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RESUMO

A qualidade tanto na prestacdo de servicos quanto no desenvolvimento de produtos ou
processos € um dos principais fatores para manter a empresa produtiva e competitiva no seu
ramo de mercado. O presente trabalho tem por finalidade fazer uso do método 5S como porta
de entrada para um futuro Sistema de Gestao de Qualidade em uma Diretoria de Universidade
Publica, e tem como objetivo realizar um estudo na diretoria em questdo sobre a implantagao
do método. Para dar inicio ao trabalho foram escolhidos os setores de Admissdo e Controle, e
Registros de Diplomas, por serem estes os setores onde hd problemas de arquivamento digital
e fisico, e casos de retrabalho por perda de informacdes. Esta proposta visa mostrar a
importancia e o reflexo na produtividade, por parte do programa para setores publicos através
de uma mudanca de hébitos e de cultura por parte dos funciondrios.

Palavras-chave: Qualidade. Sistema de Gestido de Qualidade. Método 5S. Setores Publicos.
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1 INTRODUCAO

O termo “reparticdo publica” pode representar uma imagem de desorganizacdo, em alguns
casos, e de que nada funciona como deveria. Essa observacdo ocorre, pois diferente do setor

privado, ndo ha uma preocupacao na melhoria continua do sistema de trabalho do local.

Segundo Pires e Macedo (2006), no contexto das organizacdes publicas, a luta de forcas se
manifesta entre o “novo e o velho”, isto €, as transformacdes e inovagdes das organiza¢des no

mundo contemporaneo ante uma dindmica e uma burocracia arraigadas

Ainda segundo os autores, as organizagdes publicas se deparam com a necessidade do novo,
tanto em aspectos administrativos quanto em politicos, mais que 1isso, necessitam
criativamente integrar aspectos politicos e técnicos, sendo essa jun¢do inerente e fundamental
para as acOes nesse campo, essa busca de forcas torna-se necessdria para se conduzir a uma
reflexdo, onde se possa obter as melhores estratégias para descrever organizagdes publicas

capazes de atingir seus objetivos, que consistem em servigos eficientes a sociedade.

Com o crescimento da competitividade, atualmente as empresas buscam cada vez mais adotar
medidas e métodos para sair na frente de suas concorrentes garantindo um melhor produto e
exceléncia em seus servigos, em virtude disso a qualidade é um fator bastante requerido pela

maioria ou totalidade das empresas para assegurar exceléncia em seus servigos.

Segundo Campos (2004), as empresas produzem produtos/servicos, para atenderem as
necessidades dos clientes, e o produto/servi¢o adquirido por esse cliente deve ser projetado,
especificado e produzido de tal forma a serem necessarios, desejados e ambicionados pelos

clientes.

Para Martins e Laugeni (2005), os aspectos que chamam a atencdo de qualquer cliente quando
0 mesmo visita uma inddstria ou a area administrativa da mesma, sdo: seu estado de
organizacdo, limpeza, asseio e ordem. Os fatores anteriormente citados sozinhos podem nao
garantir a total qualidade e produtividade, entretanto, a falta dos mesmos podem fazer com

que haja queda na produtividade e falha na qualidade.



Segundo Rodrigues (2004), o conceito de qualidade acompanha a histdria, desde o inicio da
existéncia da humanidade, foi no Japdao que esta drea comecou a ser aperfeicoada, mais
precisamente a partir da Segunda Guerra Mundial, periodo que o Japdo teve uma recuperagao
fantastica, devido a disciplina e dedicac@o dos japoneses aliadas as novas técnicas de controle

e produgdo, que acabaram por gerar modelos e técnicas de gestdo.

O método 5S, que se tinha antigamente por uma filosofia japonesa muito utilizada em vérias
empresas, filosofia essa que pode ser aplicada em diversos seguimentos, tem por fungao
basica a organizacdo de processos, melhoria da qualidade do trabalho, prevengdo sobre o
desperdicio de tempo e matéria prima, em geral, facilidade de realizacdo das atividades
rotineiras do trabalho. Com a aplicacdo do método 5S havera resultados como, por exemplo:
aumento da satisfacao dos clientes em relagdo a qualidade do produto, reduciao de despesas e
melhora nos aproveitamentos dos materiais, diminuicdo do cansaco mental e fisico do

colaborador, e de acidentes de trabalho (RIBEIRO, 2006).

Para Campos (2004), os cinco sensos, definidos pelas palavras japonesas SEIRI, SEITON,
SEISO, SEIKETSU, SHITSUKE, tem como principal objetivo, mudar a forma de pensar das
pessoas para que elas coloquem as praticas do programa em pratica constante € ndo somente

para uma simples limpeza, tendo assim um ganho na produtividade da empresa.

Neste trabalho serd feita uma andlise da situagdo organizacional de dois setores de uma
diretoria de Universidade Publica e posteriormente, um estudo para implantagdo do programa
5S, visando melhorar o ambiente de trabalho e consequentemente a produtividade dos setores

envolvidos.



1.1  Justificativa

Atualmente, pode-se destacar o funcionamento precario de 6rgados publicos, como a demora
no atendimento, funcdes distribuidas de forma errada, e principalmente desorganiza¢do do
ambiente de trabalho, os trabalhadores das organizacdes publicas tendem a encontrar-se nas
mesmas situacdes laborais e de organizacio do trabalho que em uma empresa privada, porém

com menores recursos ¢ com maior burocracia. (PIRES; MACEDO, 2006)

O método 5S que geralmente é aplicado em empresas privadas afim de organizar os
processos, melhorar a qualidade do trabalho, prevenir o desperdicio de tempo e matéria-

prima, em geral, e facilitar a realizacdo das atividades rotineiras do trabalho.

Adicionalmente pode ser aplicado em setores publicos proporcionando um sistema eficaz,
organizado e com os servidores publicos satisfeitos, pois haverd a definicdo das funcoes de
cada cargo, organizacdo do ambiente, que trard beneficios tanto profissionais como para a
saude fisica e mental dos trabalhadores envolvidos, conforme aponta o estudo ja existente

sobre o tema de De Paula, Maioli e Turioni (2011).

1.2 Definicao e delimitaciao do problema

O presente trabalho foi desenvolvido em uma Diretoria Académica de uma Universidade
Publica, que € responsavel pelos assuntos que envolvem os académicos de todos os cursos
ofertados pela universidade sejam eles: graduagdo, ou pos-graduacdo. Esta diretoria vem
sofrendo h4 alguns anos com a perda de funciondrios que com o decorrer do tempo foram se
aposentando ou sendo transferidos de setor, ndo havendo o preenchimento das vagas ociosas

e, consequentemente, a sobrecarga dos trabalhadores que continuam atuando na Diretoria.



1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral

Propor a implantacdo do Programa 5S em uma Diretoria Académica de uma Universidade

Publica.

1.3.2 Objetivos especificos

Como objetivos especificos tém-se:

e Realizar revisao da literatura sobre qualidade, programa 58S, sistema publico brasileiro
e modelagem de processos.

e Planejar as acOes a serem tomadas durante o Programa 5S;

¢ (Conscientizar os colaboradores sobre a importancia do programa por meio de folhetos
explicativos e treinamentos;

e Executar o Dia do Descarte Geral dos setores;

e Realizar uma auditoria interna do programa 5S nos setores estudados e fazer as

observacdes de melhorias a partir dos resultados obtidos e da revisao da literatura;



2 REVISAO DA LITERATURA

Neste Capitulo, serd realizada uma abordagem de assuntos referentes ao tema 5S e
apresentados conceitos sobre qualidade, controle da qualidade total, o programa 5S, a

descricdo de cada senso, o setor publico no Brasil e a modelagem de processos.

2.1 Qualidade

Segundo Paladini (1999, p. 31) deve-se levar em consideracdo como referencial basico da

qualidade a finalidade a que o produto se destina.

Para Juran (1988) a qualidade é sempre definida com base no cliente — que, em dltima andlise,

faz “uso” do produto ou servi¢o. Tudo o que contribui para essa adequacao € relevante.

Segundo Deming (1982, p. 125) a qualidade s6 pode ser definida por quem a estd avaliando,
para o operdrio ele s6 produz um produto de qualidade quando pode se orgulhar do produto
final, para ele a baixa qualidade significa um produto final ruim, a perda de um negdécio e até
a perda de seu emprego. J4 a alta qualidade significa manter a empresa no ramo com
exceléncia. Para o administrador significa produzir a quantidade planejada atendendo as

especificacoes.

Ainda segundo o autor, o resultado da melhoria na qualidade pode ser definido como uma
reacdo em cadeia, a qual tem como efeito os menores custos, reconhecimento do produto no

mercado, geracdo de empregos e funciondrios mais satisfeitos.

