensa

= Saldrio Direto
Diretas * Prémios

2 * Comissoes
— Financeiras
DSR (para horistas)
Ferias

Gratificagdes

Gorjetas

Horas Extras

13° Salario

Adicionais

Decorréncias financeiras
dos beneficios concedidos

Indiretas -

Recompensas —
Organizacionais

Oportunidades de desenvolvimento
Reconhecimento e auto-estima
Seguranca no emprego

Qualidade de vida no trabalho
Orgulho da empresa e do trabalho
Promocgoes

Liberdade e autonomia no trabalho

Nao-
Financeiras

Fonte: Chiavenato, 1999, p. 222
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Recompensas financeiras podem ser diretas, constituem o que o funcionario
ganha na forma de salario, bonus, prémios e comissdes. E indiretas, que constituem
o que o funcionario ganha na forma de férias, adicionais e beneficios subsidiados
(vale refeicéo, vale transporte e seguro de vida).

Recompensas néo financeiras apresentam-se na forma de elogios,
reconhecimento, estabilidade, etc.

Toda organizacao deve levar em conta que seu sistema de recompensa afeta

diretamente a satisfacao de seus funcionarios. (CHIAVENATO, 1999).

3.7 Programa 5’S

Desenvolvido por Kaoru Ishikawa, no Japao, na década de 50, este programa
objetiva aperfeicoar o ambiente de trabalho, proporcionando melhorias na qualidade
e produtividade, por meio da alteracdo do comportamento das pessoas. Seu nome
tem origem em cinco palavras japonesas: Seiri (utilizacdo), Seiton (organizacao),
Seiso (limpeza), Seiketsu (saude) e Shitsuke (autodisciplina). (SILVA, 1996).

Osada (1992) acredita que o programa 5’S modifica 0 modo que as pessoas
encaram seu trabalho, proporcionando mudancas no clima organizacional, na
autoestima dos trabalhadores, nos relacionamentos interpessoais e no respeito ao
meio ambiente.

Costa et. al. (1996) o caracterizam como base da Gestédo Total da Qualidade,
para eles, quando o 5S é implantado com sucesso, a empresa esta preparada para
receber qualquer programa voltado a Qualidade Total, pois este age diretamente

sobre o ambiente fisico e social.

3.7.1 Seiri — senso de utilizacéo

Determina a utilizacdo dos recursos disponiveis separando as coisas
necessarias e encontrando um destino para as coisas desnecessarias. Além do
descarte material, Ribeiro (1994) acredita na importancia do descarte mental, para
ele é essencial que todos estejam abertos a mudancas.

O Seiri permite verificar 0 que é necesséario, disponibilizar o que nao serve

mais para o seu setor, eliminar tarefas e evitar a utilizagéo inadequada de recursos.
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E como resultado apresenta maior espaco livre, facilidade de encontrar
materiais, ambiente confortavel e facil de limpar, aumento da produtividade e

reducédo de custos.

3.7.2 Seiton — senso de organizagéao

Consiste em organizar a forma como séo dispostos 0s materiais necessarios,
ou seja, padronizar seu modo de armazenar de forma a facilitar localizar
rapidamente e sem esfor¢cos o material/informacdo necessario. As rotinas diarias
também se enquadram neste senso, afinal, planejar e priorizar suas tarefas contribui
para o aumento da produtividade. (RIBEIRO, 1994).

Sendo permitido definir métodos de padronizagdo, criar um sistema de
identificagéo visual, analisar onde e como armazenar as coisas e expor visualmente
0S pontos criticos que oferecem perigo.

Resultando em falta de estoques em duplicidade, facilidade ao acesso a
materiais/informacdes e equipamentos e melhoria do ambiente de trabalho de modo

e a reducéao esforcos fisicos e mentais.

3.7.3 Seiso — senso de limpeza

Objetiva manter o local limpo eliminando a sujeira e conscientizando a néo
sujar. Neste caso, Ribeiro (1994) indica a utilizacdo de inspe¢des como forma de
descobrir as fontes causadoras de problemas e auxiliar na manutencao preventiva.

Permitindo estabelecer horario para realizacdo de faxina diaria, acionar
regularmente a manutencéo preventiva e desenvolver habitos de limpeza e educar
para nao sujar.

Resultando na prevencdo de acidentes, em um ambiente saudavel e
agradavel, na manutencdo adequada dos equipamentos e na conscientizacdo para

manter o local limpo e arrumado.

3.7.4 Seiketsu — senso de saude

Consiste na padronizagdo da rotina para a conservacdo dos outros trés

sensos citados acima, garantindo a eficiéncia dos outros. Seus beneficios incidem
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na melhoria da seguranca, em um ambiente livre de poluentes, transmisséo clara de
informagdes e do combate ao stress. (SILVA, 1996).
Permitindo promover o respeito mutuo, criar um ambiente de trabalho
harmonioso e melhorar as condi¢des ambientais removendo as fontes de perigo.
Resultando na melhoria da saude dos colaboradores; em um local de trabalho

agradavel e na reducao de acidentes.

3.7.5 Shitsuke — senso de autodisciplina

Determina a criacdo de habitos através da pratica continua, elaborando
procedimentos e rotinas de trabalho. Silva (1996) deixa claro a importancia do
comprometimento dos funcionarios, para o sucesso do programa 5’S.

Nesta fase, a auditoria também € de extrema importancia para que 0s
problemas sejam detectados e resolvidos. Silva (1996) cita o 5W2H, PDCA e o
Brainstorming como ferramentas de apoio para resolucdo desses problemas.

Elas permitem melhorar a comunicacdo em geral, cumprir as rotinas com
paciéncia e eficacia e criar mecanismos de avaliacdo e motivacao.

Resultando na facilidade de execucao de tarefas e na melhoria continua tanto

organizacional quanto pessoal.

4 MATERIAL E METODOS

Abaixo serdo apresentados os métodos utilizados para a aplicacdo da

pesquisa e também um breve contexto sobre a empresa.

4.1 Delineamentos da pesquisa

O estudo foi caracterizado por uma pesquisa quantitativa e descritiva.
Utilizando a pesquisa quantitativa para medir a opinido dos colaboradores em
relacdo ao assunto investigado e a pesquisa descritiva para obter informa¢des que

caracterizem a populacao pesquisada.
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4.2 Delimitagdes da pesquisa

A pesquisa foi realizada na empresa Grafica e Editora Monsenhor Otaviano
Ltda. “Gramol”, fundada no ano de 1982, situada na cidade de Santo Antbnio do
Monte — MG.

Esta empresa tem como portfolio embalagens em papel duplex, triplex e
microondulado, rétulos, catalogos, aplicacao de verniz UV/Localizado, plastificacdo e
pré-impresséo. Produtos desenvolvidos de acordo com a necessidade do cliente.

A populacéo desta pesquisa foi de 40 colaboradores, o que corresponde a

100% do quadro operacional da empresa.

