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O Século XXI chegou muito rapido... ndo pela velocidade do tempo
gue o universo sintoniza, mas pela necessidade de mudancas que o
homem nao teve tempo para preparar. A tecnologia invadiu as
nossas vidas num ritmo mais forte que a percepgcdo e 0 sSenso
comum, pois o homem estava acostumado a esperar pelos
acontecimentos em passos lentos, muitas vezes, travados por
dificuldades técnicas e administrativas.

Os visionarios ja previam a revolucao que vivemos hoje. Galileu, Da
Vinci e tantos outros, ja anteviam o homem mecanizado, escravo de
suas proprias invengbes e inovagbes. Mas o homem, ndo se
preparou o suficiente para a modernidade que bate as nossas
portas. O resultado disso € que grandes empresas brotam no
cenario econémico todos os dias e cada vez mais é preciso investir
na capacitacdo, na organizacao e planejamento das atividades que
resultam desse crescimento.

Alguns paises estdo mais a frente desse progresso e exportam
procedimentos e tecnologia avancada para agueles que ainda estéo
aprendendo a caminhar nesse novo tempo. Para esses, a qualidade
no trabalho, no produto e até mesmo na organizacdo do espaco e
relacbes humanas, sempre ficam comprometidas pela heranca
tradicional da administracédo de outros tempos, onde a hierarquia era
soberana. No mundo evoluido, o Japdo oferece ao mundo o
programa 5S, uma nova abordagem para alcancar a qualidade de
crescimento em todos os setores de um grupo empresarial.
Entender como é possivel harmonizar um ambiente de trabalho e
fazer com que a producéo seja responsabilidade e mérito de todos é
a proposta deste trabalho, desenvolvido por um acompanhamento
sério e comprometido em ndo sO formalizar a exigéncia para a
conclusdo de um curso, mas para incentivar e participar de uma
nova abordagem de gerenciamento numa empresa que nasceu de
um pequeno grupo familiar e hoje se expande, abracando as

oportunidades que o momento e o mercado oferecem.

Maria do Rosario Fatima de Bessas



RESUMO

O programa 5S surgiu no Brasil como uma ferramenta da qualidade capaz de
melhorar as condi¢cfes visuais e de uso dos ambientes e objetos, podendo ser
aplicado nas organizacdes e na vida particular de qualquer pessoa. Por meio deste
trabalho avaliaremos a relevancia da qualidade em geral para uma empresa de
pequeno porte prestadora de servi¢os, onde foi realizada a implantagcado do programa
5S por meio de um estudo de caso. Para obter os dados e informacdes, avaliamos o
comparativo da situacdo anterior com a posterior da implantagdo, por meio de
fotografias e ouvimos as opinides dos participantes da implantacdo do programa e
dos funciondrios da empresa. Chegou-se a conclusdo que a motivacdo dos
integrantes é vital para o programa, pois o comprometimento e interesse dos
mesmos sdo fundamentais para o0 seu sucesso. Foi confirmada a eficacia da
ferramenta e os seus resultados foram positivos para a empresa e para a vida
pessoal de cada um dos participantes do programa.

Palavras Chave: Implantacdo, Programa 5S, Avaliacdo, Eficacia



ABSTRACT

The 5S program began in Brazil as a quality tool that can improve the visual
conditions and the use of environments and objects, and it can be applied in all
organizations and in the private life of anyone. Through this work we evaluate the
relevance of the overall quality for a small company service provider, where the 5S
program was implanted, as a case study. To get information and data, we evaluated
the comparative of the situation before and after, through pictures and listen the
opinions of the members of the program implantation and the company employees.
We reached the conclusion that the motivation of employees is very important to the
program, because the commitment and interest of the members are critical to the
success of the program. We confirmed the efficiency of the tool and its results were
positive for the company and for the personal life of each of the participants of the
program.

Keywords: Implantation, 5S Program, Evaluation, Efficiency.
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1 INTRODUCAO

As mudancas no mercado de servicos estdo obrigando as empresas a
reverem sua postura diante da sociedade em geral, tornando-as muito mais
responsaveis e éticas. Os consumidores estdo cada vez mais exigentes, procurando
além de um O6timo servico, um bom atendimento, um compromisso que seja
respeitado e inovacoes. A conscientizacdo da sociedade obriga as organizacoes a
reverem suas responsabilidades sociais que comecam dentro das proprias
empresas.

Apenas exigir que os funcionérios facam o seu melhor e cobrar resultados
nao garante a sobrevivéncia da empresa, uma questao importante dentro e fora das
empresas € a qualidade de vida, e foi pensando nisso que no Japao surgiu o
programa 5S, uma ferramenta simples e facil de aplicar, os habitos saudaveis e
atitudes inovadoras contribuem com um ambiente limpo e organizado, melhora o
relacionamento e contribuicdo entre os funcionarios, diminui desperdicios e riscos de
acidentes e ainda mantém o local esteticamente mais bonito.

Para Campos (1994) a implantacdo de um programa 5S nao oferece apenas
uma etapa de limpeza e organizacdo, o programa traz atitudes, disciplina e o
aculturamento das pessoas a um ambiente, fatores fundamentais para a melhoria.
Segundo Andrade (2008) o programa 5S, diferentemente de normas técnicas e
padronizadas, baseia-se no ser humano e em sua esséncia viva, possuindo um jeito
particular de enfrentar desafios e aproveitar as oportunidades.

Os setores administrativos das empresas prestadoras de servicos S80 0s
maiores responsaveis pelos resultados da organizacdo para alcancar a exceléncia
empresarial e aumentar sua competitividade € necessario um bom relacionamento
dos funcionarios administrativos, confianga no servico prestado, um bom
atendimento por parte dos funcionarios técnicos e principalmente um ambiente de
trabalho organizado e moderno.

A empresa estudada atua no setor de telecomunica¢des, que como todas as
areas de tecnologia vém evoluindo muito rapidamente, promessas de novos
mercados estdo acontecendo, a concorréncia € muito acirrada e a cada dia novas
empresas investem nesta area; a informacdo e organizacdo sao os pontos fortes

para ganhar o mercado, as empresas, entdo, precisam se adaptar rapido e um dos
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primeiros passos para garantir a sobrevivéncia € evitar perdas de informacdes pela
falta de organizagao e melhorar o servigo.

Dentro desse contexto optamos pela implantacdo do programa de qualidade
5S que, além de se encaixar em qualquer ambiente, pode ser implantado com
pessoas de qualquer idade em qualquer nivel prometendo resolver os problemas de
organizacdo de qualquer setor de todas as organizagdes. Devido a essas propostas
do programa e da estrutura do setor administrativo da empresa, a ferramenta 5S € a
gue mais se adapta a necessidade da organizacao.

Depois de acompanhada e analisada as dificuldades da empresa, reuniu-se
os problemas detectados, ouvimos opinides dos funcionarios e buscamos teorias de
autores para seguir com a implantacao do programa 5S com um planejamento ideal
para a empresa, posteriormente colhemos os resultados e novamente ouvimos
opinides dos funcionarios para ter uma leitura mais precisa dos resultados imediatos

do trabalho e saber se o programa conseguiu alcangar os objetivos almejados.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral:

O trabalho tem como objetivo seguir a implantagdo da ferramenta de
qualidade 5S no setor administrativo de uma empresa provedora de internet, com o
intuito de mostrar a sua importancia para a administracdo e manutencdo de uma
empresa, mostrando a andlise dos resultados, comparando a situagdo anterior e

posterior a implantacdo baseada em dados, fotografias e opinides dos funcionarios.

2.2 Objetivos especificos:

» Melhorar as condi¢des de trabalho;

e Tornar a empresa mais organizada e limpa,

* Melhorar a aparéncia da empresa;

» Eliminar equipamentos e itens desnecessarios;

» Disponibilizar um ambiente mais favoravel para o funcionamento dos
eguipamentos, servidores e maquinas.

» Facilitar a identificagdo de equipamentos, itens e componentes;

» Disciplinar os funcionarios;

» Otimizar os espacos do escritorio;

* Facilitar a melhoria continua.
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3 REFERENCIAL TEORICO:

Ao iniciar esta parte da pesquisa, deve-se lembrar que a busca pela qualidade
€ realizada no dia a dia, principalmente na prestacdo de servi¢co, pois devido a
grande concorréncia do mercado nos dias atuais a busca da qualidade pode

significar a sobrevivéncia da organizagédo no mercado.

3.1 O que é qualidade:

Entre tantas definicbes sobre qualidade, Campos (1994) a define sendo que o
verdadeiro critério da qualidade é a referéncia do consumidor. E isto que garantira a
sobrevivéncia das empresas, a preferéncia do consumidor pelo determinado produto
em relagdo ao do concorrente, agora e no futuro. Qualidade, entdo, se refere a
capacidade de um produto ou servi¢co de atender as expectativas do cliente, ou até
supera-las. Silva (1994) comenta que a qualidade pode ser um diferencial dentro do
mercado para a empresa. Ela deve buscar ser inovadora e se utilizar desta
ferramenta para o seu crescimento.

De acordo com Ishikawa (1993) através da qualidade se consegue
desenvolver, projetar, produzir e comercializar produtos mais econémicos e mais
Uteis, satisfazendo as necessidades dos clientes.

Para uma empresa conquistar a sua qualidade no servico ela deve,
primeiramente, implantar o seu sistema de qualidade dentro da sua organizacao,
uma vez que a qualidade ndo é casual, mas sim o fruto de uma unido de motivacao
e métodos, € necessario que ocorram os dois fatores, pois a motivacdo sem
meétodos leva a frustracdo e métodos sem motivacdo levam ao desperdicio, o que sO
piora a situagao.

A qualidade era relativa e voltada para a inspecdo, mas hoje suas atividades
se ampliaram e sdo consideradas fundamentais para o sucesso da organizacao,
passaram dos setores de producédo e operacdes para outras funcdes diversificadas
como compras, marketing, servi¢os, recebendo a atencédo de gerentes e diretores.
As modernas abordagens da qualidade foram surgindo de uma evolucao, e néo de

inovacoes.
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3.2 Qualidade Total e as ferramentas da qualidade:

Avancando um pouco mais na historia da qualidade chegamos ao inicio dos
anos setenta, quando um novo tipo de relacionamento passa a existir entre cliente e
a empresa, 0s consumidores se tornam mais conscientes em relagcao a sua postura
e situacdo de consumidor. Diante desse novo quadro as empresas se encontravam
em mercados cada vez mais saturados em termos de diversidade de produtos e do
andamento da concorréncia. Nao basta mais oferecer um produto ou servico
padronizado e abaixo custo operacional, o cliente quer o atendimento das suas
necessidades.