Para Campos (2004, p. 2), um produto ou servico de qualidade seria aquele que atende
perfeitamente a necessidade dos clientes, de forma acessivel, confidvel, segura e no tempo

correto, segundo as necessidades do préprio cliente.

O autor ainda destaca que para se aumentar a produtividade de uma organizacdo humana, €
necessario agregar o maximo de valor ou seja maxima satisfagao dos clientes, ao menor custo.
N3ao sendo bastante somente se aumentar a quantidade produzida, € necessério que o produto

tenha valor e principalmente que atenda as necessidades dos clientes.



2.2 Controle da Qualidade Total

Segundo Campos (2004, p. 13), o Controle da Qualidade Total é um sistema administrativo
aperfeicoado no Japdo, tendo como base ideias americanas introduzidas no pais logo apds a
Segunda Guerra Mundial. No Japao, este sistema € conhecido pela sigla “TQC” (Total
Quality Control), e tem como base a participacdo de todos os setores da empresa e de todos os
colaboradores no estudo, além da conducao do controle da qualidade total. Nesse sistema, as
empresas sdo meios destinados a atingir determinados resultados e o controle de uma
organizacdo significa detectar quais foram os resultados ndo alcancados, e analisi-los
buscando suas causas e atuando sobre as mesmas, de modo que se obtenha melhorias em seu

novo resultado.

O autor ainda sugere que para se atingir a qualidade total, deve-se medir os resultados para
saber se este objetivo foi alcancado ou ndo, portanto, deve-se medir a qualidade do
produto/servico, o nimero de reclamagdes dos clientes e isso ird gerar uma fracdo de
produtos/reclamacdes. Tendo em maos esse resultado, deve-se analisar se 0 mesmo se
encontra dentro dos valores desejados, se ndo deve-se controlar, ou seja, buscar as causas e

atuar para haver a melhoria.

2.3 O Método 5S

O Método “5S” foi base da implantacdo do Sistema de Qualidade Total nas empresas. Surgiu
no Japdo, nas décadas de 50 e 60, apés a Segunda Guerra Mundial, quando o pais vivia a
chamada crise de competitividade. Além disso, havia muita sujeira nas fébricas japonesas,
sendo necessdria uma reestruturacdo e uma “limpeza”. O pais precisava reestruturar-se,

organizar as industrias e melhorar a produgdo para ser compativel com o mercado mundial.

Para Campos (2004, p. 197), o programa 5S é uma ferramenta util para todas as pessoas da
empresa, do mais alto escaldao até o chdao de fabrica e para qualquer setor, seja ele
administrativo, servico e manuten¢do ou manufatura, sendo o programa liderado pela alta

geréncia e baseado em educagdo, treinamento e pratica em grupo.



Ainda segundo o autor, é possivel eliminar o desperdicio (tudo o que gera custo extra) em
cinco fases,com base no método “5S”. Foi um dos fatores para a recuperacdo de
empresas japonesas € a base para a implantacdo da Qualidade Total naquele pais. Os cinco
conceitos foram introduzidos no Brasil posteriormente, em 1991, pela Fundacdo Cristiano

Ottoni.

Os 5 sensos correspondem a Seiri (Senso de Utiliza¢do); Seiton (Senso de Ordem); Seiso
(Senso de Limpeza); Seiketsu (Senso de Padronizagdo) e Shitsuke (Auto-Disciplina),

conforme descri¢do a seguir.

2.3.1 1.°S-SEIRI-SENSO DE UTILIZACAO

Para Osada (1992) O primeiro senso significa organizar as coisas de acordo com sua
funcionalidade, separando o necessario do desnecessdrio. Um modo de se fazer essa tarefa de
separagdo seria o Gerenciamento pela estratificacio onde pode-se usar ferramentas da
qualidade como por exemplo: diagrama de pareto para priorizar as acdes mais importantes a

serem tomadas e sua urgéncia.

O autor ainda ressalta que € essencial saber separar e classificar os objetos e dados tteis dos

intteis da seguinte forma:

¢ Eliminar o que nao € necessario;

¢ Solucionar os problemas ligados a sujeira;

e Realizar uma faxina generalizada;

e Agir corretivamente em cima dos defeitos e danos causados;
¢ Inspecionar equipamentos para evitar danos e desperdicios;
¢ Eliminagdo de lixos e rebarbas;

¢ Organizagdo de equipamentos e documentos.



2.3.2 2.°S-SEITON - SENSO DE ORDEM

Para Fullman (2009) O segundo senso visa colocar em ordem tudo o que se usa no trabalho,
facilitando a localizacdo e o acesso, possibilitando qualquer pessoa do setor de encontrar
qualquer objeto, nesse conceito tem-se como regra: “Uma coisa em cada lugar, e um lugar

para cada coisa”.

Osada (1992) diz que a arrumagdo deve ser feita para que um objeto tenha seu devido lugar,
evitando assim a procura do mesmo e consequentemente o tempo desperdicado. Quando se
atingir o ponto em que todos os objetos estejam em seu devido lugar, poderd haver garantia da

qualidade e da seguranga no ambiente de trabalho.

Ainda segundo o autor, algumas atividades e préticas que devem se tornar rotineiras durante o

segundo senso, sdo:

¢ Definir padrdes para a estocagem de produtos;

e Fazer com que todos os objetos/documentos possuam um lugar especifico;

e Fazer marcas delimitadas para visualizacdo e localiza¢iao dos objetos;

e Fixar avisos de facil entendimento;

e Fazer uma gestao visual bem organizada;

e Usar o método FIFO (first in, first out), ou seja o primeiro que entra € o primeiro que

sai;

Realizando essas préticas, podem-se atingir alguns objetivos desse senso, sdo eles (OSADA,

1992):

e Local de trabalho organizado;

¢ Aumento na qualidade e na seguranca de trabalho, devido ao layout e disposi¢ao dos
materiais de trabalho;

¢ Diminui¢do do tempo de procura por ferramentas e documentos, aumentando assim a

produtividade.



2.3.3 3.°S -SEISO - SENSO DE LIMPEZA

Osada (1992, p. 115) define o terceiro senso como senso de limpeza, sendo este sindbnimo de
inspecao, além de manter a coisas limpas, a ideia de limpeza deve ser considerada como uma
filosofia na qual se cria um compromisso em garantir que as coisas utilizadas, sejam mantidas

em perfeitas condicdes.

Ainda segundo o autor, algumas atividades podem ser praticadas para colocar esse senso em

pratica, sdo elas:

Delimitar responsabilidade para cada colaborador;

Facilitar a limpeza e inspecdo do local de trabalho;

Divulgar através de cartazes as campanhas de limpeza;

Limpar todos os locais, inclusive aqueles que ndo estdo a nossa vista.

Ribeiro (2006) sugere que a limpeza pode ser realizada em trés etapas:

e Limpeza dos ambientes, que deve ser realizada em todos os setores de trabalho, e
geralmente € feita no dia de lancamento do programa 5S, ou periodicamente em
setores que tem tendéncia a maior acumulo de sujeira com o decorrer do tempo;

e Limpeza do ambiente que deve ser realizada em cada compartimento pode ser
realizada pelo responsdvel ou por uma equipe. Para realizacdo dessa etapa € necessdria
a disponibiliza¢ao de recursos para a limpeza;

e Limpeza micro, que deve ser realizada em cada objeto pelo seu usudrio.
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2.34 4.°S-SEIKETSU - SENSO DE PADRONIZACAO

Para Bittencourt (2010), o senso de padronizagdo se traduz na fixa¢do de padrdes de cores,
formas, iluminagdo, localizacdo, placas e etc. Além de padronizacdo, também abrange o
conceito de sadde, neste senso é de extrema importancia que sejam verificados o estado de
banheiros, refeitérios, salas de trabalho, dreas de descanso e etc. afim de que sejam
identificados problemas que afetam a satide dos colaboradores, como por exemplo: problemas
ergondmicos, de iluminagdo, ventilagdao e etc. Colocar o quarto senso em pratica, significa

manter os trés primeiros de forma que eles ndo se percam.

Segundo Osada (1992), Seiketsu significa manter os trés primeiros sensos através da
padronizacdo das agdes anteriores, e praticd-las constantemente. O gerenciamento visual é

muito importante para se construir um padrdo permitindo instrugdes e identificacdes claras.

Algumas das principais atividades desenvolvidas no quarto senso segundo o mesmo autor sio:

e Checklists de verificacao e acompanhamento;

e Aparelhos que indicam temperatura do ambiente;
e Placas de voltagem;

e (Cores para adverténcia;

¢ Sinalizagdo dos locais de extintores;

¢ (Cronograma de atividades do 5S.