4.3 Instrumentos de coleta de dados

Foi realizada a aplicacdo de um questionario para mensurar o nivel de
satisfacdo dos colaboradores. Contendo 29 perguntas, sendo 5 perguntas
destinadas a caracterizacao do perfil dos pesquisados e 24 perguntas relacionadas
as variaveis que representam maior impacto no clima organizacional, de acordo com
0 Anexo A. Todas as questbes foram de mudltipla escolha, sendo permitida a
marcacdo de apenas uma alternativa por questdo. N&o sendo necessaria a
identificacdo do respondente, possibilitando que os mesmos respondessem com
total sinceridade. O questionario foi aplicado na propria empresa, no dia 29 de maio
de 2014.

O questionario foi elaborado com base em pesquisas bibliograficas que

serviram como fonte de embasamento para futuras andlises e avaliacdes.

4.4 Instrumentos de analise de dados

Foi realizada analise quantitativa dos dados, onde foram confeccionados
histogramas com o auxilio do Microsoft Excel 2013, para a andlise do indice de
satisfacdo dos colaboradores.

Visto que essa € a primeira pesquisa realizada na empresa, foi adotada como
satisfatoria a somatoria das opcdes Satisfeito e Muito satisfeito que se apresentaram

superiores a 60%.
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Através desta analise, foram diagnosticadas e direcionadas medidas
corretivas nas areas que apresentaram o indice inferior a 60%, com o intuito de
promover a melhoria no ambiente de trabalho e aumentar a produtividade da
empresa.

O questionario foi elaborado considerando os fatores motivacionais e
higiénicos de Herzberg apresentados por Sirotenco (2007) e dividido em seis areas
conforme TAB.1. Essas areas foram consideradas de acordo com as variaveis que
representam maior impacto no clima organizacional, e agrupado de acordo com a
finalidade de suas perguntas. Elas sdo: condi¢cbes de trabalho, relagdes de trabalho,
desenvolvimento e aprendizado, reconhecimento e remuneracdo, comunicacao e

imagem da empresa.

5 ANALISE DE RESULTADOS

Este topico objetiva mostrar os resultados coletados através da aplicacdo do

guestionario, bem como as analises feitas.

5.1 Perfil dos colaboradores pesquisados

As questbes que objetivam identificar o perfil dos colaboradores da empresa,
levando em consideracao, variaveis como: idade, sexo, tempo de servico, salario e
grau de escolaridade.

Mostraram que a populacdo pesquisada é bastante jovem, pois apenas 20%
dos colaboradores se encontram acima de 35 anos. Em relacdo ao sexo, 78% sé&o
homens, quanto ao tempo de servico 35% tem acima de 5 anos e quanto a renda

45% recebem acima de dois salarios minimos 63% tem o ensino médio completo.

5.2 Condicbes de trabalho

Indica a percepcéo dos colaboradores em relagdo ao ambiente de trabalho,
guanto aos recursos disponiveis como os EPI’'s, equipamentos € maquinas, a
higiene e organizagéo, o espaco fisico (ruidos, temperatura, abafamento e o espaco

disponivel em si).



31

De acordo com o GRAF. 1 o grupo Condi¢cOes de trabalho foi diagnosticado
com trés variaveis de insatisfacdo: Condi¢des de higiene, Melhorias no ambiente de
trabalho e Conforto fisico. Varidveis estas que costumam influenciar diretamente na
gualidade do servico a ser executado fazendo com que os colaboradores sintam-se
frustrados com as condi¢cdes que a empresa oferece, possibilitando o aumento do
absenteismo, da rotatividade, do numero de faltas devido a problemas de salde e
do surgimento de doencas ocupacionais gerando altos custos para organizagao.

Gréfico 1 - Condicbes de trabalho

90,00%
55,00% 52,50%
32,50%

Condigdes de seguranga Condigdes de higiene Melhorias no ambiente de Conforto fisico
trabalho

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

Seguranca é um dos fatores mais importantes dentro de qualquer
organizacao, pois ela influencia o0 modo como os colaboradores agem, quanto maior
0 nivel de seguranca, maior serd a tranquilidade com que eles vao executar as
tarefas. Esta variavel apresentou excelente indice de satisfacdo o que mostra que a
empresa oferece Otimas condicfes para que as tarefas sejam executadas da
maneira mais segura possivel.

Higiene também é considerada um fator fundamental para o desenvolvimento
das tarefas de trabalho, embora esta tenha se apresentado como variavel de
insatisfacdo vale ressaltar que os préprios colaboradores sdo responsaveis pela
limpeza do seu espaco/posto de trabalho assim como por sua maquina e seus
equipamentos. Ao mesmo tempo que esta variavel demanda de melhorias ela deixa
clara a necessidade de fiscalizacdo diaria das tarefas, pois as condi¢cées de higiene
estdo deixando a desejar, pois 0s proprios colaboradores nédo estéo realizando suas

tarefas adequadamente.
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Quanto as melhorias estas sdo sempre necessarias com o passar do tempo,
sejam elas uma forma de aumentar a produtividade, oferecer mais conforto para os
colaboradores ou simplesmente modificar a forma da empresa de trabalhar, é
através delas que todas as organizacdes tentam se manter a frente de seus
concorrentes no mercado. Nenhuma empresa conseguiu sobreviver sem se adaptar
as constantes transformacgdes do mundo.

O conforto fisico que o colaborador percebe em seu ambiente de trabalho é
fundamental para o bom desempenho de suas atividades, ambientes confortaveis
em termos de niveis de ruido, calor ou frio, iluminacao entre outros demonstram uma
preocupacao com a saude. Neste caso 0s agentes que estado causando insatisfacéo
no ambiente de trabalho séo o calor, a poeira e a iluminagéo.

De modo a melhorar o nivel de satisfacdo das trés variaveis encontradas é
sugerido a implantagdo do Programa 5'S que objetiva aperfeicoar o ambiente de
trabalho em termos de limpeza, organizacdo, melhor utilizacdo dos recursos
disponiveis (maquinas, equipamentos e matérias primas), saude (através da
remocao de fontes de perigo) e autodisciplina (promovendo mudancas na auto
estima, na realizacdo das tarefas, nos relacionamentos e no respeito com meio
ambiente).

Para auxiliar a implantacdo desta ferramenta fica disponivel os Anexos B, C,
DeE.

O Anexo B mostra 0s passos para a implantacao e treinamento do programa,
bem como algumas placas informativas que deverdo ser dispostas em locais
acessiveis a todos os colaboradores, facilitando sua memorizacdo e sua
manutencao.

O Anexo C mostra um formulério utilizado para avaliar o programa, esta
avaliacdo deverda ser aplicada antes da implantacdo e uma vez a cada més depois
de implantado. Através dela, o avaliador podera comparar sua eficacia, fazer
anotacoes de melhorias, preparar seus relatérios e sugerir novos treinamentos.

O Anexo D mostra o formulario de acompanhamento, onde ird constar todas
as datas da aplicacdo da avaliacdo, os setores e suas respectivas pontuacées. Ele
sera a maneira mais facil e rapida de mostrar as mudancas no decorrer do tempo.