A qualidade surgiu e junto, a suas ferramentas tém como objetivo estruturar a
empresa de maneira a oferecer aos seus clientes produtos ou servicos que atendam
as suas reais necessidades e expectativas. A Qualidade Total proporciona um
ambiente mais agradavel, baseado no espirito de cooperacdo e equipe, fazendo
com que todos se comprometam com a empresa. Com esse comprometimento 0s
indices de desperdicio diminuem e os niveis de producéo crescem, levando todos ao
sucesso.

Para que um programa de qualidade atinja seus objetivos é necessario que
todos os niveis hierarquicos tenham os mesmos objetivos e metas, e também, que
essas pessoas visualizem de forma clara as melhorias coletivas e individuais que o
programa trara futuramente. Uma das dificuldades para o avanco do processo da
qualidade é a falta de lideranca e atitudes por parte da alta geréncia, que por sua
maioria, ainda ndo compreendem o seu papel na conquista dos objetivos da
organizacdo. Para Lakatos (1997) a Qualidade Total requer uma lideranca bem
empenhada, mas depende basicamente das pessoas.

O foco da Qualidade Total € a satisfacdo do cliente, com estes satisfeitos,
pode-se lucrar mais, ter maiores perspectivas de negécios e melhorar o clima de
cooperacao e de entusiasmo dos funcionarios. Assim, todos se beneficiam com a
implantacdo da Qualidade Total, os clientes passam a adquirir produtos de melhor
qualidade e a precos justos, os funcionarios passam a trabalhar em um ambiente
mais organizado, melhorando a qualidade de vida e o proprietario passa a ter mais
seguranca e melhor retorno do investimento.

A base da melhoria nos processos esta na organizacdo e na disciplina dos

funcionérios. Dificilmente uma empresa podera ter um bom desempenho em um



17

ambiente desorganizado e sujo, as pessoas sentem que ha uma falta de respeito
com cada ser humano que trabalha no local.

As ferramentas da qualidade auxiliam no desenvolvimento de uma nova
postura gerencial, orientada para atender as necessidades do cliente e para a
melhoria da qualidade das relagbes internas, visando melhorar a imagem da
empresa, aumentar sua produtividade e buscar o seu melhor posicionamento no
mercado. Uma das ferramentas mais simples e acessivel é o programa 5S, que

pode ser aplicado tanto para realizar melhorias simples ou complexas.

3.3 O programa 5S.:

O programa 5S surgiu no Japdo em meados do século vinte, aplicado para
criar um ambiente para a qualidade. Refere-se a cinco conceitos simples e praticos
gue visam tornar o ambiente de trabalho mais organizado, ordenado, limpo e
saudavel, diz Oliveira (1997). Ao ser praticado, o programa é capaz de modificar o
seu humor, a maneira de conduzir suas atividades rotineiras e as suas atitudes. Sao
cinco palavras de origem japonesa: Seiri, Seiton, Seisou, Seiketsu, Shitsuke; quando
traduzidas para o portugués significam: Senso de utilizacdo, Senso de ordenacao,
Senso de limpeza, Senso de asseio e Senso de autodisciplina, respectivamente.
Andrade (2008) acredita que quando o programa € bem adaptado a cultura

brasileira, o 5S pode ser aplicado a qualquer pessoa e em qualquer lugar.

3.3.1 Defini¢cao dos cinco “S™:

Andrade (2004) define em portugués os cinco “s”:

» SEIRI (Senso de Utilizacao): Conhecer a utilidade das coisas para usa-las
adequadamente. Aquelas que nao precisamos vao para lugares onde
podem ser uteis;

* SEITON (Senso de Ordenacé&o): Um lugar para cada coisa, cada coisa em
seu lugar. Definir como guardar e usar objetos. Definir a sequéncia das
atividades;
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 SEISOU (Senso de Limpeza): Limpar e, principalmente, evitar sujar em
casa, na comunidade, no trabalho, no lazer, etc. Limpeza nos objetos, em
relacionamentos e pensamentos;

e SEIKETSU (Senso de Asseio/Saude): Tudo arrumado e limpo € bom para
saude fisica, mental, social e ambiental. Cuidar para manter os beneficios
dos trés primeiros sensos;

» SHITSUKE (Senso de Autodisciplina): Dedicar-se para ser, agir e crescer
como ser humano, cidadéo e profissional, buscando harmonia interna e

com o mundo.

3.3.1.1 Senso de Utilizacao:

Ter Senso de Utilizacdo é saber identificar os materiais, equipamentos,
ferramentas, informacBes e dados necessarios e desnecessarios, descartando ou
dando a devida destinacdo aquilo que for considerado desnecessario ou sem
utilidade.

Portanto, o Senso de Utilizagdo deve ser aplicado diariamente e pressupde
gue além de saber identificar os excessos e 0s desperdicios € preciso também ficar
atento em identificar o porqué do excesso de maneira que medidas de prevencéo
sejam adotadas para evitar que o acumulo de materiais, equipamentos, ferramentas,
informacgdes e dados sem utilidade voltem a ocorrer.

Segundo Andrade (2004) para todos os cinco “S” do programa existem
atitudes béasicas e simples que garantem a eficacia do programa para o Senso de

Utilizacao, as atitudes séo:

* Procurar melhorar o uso dos recursos;

e Separar 0 que a gente precisa do que nao precisa,
e Saber reconhecer o que é e o0 que nao é util;

» Gostar de usar para o bem os recursos disponiveis;
* Vender, doar e reciclar o que a gente nao precisa,

* Avaliar a utilidade de cada coisa conforme a atividade a ser exercida.
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3.3.1.2 Senso de Ordenacéo:

Ter Senso de Ordenacdo é saber definir locais apropriados e critérios para
estocar, guardar, dispor e manusear materiais, equipamentos, ferramentas e
informagdes de modo a facilitar o seu uso, manuseio, localizagéo e estocagem de
gualquer item.

Popularmente pode ser definido como cada coisa no seu lugar. Na definicao
dos locais apropriados, utiliza-se como critério a facilidade para estocagem,
identificagdo, manuseio, reposi¢do, uso, retorno ao local de origem apds uso,
consumo dos itens mais velhos primeiro e outros. Sendo um senso que se aplica no
dia-a-dia.

Andrade (2004) reforca algumas atitudes que tornam mais facil o uso do

Senso de Ordenacgéo:

Gostar de manter as coisas no lugar certo;

» Curtir fazer na ordem certa o que precisa ser feito;

» Definir critérios para guardar e sempre localizar rapidamente as coisas;

» Definir lugares de modo que uma coisa ndo bagunce as outras ao ser

retirada ou estocada.

3.3.1.3 Senso de Limpeza:

Ter Senso de Limpeza € eliminar as sujeiras e objetos inuteis para manter as
paredes, armarios, teto, gavetas, estantes e piso limpos. E importante também
manter os dados e informagdes atualizados para facilitar na tomada de decisbes. O
mais importante deste senso ndo € simplesmente limpar, mas sim evitar sujar e
identificar as fontes de sujeira e suas causas, evitando que iSso ocorra.

Andrade (2004) cita as atitudes basicas para o0 Senso de Limpeza:

e Curtir um ambiente bem preservado e bem cuidado;
* Limpar o que esta sujo;
» Eliminar o lixo, varrer, lavar;

» Evitar sujar, manter o ambiente arrumado.
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3.3.1.4 Senso de Asseio:

Ter Senso de Asseio significa oferecer condicGes favoraveis a saude fisica e
mental das pessoas, garantindo um ambiente livre de agentes poluentes, zelando
pela higiene pessoal, mantendo boas condi¢gfes sanitarias nos banheiros, cozinha,
escritérios, etc. E importante também cuidar para que os comunicados e
informacdes sejam claros e de facil compreenséao.

E necessario também ter um comportamento ético. Cuidar para que nas
relacdes pessoais, sociais, familiares e profissionais o0 ambiente seja saudavel e que
exista um clima de respeito entre as pessoas.

Para Andrade (2004) as atitudes fundamentais para a eficacia do Senso de

Saulde sao:

* Arrumar e limpar mantendo nossa saude fisica e mental;
* Eliminar fontes de acidentes;

* Manter as mesmas atitudes do Senso de Limpeza,;

» Evitar vicios, abusos fisicos e mentais;

» Estar de bem com a vida;

* Cuidar para manter ambiente, corpo e mente saudaveis.

3.3.1.5 Senso de Autodisciplina:

Ter Senso de Autodisciplina é desenvolver o habito de observar, seguir e
manter normas, regras, procedimentos, atender especificacdes, sejam elas escritas
ou até informais. E ainda a demonstragdo de respeito a si proprio e aos outros.

Ter Senso de Autodisciplina significa também desenvolver o autocontrole, ter
paciéncia, ser persistente na busca de seus sonhos, desejos, anseios e aspiracoes,
respeitando o espaco e a vontade dos outros.

Andrade (2004) frisa que o Senso de Autodisciplina € o senso mais
importante de todos, pois € ele que incentiva a manter e sempre melhorar o uso dos
outros sensos, algumas atividades que sédo indispensaveis para a aplicacdo do

Senso de Autodisciplina sao:
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* Fazer dos cinco “S” um bom habito;

 Lembrar-se sempre dos cinco sensos para recomecar sempre que
necessario;

» Gostar de buscar a melhoria continua. Hoje melhor que ontem, amanha
melhor que hoje;

e Cada um se cuidar bem, cada um ter a consciéncia de seus deveres e
direitos;

* Fazer auto-avaliacdo e tomar atitudes para melhorar, quando necessario.

3.3.2 As aplicacdes do 5S:

Por ser uma ferramenta que pode ser implantada em qualquer ambiente e
com qualquer pessoa, o programa 5S tem muitas aplicacdes, causando melhorias

em diversos setores das organizagdes. Algumas aplicagdes sao descritas abaixo:

3.3.2.1 O 5S e a eficiéncia no trabalho:

Podemos notar na execucgao de tarefas que diversas a¢cdes sao improdutivas
e ndo agregam valor, essas a¢Oes podem envolver manuseio, transporte de objetos,
procura de algum item, locomocédo, escolha de alguma coisa, solicitacdo de algo,
mudanca de posicdo, dentre outros. Claramente, nestes casos, 0s disturbios
causados pelos movimentos de desperdicio mencionados ndo contribuem para que
as pessoas se concentrem na execucédo do servico e significam ainda perda de
tempo. Andrade (2004) frisa a importancia dos sensos de utilizacdo, ordenacao e
limpeza para evitar o re-trabalho, atividades improdutivas e perda de tempo na
execucao de tarefas.