Nessa etapa, o principal objetivo é criar um padrido para gerenciamento € manutencdo do 5S e

estabelecer uma gestdo visual a fim de evitar anormalidades.
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2.3.5 5.°S-SHITSUKE - SENSO DE AUTO-DISCIPLINA

Para Osada (1992), o quinto senso deve ser considerado na verdade o primeiro senso, pois
trata da criagdo de hébitos que irdo possibilitar a transformacdo do ambiente em um melhor
local de trabalho, fazendo com que os colaboradores abandonem maus hébitos cultivados

antes do programa. Disciplina € o requisito minimo para que qualquer organizagdo funcione.

Ainda segundo o autor, para manter o senso de disciplina, podemos destacar algumas

atividades:

e Apresentacdo de Feedback;
¢ Comunicagao interna clara;
e Pratica de bons habitos;

e Treinamentos com normas e regras da empresa;

Segundo Martins e Laugeni (2005), a disciplina possibilita manter tudo o que foi conquistado

com a aplicac@o dos sensos anteriores

2.4 O Setor publico no Brasil

No Brasil, os trabalhadores de organizacdes publicas sempre necessitaram possuir habilidades
diplométicas nas suas relacdes de trabalho, para ndo provocarem divergéncias com a
administracdo pouco competente dos gestores. Nas organizacdes publicas, sao as relagdes de
estima e os jogos de influéncia os verdadeiros indicadores de poder no Brasil (PIRES e

MACEDO, 2006).

Dias (1998) afirma que as organizagdes publicas t€m como objetivo prestar servicos para a
sociedade. Elas podem ser consideradas como sistemas dinamicos, extremamente complexos,

interdependentes e inter-relacionados coerentemente, envolvendo informagdes e seus fluxos,
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estruturas organizacionais, pessoas e tecnologias. Elas cumprem suas funcdes, buscando uma
maior eficiéncia da maquina publica e um melhor atendimento para a sociedade.

Para De Paula, Maioli e Turioni (2011), no setor publico verifica-se uma grande resisténcia na
adocao de tecnologias de gestdo. Este problema repercute na dificil melhoria da produtividade
e da eficiéncia da maquina estatal, que causa impacto significativo na competitividade global

do pais, fator primordial para a manutencdo de uma base econdmica solida.

Para Turatti et al. (2007), os setores administrativos publicos sdo divididos em dreas
funcionais, ou seja departamentos, setores ou divisdes, onde cada uma possui um assunto em
comum, uma divisdo de tarefas, um ritmo de trabalho, e uma hierarquia e formas de cobrancgas

e atribui¢des diferentes entre os setores.

Ainda segundo o autor, em alguns setores os funciondrios ficam sobrecarregados, enquanto
outros permanecem 0ciosos, € isto se deve hd uma ma distribuicdo de tarefas, o que ocasiona
demora na entrega, imprecisao de informacdes e transtornos tanto para os funciondrios quanto

para os cidadaos.

2.5 Modelagem de Processos

A expressdao “processo” pode ser encontrada em diversas situacdes como por exemplo:
processo juridico, processo de producdo, processo quimico, entre outros. Entretanto em todas
essas situagdes a palavra processo significa atividade ou sequéncia de atividades. Segundo a
Norma NBR ISO 9000:2000, Processo significa o conjunto de atividades inter-relacionadas

ou interativas que transforma insumos (entradas) em produtos (saidas).

Atualmente, as empresas t€ém a obrigacdo de conhecerem, entenderem como funciona e
analisarem muito bem seus processos, a maneira mais eficiente para que isso aconteca é a
modelagem dos processos de negdcio, que nada mais € que a representacdo da estrutura e
dindmica da organiza¢cdo. A modelagem de processos tem por principal objetivo demonstrar o
que ¢ feito, quem faz, quando € feito, onde € feito, porque € feito e como € feito (SANTOS et

al., 2006).
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Pereira et al. (2009), define modelagem de processos como um conjunto de atividades para
criar um ou mais modelos, a fim de representar, comunicar, analisar desenhos ou sinteses,

tomadas de decisao ou controle.

O autor ainda destaca que o modelo mais tradicional e usado de modelagem é o BPMn
(Business Process Modeling Notation), que € considerado o mais usado devido a sua
notoriedade e também ao fato de ndo estar ligado a um fornecedor e ser criado por um
conjunto consistente de empresas como Adobe, BEA, Boeing, Borland, Hewlett Packard, IBM

Corporation, SAP, Sun, Unisys, Departamento do Tesouro Americano.

Segundo Pereira et al. (2009), o BPMn prové uma notacdo grafica que ird representar
processos de negdécios num diagrama, e tem o intuito de prover uma linguagem que ¢é
prontamente compreensivel por todos os usudrios, analistas que criam os desenhos iniciais dos
processos, responsdveis por implementar a tecnologia que executard esses processos, €

finalmente, para as pessoas que administrardo € monitorardo esses processos.
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3 METODO DE PESQUISA

Este trabalho € caracterizado quanto a sua natureza como uma pesquisa exploratéria, que
segundo Gil (2008) procura explicitar o problema, envolvendo levantamento bibliogréfico,
experiéncias com pessoas que estejam por dentro do problema estudado, e na maioria das
vezes assume a forma de pesquisa bibliografica, acompanhada de estudo de caso. Quanto a
abordagem de pesquisa, segundo a definicdo do mesmo autor, a pesquisa classifica-se como

qualitativa, visto que os resultados provem de questiondrio de avaliacdo dentro dos setores.

A estratégia de pesquisa adotada neste trabalho € um estudo de caso. Para Yin (2001), tal
estratégia visa aprofundar uma unidade individual, e serve para responder perguntas as quais

o explorador da pesquisa ndo possui muito dominio.

A proposta do seguinte trabalho foi realizar um estudo de caso para planejar a implantagdo do
Programa 5S em uma Diretoria de Assuntos Académicos de uma Universidade Puablica. O
Programa 5S contou com uma estrutura que envolveu auditorias internas para verificacdo de
nao conformidades e hierarquia dentro dos setores. Os dados para verificacdo de implantacdo
do programa foram coletados através de Tabelas de “check lists” previamente elaboradas para

0S setores.

Além disso, houve uma revisdo de literatura sobre os cinco sensos, € as informacgdes do local
foram coletadas por pesquisa, aplicacio de folhas de verificacdo, relatos de nao-
conformidades, e material grafico explicativo sobre o tema, além de conversas informais com
os colaboradores da Diretoria, afim de conscientizd-los sobre a importancia de manter um

ambiente de trabalho limpo e sauddvel, e mostrar as vantagens em se adotar esse sistema.

Para aplicacdo do Programa 5S foi formada uma equipe de facilitadores (Diretor da Unidade e
Chefes da Divisdo de Registro de Diplomas e de Admissdo e Controle Académico),
responsaveis por incentivar a filosofia 5S em seus respectivos setores. Um cronograma com
as atividades foi fornecido para que todos pudessem acompanhar as datas das atividades a

serem realizadas.



15

Ap0s isso, houve o Dia “D”, que consistiu no dia em que o programa realmente comecou a
funcionar no setor, ou seja, dia em que todos puderam limpar, arrumar e organizar o ambiente
de trabalho, sendo este a implantagdo dos 3 primeiros S do programa. Para manutengdo e
correcao de nao-conformidades, foram realizadas auditorias internas por pessoas que nao
pertenciam ao setor auditado, e através de um check-list foi avaliado o andamento do

programa no setor.

Ap6s a execugdo das auditorias internas, foi realizada a anélise dos resultados dos indicadores
propostos, nesse caso os indicadores foram as tabelas de verificacdo dos cinco sensos, a fim

de definir a¢Oes necessarias e melhorar o desempenho do programa.
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4 ESTUDO DE CASO

Neste Capitulo a Diretoria serd apresentada bem como seus processos, para que haja
compreensdo de seus problemas a fim de propor acdes necessdrias para a implantagdao do

programa 5S.

4.1 Descri¢ao da Diretoria

Para realizacdo deste estudo, foi escolhida como objeto a Diretoria de Assuntos Académicos
de uma universidade publica. No ano de 1975 foi criada a Diretoria de Assuntos Académicos,
orgao responsavel por fazer o intermédio entre aluno, professor e departamento com o0s
padrdes, normas e sistemas estabelecidos pela Instituicdo, a Diretoria é dividida em cinco
setores (Secretaria, Programacdo e Divulgacdo Académica, Admissao e Controle Académico,
Registro de Diplomas, Pés-graduagdo), conta também com um diretor, que é o responsavel

geral da diretoria.