O Anexo E mostra o formulario de melhorias, no qual o avaliador devera fazer

as anotacdes que julgar necessérias e entregar uma copia para o responséavel do
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setor, para que este tome as cabiveis providéncias a fim de sanar o0s erros
apontados pelo avaliador.

Trazendo como beneficios para os colaboradores a melhoria na saude, a
reducdo de acidentes, um ambiente limpo e confortavel, a reducdo de esforcos
fisicos e mentais, uma maior facilidade de execucédo das tarefas e localizacdo dos
materiais/informacdes necessérios. E para a empresa o aumento da produtividade, a

satisfacdo dos colaboradores e a reducao de custos e desperdicios.

5.3 Relagbes de trabalho

Avalia a percepcédo dos colaboradores quanto as relagdes interpessoais,
sejam elas com encarregados, chefes ou os proprios colegas de trabalho.

Esta € outra varidvel de suma importdncia no meio organizacional,
considerando que as relacdes interpessoais saudaveis contribuem positivamente no
ambiente de trabalho, promovendo o aumento da produtividade.

Como pode ser observado no GRAF. 2 este grupo ndo apresentou nenhuma
variavel de insatisfacdo sendo um ponto positivo para a empresa. Mesmo assim
espera-se que com a implantacdo das ferramentas sugeridas este indice de
satisfacao figue mais elevado em uma nova aplicacdo desta pesquisa.

As boas relacbes de trabalho sdo importantes para o desenvolvimento,
crescimento, amadurecimento e a produtividade da organizacdo sendo um

diferencial incrivel. Pessoas que se relacionam bem trabalham unidas.

Grafico 2 - Relacdes de Trabalho

67,50% 67,50%

Trabalho em equipe Relacionamento com a chefia Respeito Apoio

Fonte: Dados da pesquisa realizada, 2014.
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O trabalho em equipe é uma das mais importantes variaveis organizacionais,
pois equipes unidas administram melhor seu tempo e alcangam metas com
facilidade.

Um bom relacionamento com a chefia indica liberdade para compartilhar
ideias e repassar possiveis problemas, alguns problemas quando detectados no
comeco evitam acontecimentos piores como possiveis paradas de maquinas,
acidentes de trabalho, perdas na producao e o proprio retrabalho.

O respeito auxilia para boas relagBes interpessoais além de influenciar na
autoestima do colaborador. Uma pessoa respeitada sente-se valorizada no meio
onde se encontra.

O apoio é fundamental para criar boas relagdes, facilitando e encorajando nos
relacionamentos interpessoais.

De modo geral este grupo foi bem avaliado na empresa, pois o0s
colaboradores mantem relacdes de amizade e companheirismo entre si, respeitando

e apoiando uns aos outros favorecendo o trabalho em equipe.

5.4 Comunicacao

A variavel comunicacdo demonstra o conhecimento dos colaboradores em
relacdo aos objetivos da empresa, assim como a forma que as informacdes séo
repassadas para o meio operacional e a maneira que sao recebidas as opinides dos
mesmos por parte da chefia.

Uma empresa que tem boa comunicacdo entre seus funcionarios de modo
geral, ndo fazendo diferenca entre o nivel de hierarquia, demonstra ser uma
empresa participativa e, por meio disso, ganha em termos de eficiéncia. Informacdes
transmitidas de forma clara e objetiva podem fazer toda diferenca na qualidade do
produto ou servico da empresa.

Conforme GRAF. 3 neste grupo foi encontrado uma u(nica variavel de

insatisfacdo, Receptividade da empresa para criticas e sugestdes.
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Gréfico 3 - Comunicacgéo

72,50%
65,00%
60,00%
45,00%

Receptividade da empresa Transparéncia no repasse de Metas, objetivos e resultados Oportunidade de sugestoes
para criticas e sugestdes informacgdes

Fonte: Dados da pesquisa realizada, 2014.

De acordo com o grupo 5.3 Relagdes de trabalho que indicou um o6timo
relacionamento entre chefia e colaboradores, aqui nos mostra que mesmo apesar do
bom relacionamento a chefia deixa a desejar quanto a receptividade para receber
criticas e sugestdes, variavel esta que necessita ser mudada imediatamente dentro
da organizacéo, pois ndao adianta cobrar sugestdes dos colaboradores se estas néo
sdo bem aceitas. Os chefes e gerentes devem estar sempre dispostos a escutar
seus colaboradores e a devolvé-los um feedback de suas sugestdes. Uma empresa
receptiva s6 tende a ganhar, afinal ninguém melhor do que o proprio colaborador
para relatar o que necessita ser modificado, melhorado ou extinto do seu posto de
trabalho evitando a ocorréncia de inimeros eventos indesejaveis.

Informagdes claras e objetivas evitam a ocorréncia de erros que possam
comprometer financeiramente a empresa, além de auxiliar no funcionamento correto
da mesma.

E de suma importancia que a empresa defina metas e objetivos de modo a
direcionar os colaboradores quanto ao que tem de ser feito, da mesma forma que é
extremamente importante divulgar os resultados para que os colaboradores citam-se
reconhecidos por seus esforcos, afinal as metas somente serdo alcancadas atraves
dos esforcos deles.

Gerar oportunidades de sugestbes € essencial para que a empresa seja
participativa, mais essas oportunidades dependem da boa receptividade da empresa
para receber essas sugestoes.

Visando melhorar ndo somente a variavel de insatisfacdo mais também as

outras que foram consideradas de satisfacdo fica sugerida a implantacdo de
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reunides periodicas que objetivam conceder espaco para que os colaboradores
possam se expor e receber feedbacks de seus superiores. A0 mesmo tempo em que
oferece oportunidades para divulgacbes de informagcbes da empresa como
treinamentos, resultados, metas entre outros.

Outro método que podera ser utilizado € uma caixinha de sugestdes, na qual
o colaborador podera fornecer suas criticas e sugestdes. Esta caixinha podera estar
ligada ao programa de recompensas, onde as melhores ideias serédo premiadas.

Através das reunifes periddicas a empresa podera alcancar melhorias como
0 aumento da produtividade, a reducdo de custos e desperdicios e uma maior

satisfacdo dos colaboradores.

5.5 Reconhecimento e recompensa

As questbes relativas a estas variaveis tratam da percepcdo dos
colaboradores quanto a remuneracdo e o0s beneficios recebidos, assim como o
reconhecimento do seu trabalho diante da empresa e demais funcionarios.

Estas duas variaveis geralmente sdo associadas no meio organizacional,
levando em conta que algumas organizacbes reconhecem o esforco de seus
funcionarios através da remuneracao (salario e bonificacdes).

Atualmente, os chefes e gestores tém visto que ha outros meios
considerados eficazes para reconhecer os esforcos feitos pelos trabalhadores.
Meios estes considerados simples, mas que tem um grande impacto para 0s que 0
recebem como: elogios, confraternizacfes, momentos durante o periodo de trabalho
dedicado ao descanso, beneficios que possibilitem a melhoria de vida tanto do
préprio trabalhador quanto de sua familia.

