UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAS - CCSO
CURSO DE ADMINISTRACAO

JOSE ADALTO PIRES DE OLIVEIRA JUNIOR

GESTAO DA QUALIDADE — Plano de ac&o para a pratica do programa 5s no

Departamento de Assuntos Culturais da Universidade Federal do Maranhéo.

SAO LUIS
2013



JOSE ADALTO PIRES DE OLIVEIRA JUNIOR

GESTAO DA QUALIDADE — Plano de ac&o para a préatica do programa 5s no
Departamento de assuntos culturais da Universidade Federal do Maranhéo.

Monografia  apresentada ao Curso de
Administragdo da Universidade Federal do
Maranhao para obtencdo do grau de Bacharel em
Administragéo.

Orientadora: Prof.2 Esp. Mariana Bandeira
de Melo Silva

SAO LUIS
2013



Oliveira Junior, José Adalto Pires de.

Gestao da qualidade: plano de agéo para a pratica do programa 5s
no Departamento de Assuntos Culturais da Universidade Federal do
Maranh&o/José Adalto Pires de Oliveira Junior. - 2013.

83f.

Impresso por computador (fotocépia)

Orientador: Mariana Bandeira de Melo Silva

Monografia (Graduagdo) — Universidade Federal do Maranhéo,
Curso de Administracdo, 2013.

1. Departamento de Assuntos culturais — UFMA — Gestao -
Qualidade 2. Programa 5S I. Titulo

CDU 005.6: 378.4 (812.1)




JOSE ADALTO PIRES DE OLIVEIRA JUNIOR

GESTAO DA QUALIDADE — Plano de ac&o para a préatica do programa 5s no

Departamento de Assuntos Culturais da Universidade Federal do Maranhéo.

Monografia apresentada ao Curso de
Administragédo da Universidade Federal
do Maranhao para obtencdo do grau de
Bacharel em Administracao.

Aprovado em: / /

BANCA EXAMINADORA

Prof.2 Esp. Mariana Bandeira de Melo Silva
Orientadora

Prof°. Me. Sergio Sampaio Cutrim

Prof® Esp. Hélio Trindade de Matos



Ao0s meus Pais.



AGRADECIMENTOS

Agradeco primeiramente a Deus, pela sua presencga constante em minha
vida.

Aos meus familiares, em especial, os meus pais, Adalto e Cleide e meu
irméao Jefferson que me ajudaram a todo o0 momento.

Aos Amigos do departamento de Assuntos Culturais pela colaboracao para
realizagcéo deste trabalho.

A todos meus professores pela minha formagéo e minha orientadora Mariana
Bandeira

A todos 0s meus amigos do curso que conviveram comigo por todos esses
anos.



“... A mente que se abre a uma nova idéia jamais

voltard ao seu tamanho original.”

Albert Einstein



RESUMO

As técnicas de gestdo resumem um aglomerado de técnicas para o0 uso no sistema de
gestao das corporacdes. Durante o desdobramento de suas aplicacdes, empregam
ferramentas de gerenciamento e de técnicas, sendo uma delas a metodologia 5s. O
programa tem um grande significado e uma importancia vital para o desenvolvimento da
obtencdo da qualidade. A ferramenta visa a mobilizacdo dos colaboradores, por meio
da implementagcdo de mudangas no ambiente de trabalho a fim de mudar a forma de
pensar dos mesmos. O presente estudo tem como objetivo propor um plano de acédo
para a pratica dos 5s no Departamento de Assuntos Culturais da Universidade Federal
do Maranhao identificando falhas e sugerindo propostas para o melhoramento do setor.
Este trabalho académico busca analisar, por meio de pesquisa de campo, a situagao do
Departamento de Assuntos Culturais da Universidade Federal do Maranhéo, de acordo
com as caracteristicas da ferramenta 5S. Para isto, realizou-se uma busca exploratéria,
usando como instrumentos para coleta de dados, a observacdo sistematica e a
aplicacdo de questionario para mensurar a necessidade de implantacdo do programa.
Para o referencial tedrico, foi feito uma pesquisa bibliografica para enriquecimento do
tema. Os resultados mostraram que o Departamento necessita de um plano elaborado
para a pratica do programa 5s, pois se verifica a necessidade de melhoria, tanto na
estrutura, como no aspecto mental dos funcionarios, levando a aplicagdo dos 5S, a
melhorar o ambiente de trabalho e, assim, levar a filosofia e métodos para outros

departamentos da Universidade.