A identificacdo dos equipamentos necessarios no local da execuc¢éo da tarefa,
0 descarte dos equipamentos desnecessarios, a disposicdo destes equipamentos
em locais préximos ao seu uso, a facilidade de identificacdo dos mesmos de uma
maneira que qualquer pessoa possa reconhecer e localizar facilmente, a facilidade
de acesso e retorno ao local apés uso, a limpeza, a disciplina em manter o ambiente
organizado sdo acdes fundamentais que eliminam os desperdicios de tempo,

aumentam a eficiéncia do trabalho e evitam trabalhos improdutivos.
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3.3.2.2 O 5S e a facilidade de manutengéao:

Anomalias, defeitos e falhas em maquinas, servidores e equipamentos podem
ter varias causas, mas muitos sao resultantes de procedimentos improprios, como o
afrouxamento de parafusos, lubrificacdo inadequada, poeira, métodos inadequados
para movimentagdo de materiais, falta de revisdo, etc. De acordo com Andrade
(2004) as atividades do programa 5S e principalmente aquelas do senso de limpeza
cuidam para manter os equipamentos, itens e componentes funcionando da maneira
correta, acarretando em um melhor desempenho por mais tempo.

O descarte de pecas e componentes obsoletos e ultrapassados previne a sua
aplicacdo em maquinas e equipamentos. A ordenacdo de pecas, materiais e
componentes permite a execucao de reparos com maior eficiéncia. A limpeza tem
uma grande relacdo com a manutencgao, onde a identificacdo de pequenos defeitos
durante o processo de limpeza pode evitar falhas futuras. O asseio dos funcionarios
também tem uma importante relacdo com a manutencao, pois previne ferrugem em
casos de roupa molhada ou suja em contato com 0s equipamentos, evita também
gue méveis de madeira figuem danificados por causa da umidade.

Percebemos entdo que a adocdo do programa 5S contribui na melhoria da
qualidade dos equipamentos e maquinas, prolongam a vida util dos servidores e

moveis, além de prevenir falhas e defeitos.

3.3.2.3 O 5S e a seguranca no trabalho:

Uma atividade segura € garantida quando os padrbes operacionais Sao
confiaveis e observados, constituindo o 5S uma boa ferramenta para oferecer
condigcbes ambientais seguras onde as pessoas podem executar suas tarefas
confortavelmente, alem de constituir um instrumento poderoso de educacéo e
disciplina, na adocéao de atitudes pro-ativas na busca da melhoria do ambiente de
trabalho. Para Andrade (2004) as atividades do senso de asseio proporcionam um
ambiente seguro e saudavel contribuindo com a saude fisica e mental das pessoas e
colaborando com a prevencgéao de acidentes.

A identificacdo de locais com algum potencial de risco no ambiente de
trabalho € o primeiro passo para adocédo de medidas corretivas, buscando contribuir

para a manutencdo da saude e integridade dos funcionarios.
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4 METODOLOGIA

Todas as empresas que buscam melhorias na organizacdo e qualidade
precisam comecar com atitudes e processos basicos. O programa 5S se encaixa
nesta situagcdo e foi dado como o principal remédio para os males das empresas,
mas por ser uma ferramenta japonesa, 0 programa tem uma certa dificuldade
quando implantado no Brasil, devido as diferencas culturais. Algumas técnicas e
métodos geram confianca para a implantacdo e manutencdo do programa. Sendo
assim, optou-se por seguir um modelo de pesquisa cientifica com uma investigacao
mais aprofundada e especifica sobre o assunto, utilizando-se o método de estudo de
caso. Para Gil (2002) o método de estudo de caso consiste em um estudo
aprofundado e exaustivo em um objeto especifico, permitindo uma visdao ampla do
problema ou identificar possiveis fatores que o influenciam ou séo influenciados por
ele.

Yin (2005) alerta para a dificuldade de manter a analise geral na conducao de
um estudo de caso, portanto uma precaucdo tomada nesse estudo foi o
acompanhamento e discussdo dos métodos e resultados junto ao gerente da
empresa.

As necessidades urgentes da empresa e a indicagdo por parte de uma
funcionaria que fez parte de uma implantacdo do programa 5S foram os principais
motivos para a adoc¢ao da ferramenta. O gerente da empresa concordou com a idéia
e contribuiu com reunibes, treinamentos e cursos para auxiliar os funcionarios e

capacitar a empresa para receber a implantagdo de forma segura e confiavel.

4.1 Sobre a Empresa:

O estudo de caso sera realizado na empresa Netwise Informatica LTDA ME,
situada na cidade de Lagoa da Prata/MG, onde o ramo de atividade € a prestacéo
de servigos, trabalhando como provedora de internet wireless (sem fio) e
disponibilizando assisténcia técnica para todos os clientes.

A empresa ja possui cinco anos de experiéncia com esse tipo de internet, foi
fundada em junho de mil novecentos e novena e oito. Conta hoje com oito
funcionarios, sendo um diretor, um gerente geral, um auxiliar administrativo, uma

secretaria, uma faxineira e trés técnicos especializados. A empresa esta cadastrada
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junto ao CREA desde Julho de dois mil e nove, com a assinatura de um engenheiro
elétrico que também participa de atividades mensais de verificacdo do local. O
cadastro é uma exigéncia feita pela ANATEL para poder conceder a licenca de uso
de servicos de comunicacdo multimidia (SCM). O escritorio da empresa possui
localizacéo estratégica, no centro da cidade, no ultimo andar de um prédio alto para
disponibilizar o sinal wireless (sem fio) para os clientes. As salas sdo da propria
empresa, onde o escritério divide o seu espaco com os computadores e servidores
gue sao fundamentais para o funcionamento da empresa.

Na situacédo atual da empresa percebe-se muita dificuldade para encontrar
ferramentas e equipamentos, falta de organizacédo e de critério para a ordenacéo
das ordens de servicos e funcionarios sem disciplina organizacional. Com a
realizacdo do trabalho a empresa conseguira melhorias administrativas, 0s
funcionarios irdo se motivar e colaborar entre eles, o servico prestado vai ter mais
qualidade, o atendimento vai melhorar e ficar mais rapido, a imagem da empresa
ficara melhor, os clientes vao ficar mais satisfeitos e a empresa ganhara mais

lucratividade e participacdo no mercado.

4.2 Instrumentos e fontes para a coleta de dados:

Gil (2002) considera que a coleta de dados com propésito de responder
positivamente 0s objetivos necessita confrontar a visao tedérica com os dados reais a
partir de um modelo conceitual e operativo da pesquisa. O uso de modelos para
implantagdo do programa 5S para facilitadores foi o principal instrumento de coleta
de dados, além de ter sido seguido durante todo o processo da implantacdo. Outras
fontes também foram utilizadas para a elaboracdo da pesquisa e do

acompanhamento da implantagéo, foram elas:

e Pesquisa documental: Foram analisados documentos, formulérios,
cartilhas, registros e estudos relacionados com a implantacao do programa
de qualidade 5S;

» Pesquisa bibliogréfica;

* Entrevistas: Foram realizadas entrevistas com os diretores da empresa, 0s
participantes da implantacdo do programa e pessoas que fizeram parte de

uma organizacgao que aplicam frequentemente a ferramenta 5S;
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 Pesquisa de campo: Foram analisadas as limitacbes do local e a
capacidade dos recursos humanos disponiveis pela empresa para a

implantacéo do programa de qualidade.

As fontes de documentos foram os principais instrumentos para estruturar o
roteiro da implantacdo (ANEXO 1), um modelo ja estruturado pelo kit para
facilitadores e foi aplicado do inicio ao fim do trabalho. O kit também disponibilizou
uma planilha de verificacdo dos fatores de qualidade antes da implantagcdo (ANEXO
2), um modelo de verificagdo para analises apos a implantacdo (ANEXO 3) que foi
atil para reconhecer os resultados e um modelo de cronograma (ANEXO 4) que foi
modificado devido as particularidades e necessidades da empresa, esse kit pode ser
encontrado pelo site http://www.5s.com.br/e/c_ppv5s/c_parafacilitadores.htm.

As entrevistas foram realizadas seguindo as normas de Gil (2002), que a
entende como uma técnica que envolve duas pessoas em uma situacéo face-a-face,
onde uma delas formula as perguntas e a outra responde. A entrevista também foi
um instrumento chave para garantir o sucesso do projeto, pois contribuiram para
manter o controle da conducdo do projeto através de relatérios e também gerou
idéias novas de melhoria por meio de discussoes.

As pesquisas de campo foram de grande importancia para analisar a situacao
atual da empresa e saber as limitacdes da estrutura fisica e a capacidade dos
funcionarios de contribuirem para o sucesso da implantacdo e manutengcdo do
programa de qualidade.

A analise dos dados sera feita a partir do preenchimento de check-lists,
verificando os comparativos dos formularios preenchidos pela equipe 5S antes e
depois da implantacdo do programa e finalmente analisando as fotografias do
ambiente antes e ap0s a implantacdo, provando sua eficacia e o sucesso do projeto.

Para a manutencdo do programa serdo firmados compromissos com 0s
funcionarios, realizaremos eventos para manter o estimulo de melhoria continua,
auditorias serdo implantadas quando necessérias e rotinas semanais de verificacao
serdo aplicadas. A cada quatorze dias, reunides serdo marcadas para discutirmos os
pontos positivos e negativos da quinzena, sendo preferencialmente nas sextas-feiras

para também planejar as atividades da semana seguinte.
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5 DESENVOLVIMENTO DA IMPLANTACAO E ANALISE DOS RESU LTADOS

5.1 Capacitacdo das pessoas e apresentacdo do progr ama:

Apés a autorizacdo por parte do gerente da empresa foi necessaria a busca
pela capacitacdo para liderar o projeto Viver 5S, pois era fundamental para o
sucesso da ferramenta ser capaz de recomendar e orientar o programa. Foi
apresentada para o diretor da empresa a metodologia do 5S, cuja implantacéo
promove a melhoria e o cuidado dos fatores de qualidade (Ambientais, Pessoas,
Equipamentos, Materiais, Métodos e Medidas). A alta direcdo da organizacéao ficou
satisfeita com o projeto e firmamos um compromisso onde a empresa forneceu
apoio, recursos e motivagao.

Analisamos a capacidade dos funcionarios para definir as atividades e
responsabilidades de cada um dos participantes, o lider do projeto foi a minha
propria pessoa, Tarcisio Osmar Oliveira Rocha, a responsabilidade de coordenador
ficou com o gerente da empresa, Israel de Souza Chaves, para a secretaria do
projeto foi escolhida a propria secretaria da empresa, Aparecida José Rodrigues

Rocha.

5.2 Observacéao e registro da realidade:

Antes de comecar o projeto, foi necessario conhecer as condi¢des atuais da
empresa, foi feito entdo uma analise do local que deixou claro que seria desafiador a
implantacdo do projeto, pois o escritdério era muito limitado fisicamente e os
depoimentos do gerente foram desanimadores em relacdo a disciplina dos
funcionarios.