4.2 Estrutura Geral da Diretoria

A Diretoria possui como estrutura geral a Secretaria, Programacao e Divulgacdo Académica
(PDA), Admissdao e Controle Académico (ACA), Registro de Diplomas (RDI) e a

Programacao da Pés-Graduagao (PPG), conforme aponta a Figura 1.

Diretoria

Secretari PDA ACA RDI PPG

Figura 1: Organograma geral da Diretoria.

Fonte: Autora
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Abaixo, segue a descri¢do e caracterizacio de cada setor ou divisao:

z

¢ Diretoria: E composta por um diretor que € responsavel a nivel estratégico pela

diretoria.

e Secretaria: E composta pelo secretario, colaboradores e estagidrios, este setor €

encarregado pela entrada e encaminhamento de todos os processos da diretoria.

e PDA - Programacio e Divulgacio Académica: E composta pelo chefe de divisio e
colaboradores, € o setor responsavel por fazer o ensalamento de todos os cursos de
graduacdo de todos os campus da Universidade, bem como, juntamente com o

coordenador de cada curso montar todos os horarios de aula.

e ACA - Admissio e Controle Académico: E composta pelo chefe da divisdo,
colaboradores e estagidrios, neste setor é feito o arquivamento de dados de todos os
académicos da universidade, trancamentos/aberturas de matricula, controle de
frequéncia e notas de todos os cursos, controle e emissdo de horas de atividades

académicas complementares, entre outros.

e RDI - Registros de Diplomas: E composta pelo chefe da divisdo, colaboradores e
estagidrios, é o setor responsdvel anualmente por gerar todos os certificados de
conclusdo de cursos que a Instituicdo fornece sejam eles de graduacdo ou pds-

graduagao.

e PPG - Pés-Graduacao: E composta pelo chefe da divisdo, colaboradores e
estagidrios, € uma diretoria a parte que cuida Unica exclusivamente dos assuntos

académicos referentes aos cursos de pos-graduagao ofertados pela universidade.
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4.3 Processos Produtivos

Neste estudo de caso, faremos a andlise dos processos em dois setores da Diretoria, na
Divisao de Admissdo e Controle Académico e na Divisdo de Registro de Diplomas, que sdo
setores em que ha de fato o arquivamento fisico e digital de informagdes dos académicos da

Universidade, gerando material fisico para a Diretoria.

4.3.1 Divisao de Admissao e Controle

O processo segue ordem linear e possui como input a documentacdo exigida no ato da
matricula do académico na instituicdo, e como output o arquivamento digital de dados do

académico bem como o arquivamento fisico de sua documentacao.

O processo encontra-se detalhado no fluxograma apresentado a seguir na Figura 2:

Receber o envelope de
miatricula

l

Separar por curso e
ordem alfabética

l

Efetivou a

matriculz?

SiM
Implantar os dados no
sistema

W
[ Arquivar ]

MNAC

[ Ir para descarte ]

Figura 2: Fluxograma do Processo ACA.

Fonte: Autora
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Conforme apresentado na figura 2, o processo produtivo da Divisdo de Admissdo e Controle
tem inicio no recebimento dos envelopes com a documentacdo exigida pela universidade no
ato da matricula, ap6s o recebimento ¢é feita a separa¢do por curso e por ordem alfabética,
posteriormente € feita a verificacdo de efetivacdo da matricula, se ndo houver efetivacio, o
envelope é descartado, se houver é feita a implantacdo dos dados do aluno no sistema, e

posteriormente o arquivamento da sua pasta de documentos no arquivo da diretoria.

4.3.2 Registro de Diplomas

O processo segue ordem linear e depende do processo realizado no setor de Admissdo e
Controle Académico para ser realizado, possui como input a documentagdo do formando

arquivada no inicio da sua graduagdo, e como output a confec¢ao do diploma.

O processo encontra-se detalhado na Figura 3:

Recclher pasta de
arguivo

&

Conferir os

documentos

!

Esta tudo
de
acordo?

I MNAD

Retornar para a ACA,
verificar o que esta
faltando

l

Adicionar/ corrigir o
dado ou documento

[ Confeccdo do diploma ]

Figura 3: Fluxograma do Processo RDI.

Fonte: Autora
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Conforme apresentado na figura 2, o processo produtivo da Divisdo de Registros de Diplomas
tem inicio no recolhimento das pastas com a documentacdo de cada formando, apds o
recolhimento € feita a conferencia com os dados implantados no sistema, se estiver tudo
correto, o formando estard automaticamente na lista de formandos, se houver algum erro, ou
auséncia de documentos, a pasta do aluno em questdo volta para a ACA, depois que o

problema for solucionado, € enviado novamente para a RDI, e para a lista formandos.

4.4 Diagnoéstico da Diretoria

Fazendo uma anélise da situacdo da Universidade é possivel notar que a cada ano que se passa
a universidade, expande cada vez mais a oferta de vagas em cursos existentes, a abertura de
novos cursos € novos campi. Todos esses cursos € novos campi sdo administrados pela
Diretoria de Assuntos Académicos, que sofre com o contingente de funciondrios, € segue na
direcdo contraria do crescimento da Universidade, ja que hd muitos funciondrios aposentados

e suas vagas nao foram preenchidas dentro da Diretoria.

Analisando também o periodo de matricula, que € o periodo de maior movimento no setor de
Admissdo e Controle Académico, onde hd um grande acumulo de material em espera pela
falta de area determinada para essa espera, o que gera uma desorganizacdo do ambiente de
trabalho, acumulo de materiais sobre as mesas, o que gera falhas na implantacdo dessas
informacdes, pois muitas vezes o servico € feito as pressas sem a devida atencdo, ja que ha
uma fila grande de processos em espera, o que acarretard problemas futuros também no
processo realizado pela divisdo Registros de Diplomas, e ird gerar um retrabalho para o seu

setor de origem, a ACA.

Por nao haver a possibilidade de contratacdo de mais funciondrios ou estagidrios para que o
processo seja realizado com sucesso, primeiro pela parte burocritica do sistema que exige
tempo para que as vagas sejam preenchidas no que diz respeito a contratacio de novos

colaboradores, ja que a Universidade ndo tem autonomia para fazer isso.
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Por se tratar de um 6rgdo publico administrado pelo estado do Parand, somente pode abrir
concursos, testes seletivos e contratacdes, devido a aprovacdes do Governo, e também pela
falta de espaco fisico para acomodar novos funciondrios, o proximo topico ird propor o que
deve ser feito para que seja planejada a implantagdo do programa 5S, que pode beneficiar nao

somente os dois setores analisados, mas a Diretoria como um todo.

4.5 Planejamento para aplicacao dos cinco sensos

O Programa 5S € composto por quatro fases, que s@o definidas como planejamento, execugao,
checagem e acdo, neste contexto, a defini¢do das metas a serem atingidas durante cada passo

do Programa faz-se necessaria.

Como primeiro passo, o responsavel pela implantacdo do Programa (como se trata de um
setor administrativo, sugere-se que este seja um consultor em Engenharia de Produgao) deve
nomear-se Facilitador, ou Coordenador do Programa 5S e este deve, posteriormente, nomear
também alguns colaboradores chave (de preferéncia o diretor e os chefes dos setores) para

serem Avaliadores, ou Auditores Internos.

Posteriormente, para que se iniciem os trabalhos, o coordenador do programa deve
confeccionar um cronograma de atividades, o qual deve conter todas as atividades previstas
para a realizacdo da implantacdo do Programa 5S e seus respectivos prazos e datas de

execucao.

Materiais de comunicagdo como cartazes explicativos, devem ser criados com o objetivo de
servir de auxilio para a compreensdo e conscientizacdo, por parte dos funciondrios e
estagiarios da empresa, sobre os conceitos e vantagens em se trabalhar em um ambiente limpo

e organizado.

Deve ser feito também um registro fotografico da situacao dos setores antes da implantagao
de programa 5S, e posteriormente devem ser feitos novos registros periodicamente, visto que
situacdo da diretoria ndo serd a mesma, e para que seja mostrado para todos os membros da

diretoria as vantagens que a aplica¢do do programa trouxe para a Diretoria.
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Os itens considerados inuteis devem ser descartados no Dia do Descarte Geral, marcado pelo
facilitador, o qual deverd reunir todos os setores envolvidos, deve ter-se ao alcance um local

apropriado para executar o descarte, como por exemplo, cestos de lixo.

Apbs o descarte dos itens, devem-se documentar os motivos pelos quais os itens foram

descartados, juntamente com a data de descarte, e aplicar o 1° Senso.

A lista elaborada para controle de descartes apresenta-se Na Tabela 1:

TABELA DE ITENS DE DESCARTE GERAL DATA: / /

ITEM SETOR DE ORIGEM MOTIVO DO DESCARTE | DATA DO DESCARTE

Tabela 1:Tabela de controle de descarte de itens.