Palavras-chave: Departamento de Assuntos culturais. UFMA. Qualidade. Gestao.
Programa 5S.



ABSTRACT

The techniques of management that symbolize a set practices available for use in
corporate management system. During the deployment of their applications, employs
management tools and techniques, one of which the methodology 5s. The 5s program
has a great significance and a vital importance for the development of obtaining quality.
The toolaims at mobilizing employees through the implementation of changes in the
work environment in order to change the way of thinking of them. This paper aims to
proposean action plan for the practice of 5s in Department of Cultural affairs of the
University Federal of Maranh&o identifying gaps and suggesting proposals for the
improvement of the sector. This academic work seeks to analyze, through field research,
the situation of the Department of Cultural Affairs of the University Federal of Maranh&o,
according to the characteristics of the 5S tool. For this, a search was conducted
exploratory, using as instruments for data collection, systematic observation and a
guestionnaire to measure the need to implement the program. For the theoretical
framework, a literature search was done to enrich the topic. The results showed that the
Department requires an elaborate plan for practicing the program 5s because there is
need of improvement, both in structure and in mental aspect of the staff, resulting in
application of 5S, improving the working environment and thus taking philosophy and
methods to other departments of the University.

Keywords: Quality. Department of Cultural affairs. UFMA. Quality. Management. 5S
program.
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1 INTRODUCAO

Qualidade é um termo que passou a fazer parte do jargado das organizacdes
e 0s exemplares de gestdo que existem hoje em dia fazem parte do universo que
possibilitam a procura constante de refinamento.

O conceito de qualidade passou a ser reconhecida como um modelo de
gestdo que busca a eficiéncia e consequentemente a exceléncia seja no controle de
producdo, na qualidade de bens e servicos ou uso de técnicas. Desta maneira, a gestao
da qualidade total vem influenciando bastante o modo de pensar e agir do ser humano.

O termo 5S é baseado em cinco palavras japonesas que resumem Seus
conceitos: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke, que sao traduzidas da seguinte
forma para o portugués: Senso de utlizagcdo, Senso de Organizagdo, Senso de
Limpeza, Senso de Saude e Senso de Autodisciplina, conservando assim o nome do
programa.

A metodologia 5s é uma das ferramentas utilizada pela gestao da qualidade
total e tem como principal objetivo o bom funcionamento da empresa, setor ou
departamento que a mesma esta sendo aplicada. A metodologia nasceu na Japao na
década de 60, com objetivo de melhorar o ambiente de trabalho, deixando melhor
organizados, mais ordenados e limpos de forma permanente, para conseguir uma maior
produtividade e um melhor retorno dos colaboradores.

Os cinco “S” tém uma grande difusdo e sdo numerosas as empresas e
organizagdes que as vem aplicando por todo o mundo. E fundamental implantar
mediante uma metodologia meticulosa e disciplinada. Os 5s vai se direcionar de forma
sistematica nos materiais e elementos na area de trabalho de acordo com as cinco
faces pré-estabelecidas, conceitualmente muito faceis, mais requerendo forca e
perseveranca para manté-las.

O presente trabalho tem-se como objetivo apresentar um estudo da
ferramenta 5s, procurando reconhecer sua importancia e os beneficios com a
implantacéo, sendo que, o programa traduz a base para os padrdes necessarios para a

exceléncia. Para que os objetivos sejam atendidos é necessario uma analise do



16

departamento a fim de verificar a atual situacdo e sua viabilidade, além de constatar a
importancia do programa no processo de implantacéo.

Analisando o problema em questdo segue a seguinte pergunta: Como se
constitui o plano de acao para a implantacdo do 5s no Departamento de Assuntos
culturais da UFMA? Pois esse programa surge quando ha o intuito de transformar o
espaco de trabalho de forma a conceder aos seus funcionarios um maior conforto e
também corrigir e combater alguns problemas como desorganizagdo generalizada,
desperdicios e mudanca de postura.