O registro dos dados da situacéo atual foi realizado basicamente por meio de

fotografias e através de entrevistas com os funcionarios da empresa.
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5.2.1 Fotos do local antes da implantacao do progra  ma 5S:

Pelas fotos percebemos que os servidores estdo no mesmo local dos servigos
administrativos (FIG. 1), o que facilita a sujeira que por sua vez podem causar danos
a estes equipamentos que precisam estar funcionando vinte e quatro horas por dia,
a exposicao dos servidores também diminui sua vida util e além de contribuir para a
desorganizacao também dificulta a definicdo do lugar apropriado para cada
equipamento. Foi observado que os materiais de expediente e outros componentes

ndo tinham critérios para estocar:

FIGURA 1 — Servidores junto ao local de servigos administrativos.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Observou-se também componentes sem utilidade ao lado dos servidores
(FIG. 2), o que causa acumulo de sujeira e perda de espaco fisico:

FIGURA 2 — Componentes inlteis ao lado de servidores.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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O ambiente do escritorio estava em completa desordem (FIG. 3) causando
um aspecto desagradavel, para os funcionarios e clientes. Percebeu-se total falta de

organizacdo e ordenacao na estocagem de equipamentos e componentes:

FIGURA 3 — Itens particulares junto aos componentes da empresa.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.

Essas trés primeiras fotos deixam claro que os Sensos de Utilizacao,
Ordenacao e Limpeza sao completamente ignorados e que a empresa ndo possui
critério nenhum para sua organizacdo. O gerente da empresa comentou que “essa
bagunca do local dificulta muito a localizagéo de ferramentas e equipamentos, o que
causa perda de tempo nas tarefas e atividades”. A secretaria também deu a sua
opinido dizendo que “as vezes sentimos vergonha de receber os clientes no local,
pois a bagunca do local causa um aspecto negativo nas pessoas, inclusive nos

proprios funcionérios”.
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A empresa ndo tem problemas somente em relacdo a maquinas e
equipamentos, ficou claro que existia a falta de consideragcdo a todos os cinco
sensos. Os materiais de limpeza estavam armazenados no mesmo lugar que os
copos, vasilhas, talheres e bandejas (FIG. 4), o que compromete as condi¢cdes

sanitarias do local:

l

FIGURA 4 — Materiais de limpeza armazenados junto aos produtos de cozinha.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Os documentos fiscais ficavam todos expostos e logo em frente a porta de
recepcao do escritorio (FIG. 5), os documentos também né&o recebiam nenhum tipo

de identificacao:

FIGURA 5 — Documentos fiscais expostos na recepcao da empresa.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.

Os funcionarios comentaram que a falta de organizacdo em relacdo a
documentos fiscais acarretaram situagfes complicadas a empresa e causavam até
discussdes entre eles. A secretaria comentou que “perdas de notas fiscais eram
incomuns, mas perdas de ordens de servico faziam parte do dia-a-dia, 0 que
complicava meu servigo”. Devido a desorganizacdo de papéis a empresa perdia
muito tempo para realizar as tarefas e atendimento a clientes, o que deixa uma

Imagem ruim para a organizagao.
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Os problemas também aconteciam na recepcdo da empresa onde se via
desorganizacédo e desordem (FIG. 6), ou seja, logo na primeira imagem da empresa
acontecia um impacto negativo, o que pode levar os clientes a relacionar esse ponto
negativo com o servico prestado.

FIGURA 6 — Desordem na recepcdo da empresa.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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A parte de instalacdes técnicas da empresa também deixou a desejar, as
instalacdes elétricas eram velhas (FIG. 7) e comprometia o funcionamento dos
equipamentos, o cabeamento de rede interno era completamente desordenado com
identificacdo atrasada e suja, as maquinas estavam expostas e sem 0s seus devidos
cuidados como ja verificamos em algumas das fotos anteriores. Um funcionario
técnico chegou a comentar que ja teve até medo de usar as instalacdes elétricas,
pois elas ndo garantiam seguranca nenhuma e ainda corria o risco de danificar todos
0S equipamentos que estavam ligados a ela.

Essa foto mostra a situagdo em que se encontravam as instalacdes elétricas

onde os servidores e maquinas estavam ligados:

FIGURA 7 — Instalac8es elétricas velhas e sujas.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.



Essa outra foto registra cabos de rede sem identificacdo e alguns que ndo sao
mais utilizados (FIG. 8):
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FIGURA 8 — Cabos sem identificacéo.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Dando uma olhada mais a fundo nos servidores (FIG. 9), foi verificada a falta

de cuidados e a sujeira que o local estava acumulando:
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FIGURA 9 — Sujeira acumulada no interior dos servidores

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Abrindo as gavetas e armarios foram encontrados mais focos de
desorganizacdo, equipamentos novos estavam armazenados no mesmo local de
equipamentos velhos e usados (FIG. 10), o que causava confusdo na hora de usa-
los, pois eles ndo possuiam nenhum tipo de identificacdo. Um funcionario técnico
declarou que “guando era preciso um determinado suprimento, era necessario que o
gerente estivesse no local para identificar o produto, o que gerava um gargalo
devido a dependéncia do gerente no local”.

Podemos confirmar o problema na foto abaixo:

FIGURA 10 — Equipamentos usados armazenados junto aos novos.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Por ultimo uma foto que ilustrou perfeitamente a situagdo grave da empresa
(FIG. 11) antes da implantacéo do programa 5S:

T R
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FIGURA 11 — Desordem geral na empresa.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.

Na foto acima podemos ver coisas pessoais, documentos fiscais,
suprimentos, materiais de expediente, manuais, CD’s, recados e até uma
encomenda, ou seja, uma completa desordem.

Todas as fotos e declaracdes foram coletadas para registro da situacao atual
para a definicdo dos objetivos e comparagdo com a situacao apoés a implantacéo do
programa 5S, com esses dados, ficou mais facil a definicdo de atividades e as

melhorias robustas.
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5.2.2 Primeira verificagdo da situagao da empresa:

Para a verificacao da situacdo da empresa antes da implantacao, foi utilizada
a planilha (ANEXO 2) para a primeira verificacdo, conforme sugestdo de Andrade
(2004). A planilha disponibiliza opinides dos cinco sensos para cada um dos fatores
de qualidade, facilitando a definicdo das atividades.

Os fatores de qualidade foram divididos para cada monitor de maneira a
assegurar que a avaliacao seja bem abrangente e as respostas dos “por qués” seréo
utilizadas para facilitar as definicdes dos objetivos.

Os monitores de cada fator de qualidade foram escolhidos conforme sugere
Andrade (2008) onde o lider do programa é o monitor de Autodisciplina e o
secretario € o monitor de Asseio. O monitor dos sensos de Utilizacdo, Ordenacéo e
Limpeza ficou sobre a responsabilidade do coordenador do projeto, devido a sua

funcdo na empresa e a sua experiéncia na atividade.



A avaliagdo foi feita a partir das opinides de todos os funcionéarios, mas as

respostas da alta dire¢&o tiveram um peso maior, segue abaixo a verificagao:

NETWISE

© mundo em suaiﬂ‘nﬁos

Local:

Escritorio Netwise Inf.

Data: 23/07/2009

VERIFICAGAO DOS FATORES DE QUALIDADE - 12 VEZ

Conforme as condi¢des de cada Fator de Qualidade, responda as perguntas:
1 (NAO); 2 (PARCIALMENTE) ou 3 (SIM) - Por qué? (Responda a parte)

TOTAIS:

Senso de
Utilizacao

Senso de
Ordenacgéo

Senso de
Limpeza

Senso de
Saude

Senso de
Auto-
disciplina

Senso de
Utilizacao

Senso de
Ordenacéo

Senso de
Limpeza

Senso de
Saude
Senso de
Auto-

disciplina

TOTAIS:

(6]

Os ambientes sdo usados Competéncias e atribuigdes . x
L = Os equipamentos sdo usados
conforme seus objetivos e de 1 das pessoas s&o bem 2 ~ 2
. » conforme sua fungao?
forma sustentavel? utilizadas?
A ordenagéo e a sinalizagio As pessoas assumem seus . =
. A L Os equipamentos sdo guardados
dos ambientes sdo 1 lugares e sinalizam sua 2 1
. ; o € usados em ordem?
respeitadas? disponibilidade?
Evita-se sujar os ambientes? As pessoas cuidam da Os equipamentos tém
Os ambientes s&o limpados 2 limpeza do corpo, da mente e 2 manutencéo e limpeza 1
adequadamente? de relacionamentos? adequadas?
Os padrdes de uso, ordem e Os pad_rogs de uso das = Os padrdes de uso, ordem e
i X = potencialidades, de ordenacédo : . x
impeza dos ambientes séo 1 . 2 limpeza dos equipamentos s&o 1
o e de limpeza do fator humano -
saudaveis? « . saudaveis?
s&o saudaveis?
As pessoas cuidam As pessoas cuidam As pessoas cuidam
espontaneamente dos 1 espontaneamente do seu jeito | 2 espontaneamente dos 2
ambientes? de ser e agir? equipamentos?
o R R =
7 ed “ AR &R
S e T RZR e
AMBIENTES PESSOAS EQUIPAMENTOS
Y Y Y -~
A A )' g
MATERIAIS METODOS MEDIDAS
P
gﬁj 4z M =~
=== @)=
Os materiais s@o usados 2 Os métodos s&o adequados e 1 As medidas sao usadas 1
adequadamente? usados corretamente? adequadamente?
Os materiais sdo guardados e Os métodos sdo b_e m As medidas sédo aplicadas nos
1 ordenados e seguidos na 1 1
usados em ordem? ’ momentos adequados?
ordem estabelecida?
Procuram-se manter os Procura-se~c lareza d? As medidas s&o informadas de
B 1 compreensao dos métodos 1 P 1
materiais limpos? s forma clara e objetiva?
para utiliza-los?
Os padrdes de uso, ordem e Os padrdes de uso, ordem e Os padrdes de uso, ordem e
limpeza dos materiais sdo 2 limpeza dos métodos séo 1 limpeza das medidas sao 1
saudaveis? saudaveis? saudaveis?
As pessoas cuidam As pessoas seguem .
As pessoas cuidam
espontaneamente dos 2 espontaneamente 0s 2 ’ 1
LS ) espontaneamente das medidas?
materiais? métodos?

Responsaveis: Tarcisio Osmar Oliveira Rocha, Israel de Souza Chaves, Aparecida José Rodrigues Rocha.
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5.3 Definigéo dos objetivos e do cronograma:

Antes de definir os objetivos € importante esclarecer as expectativas quanto a
implantacdo do programa 5S e definir onde se aplicara a ferramenta para a melhoria
dos fatores de qualidade. Para definir os objetivos foi considerado as necessidades
de cada setor, a aplicabilidade do 5S e as avaliagbes da primeira verificagao.