Fonte: elaborado com base em Ribeiro (2006)

As Folhas de Verificagdo foram confeccionadas levando em consideracdo os pontos mais
relevantes para cada senso dentro do setor e contam com algumas perguntas pertinentes,
referentes a cada senso, tendo apenas trés respostas possiveis: conforme, ndo conforme e ndo
aplicavel. Estas folhas devem ser preenchidas anterior e posteriormente a implantacdo de cada
senso, pelos auditores internos nomeados pelo facilitador, comparando-as ao fim de cada

implantacdo, para assim saber se foram efetivas e eficazes as agdes corretivas aplicadas.
Depois de preenchidas as folhas, serdo feitas as somas das conformidades e ndo
conformidades para saber qual o percentual de itens dentro da conformidade e itens nao

conformes, e consequentemente saber o desempenho de cada senso dentro de cada setor.

A folha de verificac@o para aplicacdo do primeiro senso € apresentada na Tabela 2.
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AVALIACAO DOS 5 SENSOS ESTA CONFORME?
1.2S-SEIRI-SENSO DE UTILIZACAO SIM NAO | N/A

O material de consulta esta em local adequado conforme a frequéncia de uso
(Normas, procedimentos, orientagdes)?

Os documentos do arquivo inativo estdo com prazo para descarte?
Existem cdpias de artigos ou publicacées desnecessdrias?

Existem publicacBes e/ou edi¢Bes particulares sem utilizagdo?

Estdo sob a mesa somente os objetos necessarios ao uso constante?
Existem objetos ou documentos desnecessarios nas gavetas das mesas?
Existem vidros nas mesas?

Estdo colocados em local adequado materiais de uso comum (grampeador,
furador, régua, papel rascunho, e outros)?

Existem objetos desnecessdrios sob as estantes, ou armarios?

Existem documentos ou objetos desnecessarios dentro de armarios ou
estantes?

Todos os moéveis/cadeiras/mesas sdo necessarios? Ha excesso?
A quantidade de ramais telefonicos estd bem dimensionada?

SUBTOTAL

Tabela 2: Folha de Verificacdo do 1° Senso.

Fonte: elaborado com base em Ribeiro (2006)

O segundo senso a ser aplicado deve ser o senso de Ordem, ou Arrumacdo, assim como na
aplicacdo do primeiro senso, deve-se preencher, analisar os pontos e arquivar a folha de

verifica¢do do segundo senso.

Para a aplicacdo deste, sdo necessdrias as seguintes acdes: Separar os itens que serao
utilizados, criar e padronizar os locais de cada item (lembrando-se sempre que estes devem
ser posicionados de acordo com a frequéncia de utilizacio dos mesmos, os deixando em
ordem, com fécil localizacdo visual, evitando assim possiveis lesdes, perda de tempo e

movimentos desnecessarios no processo.

Para sua aplicacdo deverd ser criado um novo layout para os postos de trabalho, com a

intencdo de padronizar os locais de todos os inputs e outputs dos processos.
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Ao fim da implantacdo do segundo senso, os auditores devem novamente preencher a folha de
verificacdo deste senso, afim de visualizar a eficicia das acdes executadas, no caso as

ordenagdes dos itens restantes nos postos de trabalho.

A folha de verificagdo para aplicagdo do segundo senso € apresentada a seguir na Tabela 3.

AVALIACAO DOS 5 SENSOS ESTA CONFORME?
2.2 S —SEITON — SENSO DE ORDEM SIM NAO N/A
A disposicdo dos méveis permite um bom fluxo?
A disposicdo dos ramais telefénicos permite um bom fluxo?
Os ramais telefonicos estdo identificados?
Os objetos, documentos, livros, estdo ordenados dentro das gavetas, armarios?

Os arquivos estdo identificados, etiquetados e com identificacdao? A identificacdo
coincide com o conteudo?

As tensOes estdo identificadas (110, 220)?
Existem listas atualizadas dos conteldos dos armarios, estantes?

Os enderecgos das impressoras estdo identificados?

Os méveis, equipamentos, objetos e outros estdo identificados?

As portas, corredores, passagens e areas estdo identificadas?

E possivel localizar documentos ou objetos em menos de 30 segundos?
SUBTOTAL

Tabela 3: Folha de Verificacdo do 2° Senso.

Fonte: elaborado com base em Ribeiro (2006)

O terceiro senso a ser aplicado deverd ser o senso de limpeza, ou zelo, primeiramente, assim
como na aplicacdo dos dois primeiros sensos, deve-se preencher analisar os pontos e arquivar

a folha de verificacdo do terceiro senso.

Para a aplicacao deste, as acdes e informagdes necessarias devem ser passadas aos operadores,
explicando sua importancia para a sustentacio deste senso. Deverdo ser executados trés tipos
de limpeza, que variam pela frequéncia de suas execugdes, sdo elas: limpezas pequenas
(didrias, ao inicio do expediente), médias (as sextas feiras, ao fim do expediente) e grandes (as
quais serdo programadas e elaboradas juntamente com a direcio da empresa, para que

ocorram simultaneamente em todos os setores, uma vez por mes).
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Ao fim da implantacdo do terceiro senso, os auditores devem novamente preencher a folha de
verificacdo deste senso, afim de visualizar a eficdcia das a¢Oes executadas, no caso a limpeza

dos postos de trabalho e dos setores envolvidos no Programa.

A folha de verificagdo para aplicagdo do terceiro senso € apresentada na Tabela 4.

AVALIACAO DOS 5 SENSOS ESTA CONFORME?
3.2 S - SEISO — SENSO DE LIMPEZA SIM | NAO | N/A

Existe a atividade de limpeza autbnoma pela equipe em mesas, equipamentos,
vidros, gavetas, etc.?

Existe acompanhamento da limpeza no local de trabalho pela encarregada (janelas,
armarios, mesas, cadeiras, quadros, piso, vidros, portas, telefones, etc)?

Estd sobre a mesa somente o trabalho do momento?
Existem cestas de lixo suficientes e colocadas em locais adequados?

Chdo, janelas, paredes, portas, mesas, cadeiras, vidros, armarios, estantes, estdo
limpos?

Garrafa de café, dgua, copos estdo em local adequado?

As condi¢Oes de ventilacdo, ruido, iluminagao, cheiro e temperatura sdo
adequadas?

Existe extintores de incéndio préximo as salas? Estdo identificados?

Os fios dos equipamentos estdo bem acondicionados?

As cadeiras e equipamentos de informatica estdo ergonomicamente adequados?
Existe coleta seletiva de lixo?

O aspecto geral da sala é agradavel?

SUBTOTAL

Tabela 4: Folha de Verificacdo do 3° Senso.

Fonte: elaborado com base em Ribeiro (2006)

O quarto senso a ser aplicado deve ser o senso de padronizacdo, asseio, ou higiene Pessoal.
Primeiramente, assim como na aplicacdo dos trés primeiros sensos, deve-se preencher analisar

os pontos e arquivar a folha de verificacdo do quarto senso.
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Para a aplicacdo deste, as acdes que deverdo ser executadas serdo de responsabilidade da
direcdo da empresa e do facilitador do programa, Deve se elaborar um manual para que os
funciondrios sigam, esse manual tem a finalidade de manter as condi¢des de trabalho
favordveis a saude integral (fisica, mental e emocional) dos funciondrios. Ao fim da
implantacdo do quarto senso, os auditores devem novamente preencher a folha de verificacdo
deste senso, a fim de visualizar a efic4cia das a¢Oes executadas, no caso a manutencao de boas

condicdes de trabalho e higiene dentro da Diretoria.

A folha de verificagcdo para aplicagdo do quarto senso € apresentada na Tabela 5.

AVALIACAO DOS 5 SENSOS ESTA CONFORME?
4.2 S — SEIKETSU — SENSO DE PADRONIZACAO SIM NAO | N/A
N/Existe um controle do fluxo dos documentos que circulam no Setor?

As tarefas sdo distribuidas para cada membro da equipe? Existe lista de
distribuicdo de tarefas?

Os hordrios para limpeza por parte da encarregada sdo habituais e permanentes?
Onde ficam acondicionados os lanches que as equipes levam para o Setor?

Existe o habito de tomar cafezinho e dgua préximo aos micros?

Existe manutencgado periddica de equipamentos, micros e outros?

SUBTOTAL

Tabela 5: Folha de Verificacio do 4° Senso.