Conforme GRAF. 4 foram diagnosticadas trés variaveis de insatisfacéo:
Oportunidade de crescimento, Remuneracao e Servicos e beneficios. Para melhorar
a satisfacao deste grupo é sugerida a implantacéo do Sistema de recompensas, de
modo a incentivar o aumento das contribuicbes (alcancando metas, fornecendo
sugestoes, etc.).

Outra ferramenta que pode melhorar a satisfacao da variavel Oportunidade de
crescimento € o Programa de oportunidades internas. Estas ferramentas irdo gerar

maiores incentivos e oportunidades para que o0s colaboradores sintam-se
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importantes dentro da organizagdo e manifestem maior vontade de crescer e

permanecer nela.

Gréfico 4 - Reconhecimento e Recompensa

90,00%

52,50%

45,00%

30,00%

Oportunidades de Remuneracgao Servicos e beneficios Satisfacdo com o trabalho
crescimento

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

Para implantar o Sistema de recompensas, primeiro a administracdo devera
fazer uma avaliacdo da empresa, diagnosticando quais das formas de recompensa
enquadra-se melhor em seu perfil (recompensas financeiras ou néo financeiras) ou
ela podera realizar uma pesquisa de mercado, verificando como ela se encontra em
relacdo as empresas do mesmo seguimento e em cima desta pesquisa ela podera
escolher as formas de recompensas que serdo implantadas.

Escolhido isto, a administracdo devera criar metas e medidas (percentual,
valor economizado, etc.) que dever&o ser cumpridas para receber a recompensa. E
de grande importancia estabelecer se a meta é para a equipe ou se € individual.

Quando esta for alcancada, a empresa devera celebrar e divulgar, mostrando
a importancia do que foi feito e reconhecendo a dedicacdo de todos os envolvidos.
Com o final do ciclo, ela devera encontrar outras metas e recomecatr.

Com o uso dela a empresa tera um aumento da produtividade e a satisfacao
dos colaboradores.

E para o Programa de oportunidades internas, as vagas devem ser
divulgadas primeiramente dentro da prOpria empresa, para que se algum
colaborador tiver interesse ele possa se candidatar a vaga e passar por uma etapa

para verificagdo de compatibilidade de perfil com a vaga para a qual se candidatou.
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Somente depois desse processo de verificagdo de interessados na vaga e de
compatibilidade com os requisitos é que se estas ndo forem preenchidas poderédo
ser divulgadas para terceiros.

Esse programa trara a satisfacdo dos colaboradores e a reducédo de custos
com divulgacao de vagas.

Dar oportunidades de crescimento para seus colaboradores é extremamente
importante para concentrar informagées e demonstrar o interesse em manté-los na
empresa, diminuindo as chances de rotatividade.

Remuneracdo € uma das mais importantes varidveis para o colaborador,
muitos concordam que € a Unica que 0S mantem na empresa por isso é importante
divulgar e atualizar os valores pagos estipulados pelo sindicato da classe para que
eles saibam que nado estdo sendo desvalorizados em questdo dos valores que
recebem.

Servicos e beneficios € uma variavel dificil de interpretar pois para o0s
colaboradores que utilizam os servicos e/ou beneficios oferecidos, esta causa
satisfacdo mais para os que nao utilizam a mesma nao causa satisfacdo podendo
causar insatisfacdo dependendo do modo de pensar do colaborador. Investir em
outros tipos de servicos e beneficios para tentar agradar esta parte que nao utiliza
os disponiveis seria interessante.

Satisfacdo com o trabalho nos mostra que mesmo insatisfeitos com varias
coisas eles realmente gostam do servico que realizam, e isto demonstra mais uma
vez que a empresa apresenta variaveis de retencao bastante forte e que devem ser

potencializadas.

5.6 Desenvolvimento e aprendizado

Sao variaveis que destacam a opinido dos participantes quanto aos
treinamentos ministrados pela empresa e a valorizacdo pessoal que 0S mesmos
recebem.

O GRAF. 5 apresenta apenas a variavel Treinamento como fator de
insatisfacdo, de forma a aumentar o nivel desta variavel e promover melhorias nas
demais é sugerida a implantacdo de Programa de desenvolvimento pessoal que visa

oferecer qualificacao profissional aumentando as chances de crescimento.
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Gréfico 5 - Desenvolvimento e aprendizado

70,00%
65,00% 62,50%
52,50%

Vontade de crescimento Treinamento Crescimento profissional Valorizagdo pessoal

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

Este programa estipula além de todos os treinamentos habituais (treinamento
de integracao, primeiros socorros, brigada de incéndio e de seguranca do trabalho)
mais alguns que o colaborador podera fazer durante um ano, como treinamentos de
gualificacéo, seguranca e ambiental a organizacdo podera promover semanas com
minicursos e palestras, viagens a congressos e/ou feiras da area e incentivar o
desenvolvimento profissional através da educacédo continuada.

Por meio deste programa espera-se um significativo aumento na
produtividade e uma maior satisfacdo dos colaboradores.

A variavel Vontade de crescimento influencia e é influenciada diretamente
pela variavel Oportunidade de crescimento (grupo 5.3) poucos sentem vontade de
crescer em uma empresa que nao oferece oportunidades para isto.

Treinamento ndo € necessario apenas na admissdo ou mudanca de cargos,
ele é extremamente necessario no decorrer da vida profissional do colaborador.
Deixando-os preparados para eventuais necessidades de mudancas. Demonstrando
Preocupacao com os colaboradores (grupo 5.7).

Crescimento profissional ndo pode ser considerado apenas dentro da
organizacdo ele acompanha toda nossa vida tanto profissional quanto pessoal.
Incentivar atividades fora da organizacdo € um meio de melhorar as acbes deles no
ambiente de trabalho.

A Valorizacdo pessoal pode ser demonstrada através de pequenos gestos
como: incentivar a continuidade dos estudos, oferecer cursos e afins, demonstrar
respeito, ter um bom relacionamento interpessoal, oferecer oportunidade de

crescimento, promover melhorias no ambiente de trabalho, entre outros.
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5.7 Imagem da empresa

Demonstra como a empresa € vista perante a comunidade, colaboradores,
fornecedores e clientes.

O GRAF. 6 nos mostra que apenas a variavel Preocupacdo com o0s
colaboradores demonstrou ser insatisfatéria, pois os mesmo ndo acham que a
empresa faca investimentos voltados para a melhoria da qualidade de vida e do
ambiente de trabalho deles, mais com a implantacdo das ferramentas sugeridas

espera-se um aumento de satisfagao.

Grafico 6 - Imagem da Empresa em geral

75,00%
60,00%

Imagem da empresa paraa  Moral da empresa (ética) Preocupagdo com os Orgulho de trabalhar na
comunidade colaboradores empresa

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

A Imagem da empresa para a comunidade € vista de excelente maneira,
apesar de que esta poderia ser melhorada com a implantacdo de programas
voltados a ajudar a propria comunidade como: campanhas de natal, de agasalho e
incentivo a pratica de esportes.