Os objetivos tiveram metas individuais referente a sua avaliagdo na planilha
(ANEXO 2) de verificacdo antes da implantacdo do programa e o0 cronograma
(ANEXO 5) foi definido de acordo com a disponibilidade de datas e da agenda de
cada participante.

5.4 Formacao dos grupos 5S:

Apbs a definicdo dos monitores de cada senso e do cronograma foi preciso
formar os grupos para facilitar a pratica e colaboracao entre as pessoas. Os grupos
formados deveriam ter no minimo quatro integrantes e no maximo seis conforme
Andrade (2004). O critério escolhido para a escolha foi a experiéncia de cada
pessoa com as atividades relacionada aos sensos, entdo se uma pessoa ja tinha o
costume de realizar limpeza essa pessoa seria selecionada para participar do senso
de limpeza. Uma pessoa poderia fazer parte de mais de um grupo, pois a empresa é
considerada de pequeno porte e 0 cronograma permitiu essa excecao. Entdo assim

ficou definido os participantes dos grupos 5S:

« Senso de Utilizacdo (Monitor: Israel de Souza Chaves): Angelo Daniel dos
Anjos, funcionario técnico da empresa. Aparecida José Rodrigues Rocha,
secretaria da empresa. Aparecida da Silva, faxineira da empresa;

* Senso de Ordenacao (Monitor: Israel de Souza Chaves): Janio Rodrigues
Rocha, funcionario técnico da empresa. Tiago Claudino, funcionario
técnico da empresa. Marcio Romualdo de Souza, engenheiro elétrico que
assina as documentacOes de cadastro da empresa junto ao CREA,;

* Senso de Limpeza (Monitor: Israel de Souza Chaves): Aparecida da Silva,
faxineira da empresa. Aparecida José Rodrigues Rocha, secretaria da

empresa. Janio Rodrigues Rocha, funcionario técnico da empresa,;
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* Senso de Asseio (Monitor: Aparecida José Rodrigues Rocha): Janio
Rodrigues Rocha, funcionario técnico da empresa. Angelo Daniel dos
Anjos, funcionario técnico da empresa. Tiago Claudino, funcionario técnico
da empresa,;

* Senso de Autodisciplina (Monitor: Tarcisio Osmar Oliveira Rocha): Magno
Rodrigues Rocha, diretor da empresa. Israel de Souza Chaves, gerente da
empresa. Aparecida José Rodrigues Rocha, secretaria da empresa.

Depois de definido os grupos foi necessario a capacitacdo de todos e foi
fornecido para cada participante os formularios e cartilhas referentes as suas
atividades e deveres. Todos os participantes foram informados de suas metas

individuais e da organizacao, deixando claro as expectativas da empresa.

5.5 Acompanhamento da quinzena 5S:

Com a capacitacdo de todos e as metas definidas, 0os grupos estavam prontos
para praticar a quinzena 5S e realiza as melhorias. Para verificacdo do andamento
da implantacéo era importante registrar os depoimentos, tirar fotografias, analisar os
esforcos dos participantes e comparar com as metas definidas.

Durante a quinzena 5S o lider dos sensos de utilizacdo, ordenacao e limpeza
comentou que “é surpreendente a vontade de todos aqui para ajudar a alcangarmos
0S N0sSsos objetivos”. Percebeu-se que os participantes estavam muito motivados e
isso foi registrado para que no final do projeto esses esfor¢cos fossem reconhecidos.

Apesar dos esfor¢cos dos integrantes, sempre eram necessarios os reforgcos
de motivacdo para assegurar a participacdo de todos na quinzena 5S. Reunides
entre os lideres de cada grupo foi outra maneira de assegurar que as metas fossem
atingidas, pois eram discutidos os pontos fracos de cada grupo e foram definidas
solugdes e praticas a partir das chuvas de idéias.

Para a implantacdo de melhorias robustas foi necessario uma reunido com o
diretor da empresa, pois ficou concluido entre os funcionarios que era de grande
importdncia separar o0s servidores e maquinas do setor de atividades
administrativas, onde seria necessaria uma obra no local. Apés a permissdo do
diretor, os lideres se reuniram novamente e ficou decidido fazer uma parede de

cartonado para separar os servidores e maquinas do escritorio, esta melhoria



42

necessitou da participacdo de todos e foi liderada pelo engenheiro elétrico que
presta servigos para a empresa.

Os resultados foram publicados em quadros de aviso e foram comentados
pelos lideres dos grupos na medida em que a implantacdo surtia efeito para dar um

incentivo a mais para os participantes do programa.

5.6 Definicao das rotinas para manter as melhorias conquistadas:

Alcancar as melhorias através do programa 5S ndo quer dizer que a
ferramenta foi implantada com sucesso, talvez essa tenha sido a parte mais facil da
implantacdo. Considerada a parte mais importante do programa, a manutencao das
melhorias conquistadas depende principalmente do Senso de Autodisciplina, onde
em todas as sextas-feiras sdo feitas reunifes rapidas para o reforco desse ultimo
senso e para definir as atividades para a préxima semana.

A verificacdo dos fatores de qualidade da empresa sera implantada
mensalmente, se for concluido que o andamento do programa esta saindo das
metas de controle, sera necessaria a ocorréncia de auditorias para que 0S
procedimentos voltem a acontecer normalmente, se as auditorias ndo surtirem efeito
serdo realizadas novas praticas do 5S para assegurar que 0s procedimentos do
programa continuem sendo aplicados.

Para manter o estimulo, diariamente conversas sobre o senso do dia e sobre
as melhorias conquistadas estdo ocorrendo, assegurando esse estimulo e
promovendo o crescimento pessoal.

Assim como no final da implantacdo, eventos festivos serdo realizados
anualmente para o reconhecimento e o agradecimento dos participantes, além de
buscar ainda mais a socializagdo dos funcionarios e promover o engajamento de

novos participantes e de novos adeptos ao programa 5S.



5.7 Apresentacéo dos resultados:

Os resultados serdo mostrados basicamente por meio de fotografias da
empresa.

A primeira mudanga realizada foi a construcdo de uma sala nova exclusiva
para os servidores, onde estes ficaram climatizados por ar-condicionado garantindo
o seu melhor funcionamento. Aproveitando a obra no escritério, realizou-se uma
pintura em todo o local para retirar as sujeiras nas paredes e dar um melhor
acabamento nas paredes onde estavam danificadas.

Essa foi a melhoria mais complexa, pois necessitou de um planejamento
exclusivo. Demorou uma semana para ser concluida e ainda deixou o local muito
sujo apos o término da obra. O gerente da empresa ficou aliviado com a construcdo
na nova sala, pois ele frisava que a exposi¢cao dos servidores no local de outros
servigos poderia causar danos aos equipamentos.

Abaixo vemos o espaco (FIG. 12) no qual se tornara a sala para 0s
servidores:

FIGURA 12 — Espaco anterior a sala de servidores.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.



Agora uma visdo de como era o escritorio (FIG. 13) antes da construcao da
sala:

FIGURA 13 — Escritorio antes da construcdo da sala.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.

No fundo da foto acima podemos ver o espaco que foi escolhido para a
construcdo da sala, como era necessdria a presenca de um ar-condicionado para
climatizar a sala que iria receber os servidores e maquinas, este se tornou o local
gue melhor se adaptava aos objetivos da empresa.

Os moveis que estavam na parte do fundo da foto acima eram utilizados para
fins de servicos administrativos, estes por sua vez foram movidos para o lugar onde
estavam os servidores.



Vemos agora o escritorio com a sala ja pronta (FIG. 14):

FIGURA 14 — Escritorio depois da construcao da sala.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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No interior da sala (FIG. 15) ficaram armazenados apenas equipamentos uteis
para o local e que ndo vemos mais outras coisas amontoadas perto dos servidores.
A sala fica fechada durante a maioria do tempo e sé é aberta quando é necessario
fazer manutencao, o que dificulta a entrada de sujeira, a sala também é climatizada

por ar condicionado garantindo um melhor funcionamento dos equipamentos.

FIGURA 15 - Interior da sala nova de servidores.

Fonte: Dados obtidos na pesquisa.

Com essa melhoria conseguimos disponibilizar mais espaco na area de
servicos, eliminamos componentes indteis, aumentamos a confiabilidade dos
servidores e melhoramos a aparéncia interna do escritério e as condicbes de

trabalho.
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Para facilitar a manutencéo, os cabos foram todos identificados para a rapida
localizagdo dos cabos, e ainda passam por dentro das paredes e 0s que sao

externos passam por canaletas (FIG. 16) para deixar o local mais apresentavel.

FIGURA 16 — Cabeamento identificado e organizado.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.

A identificacdo dos cabos aconteceu por meio de etiquetas (FIG. 17) com o

nome do servidor no qual o cabo esta conectado:

FIGURA 17 — Cabos identificados.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Observamos nesta foto que antes os cabos passavam por fora das paredes

(FIG. 18), causando uma imagem desagradavel logo na recepcédo da empresa:

FIGURA 18 — Cabeamento passando por fora da parede.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.

Vemos agora que o local estd mais apresentavel, os cabos que ndo eram
mais necessarios foram retirados e os que continuaram foram cobertos e protegidos

por uma canaleta (FIG. 19):

FIGURA 19 — Cabeamento coberto.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Antes da mudanca dos servidores eles passaram por uma limpeza mais
profunda para retirar o excesso de poeira que estava acumulada, a foto da situacao

dos servidores sujos ja foi mostrada (FIG. 9), verificamos agora a situacdo dos

servidores apés a limpeza (FIG. 20):
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FIGURA 20 — Servidor limpo.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Apbs a conclusdo da mudanca dos servidores para a sala nova foi realizada a
melhoria dos equipamentos que recebem o link dedicado da fornecedora via fibra
Optica. Antes eles estavam parcialmente desprotegidos e expostos (FIG. 21)

causando mais uma ma impressao:

FIGURA 21 — Equipamentos desprotegidos.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Além de colocar canaletas para organizar os cabos, a caixa de protecédo foi
fechada para melhorar a aparéncia e proteger o equipamento (FIG. 22) de sujeira e
de danos:

FIGURA 22 — Equipamentos protegidos.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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Os servidores e maquinas foram todos identificados com informacdes
técnicas, funcgéo, telefones para assisténcia técnica e modelo do equipamento (FIG.
23), evitando que a presenca do gerente seja fundamental em caso de manutencéo
destes servidores e tornando mais facil e rapida a procura de informacdes em casos

urgentes.