Fonte: elaborado com base em Ribeiro (2006)

O quinto, e dltimo, senso € o senso de disciplina, ou autodisciplina. Primeiramente, assim
como na aplicacdo dos quatro primeiros sensos, deve-se preencher, analisar os pontos e
arquivar a folha de verificacdo do quinto senso. Para a aplicacdo deste, deverdo ser executadas
as seguintes acdes: primeiramente, o facilitador deverd criar um documento chamado
“Instrucdo de Trabalho Padrao” para cada processo nos setores, o qual contard com
informacdes do passo-a-passo necessdrio para que cada funciondrio execute sua tarefa, desde
o principio de seu processo até o fim do mesmo. Por fim, deverdo ser definidos padroes,
praticas e rotinas de execu¢do dos sensos anteriores, frisando a importincia do combate ao

desperdicio e da busca pela melhoria continua.
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Ao fim da implantacido do quinto senso, os auditores devem novamente preencher a folha de
verificacdo deste senso, afim de visualizar a eficidcia das acdes executadas, no caso a

defini¢ao de padrdes, praticas e rotinas dos sensos anteriores.

A folha de verificagdo para aplicacdo do quinto senso € apresentada a seguir na Tabela 6.

AVALIAGAO DOS 5 SENSOS ESTA CONFORME?
5.2 S — SHITSUKE — SENSO DE AUTO-DISCIPLINA SIM | NAO | N/A
Os micros e impressoras sdo desligados para o almogo e no final de expediente?
As luminarias sdo desligadas no almogo e no final do expediente?

O som (aquele que vocé escuta sua musica preferida) é desligado no almogo e no
final do expediente?

Os micros sdo ligados e desligados excessivamente?

Os documentos confidenciais e senhas sdo utilizados apenas pelos empregados
autorizados?

O uso do telefone estd sendo racionalizado?
SUBTOTAL
TOTAL GERAL

Tabela 6: Folha de Verificacdo do 5° Senso.

Fonte: elaborado com base em Ribeiro (2006)

Ao fim da aplicag@o do ultimo senso, deve-se criar um sistema de Retribui¢cdes mensais, seja
por boletins de congratulacdes ou até recompensas aos funciondrios que mais contribuirem

com a ordem, organizacdo e praticas de melhoria continua nos setores envolvidos.

Estes funciondrios devem servir de exemplo aos demais, disseminando as boas praticas e
ensinando aos outros como agir perante situacdes adversas. Com o tempo, OS outros
funciondrios terdo uma melhor percep¢do sobre a importincia do trabalho em equipe e da

melhoria continua em seu ambiente de trabalho.

Visando a manuten¢do do Programa 5S, apds a implantacio de todos os sensos, o facilitador,
juntamente com os auditores internos, deve aplicar as folhas de verificacgdo com uma
constancia decrescente, ou seja, em intervalos menores no comeco € maiores com o passar do
tempo. Aconselha-se aplicar as folhas semanalmente, depois quinzenalmente e por fim

mensalmente.
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4.6 Resultados

Foi aplicado o questiondrio do programa 5S nos dois setores envolvidos nesse estudo a ACA
(Divisao de Admissao e Controle Académico) e na RDI (Divisao de Registro de Diplomas) e

a seguir segue o resultado das ndo conformidades encontradas em cada setor.

4.6.1 ACA

Resultados obtidos na folha de verificacdo dos cinco sensos na Divisdo de Controle e

Admissao Académico.

AVALIACAO DOS 5 SENSOS ESTA CONFORME?

1.2S-SEIRI-SENSO DE UTILIZACAO SIM NAO N/A

O material de consulta esta em local adequado conforme a frequéncia X
de uso (Normas, procedimentos, orientagdes)?

Os documentos do arquivo inativo estdo com prazo para descarte? X

Existem cdpias de artigos ou publicacées desnecessdrias? X

Existem publicages e/ou edi¢Bes particulares sem utilizagdo? X

Estdo sob a mesa somente os objetos necessarios ao uso constante? X

Existem objetos ou documentos desnecessarios nas gavetas das mesas? X

Existem vidros nas mesas? X

Estdo colocados em local adequado materiais de uso comum X
(grampeador, furador, régua, papel rascunho, e outros)?

Existem objetos desnecessarios sob as estantes, ou armarios? X

Existem documentos ou objetos desnecessarios dentro de armarios ou X
estantes?

Todos os moveis/cadeiras/mesas s3o necessarios? Ha excesso? X

A quantidade de ramais telefonicos estd bem dimensionada? X

SUBTOTAL 3 7 2

2.2 S — SEITON — SENSO DE ORDEM SIM NAO N/A

A disposicdo dos méveis permite um bom fluxo? X

A disposicdo dos ramais telefénicos permite um bom fluxo? X

Os ramais telefonicos estdo identificados? X

Os objetos, documentos, livros, estdo ordenados dentro das gavetas, X
armarios?

Os arquivos estdo identificados, etiquetados e com identificagdo? A X
identificagdo coincide com o conteudo?

As tensdes estdo identificadas (110, 220)?

Existem listas atualizadas dos contetudos dos armarios, estantes?

Os enderecos das impressoras estdo identificados?

Os moveis, equipamentos, objetos e outros estdo identificados?

As portas, corredores, passagens e areas estdo identificadas?

E possivel localizar documentos ou objetos em menos de 30 segundos?

N X (X[ X[X|[X|[X

SUBTOTAL 4




AVALIACAO DOS 5 SENSOS

ESTA CONFORME?

3.2 S - SEISO — SENSO DE LIMPEZA SIM NAO N/A
Existe a atividade de limpeza autbnoma pela equipe em mesas, X
equipamentos, vidros, gavetas, etc.?
Existe acompanhamento da limpeza no local de trabalho pela encarregada X
(janelas, armdrios, mesas, cadeiras, quadros, piso, vidros, portas, telefones,
etc)?
Estd sobre a mesa somente o trabalho do momento? X
Existem cestas de lixo suficientes e colocadas em locais adequados? X
Chao, janelas, paredes, portas, mesas, cadeiras, vidros, armarios, estantes, X
estdo limpos?
Garrafa de café, dgua, copos estdo em local adequado? X
As condig¢Oes de ventilacdo, ruido, iluminagao, cheiro e temperatura sdo X
adequadas?
Existe extintores de incéndio préximo as salas? Estdo identificados? X
Os fios dos equipamentos estdo bem acondicionados? X
As cadeiras e equipamentos de informdtica estdo ergonomicamente X
adequados?
Existe coleta seletiva de lixo? X
O aspecto geral da sala é agradavel? X
SUBTOTAL 8 4 0
4.2 S — SEIKETSU — SENSO DE PADRONIZACAO SIM | NAO N/A
Existe um controle do fluxo dos documentos que circulam no Setor? X
As tarefas sdo distribuidas para cada membro da equipe? Existe lista de X
distribuicdo de tarefas?
Os horarios para limpeza por parte da encarregada sdo habituais e X
permanentes?
Onde ficam acondicionados os lanches que as equipes levam para o Setor? X
Existe o habito de tomar cafezinho e dgua préximo aos micros? X
Existe manutencgdo periddica de equipamentos, micros e outros? X
SUBTOTAL 3 3
5.2 S — SHITSUKE — SENSO DE AUTO-DISCIPLINA SIM NAO N/A
Os micros e impressoras sdo desligados para o almogo e no final de X
expediente?
As luminarias sdo desligadas no almogo e no final do expediente? X
O som (aquele que vocé escuta sua musica preferida) é desligado no almogo | X
e no final do expediente?
Os micros sao ligados e desligados excessivamente? X
Os documentos confidenciais e senhas sdo utilizados apenas pelos X
empregados autorizados?
O uso do telefone esta sendo racionalizado? X
SUBTOTAL 6 0
TOTAL GERAL 24 21 2
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e 1.°S-SEIRI-SENSO DE UTILIZACAO

Foi constatado que ndo hd local especificado e nem prazo estabelecido para descarte de
documentos que ndo sdo mais utilizados e que encima das mesas e dentro das gavetas ha
objetos que ndo sdo utilizados no trabalho, também foi constatado que sob os armadrios estao

objetos desorganizados e em desuso.

Para Osada (1992) o primeiro senso significa organizar os objetos de acordo com sua
funcionalidade, separando o necessdrio do desnecessdrio, pode-se constatar que ndo vem

senso levado em prética neste senso.

Figura 4: mesa com processos acumulados

Fonte: Autora
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e 2.°S-SEITON - SENSO DE ORDEM

Nao hd identificacdo: dos ramais telefonicos, das tensdes das tomadas, enderecos das
impressoras, moéveis, documentos e objetos, corredores, passagens e saidas. O resultado
obtido ndo este conforme com o que a literatura sobre o segundo senso descreve, ja que
Fullman (2009) afirma que o senso de ordem visa colocar em ordem tudo que € utilizado no
trabalho, facilitando a localizacdo e o acesso, possibilitando qualquer pessoa do setor

encontrar qualquer objeto.