Sua ética também é vista de maneira positiva por seus colaboradores, quanto
ao Orgulho de trabalhar na empresa espera-se que este aumente de acordo com a

ocorréncia das mudancas.
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7 CONCLUSAO

Conclui-se que o nivel de satisfacdo encontra-se baixo visto que de 24
varidveis pesquisadas 9 delas causam insatisfacdo aos colaboradores ou seja o
nivel de satisfacédo é de 62,50%.

A empresa necessita tomar providéncias imediatas para diminuir o nivel de
insatisfacdo de seus colaboradores que chega a aproximadamente 37,50% nivel
considerado muito alto.

Em contra partida a empresa possui como grande diferencial a seguranca
oferecida, o respeito, a satisfacdo com o trabalho e a imagem da empresa para
comunidade.

Espera-se que a empresa potencialize as variaveis de satisfacdo e corrija as
de insatisfacdo, de modo a oferecer um o6timo ambiente de trabalho para o
desenvolvimento das atividades diarias de trabalho.

Com o objetivo de aprofundar o estudo é sugerida a aplicacdo de uma nova

pesquisa, algum tempo apés a implantacdo de algumas das ferramentas.
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ANEXO A - PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Observacgdes:

Para cada pergunta abaixo, marque com um X apenas uma alternativa.
N&o é necessario se identificar, portanto fique a vontade para expor seu ponto

de vista, com a certeza de que ndo se comprometera com suas respostas.

1- Qual sua idade?
(_ ) De 18 a 25 anos
(_) De 26 a 35 anos
(_) Acima de 35 anos

2- Qual seu sexo?
(__) Masculino
(__) Feminino

3- Ha quanto tempo vocé trabalha nesta empresa?
() Até 1ano
(_)De1lab5anos
(_ ) Deb5al0anos
(__) Acima de 10 anos

4- Qual sua renda?
(__) 1 salario minimo
(_) Entre 1 e 2 salarios minimos
(__) Entre 2 e 3 salarios minimos
(__) Acima de 3 salarios minimos

5- Qual seu grau de escolaridade?
(__) Ens. Fundamental Incompleto
(__) Ens. Fundamental Completo
(__) Ens. Médio Incompleto
(__) Ens. Médio Completo
(__) Superior Incompleto
(__) Superior Completo
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6- As maquinas, equipamentos e EPI's que utilizo me dao seguranca para realizar

meu trabalho.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito
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7- Meu ambiente/posto de trabalho € limpo e organizado.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

8- Séo realizadas melhorias no ambiente de trabalho, quando necessario.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

9- Sinto-me confortavel em relacdo ao espaco fisico (ruidos, temperatura,
abafamento e o espaco disponivel em si) do meu ambiente de trabalho.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

10- Aqui nesta empresa existe cooperacao entre os colegas.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

11- Existe uma relacdo de confianca estabelecida entre a chefia e a equipe de
trabalho.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

12- Sinto-me respeitado pelos meus colegas de trabalho.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

13- Sempre que preciso, posso contar com minha chefia para assuntos pessoais e
profissionais.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

14- A empresa € aberta a receber e reconhecer as criticas, opinides e contribuicdes
de seus funcionarios.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

15- As orientacdes que recebo sao claras e objetivas.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

16- Eu conheco as metas, objetivos e resultados da empresa.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito



17- A empresa oferece oportunidades para darmos sugestdes de melhorias.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito
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18- Considero adequada a forma como sédo dadas as oportunidades de crescimento

nessa empresa.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

19- Considero adequada a remuneragao que recebo.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

20- Estou satisfeito com os servigos e beneficios oferecidos pela empresa.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

21- Eu realmente gosto do trabalho que realizo.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

22- Sinto vontade de trabalhar em outro setor.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

23- A empresa oferece treinamento adequado para a realizagcdo da atividade

proposta.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

24- A empresa oferece oportunidades crescimento profissional.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

25- Considero que meu potencial de realizacdo profissional tem
adequadamente aproveitado.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

26- A empresa possui uma boa imagem perante a comunidade.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

sido
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27- Considero a empresa ética com seus funcionérios/clientes/parceiros.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

28- Considero que esta empresa se preocupa com a qualidade de vida de seus
funcionarios.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

29- Eu recomendaria esta empresa como um bom lugar para se trabalhar.
(__) Muito satisfeito (__) Satisfeito (__) Pouco Satisfeito (__) Insatisfeito

Fonte: Adaptado de Citadin, (2010); Pistore, (2013).



ANEXO B - MATERIAL DE IMPLANTAGAO DO PROGRAMA 5’S

PROGRAMAYS'S
GRAMOL

EM BUSCA DA QUALIDADE DE VIDA PARA O COLABORADOR

1.1 Funcdes dos Lideres

Facilitar a implementagdo do programa
tirando dudvidas, incentivando a participagéo,
solucionando problemas, bhuscando
melhorias, fazendo ajustes e motivando a
equipe.

2.1 Funcdes da Comissao de
Implantagcao

¥ Elaborar a metodologia de implantagéo;

v Mapear a area onde sera implantado o programa ( sera
implantado em toda organizagdo, ou em setores
especificos);

v Treinar a equipe para que a mesma esteja bem
entendida dos 5 sensos e do objetivo do programa. O
treinamento pode ser feito através de literatura
especifica, visitas a outras instituicBes que ja
implantaram o programa, cursos, etc.

v Determinar a divisdo, entre a comissdo, das seguintes
tarefas:

- Redigir as atas das reunides;
- Recolher e arquivar as avaliagdes;
- Apresentar os resultados para os gerentes.

1. Reuniao com Gerentes

Visa explicar o programa, sua forma de

implantagéo, e focos de melhoria.

¥ Devera ser indicado um funcionario lider
para facilitar o desenvolvimento do
programa.

¥ Criar e definir os participantes da Comissdo
de Implantagédo e da Comisséo de
Qualidade 5'S.

2. Criar a Comisséao de Implantacéo

Equipe responsavel pela elaboragéo da
metodologia de implantagéo do programa.

3. AComissdo de Qualidade 5°S

Tem papel decisivo nas avaliagdes e em
suas validagBes.

E responsavel pela padronizagéo dos
critérios adotados para julgar os requisitos do
Formulario de Avaliagao.

Cabe a ela fiscalizar, avaliar, validar e
apresentar ao gerente os resultados.



3.1 Atribuicdes das Comissdes

v Ser comprometida com o programa;

v Eleger um lider para coordenar a Comissdo;

v Criar uma agenda permanente de reunies;

v Agir como faciltadora e multiplicadora para o
envolvimento dos trabalhadores no programa;

v Ser responsavel pela manutengdo do programa na
empresa;

v Ser capacitada para difundir os conceitos do programa a
todos;

4. Cronograma mensal da Comissao
de Qualidade

vToda 1% (primeira) semana do més:
inspecionar as unidades de trabalho para
avaliagdo do programa , utilizando o
‘Formulario de Avaliag&o”;

v Toda 2° (segunda) semana do més: reunir,
apurar e validar os resultados das
avaliagbes  realizadas.  Preparar os
relatérios/materiais para apresentar ao
gerente.