FIGURA 23 - Identificacdo dos servidores.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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As instalacdes elétricas que estavam deficientes (FIG. 7) passaram a ser
todas protegidas por no-breaks (FIG. 24), garantindo o melhor funcionamento dos
equipamentos, aumentando a confiabilidade dos servidores e maquinas e ainda
fornecendo mais tempo de funcionamento em casos de queda de energia:
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FIGURA 24 — Instalacdes elétricas novas e protegidas por no-breaks.
FONTE: Dados obtidos na pesquisa.

Apébs o término da sala de servidores e das partes elétricas, partiu-se para a
ordenacdo dos armarios e do setor de servicos administrativos com o intuito de
eliminar os componentes indteis e separar 0s componentes e itens usados

armazenados junto aos novos.



O primeiro passo foi a eliminagdo dos itens desnecessarios onde algum
desses foram doados para os funcionarios e os outros foram destinados para uma
empresa de reciclagem que se situa na cidade, o passo seguinte foi a separacéo
dos itens usados dos novos onde facilitou muito na localizagdo de componentes e
itens. A estocagem desses itens foi definida de acordo com a disponibilidade de
cada item, cujo foi levado em conta a facilidade de localizacdo e do uso dos itens,
onde os itens que sdo mais requisitados ficaram estocados em locais de mais facil

acesso e os itens menos utilizados foram estocados em outros locais (FIG. 25).

FIGURA 25 — Componentes novos separados.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa,
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O terceiro passo foi ordenar os documentos onde foi separada uma gaveta
para cada tipo de documento (FIG. 26), entdo eliminamos o problema de perdas de
papéis e informacfes importantes, além de evitar que estes figuem expostos em
gualquer parte do escritorio.

FIGURA 26 — Documentos organizados em gavetas.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.

As atividades dos sensos de Utilizacdo e Ordenacédo estavam terminadas,
entéo partimos para 0s sensos de Limpeza e Asseio onde o primeiro teve uma parte
concluida durante os primeiros sensos, pois a obra da sala nos obrigou a realizar
uma limpeza robusta por todo o escritorio, pois a sujeira causada pela reforma
espalhou sujeira e poeira em todos 0s setores.

Durante Senso de Limpeza nos preocupamos em eliminar as fontes de sujeira
e fazer uma atualizagdo em todos os computadores onde documentos antigos e
desnecessarios foram todos excluidos, os programas e dados que nao pertenciam a
empresa foram todos separados e gravados em midias removiveis para repassar as
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pessoas que necessitavam desses arquivos, essa melhoria nos computadores
rendeu muitos elogios por parte da secretaria que se disse muito privilegiada por
esta acédo, pois seu trabalho se tornou mais confiavel e rapido, o gerente por sua vez
disse que essa acédo também vai facilitar na tomada de decisdes.

A eliminacao das fontes de sujeira se tornou mais facil depois da conclusao
dos primeiros sensos, pois 0s itens, equipamentos e componentes desnecessarios
qgue foram eliminados durante esses sensos eram a principal fonte de sujeira, entéo
nos concentramos em disciplinar os funcionarios para que eles se tornem mais
cuidadosos e atenciosos em relagéo a limpeza e asseio.

O Senso de Asseio também foi muito favorecido com a conclusdo dos sensos
anteriores, pois a mudanca dos servidores e maquinas proporcionaram um ambiente
mais agradavel, pois esses equipamentos geravam muito ruido o que prejudicava a
saude mental dos funcionarios administrativos, pois eles trabalhavam durante todo o
expediente ao lado destes servidores. As atividades dos primeiros sensos também
contribuiram com a eliminacdo de fontes de acidentes, pois o0 ambiente estd mais
limpo, organizado e espacoso.

Ter Senso de Asseio também significa ter boas rela¢des entre as pessoas, 0
que ja& acontecia antes da implantacdo do programa, entdo nos preocupamos em
conscientizar os funcionarios em relacdo a importdncia da higiene pessoal e dos
comportamentos de cada um, também nos concentramos em garantir que o0s

recados e ordens de servi¢cos sejam claros e de facil compreensao.
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As atividades relacionadas as condicdes sanitarias do escritério foram
realizadas apdés a conscientizacdo dos funcionarios, na qual o armario que
armazenava itens de cozinha junto aos itens de limpeza (FIG. 4) foi todo organizado
e os itens de limpeza foram movidos para o banheiro deixando os itens de cozinha

separados em seu proprio armario (FIG. 27):

FIGURA 27 — Produtos de cozinha separados em seu proprio armario.

FONTE: Dados obtidos na pesquisa.
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As condi¢Bes sanitarias do banheiro ja eram 6timas, entdo concluimos que
nao seriam necessarias atividades relacionadas ao programa 5S neste setor.

A aplicacdo Senso de Autodisciplina se deu depois de conferir todos os
resultados e da aprovacdo de todos os participantes, na aplicacéo foi reforcada a
importancia de praticar o programa 5S habitualmente, onde foi firmado um
compromisso com o0s funciondrios para colaborarem com a manutencdo das
melhorias e se possivel contribuir para conseguir ainda mais melhorias.

Durante a aplicacédo do ultimo senso foi realizada uma reunido com todos 0s
funcionéarios da empresa incluindo o diretor para agradecer o comprometimento de
todos e reconhecer os resultados conquistados, além de incentivar a autodisciplina
na empresa e na vida pessoal de todos os participantes onde reforcamos a
importancia da colaboracdo diaria com o programa e motivamos a continuidade e o
crescimento individual.

Verificamos agora uma visdo geral da situacdo atual da empresa onde
verificamos que o escritorio foi dividido em setores, onde cada um deles é referente
as suas atividades. Os resultados na recepcdo e na sala de servidores ja foram
mostrados, o setor principal da empresa que é o local de servicos foi onde os
resultados mais agradaram, pois a organizacdo das gavetas e dos armarios rendeu
muitos elogios por parte dos funcionéarios, onde o rendimento dos servicos melhorou

e a facilidade de se localizar qualquer item esta mais facil.
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Os moveis estdo mais espacosos (FIG. 28) para realizar as atividades com
conforto e segurancga o que foi outra melhoria importante para a empresa:

FIGURA 28 — Mdveis com mais espacos para trabalhar.

Fonte: Dados obtidos na pesquisa.

Abaixo o local onde os computadores de servi¢os estao localizados (FIG. 29),

cujo o local esta mais organizado e sem a presenca de itens desnecessarios:

FIGURA 29 — Mo6veis sem a presenga de itens desnecessarios.

Fonte: Dados obtidos na pesquisa.
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A avaliacdo dos resultados foi feita com a colaboracdo de todos os

funcionarios e superou as expectativas, podemos verificar abaixo que os resultados

foram positivos em quase todos os setores:

N ETWI SE VERIFICAGAO DOS FATORES DE QUALIDADE

0 mundo em SUBS}I’IBOS

Local:  Escritorio Netwise Inf. Data: 03/11/2009
Desde a ultima verificacéo, a condicdo de cada Fator de Qualidade tem sido:

1 (PIOR); 2 (IGUAL) ou 3 (MELHOR) - Por qué? (Responda a parte)

TOTAIS:

Senso de Os ambientes $80 ugados Competéncias e atribuicbes Os equipamentos séo usados
S . conforme seus objetivos e de 3 das pessoas sdo bem 3 = 3
Utilizacao . ” conforme sua fungdo?
forma sustentavel? utilizadas?
Senso de A ordena_(;ao e a_smahzagao As Pessoas assumem seus Os equipamentos séo guardados
= dos ambientes sdo 2 lugares e sinalizam sua 3 3
Ordenacéo . T e usados em ordem?
respeitadas? disponibilidade?
Evita-se sujar os ambientes? As pessoas cuidam da Os equipamentos tém
Senso de . - . o
Li Os ambientes sao limpados 3 limpeza do corpo, da mente e 3 manutencéo e limpeza 3
impeza .
adequadamente? de relacionamentos? adequadas?
Os padrdes de uso, ordem e Os padfog s de uso das = Os padrdes de uso, ordem e
Senso de . X = potencialidades, de ordenagéo - ) ~
, limpeza dos ambientes sdo 3 . 2 limpeza dos equipamentos s&o 3
Saude . e de limpeza do fator humano A
saudaveis? = - saudaveis?
sdo saudaveis?
Senso de As pessoas cuidam As pessoas cuidam As pessoas cuidam
Auto- espontaneamente dos 3 espontaneamente do seu jeito | 3 espontaneamente dos 3
disciplina ambientes? de ser e agir? equipamentos?
R STl
il g iR L
AMBIENTES PESSOAS EQUIPAMENTOS
Y Y g -~
MATERIAIS METODOS MEDIDAS
W= e (s~
e @)=
Senso de Os materiais s@o usados 3 Os métodos sé@o adequados e 2 As medidas sdo usadas 3
Utilizagéo adequadamente? usados corretamente? adequadamente?
Senso de Os materiais sdo guardados e 3 oorzg(;tggsséiio Ei?jrcr)]s na 2 As medidas séo aplicadas nos 2
Ordenacéo usados em ordem? 9! momentos adequados?
ordem estabelecida?
Senso de Procuram-se manter os Procura-sef: lareza d? As medidas sdo informadas de
. e 3 compreensao dos métodos 2 - 3
Limpeza materiais limpos? s forma clara e objetiva?
para utiliza-los?
Os padrdes de uso, ordem e Os padrdes de uso, ordem e Os padrdes de uso, ordem e
Senso de . Do . . = : : =
, limpeza dos materiais sdo 3 limpeza dos métodos sdo 2 limpeza das medidas séo 3
Saude . . _
saudaveis? saudaveis? saudaveis?
Senso de As pessoas cuidam As pessoas seguem A .
S pessoas cuidam
Auto- espontaneamente dos 3 espontaneamente os 3 . 3
Lo L ) espontaneamente das medidas?
disciplina materiais? métodos?

TOTAIS:

Responsaveis: Tarcisio Osmar Oliveira Rocha, Israel de Souza Chaves, Aparecida José Rodrigues Rocha.
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Os resultados foram satisfatérios em todos os fatores de qualidade, gerando
um resultado de pouco mais de noventa e dois por cento de melhorias em todos os
setores, menos de oito por cento de resultados foram iguais a situacdo anterior e
nenhum resultado negativo, onde o Senso de Autodisciplina obteve cem por cento
de satisfacédo e melhoria.

Os funcionérios opinaram em relacdo aos resultados e deram sugestfes para
futuras melhorias, onde a alta direcdo visou mais melhorias nos meétodos de

elaboracao de ordens de servi¢o e na prestacdo dos mesmos.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Os resultados do projeto foram relevantes, concluindo que a implantacdo do
programa 5S em uma empresa prestadora de servicos obteve sucesso, a satisfacao
do gerente da empresa ficou clara e o diretor também expressou sua satisfacdo, os
funcionéarios se disseram impressionados com 0s resultados mesmo que eles néao
acreditassem em resultados tdo positivos, pois ndo era de sabedoria deles do que
se tratava o programa 5S.