Osada (1992) diz que cada objeto deve ter seu devido lugar, e que deve estar identificado,
evitando assim que se perca tempo procurando para procurar 0S objetos necessirios ao

funcionario.

e 3.°S -SEISO - SENSO DE LIMPEZA

Os funciondrios ndo deixam sobre a mesa de trabalho somente o material utilizado
constantemente ou material que estd sendo usado no momento, deixando sobre mesa, copos e
alimentos o que gera acumulo de sujeira e desordem, também foi verificado que ndo ha

identificacdo dos extintores de incéndio.

Para Osada (1992), o senso de limpeza além de procurar manter a ordem e a limpeza, deve ser
um compromisso continuo de todos, pois visa manter as coisas € os ambientes em perfeitas

condi¢Oes, melhorando assim a qualidade do ambiente de trabalho.
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Figura 5: mesa com objetos em desordem e desuso

Fonte: Autora

e 4.°S-SEIKETSU - SENSO DE PADRONIZACAO

Nao existe um controle de fluxo de documentos ou informacdes que transitam dentro do setor,
os funciondrios tém o hédbito de consumir agua ou café perto dos micros. Também ndo hé a

manutengdo periddica de micros e impressoras.

Osada (1992), diz que no terceiro senso € essencial que o quarto senso significa manter os trés
anteriores funcionando por meio da padroniza¢do de acdes anteriores, uma das maneiras seria
implantar um checklist de manuten¢do periddica dos equipamentos utilizados no setor, € o
controle periddico de documentos que transitam no setor e fora dele, além de estabelecer

locais para consumir alimentos e bebidas.
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e 5.°S - SHITSUKE - SENSO DE AUTO-DISCIPLINA

Foi o tnico dos cinco sensos, que se encontravam 100% conforme dentro do setor, apesar de
algumas nao conformidades encontradas nos sensos anteriores, ¢ notdvel que os alguns
funciondrios estdo empenhados em colocar o programa em prética e até conscientizar aqueles
que ainda ndo conseguiram enxergar as melhorias que serdo conquistadas com a Implantagdo
do programa 5S. Para Osada (1992) € importante a criacdo de hédbitos para manter a disciplina
nos sensos anteriores, pois disciplina é o requisito minimo para que qualquer organizacdo

funcione.

¢ Total Geral do Questionario

Em geral foram encontradas 24 conformidades, 21 ndo conformidades, e duas ndo aplicagdes,

ou seja tem-se 51% do setor conforme, e 45% nao conforme.

Apesar de o resultado ser positivo o nimero de ndo conformidades é grande, portanto nesse
momento € essencial que uma reunido com todos os envolvidos no setor para que sejam
transmitidos os resultados obtidos, o que deve mudar, e se possivel um novo treinamento
sobre o programa, mais intensivo que o treinamento inicial aplicado antes da execucdo da
arrumacao e descarte geral e aplicacdo do questiondrio afim de conscientizar os funciondrios

envolvidos.

Neste novo treinamento devem ser abordados os fatos de que um ambiente de trabalho mais
organizado, com demarcacOes de espacos para itens utilizados no dia-a-dia ou
esporadicamente, demarcacdes de dreas de entradas de processos e dreas de descartes, ndo
consumir bebidas e alimentos no espaco de trabalho, e principalmente divulgar e incentivar as
praticas entre os colaboradores, irdo propiciar um ambiente agraddvel de trabalho, limpo,
organizado, e consequentemente um aumento na eficicia dos servicos prestados dentro do

setor.
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Resultados obtidos na folha de verificagdo dos cinco sensos na Divisdo de Registros de

Diplomas.

AVALIACAO DOS 5 SENSOS ESTA CONFORME?

1.2S-SEIRI-SENSO DE UTILIZACAO SIM NAO N/A

O material de consulta esta em local adequado conforme a frequéncia X

de uso (Normas, procedimentos, orientagdes)?

Os documentos do arquivo inativo estdo com prazo para descarte? X

Existem copias de artigos ou publicagées desnecessarias? X

Existem publicages e/ou edi¢Bes particulares sem utilizagdo? X

Estdo sob a mesa somente os objetos necessarios ao uso constante? X

Existem objetos ou documentos desnecessarios nas gavetas das mesas? X

Existem vidros nas mesas? X

Estdo colocados em local adequado materiais de uso comum X

(grampeador, furador, régua, papel rascunho, e outros)?

Existem objetos desnecessdrios sob as estantes, ou armarios? X

Existem documentos ou objetos desnecessarios dentro de armarios ou X

estantes?

Todos os moveis/cadeiras/mesas s3o necessarios? Ha excesso? X

A quantidade de ramais telefonicos estd bem dimensionada? X

SUBTOTAL 7 3 2
2.2 S - SEITON — SENSO DE ORDEM SIM NAO N/A

A disposicdo dos méveis permite um bom fluxo? X

A disposicdo dos ramais telefonicos permite um bom fluxo? X

Os ramais telefonicos estdo identificados? X

Os objetos, documentos, livros, estdo ordenados dentro das gavetas, X

armarios?

Os arquivos estdo identificados, etiquetados e com identificagdo? A X

identificagdo coincide com o conteudo?

As tensdes estdo identificadas (110, 220)? X

Existem listas atualizadas dos contetddos dos armarios, estantes? X

Os enderecos das impressoras estdo identificados? X

Os moveis, equipamentos, objetos e outros estdo identificados? X

As portas, corredores, passagens e areas estdo identificadas? X

E possivel localizar documentos ou objetos em menos de 30 segundos? X

SUBTOTAL 3 8 0
3.2 S — SEISO — SENSO DE LIMPEZA SIM NAO N/A

Existe a atividade de limpeza autonoma pela equipe em mesas, X

equipamentos, vidros, gavetas, etc.?

Existe acompanhamento da limpeza no local de trabalho pela X

encarregada (janelas, armarios, mesas, cadeiras, quadros, piso, vidros,

portas, telefones, etc.)?

Estd sobre a mesa somente o trabalho do momento? X

Existem cestas de lixo suficientes e colocadas em locais adequados? X

Chao, janelas, paredes, portas, mesas, cadeiras, vidros, armarios, X

estantes, estdo limpos?

Garrafa de café, agua, copos estdo em local adequado? X




AVALIAGCAO DOS 5 SENSOS ESTA CONFORME?
3.2 S - SEISO — SENSO DE LIMPEZA SIM NAO N/A
As condicOes de ventilagdo, ruido, iluminagdo, cheiro e temperatura sao X
adequadas?
Existem extintores de incéndio proximo as salas? Estdo identificados? X
Os fios dos equipamentos estdo bem acondicionados? X
As cadeiras e equipamentos de informdtica estdo ergonomicamente X
adequados?
Existe coleta seletiva de lixo? X
O aspecto geral da sala é agradavel? X
SUBTOTAL 10 2 0
4.2 S - SEIKETSU — SENSO DE PADRONIZAGAO SIM NAO N/A
Existe um controle do fluxo dos documentos que circulam no Setor? X
As tarefas sdo distribuidas para cada membro da equipe? Existe lista de X
distribuicdo de tarefas?
Os horarios para limpeza por parte da encarregada sdo habituais e X
permanentes?
Onde ficam acondicionados os lanches que as equipes levam para o X
Setor?
Existe o habito de tomar cafezinho e dgua préximo aos micros? X
Existe manutencgao periddica de equipamentos, micros e outros? X
SUBTOTAL 3 3
5.2 S — SHITSUKE — SENSO DE AUTO-DISCIPLINA SIM NAO N/A
Os micros e impressoras sdo desligados para o almogo e no final de X
expediente?
As luminarias sao desligadas no almoco e no final do expediente? X
O som (aquele que vocé escuta sua musica preferida) é desligado no X
almoco e no final do expediente?
Os micros sao ligados e desligados excessivamente? X
Os documentos confidenciais e senhas sdo utilizados apenas pelos X
empregados autorizados?
O uso do telefone estd sendo racionalizado? X
SUBTOTAL 6 0 0
TOTAL GERAL 29 16 2

e 1.°S-SEIRI-SENSO DE UTILIZACAO

Foi constatado que ndao hd local especificado e nem prazo estabelecido para descarte de
documentos que ndo sdo mais utilizados e que encima das mesas e dentro das gavetas ha
objetos que ndo sdo utilizados no trabalho, e ainda no primeiro senso, também foi constatado
que sob os armdrios estdo objetos desorganizados e em desuso. Para Osada (1992) o primeiro
senso significa organizar os objetos de acordo com sua funcionalidade, separando o

necessario do desnecessdrio, pode-se constatar que ndo vem senso levado em prética neste

SEnso.