5. Preparacao do langamento do
programa

Divulgar o programa, seus beneficios e
objetivos.
v Fixar cartazes em pontos estratégicos
facilitando a memorizagéo do programa;
¥'Difundir a nova cultura de mudanga;
¥'Divulgar a data da reuni&o de langamento do
programa.

3.1 Atribuicées das Comissdes

v Elaborar com a ajuda do gerente o “Formulario de
Avaliagdo e Acompanhamento” do programa;

v Apresentar os resultados apurados propondo agdes de
melhoria;

v Avaliar a manutengdo do programa ;

v Fiscalizar, educar e validar a avaliacéo;

v Estimular a continuidade da autodisciplina do programa.

4. Cronograma mensal da Comissao
de Qualidade

¥ Toda 32 (terceira) semana do més : fazer
uma reunido com o gerente, para
apresentar 0s pontos levantados na 22
semana;

v'Toda 4? (quarta) semana do més : fazer as
entregas dos “Certificados de Qualidade”.
Devem ser colados em local visivel em cada
um dos setores da empresa.

6. Ajustes finais

¥’ Definir a area de descarte;

v'Registrar, com fotos, a situagdo anterior &
aplicagéo do programa, para posterior
comparagéo. E muito importante para servir
como resultado incentivando a equipe.
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7. Aplicacdo do Formulario de
Avaliacao

Ele deve ser preenchido antes e depois
da aplicagdo de cada senso, para medir o
grau de melhoria e modificagdo alcangado por
cada senso e pelo programaem si.

9. Implantacao Senso a Senso

¥ Primeiro ocorre uma apresentagéo dos
Sensos a serem implantados, explicando
tudo o que deve ser feito, os resultados
esperados e 0s caminhos que devem ser
seguidos;

v Depois ocorre a implantagdo propriamente
dita num periodo de 15 (quinze) dias.

11. Avaliacao dos 5 Sensos

Utiliza um Formulario Padronizado, criado pela
Comissdo de Qualidade, com os itens a serem avaliados
divididos por senso e o detalhamento de cada um dos
requisitos:

v Serdo dadas notas por requisitos correspondente a
cada senso, de 0 a 2,5, de acordo com os critérios
pedidos e enquadrados nas praticas 5'S;

v' A avaliagdo ndo tera objetivo punitivo, mas sim
educativo, buscando a melhoria continua e preparando
o ambiente e as pessoas para os proximos desafios;

¥ Os avaliadores terdo como foco orientar, estimular e
incentivar as pessoas.

8. Reunido de langamento

Realizada com toda equipe
apresentando o programa 5'S e como sera a
metodologia utilizada.

Ao final da apresentagdo inicia-se a
implantagdo do Senso de Utilizagdo e do
Senso de Organizagdo.

Sugerindo um periodo de 15 dias para a
implantagéo desses Sensos.

10. Cronograma de implantagao

v'8ensos 1 e 2, Utilizagdo e Organizagao:
devem ser apresentados e implantados em
conjunto, nos primeiros 15 dias;

v'Sensos 3 e 4, Limpeza e Salde: devem
ser apresentados e implantados em
conjunto também no prazo de 15 dias;

v'Senso 5, Autodisciplina: apresentado e
implantado também em 15 dias.

12. Critérios de pontuagao

¥'Pontuagéo 0: ndo atende ao padréo 5'S;

¥Pontuagdo 1 a 2. atende de maneira
insuficiente ao padréo 5°S;

¥'Pontuagdo 2,5: atende corretamente ao
padrédo 5'S.



13. Critérios de Certificacdo

Acontece de acordo com o total da
pontuagéo dos requisitos:

Pontuagdo Certificado

70489 % Bronze
90 a 96 % Prata
97 a100% Ouro

Pontuagdes menores que 70 % do total
ndo atendem ao padréo 5'S e ndo recebem
certificado.

J\; \:Q"
CERTIFICADO # %,
R\ W
Declaramos para os devidos fins que 0\-:—3_:? «;_570
colocar home do setor R
foi certificado pela Comissdo de Qualidade do Programa 5'S
Gramol na categoria colocar cateqoria: (Quro, Prata ou

Bronze).

Itens para ajuste
Senso |ltem Nota

Data Avaliador 5'S

DEQUALIDADE ACETAVEL

OURD=PADRAD DEQUALIDADE EXCELENTE i son

Oqueébds?

Um programa desenvolvido por Kaoru
Ishikawa, no Japéo na década de 50.

Com a finalidade de reorganizar as
indlstrias japonesas apés a derrota da
Segunda Grande Guerra.

51

¥'Nos certificados serfdio identificados os
alvos de melhorias, até que a pontuagéo
chegue a 100%;

¥'Q certificado sera afixado em local de facil
visualizag&o no setor;

v'Cada setor receberd um relatério de
fiscalizagdo para solugbes dos problemas
detectados.

PROGRAMAS5'S
GRAMOL

G

TREINAMENTO

EM BUSCA DA QUALIDADE DE VIDA PARA O COLABORADOR

OqueébS?

Ele também objetiva melhorar a
qualidade de vida dos trabalhadores,
aumentar a produtividade e reduzir custos e
desperdicios por meio de um ambiente
adequado de ftrabalho e da alteragdo do
comportamento das pessoas.



Oqueébds?

Seu home tem origem em cinco palavras
japonesas:
¥'Seiri . senso de utilizagéo;
¥'Seiton: senso de organizagdo;
¥'Seiso: senso de limpeza;
v'Seiketsu: senso de salde ;
. : o -
v'Shitsuke: senso de autodisciplina. ) ,gmou){\ &
~ /.S[L» J e
QL e
Sl O
I‘é\l- = a‘f‘a‘
oy e j)

—

O que significa cada Senso?

v'8Senso de organizacdo: padronizar seu
modo de armazenamento de forma a facilitar
a localizagéo rapida e sem esforgos do
material desejado.

O que significa cada Senso?

v'8enso de salfde: Significa zelar pela salde
e higiene. A salde também é observada
pelo bem estar e bom relacionamento entre

0s colaboradores.
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O que significa cada Senso?

v'Senso de utilizagdo: separar o necessério
do desnhecessario.

As coisas desnecessarias deveram ser
colocadas em local definido anteriormente e
permanecer nele por um tempo determinado
para que outros possam verificar a utilidade
desse material em seu setor .

Ao final deste tempo o material restante
devera ser descartado permanentemente.

O que significa cada Senso?

v'Senso de limpeza: depois de descartar
tudo que é desnecessario e deixar o que &
necessario em ordem, & preciso manter a
limpeza do ambiente, dos materiais e dos
equipamentos.