A expectativa criada pelo programa influenciou diretamente na motivacédo dos
participantes, deixando claro a importancia de se conhecer a situacdo atual da
empresa e a capacidade dos funcionarios, essa motivacao foi o fator principal para o
sucesso, pois favoreceu para a implantacédo de regras, contribuiu para as atividades
e ainda evitou possiveis atrasos e perdas no processo.

Por meio de conversas informais, os funcionarios revelaram que antes de
conhecerem melhor o programa acharam que o projeto seria um fracasso, que o
programa 5S ndo se encaixaria na empresa, pois acreditavam que projetos e
pesquisas sO funcionavam em empresas de grande porte e reconhecidas
nacionalmente, uma vez que apenas um dos funcionarios da empresa ja havia
participado de alguma implantacdo de programas da qualidade, portanto a falta de
experiéncia dos funcionarios foi um dos pontos que mereceu atencdo, mas essa
desconfianca ficou de lado logo nos primeiros dias de atividades, quando os
resultados foram acontecendo.

E interessante colocar que as atividades no dia-a-dia da empresa estdo
fluindo melhor e que o relacionamento entre os funcionarios esta mais intenso e
amigavel, o que vai contribuir em muito para a manutencdo das melhorias
conquistadas, uma vez que essa depende muito da motivagao e principalmente do
Senso de Autodisciplina que por sua vez sera lembrado semanalmente nas
reunides.

Os compromissos firmados de reunifes, eventos e se necessario auditorias,
serdo de grande importancia para a continuidade do programa, uma vez que serao
utilizados para reforcar a motivagéo dos funcionarios e para ouvir sugestdes e novas
idéias para melhorias, além de solucionar possiveis duvidas, todas as decisdes e

sugestdes serdo registradas para pesquisas posteriores.
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E relevante lembrar que o diretor da empresa ficou surpreendido fazendo a
andlise dos resultados pelas fotografias em que comparamos as situacbes da
empresa desde o comeco do projeto, de acordo com ele é gratificante ver a empresa
na situacao apos a implantacdo do programa 5S e que a partir de hoje ele vai sugerir
para os colegas e amigos que conhegcam a ferramenta. O diretor ainda comentou
gue é muito satisfatério saber que a empresa tem compromisso com a qualidade e

por fim ele fez questao de agradecer a todos os participantes do programa.
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GLOSSARIO

Cartonado: E um material de construgdo muito usado na construcéo civil para fazer
paredes e tetos, representa tambem algumas vantagens em relacdo a utilizacao
tradicional de tijolo e cimento, como a rapidez na preparagdo e instalagéo,
economia, acabamento perfeito e paredes mais finas, mas requer mais cuidado para
fixar objetos. E composto por gesso no seu interior, sendo depois aplicada uma
pelicula de papel na superficie que permite um excelente acabamento,

nescessitando apenas da utilizagao de tinta para fazer o acabamento final.

Fibra optica: As linhas de fibra dptica séo fios de vidro opticamente puro, tao finos
guanto um fio de cabelo, que transmitem informacéao digital ao longo de grandes
distancias, também usadas na geragdo de imagens médicas e em inspecdes de
engenharia mecanica. Quando destinados a links de longa distancia e ao uso na
area de telecomunicacdes contém varios fios, que compartilham as fibras de kevlar e

a cobertura externa:

Link dedicado: E um servico desenvolvido especialmente para empresas que
necessitam de conexao com total confiabilidade e gerenciamento de utilizacdo, onde
uma empresa de telecomunicagBes fornece uma conexdo por par metdlico, fibra
Optica, radio ou satélite. Necessita de um roteador para identificar e possibilitar o
gerenciamento dos servicos de enderecamento e acesso a internet. As velocidades

Sao maiores e com a garantia total de banda.

No-break: O no-break € um dispositivo que oferece uma protecdo extra ao seu
equipamento no caso da falta de energia elétrica, o no-break continua alimentando o

seu equipamento durante um determinado tempo.
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ITEM O QUE QUEM PARA QUE COMO RECURSOS
¢ Consultor |« Sercapaz de « Estudando o Kit 5S para
Capacitacio (externo praticar, recomendar contetdo do Kit 5S Facilitadores .
0.1 | para liderar o Projeto ou interno) e orientar o Projeto . para Facilitadores . Site www.5s.com.br.
Viver 55 . Pra_aticando a Curso PPV5S, pela
Quinzena 5S . Solugdes Criativas
ITEM O QUE QUEM PARA QUE COMO RECURSOS
e Consultor |+ Mostrar a Alta * Apresentando Kit 5S para
Dire¢&o da empresa publicacdes Facilitadores
Apresentacio do 5S & esta m_et_odologla d~o impressas do Kit 5S
1.1 | Alta Direco da 5S, cuja implantagao para Facilitadores e
: Embresa promove a melhoria itens do CD
P e o cuidado dos adequados a
Fatores de Instituicéo.
Qualidade.
« Alta * Assegurar 0 apoio * Fornecendo Procedimento padréo
1.2 Compromisso da Alta Direcé&o da Instituigdo a recursos, apoio e da Instituigo.
) Direcédo com o 5S implantacéo e motivacéo.
persisténcia do 5S.
e Comité 5S |+ Conhecer as » Coletando Camaras filmadoras e
Observacio e redistro condig6es atuais. informacdes (fotos, fotograficas,
1.3 | 42 reaii d?o\d e 9 « Permitir comparar depoimentos, dados |  gravadores de som,
antes e depois de estatisticos) no planilha Verificagéo —
implementar o 5S. local. primeira vez .
¢« Comité 5S |« Esclarecer » Considerando Kit 5S para
expectativas sobre o necessidades de Facilitadores ,
1.4 Defini¢éo dos 5S. cada Fator de especialmente a
. objetivos « Definir em que se Qualidade. planilha Metas.
aplicara o 5S paraa |+ Considerando
melhoria. aplicabilidade do 5S.
e Comité 5S |+ Fornecer material » Escolhendo Publica¢des do Kit 5S
Escolha de bibliografico para conforme as para Facilitadores .
1.5 | publicagdes para estudo e prética. caracteristicas do
distribuicao publico-alvo
objetivos do 5S.
¢« Comité 5S | Facilitar agestdioe |+ Analisando Planilha modelo
Definicéo do atendimento as agendas, Cronograma para
1.6 | Cronograma de etapas. negociando datas Implementar o 5S.
Implantagao com as partes
interessadas.
ITEM O QUE QUEM PARA QUE COMO RECURSOS
e Comité 5S |+ Promover sinergia e | Combinando: pessoas Formulario
colaboracéo entre de amizades, Grupos 5S.
21 Formacéao de as pessoas. at@vidades ou areas
"~ | Grupos 5S « Iniciar o afins.
envolvimento com a
prética futura.
» Facilitador |+ Capacitar para a » Fornecendo o Formulérios:
ratica. Curso PPV5S do i
Fornecimento do . E A CD PPV5S (de 2 a 4 gc(i;s_tlg?:spara
2.2 | Curso PPV5S aos evantar tores.

Grupos 5S

oportunidades de
melhoria.

horas).

Cartilha Quinzena 5S e

outra, de referéncia,
conforme o publico.
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Comité 5S |« Esclarecer as » Fazendo revisdo dos |« Objetivos e metas da
Definicio de metas expectativas de objetivos do 5S Instituicéo.
23 | cara (:;55 atendimento com o fundamentadaem  |. pjanilha Itens de
P 5S. fatos, dados e Verificag&o .
idéias.
Grupos 5S |+ Realizar melhorias |+ Praticando o 5S « Cartilha Quinzena 5S
de "ver e agir". Individual + obra de referéncia.
- « Consolidar a estimulado pelos « Agendinha Pontos de
24 Pra}tlca da e Grupos 5S e 9 ficacs
. 55 compreens&o sobre P Verificagdo .
Quinzena 05S Facilitadores. S
: » Para o Facilitador:
arquivo Quinzena 5S -
Gestéo.
ITEM O QUE QUEM PARA QUE COMO RECURSOS
Facilitador |+ Verificar andamento |+ Anotando, * Coleta de informacdes
para intervengdes entrevistando, pelos secretarios:
31 Observagéo e de reforco e fotografando e formulario Pontuacéo
) registro das praticas reconhecimento filmando. de Atividades
durante as praticas. Individuais .
Facilitador |« Enriquecer ¢ Observando chuvas |« Metas definidas.
~ Monitor referéncias para de idéia, « Planilhas.
3.2 S“?ﬁsmes paral dos saltos de melhorias entrevistando . Dial
melhorias complexas Grupos 55 cOm 0 5S. participantes. ialogos.
Facilitador |+ Assegurar impactos |« Detectando pontos |+ Diélogos e reunides
3.3 | Reforco de motivaco Monitor e participacéo de fracos, sugerindo com lideres ou grupos.
: ¢ ¢ dos todos. préticas.
Grupos 5S
Divulgacio de Comité 5S |+ Socializar * Publicando boletins |+ Canais de
34 |im agtogs da Quinzena realizagbes para periédicos em comunicagao interna
: 5Sp estimular mais quadros de aviso ou da Instituig&o.
melhorias. intranet.

ITEM O QUE QUEM PARA QUE COMO RECURSOS

Comité 5S |+ Conhecer » Usando planilhas » Planilhas Avaliacdo e
Tabulagédo de percepcdes e adequadas. Questdes do arquivo
4.1 |avaliagbes da sugestdes dos Quinzena 5S -
Quinzena 5S participantes. Gestéo.
Andli itica d Comité 5S |+ Medir resultados. » Detectando pontos |« Dados e informativos
4.2 rer;i;ts:dgg ica dos Grupos 5S |+ Priorizar proximas fracos e pontos produzidos durante a
acoes. fortes. Quinzena 5S.
Comité 5S |+ Assumir * Promovendo e Cartilha Quinzena 5S.
Grupos 5S colmp[orr&isso na melhortgs: G“:POS 5S |+ cartilha Equipe 5S —
~ solugéo de ou participantes. Aplicando o PDCA
4.3 | Formagao de Melhorias Robustas. P o
Equipes 5S ) » Documento principal
* Assumir do CD PPV5S.
responsabilidade
pela melhoria.
Definicio de Comité 5S |+ Assegurar a » Considerandorisco |+ Planilha Verificagéo.
4.4 eriod%cidade de verificacéo periédica de perder o controle:
: guditoria das condicdes. prazo curto; situagao
estavel: prazo maior.
Comité 5S |+ Socializar * Organizando evento |« Apresentacdes de
Publicacio d Alta informacdes. para apresentagdo resultados exemplares.
45 reusulltcaijg:so 0s Direc&o * Motivar para dos resultados. « Entrega de brindes
continuidade. participantes.