Figura 6: mesa com processos acumulados

Fonte Autora

Figura 7: armario com objetos em desuso

Fonte: Autora
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e 2.°S-SEITON - SENSO DE ORDEM

Nao hd identificacdo: dos ramais telefonicos, das tensdes das tomadas, enderecos das
impressoras, moéveis, documentos e objetos, corredores, passagens e saidas. O resultado
obtido ndo este conforme com o que a literatura sobre o segundo senso descreve, ja que
Fullman (2009) afirma que o senso de ordem visa colocar em ordem tudo que € utilizado no
trabalho, facilitando a localizacdo e o acesso, possibilitando qualquer pessoa do setor

encontrar qualquer objeto

e 3.°S -SEISO - SENSO DE LIMPEZA

N3ao ha identificac@o dos extintores de incéndio. Para Osada (1992), o senso de limpeza além
de procurar manter a ordem e a limpeza, deve ser um compromisso continuo de todos pois
visa manter as coisas € os ambientes em perfeitas condi¢des, melhorando assim a qualidade

do ambiente de trabalho.

e 4.°S-SEIKETSU - SENSO DE PADRONIZACAO

Nao existe um controle de fluxo de documentos ou informacdes que transitam dentro do setor,
os funciondrios tém o hédbito de consumir agua ou café perto dos micros. Também ndo hé a

manutengdo periddica de micros e impressoras.

Osada (1992) diz que no terceiro senso € essencial que o quarto senso significa manter os trés
anteriores funcionando por meio da padronizacdo de acdes anteriores, uma das maneiras seria
implantar um checklist de manuten¢do periddica dos equipamentos utilizados no setor, € o
controle periddico de documentos que transitam no setor e fora dele, além de estabelecer

locais para consumir alimentos e bebidas.
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e 5.°S - SHITSUKE - SENSO DE AUTO-DISCIPLINA

Foi o tnico dos cinco sensos, que se encontravam 100% conforme dentro do setor, apesar de
algumas ndo conformidades encontradas nos sensos anteriores, € notdvel que os alguns
funciondrios estdo empenhados em colocar o programa em prética e até conscientizar aqueles
que ainda ndo conseguiram enxergar as melhorias que serdo conquistadas com a Implantacdo

do programa 5S.

Para Osada (1992) é importante a criagdo de hdbitos para manter a disciplina nos sensos

anteriores, pois disciplina € o requisito minimo para que qualquer organizagdo funcione.

¢ Total Geral do Questionario

Em geral foram encontradas 29 conformidades, 16 nao conformidades, e duas ndo aplicagdes,
ou seja tem-se 61% do setor conforme, e 34% nao conforme. O resultado foi um pouco mais
satisfatorio neste setor do que no setor analisado anteriormente, no entanto o nimero de nao
conformidades ainda é grande, e assim como na ACA, é essencial que uma reunidao com todos
os envolvidos no setor para que sejam transmitidos os resultados obtidos, o que deve mudar, e
se possivel um novo treinamento sobre o programa, mais intensivo que o treinamento inicial

aplicado antes da execuc¢do da arrumacao e descarte geral e aplicacao do questiondrio.

Neste novo treinamento devem ser abordados os fatos de que um ambiente de trabalho mais
organizado, com demarcacOes de espacos para itens utilizados no dia-a-dia ou
esporadicamente, demarcagdes de dreas de entradas de processos e dreas de descartes, ndo
consumir bebidas e alimentos no espaco de trabalho, e principalmente divulgar e incentivar as
praticas entre os colaboradores, irdo propiciar um ambiente agraddvel de trabalho, limpo,
organizado, e consequentemente um aumento na eficicia dos servicos prestados dentro do

setor.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

5.1 Contribuicoes do trabalho

Atualmente o mercado tem se tornado cada vez mais competitivo, obrigando as empresas a
buscarem estratégias para que os clientes se sintam satisfeitos com seus produtos ou servicos
prestados, e para que o cliente queira criar um vinculo com a empresa, esse fator também
deve ser levado em consideracdo nos 6rgdos publicos, que possuem o estereotipo negativo de
um modelo ndo funcional. No presente trabalho foi feito um estudo para planejar a aplicagao
do programa 5S em uma diretoria académica de Universidade Publica, visando melhorar o
ambiente de trabalho tornando-o mais limpo e organizado, e consequentemente otimizando os

processos desenvolvidos pelos setores em estudo.

Baseado nos resultados que surgiram apds a andlise para aplicacdo do programa 5S, e
principalmente de conversas com os funciondrios da diretoria, notou-se que em um ambiente
de trabalho com mesas organizadas; arquivos identificados; drea de espera de processos, sem
que os mesmos fiquem amontoados encima das mesas; drea e prazo para descarte de
documentos intteis, rotina de limpeza, irdo propiciar um ambiente de trabalho muito atrativo
tanto para os funciondrios quanto para os alunos e professores que sdo os ‘“clientes” da
diretoria, onde o servico serd realizado com mais eficdcia, irdo diminuir os erros ocasionados
por falta de espaco e de tempo para execu¢do do trabalho, o que ndo ird gerar um retrabalho

com a implantacdo de dados errados.

5.2 Dificuldades para a realizacao do trabalho

Neste trabalho, a principal dificuldade encontrada foi a dificuldade de conscientizacdo dos
funciondrios da Diretoria, sdo pessoas com experiéncia e conhecimento pratico muito elevado,
porém por se tratar de um 6rgao publico, acreditam que as estratégias e decisdes tomadas em
uma empresa privada ndo podem afetar/melhorar o desempenho do trabalho ainda mais em

um setor administrativo.

Outros dois grandes obstidculos foram a falta de espaco disponivel para armazenar

documentos em espera e documentos para descarte, e a falta de funcionérios ou estagidrios o
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que acaba sobrecarregando os funciondrios e estagidrios existentes € muitas vezes

prejudicando a qualidade dos servigos realizados em cada setor.

5.3 Limitacoes da pesquisa

A maior limitacdo na pesquisa feita para realizacio deste trabalho, foi na drea de setor publico
no Brasil, ndo existem muitos autores que falam sobre o tema, ainda mais sobre o setor
administrativo publico em nosso pais, que € um assunto onde as pessoas enxergam oS
trabalhadores da drea com um certo preconceito, em muitas das vezes por desconhecer a

realidade dos setores publicos.

5.4 Sugestoes e trabalhos futuros

Como sugestao de trabalho futuro pode citar-se o desenvolvimento de um sistema de banco de
dados com informagdes académicas e arquivamento digital de documentos para diminuir a
quantidade de materiais arquivados, evitar que haja falha ou perda dos mesmos, e também

facilitar o servigo dos funciondrios do setor.
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7 APENDICE

7.1 APENDICE A - Cronograma de atividades para implantacio do programa 58

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

1° SEM. | 2* SEM. | 3* SEM.

Elaboragdo de material grafico explicativo, e apresentacdo do programa 5S X
Obtengdo de registros fotograficos X
Realizacdo do descarte geral nos setores X

Preenchimento da lista de verificacdo do primeiro senso

Aplicacdo do primeiro senso

Preenchimento da lista de verificacdo do segundo senso

Aplicacdo do segundo senso

Preenchimento da lista de verificagdo do terceiro senso

Aplicacdo do terceiro senso

Preenchimento da lista de verificacdo do quarto senso

Aplicacdo do quarto senso

Preenchimento da lista de verificacdo do quinto senso

DR DA DR DL DR PR <[ < | <

Aplicacdo do quinto senso

Apuracdo dos resultados obtidos com a aplicagdo dos cinco sensos X

Reunido com a diretoria e chefia dos setores para exposi¢do da situag@o X
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7.2 APENDICE B - Exemplo de material grafico informativo.

Sein [Utilizacdo)
Deixar no ambiente de trabalho somente
o5 materizis Oteis @0 cotidiano dos
funcionarios, descartando o restante ou
destinando para locais mais adequados.

Seiton (Organizacdo)
Shitsuke (Autodisciplina) Estabelecer um locl adequado para
Promower o comprometimento de todos cada material, identificando-os e
os emvolvidos para que o programa seja organizando-os conforme a fréquencia

mantido continuamente, sem gue haja
necessidade de supervis3o, 50 sera bem
sucedido se houverem dtimos resultados,

| NOS SENS0S anteriores

Seiketsu (Padronizacdo)

Aplicac3o de acbes gue visam manter a
manutengao, melhoria na sadde do
funcionaric e promover a melhoria

comntinua

de uso. 5e utlizado frequentememte

dewve permanecer perto do funcionario,

Caso contrario dewe ser armazenda em

local mais afastado para nao prejudicar
. o trabalho do fundonario.

Seiso [Limpeza)
Manter o ambiente de trabalho limpa
& &em otimas condigies operacionais