O que significa cada Senso?

v'Senso de autodisciplina: Determina a
criagdo de habitos através da pratica
continua, elaborando procedimentos e
rotinas de trabalho.
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Beneficios esperados P ROG RAMA 5’ S
v'Eliminagdo do desperdicio; GRAMOL

¥'Organizacéo do espago;
¥'Racionalizagéo do tempo;
¥'Redugéo do stress nas pesseas;
v'Padronizagéo de processos;

v Melhoria da qualidade no trabalho;
¥'Melhoria das relagdes humanas;

¥Incremento da eficiéncia; ,___-)th]\ ¢
v . .- ~ . /"I:li" L S o
incentivo  novagao, ST PLACAS INFORMATIVAS
v’ Autodisciplina. g \.Lféﬁ
\‘\‘%& }\)je / EM BUSCA DA QUALIDADE DE VIDA PARA O COLABORADOR
r{l -

OS 10 MANDAMENTOS DO 5'S SENSO DE ORGANIZACAO

Ficarei com o estritamente necessario. Sempre deixar tudo em ordem.
Definirei um lugar para cada coisa.

Manterei cada coisa no seu lugar.

Manterei tudo limpo e em condigdes de uso.
Combaterei as causas de sujeira.

Identificarei toda situagédo de risco.

Trabalharei com seguranga.

Questionarei toda norma ou padric até entendé-lo
completamente.

9. Procurarei formas de melhorar meu trabalho.

10. Honrarei todos os compromissos.

ON® O AW~

SENSO DE LIMPEZA SENSO DE SAUDE

Melhor que limpar é nio sujar. Ambiente saudavel, trabalhador saudavel.




SENSO DE AUTODISCIPLINA

A manutengdo dos 5°S depende do

compromisso de cada um.

LEMBRE-SE

Melhordo que limpar é ndo sujar.

VO ENSINAR VOCE )1 -..E GANHAR ﬁ APRESENTO O
COMO ORGANIZAR QUALIDADE
QUALQUER ESPAGO...) ( DE VIDA!

12
)
)

\ iz

PROGRAMA 58! EIS
OS CINCO SENSOS:

Seiri
Senso de utilizagcao
Seiton
Senso de ordenacao
Seiso i
Senso de limpeza
esnsora Seiketsu
0 de salide e higij
Shitsuke glakos
Senso de autodiscipling

Fonte: Adaptado de BELO HORIZONTE. Prefeitura Municipal.

—
v =
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ANEXO C - FORMULARIO DE AVALIAGAO DO PROGRAMA 5’S

|
\;EZ 335,
N N2

FORMULARIO DE AVALIACAO

Avaliador:

Data: [/ [

REQUISITO

DETALHAMENTO

Verificar se existem | Avaliar o aspecto visual. Verificar se os materiais
o materiais, mobilias e |usados constantemente estdo colocados o mais
< equipamentos em | proximo possivel do local de uso e se os usados
g | 1.1 |excesso ou sem | ocasionalmente estdo colocados um pouco mais
E utilidade sobre mesas, | afastados. Fazer esta verificacdo em todo o setor,

armarios, bancadas ou | dentro de armarios, gavetas, arquivos etc.

piso.
o Avaliar a existéncia de | Verificar se existem materiais/produtos sem utilizacao.
< material em desuso | Verificar se ja foram tomadas providéncias para
g | 1.2 |elou formularios | transferir os materiais desnecessarios para onde sao
E desatualizados ou em | realmente Uteis, ou para areas de descarte.

eXCesso.
2 Avaliar se existem | Verificar se existem, plantas, imagens, porta-retratos,
%‘ 13 objetos de uso pessoal | quadros, radios, gavetas e armarios pessoais, etc. em
3 "~ |em excesso ou sem | excesso.
5 utilizag&o.
e Constatar se existe | Verificar se had fios de eletricidade e telefénicos
< fiacdo  elétrica  ou|espalhados pelo chdo ou mesmo mal fixados nas
N 1.4 | telefonica exposta. paredes, proporcionando risco de acidentes ou
5 demonstrando desorganizacao.
e Verificar se  existe | Verificar se existem papéis, adesivos, cartazes, fotos,
3 poluicdo visual. etc. nas paredes ou divisérias, poluindo o visual. Se
N 15 necessarios, devem estar afixados no quadro
E informativo e atualizados.
Q Constatar se existe | Verificar se existem materiais e/ou equipamentos
g 16 alguma obstrugdo no | obstruindo a passagem ou dificultando o acesso.
S5 |7 |local.
5

Verificar se os | Verificar se existe a obrigatoriedade do uso de EPI's.
o equipamentos de | Essa informacdo deve estar visivel nos quadros
e protecao individual | informativos. Penalizar em um ponto caso exista a
5 1.7 (EPI's) estdo bem | obrigatoriedade, mas a informacdo ndo esteja visivel.
5 definidos e sendo|E em dois pontos caso exista a obrigatoriedade, mas

utilizados. os colaboradores néo estejam utilizando.
o Verificar se os | E importante lembrar que moveis e equipamentos
< materiais, usados ndo sdo sindnimos de mas condi¢des de uso.
N | 1.8 | equipamentos, moveis,
§ etc. estdo em boas

condig¢des de uso.

Analisar se as | Identificacdes necessarias:
Q sinaliza¢bes ou | * portas: salas, sala de reunido, sanitario feminino e
Q identificagbes estdo | masculino, copa, &rea de descarte, etc,;
2 2.1 |claras. * pastas, caixas, prateleiras, arquivos, n° telefone e/ou
) ramal, tomadas 110 e 220 V;
S * e tudo aquilo que pode facilitar as atividades

realizadas.

PONTOS
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ORGANIZACAO

2.2

Avaliar se o layout do
setor estd adequado,
facilitando as
atividades
desenvolvidas.

Verificar se o layout é adequado e ordenado, bem
como sua facilidade no auxilio da realizacdo das
atividades da area: agilidade, qualidade, trabalha em
equipe. Para facilitar o trabalho diario, € importante
gue a area seja 0 mais aberta possivel, com o minimo
de divisorias, para ndo obstruir espacos e o fluxo das

atividades.

2.3

Analisar se as gavetas
e armarios estdo bem
organizados.

Verificar se 0s materiais contidos nas gavetas estao
bem organizados e arrumados. Gavetas identificadas
como de uso pessoal ndo devem ser verificadas.

24

Verificar a organizacdo
de quadros
informativos.

Verificar se 0s cartazes e outros documentos fixados
nos quadros informativos estdo bem organizados.

2.5

Constatar se existem
materiais guardados de
forma inadequada.

Cada material deve estar em
adequadamente no seu devido lugar.

guardado

ORGANIZACAO | ORGANIZACAO | ORGANIZACAO |ORGANIZACAO

2.7

Verificar a existéncia
de equipamentos
seguranca no local e
de pessoas treinadas
para manusea-los.

Verificar se 0s equipamentos de seguranca no local
estdo de facil acesso e se existem pessoas treinadas
para utiliza-los. Observar a data de validade da ultima
manutencdo. Caso esteja proxima de nova validacao,
comunicar.