ITEM O QUE QUEM PARA QUE COMO RECURSOS
Praticantes |« Reforcar » Conversas diarias » Agendinhas Pontos de
do 5S autodisciplina. informais sobre os Verificag&o.

Rotinas de cuidado + Manter melhorias Cinco Sensos. « Cartilha Equipe 5S -
5.1 | dos Pontos de conseguidas. * Reunido rapida as Aplicando o PDCA.

Verificagao

Promover o
crescimento
individual.

sextas-feiras, sobre
os fatos da semana
e reforgo a
autodisciplina.

Metas em andamento.
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Auditor do |« Verificar o Colhendo dados por |+ Cartilha Equipe 5S —
Comité do atendimento as meio de observagao, Aplicando o PDCA .
58 metas do 5S. entrevista, etc. « Planilha Verificaggo .
Praticantes | » Verificar condi¢des Obs.: é ideal que
5.2 | Auditorias do 58 dos Fatores de cada praticante do
Qualidade 5S responda o
« Reconhecer formuléario da
resultados. planilha
Verificagao.
Auditor do |+ Aconselhar e Estimulando o » Cartilha Equipe 5S —
Comité 5S orientar para envolvimento no Aplicando o PDCA
Praticantes | atendimento de cumprimento de « Agendinhas Pontos de
573 Aconselhamento e do 5S oportunidades de metas. Verificago .
) compromisso melhorias e falhas « Planilha Verificacio
no cuidado dos : feagao
Fatores de
Qualidade.
Individual, |« Promover o Usando os mesmos |+ Cartilha Equipe 5S —
» grupo ou engajamento de grupos ou novos Aplicando o PDCA
5.4 Novas praticas de equipe novos participantes. grupos. « Agendinhas Pontos de
Quinzena 5S e
* Retomar o 5S. Verificacao .
Todos » Cuidar dos Fatores Usando os diasda |+ Cartilha Equipe 5S —
de Qualidade, sob semana para Aplicando o PDCA
55 Manutencao do orientagdo do 5S. lembrar de praticar | . Agendinhas Pontos de
2 | estimulo a0 5S « Estimular o 0S CINCO Sensos. Verificagdo .
crescimento
continuo.
Todos » Socializar as Promovendo * Kit 5S para
Eventos peri6dicos informagdes sobre a seminarios. Facilitadores .
5.6 | (semestrais ou manutencéo do 5S. Realizando eventos |+ Dados e fatos da

anuais)

Envolver novos
participantes.

festivos com
familiares.

préatica do 5S.
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VERIFICAGAO DOS FATORES DE QUALIDADE - 12 VEZ

Local:

Data:

Conforme as condi¢des de cada Fator de Qualidade, responda as perguntas:
1 (NAO); 2 (PARCIALMENTE) ou 3 (SIM) - Por qué? (Responda a parte)

] ] ]
Senso de Os ambientes $80 ugados Competéncias e atribuicbes Os equipamentos séo usados
o a conforme seus objetivos e de das pessoas s&o bem -
Utilizagéo . ” conforme sua fungdo?
forma sustentavel? utilizadas?
Senso de A ordenagao e a_smahzagao As pessoas assumem seus Os equipamentos séo guardados
= dos ambientes sdo lugares e sinalizam sua
Ordenacéo . SOUNRE e usados em ordem?
respeitadas? disponibilidade?
Evita-se sujar os ambientes? As pessoas cuidam da Os equipamentos tém
Senso de . . . .
Li Os ambientes s&o limpados limpeza do corpo, da mente e manuteng&o e limpeza
impeza )
adequadamente? de relacionamentos? adequadas?
Os padrdes de uso, ordem e Os pad_rog s de uso das _ Os padrdes de uso, ordem e
Senso de . X = potencialidades, de ordenagéo : ) x
, limpeza dos ambientes séo : limpeza dos equipamentos s&o
Saude . e de limpeza do fator humano _
saudaveis? = - saudaveis?
s&o saudaveis?
Senso de As pessoas cuidam As pessoas cuidam As pessoas cuidam
Auto- espontaneamente dos espontaneamente do seu jeito espontaneamente dos
disciplina ambientes? de ser e agir? equipamentos?
TR RS %
, > @ R ol o/
et biiilg TR LS
AMBIENTES PESSOAS EQUIPAMENTOS
g Y g g
MATERIAIS METODOS MEDIDAS
Ar
W= & Cias
Ce{ =l @)=
Senso de Os materiais s@o usados Os métodos s&@o adequados e As medidas sdo usadas
Utilizacao adequadamente? usados corretamente? adequadamente?
Senso de Os materiais sdo guardados e Os métodos sdo b_e m As medidas sédo aplicadas nos
= ordenados e seguidos na
Ordenacéo usados em ordem? ’ momentos adequados?
ordem estabelecida?
Senso de Procuram-se manter os Procura-se~c lareza d? As medidas s&o informadas de
. B compreens&o dos métodos -
Limpeza materiais limpos? s forma clara e objetiva?
para utiliza-los?
Os padrdes de uso, ordem e Os padrdes de uso, ordem e Os padrdes de uso, ordem e
Senso de . o . . x ; . N
. limpeza dos materiais sdo limpeza dos métodos séo limpeza das medidas séo
Saude o o .
saudaveis? saudaveis? saudaveis?
Senso de As pessoas cuidam As pessoas seguem A .
S pessoas cuidam
Auto- espontaneamente dos espontaneamente 0s espontaneamente das medidas?
disciplina | materiais? métodos? P :
] ] ]

Responsaveis:
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VERIFICAGAO DOS FATORES DE QUALIDADE

Local:

Data:

Desde a ultima verificagdo, a condi¢édo de cada Fator de Qualidade tem sido:
1 (PIOR); 2 (IGUAL) ou 3 (MELHOR)

- Por qué? (Responda a parte)

] ] ]
Senso de Os ambientes $80 ugados Competéncias e atribuicbes Os equipamentos séo usados
o a conforme seus objetivos e de das pessoas s&o bem -
Utilizagéo . ” conforme sua fungdo?
forma sustentavel? utilizadas?
Senso de A ordenagao e a_smahzagao As pessoas assumem seus Os equipamentos séo guardados
= dos ambientes sdo lugares e sinalizam sua
Ordenacéo . SOUNRE e usados em ordem?
respeitadas? disponibilidade?
Evita-se sujar os ambientes? As pessoas cuidam da Os equipamentos tém
Senso de . . . .
Li Os ambientes s&o limpados limpeza do corpo, da mente e manuteng&o e limpeza
impeza )
adequadamente? de relacionamentos? adequadas?
Os padrdes de uso, ordem e Os pad_rog s de uso das _ Os padrdes de uso, ordem e
Senso de . X = potencialidades, de ordenagéo : ) x
, limpeza dos ambientes séo : limpeza dos equipamentos s&o
Saude . e de limpeza do fator humano _
saudaveis? = - saudaveis?
s&o saudaveis?
Senso de As pessoas cuidam As pessoas cuidam As pessoas cuidam
Auto- espontaneamente dos espontaneamente do seu jeito espontaneamente dos
disciplina ambientes? de ser e agir? equipamentos?
R4 Sk
il g GRS L w
AMBIENTES PESSOAS EQUIPAMENTOS
MATERIAIS METODOS MEDIDAS
P
il = ee Mas 7~
Coe= =l @
Senso de Os materiais s@o usados Os métodos s&@o adequados e As medidas sdo usadas
Utilizacao adequadamente? usados corretamente? adequadamente?
Senso de Os materiais s@o guardados e Os métodos sao b.e m As medidas s&o aplicadas nos
= ordenados e seguidos na
Ordenacéo usados em ordem? ’ momentos adequados?
ordem estabelecida?
Senso de Procuram-se manter os Procura-sef: lareza d? As medidas sdo informadas de
. o compreensao dos métodos o
Limpeza materiais limpos? N forma clara e objetiva?
para utiliza-los?
Os padrdes de uso, ordem e Os padrdes de uso, ordem e Os padrdes de uso, ordem e
Senso de . D . . X : . X
, limpeza dos materiais sdo limpeza dos métodos sdo limpeza das medidas séo
Saude o s _
saudaveis? saudaveis? saudaveis?
Senso de As pessoas cuidam As pessoas seguem .
As pessoas cuidam
Auto- espontaneamente dos espontaneamente 0s .
Lo o ) espontaneamente das medidas?
disciplina materiais? métodos?
] ] ]

Responsaveis:
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ANEXO 4 — Cronograma para implantacdo do 5S

N LA CRONOGRAMA PARA IMPLANTAGAO DO 58

o mundo em suas maos

ETAPAS

1°Més | 2°Més | 3°Més | 4°Mes

Obs: cada quadro abaixo representa cinco dias.

Preliminar

| 0.1 | Capacitacao para liderar o Projeto Viver 5S

1. Preparacéo

1.1 | Apresentacéo do 5S a Alta Diregdo da Empresa

1.2 | Compromisso da Alta Dire¢do com o 5S

1.3 | Observacéo e registro da realidade

1.4 | Definicdo dos objetivos

1.5 | Escolha de publicagdes para distribuigdo

1.6 | Definigdo de Cronograma de Implantagdo

2. Engajamento do publico-alvo

2.1 | Formagao de Grupos 5S

2.2 | Fornecimento do Curso PPV5S aos Grupos 5S

2.3 | Definicédo de metas para o 5S

2.4 | Prética da Quinzena 5S

3. Acompanhamento da Quinzena 5S

3.1 | Observagéo e registro das praticas

3.2 | Sugestdes para melhorias complexas

3.3 | Reforgo de motivagdo

3.4 | Divulgacédo de impactos da Quinzena 5S

4. Avaliagdo e reconhecimento

4.1 | Tabulagéo de avaliagdes da Quinzena 5S

4.2 | Andlise critica dos resultados

4.3 | Formag&o de Equipes 5S

4.4 | Definigéo de periodicidade de auditoria

4.5 | Publicag&o dos resultados

5. Persisténcia

5.1 | Rotinas de cuidado dos Pontos de Verificagdo

Semanalmente

5.2 | Auditorias

Quando necessario

5.3 | Aconselhamento e compromisso

Quando necessario

5.4 | Novas préaticas de Quinzena 5S

Reforco, inovacao

5.5 | Manutengéo do estimulo ao 5S

Diariamente

5.6 | Eventos periédicos (semestrais ou anuais)

. Anualmente