LIMPEZA

3.1

Analisar a limpeza da
area.

Isto envolve equipamentos, mdveis, pisos, paredes,
tetos, janelas, vidros, divisérias, persianas, portas,
quadros informativos, pastas, caixas, ferramentas,
lixeiras etc. Seguindo o lema: “melhor do que limpar é
nao sujar".

LIMPEZA

3.2

Verificar se as areas de
uso comum (banheiros,
almoxarifados,
arquivos, copas, salas
de reunides, etc.) estdo
limpas e conservadas.

Verificar se vasos sanitérios e pias dos banheiros
estdo limpos. Observar também os rejuntes das
ceramicas dessas areas. Verificar a limpeza e a
conservacao.

3.3

Constatar se as plantas
estao bem cuidadas.

Verificar se ha um responsavel para cuidar da planta e
se a mesma estd bem cuidada.

LIMPEZA | LIMPEZA

3.4

Avaliar a limpeza da
area de descarte.

Verificar a limpeza e manutencéo da &rea de descarte.

LIMPEZA

3.5

Analisar se areas de
trabalho sao
constantemente
varridas.

Verificar se ha poeira, detritos ou outro tipo de sujeira
pelo chéo.

LIMPEZA

3.6

Verificar a
preocupacgéo em
relacdo ao combate de
agentes nocivos.

Verificar, por exemplo, se ha existéncia de produtos
nocivos abertos e espalhados.

LIMPEZA

3.7

Verificar a area de
descarte.

A area de descarte também deve estar limpa e
organizada.

LIMPEZA

3.8

Verificar a existéncia
de rotina de limpeza
diaria.

Auto explicativo.
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Verificar os locais para

Verificar se existe local préprio para depdsito de lixo,

atividades.

documento validado pelo gerente.

w

S |4.1 |coleta e dep6sito de|se ndo ha acimulo e se o local esta limpo e arejado.

5 lixo.

w Analisar a ventilacdo e | Verificar se a ventilagdo e a iluminacdo nos setores
% 4.2 | ailuminagéo. séo adequadas.

W Analisar os niveis de | Verificar se nos locais de trabalho ha grande incidéncia
‘% 4.3 | ruidos e poeira. de barulho e/ou poeira.

w Avaliar o | Perguntar a alguns servidores sobre sua satisfacdo no
2 |4.4 |relacionamento da | ambiente de trabalho.

0 equipe.

Verificar se os produtos | Verificar se as pessoas que manipulam os produtos
o quimicos prejudiciais a | quimicos estdo utilizando o material de seguranca
‘% 4.5 | saade s3o utilizados de obrigatério.

forma adequada.

w Verificar os trajes e a|Observar se as pessoas estdo trajadas de forma
\?3( 4.6 | higiene pessoal. adequada, usando uniformes, quando obrigatdrio e a
b higiene pessoal.

Avaliar a existéncia de | Verificar se ha acdes constantes que visam melhorar a
W acOes para melhorar a | qualidade de vida dos servidores, tais como: encontros
2 |4.7 |qualidade de vida dos | periddicos, palestras, videos, ginastica laboral,
@ servidores. confraternizacdes: festas juninas, aniversarios,

churrascos, almocos, etc.

Avaliar se as condicfes | Avaliar se as instalagfes: tetos, pisos, vigas, paredes,
w de trabalho seguem os | portas, janelas, fios, etc. estdo em perfeitas condices
2 | 4.8 | principios de | de seguranca.

@ ergonomia e

seguranca.

Avaliar a existéncia de | Perguntar a alguns colaboradores sobre seu
§ 49 conhecimentos de | conhecimento nos assuntos e pedir alguns exemplos
3 "~ | primeiros socorros. de conduta diante de determinadas situacdes.
< Verificar se ha a|Autoexplicativo.

J d?vulgagéo da misséo,

S |51 visdo e valores da

g empresa no setor de

5 trabalho.

<

< Avaliar o apoio e o] Verificar se as pessoas estéo integradas e participando
3 comprometimento da|do programa, e se todas as tarefas estdo sendo
8 5.2 | equipe ‘com o | realizadas.

5 programa 5'S.

2

< Verificar o| Verificar se todas as pessoas cumprem as normas
Z cumprimento das|internas (uso de cracha, pontualidade, assiduidade,
8 5.3 | hormas internas. uso de uniforme, ndo utilizacdo do aparelho celular).

S

2

< Verificar o| Perguntar a alguns colaboradores se existe um
z conhecimento do | documento definindo suas atividades. Exemplos:
3 | 5.4 |colaborador sobre suas | processo mapeado, banco de competéncias ou outro
o

2
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g Verificar a existéncia | Verificar se os gerentes se relinem com sua equipe
z de reunides periddicas | periodicamente para discutir propostas de melhoria.

8 5.5 | para apresentacgéo _de

5 propostas de melhoria.

2

< Verificar a participacéo | Verificar se estdo sendo tomadas atitudes quanto aos
2 da equipe para resolver | problemas levantados nas avaliag@es.

3 |5.6|0s problemas

) apontados nesta

'é avaliagéo.

< Avaliar a evidéncia de | Verificar se ha alguma acdo que foi, serd ou esta
z melhoria, inovac¢do e|sendo desenvolvida por meio de sugestfes tiradas na
8 |s5.7 |criatividade com a|pratica do 5S. Se o setor estimula os trabalhadores
5 pratica do 5S. para a busca de inovacgdes, novas ideias, ou qualquer
§ outro tipo de melhoria no ambiente.

g Verificar se  existe | Verificar se todos tem acesso aos gastos totais com
7 preocupacgdo coletiva | copias/impressos, telefonia, materiais de consumo, etc.
8 5g |com a reducdo do |E se haalgum estimulo a redugéo do desperdicio.

3 desperdicio  (copias,

'é materiais, etc.).

< Analisar se existe uma | Verificar se a geréncia tem alguma forma de informar e
- divulgacdo constante | divulgar aos servidores o que ocorre em suas areas, e
S |59 de B informacdes | se isso e felto_ de maneira perlo@ca. Por exemplo:
3 necessarias ao bom |reunides, e-mails, quadro informativo, ou outra forma
5 funcionamento do | de comunicacéo.

< setor.

TOTAL:

Assinatura Lider

Assinatura Avaliador

Fonte: Adaptado de BELO HORIZONTE. Prefeitura Municipal.



ANEXO D - FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA 5'S
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\

N

C:
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I FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO

)
\

RESULTADOS
SETOR DATA CERTIFICACAO

Fonte: Adaptado de BELO HORIZONTE. Prefeitura Municipal.
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ANEXO E - FORMULARIO DE MELHORIAS DO PROGRAMA 5'S

~ - ~
e B
N {,

=..____~—~ FORMULARIO DE MELHORIAS

Avaliador: Data: [/ [

SENSO | COD. OPORTUNIDADE DE MELHORIA PONTOS

Assinatura Lider

Assinatura Avaliador

Fonte: Adaptado de BELO HORIZONTE. Prefeitura Municipal.
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