O trabalho esta estruturado em 8 capitulos, o primeiro trata da evolucdo e
conceito da qualidade bem como a contribuicdo de varios estudiosos do ramo.

O segundo aborda os conceitos fundamentais do programa 5s e sua
importancia para as empresas no processo em busca da qualidade.

O terceiro capitulo apresenta a descricdo do departamento do departamento
de assuntos culturais da UFMA, ambiente da pesquisa.

O quarto capitulo contempla a metodologia, técnicas e instrumentos
utilizados para realizacao da pesquisa.

O quinto capitulo trata da analise sistematica, tabulagdo dos dados.

O sexto capitulo apresenta todo o processo para a implantacdo dos 5s do
inicio ao fim.

As consideracges finais aparecem no oitavo capitulo e € constituido pela
concluséo e recomendacoes finais.

O apéndice mostra o0 questionario elaborado para a coleta de dados e

anexos para os critérios de avaliacdo dos 5s.
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2 REVISAO DA LITERATURA

2.1 SURGIMENTO DA QUALIDADE

2.1.1 Qualidade

7

O conceito de qualidade ndo € novo, se revermos a historia serd possivel
identificar diversas preocupacdes com a qualidade desde o inicio da existéncia da
humanidade.

Segundo Rodrigues (2010, p.4) “a revolugdo mercantil, a partir da do séc.
XVI possibilitou a integracéo de varias sociedades através de intercambio de produtos”.
Na época o0s artesaos ja apontavam as primeiras diretrizes do que se viria ser a gestao
da qualidade, cada sociedade tinha seu artesdo, com seus produtos, com atributos e
caracteristicas especificas. Entre as diversas regides foi possivel que um consumidor
conhecesse o diferencial dos produtos fabricados por outros artesbes de areas
distantes, gerando novas expectativas. Assim a qualidade passa a ser associada a
valores percebidos pelo cliente.

Durante o séc. XX a qualidade era vista de maneira sistematizada fazendo
parte de normas de uma unidade produtiva. Contudo nesse periodo, deixaram de
serem priorizados alguns aspectos importantes da gestdo da qualidade como o
conhecimento da necessidade do cliente. A qualidade passou por todo um processo até

chegar a qualidade da qual conhecemos hoje.

Figura 1 - evolucdo da escola da qualidade

1920 1940 1950 1960 1980 Séc. XXI
Linha de 28 guerra. Controle da | Qualidade | Qualidade | Qualidade total
montagem, | Controle qualidade total de Auditoriada | como estratégia
controle estatistico | chega ao | Ishikawa Normas de negocios
estatistico | da Japao por ISO
da gualidade meio de
qualidade Deming.

Fonte: Maximiano(2008)
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Durante todo o processo foram surgindo os gurus da qualidade, Estudiosos
que contribuiram para o melhoramento da qualidade total nas organizacdes com
técnicas, conhecimento e ferramentas.

A gestdo da qualidade é uma escola bem moderna, foi trazida com bases
de algumas idéias de escolas japonesas, embora ela tenha sido escrita por autores
americanos principalmente o Deming e Juran.

Willian Deming era considerado o “filésofo do movimento da qualidade”.
Deming (apud RODRIGUES 2010) argumentava que o trabalho deveria ser analisado
por meios estatisticos e fatos (dados) e ndo intuicdes e empirismo.

Deming desenvolveu estudos que possibilitaram na elaboragcdo dos 14
principios bésicos que ajudaram na administracdo da qualidade nas empresas, no
entanto, considerava ndo ser satisfatorio desempenhar apenas as especificacdes, era
necessario empregar as técnicas de controles estatisticos da qualidade, em vez do sé
vistoriar.

Segundo Bravo (2003) todas essas idéias que foram criadas e consolidadas
por Deming tem como o objetivo planejar, dirigir, ordenar e controlar para a obtencao de
resultados.

Outro estudioso da qualidade era Joseph Juran que ao contrario de Deming
defendia o treinamento de todos os funcionarios para a melhoria da qualidade
enfatizando a alta geréncia deixando de lado o foco nas producdes.

Carvalho (2011) fala que uma de suas principais contribui¢cdes foi a trilogia
da qualidade (planejamento, melhoria e controle). As idéias Dr. Juran tinham como foco
a melhoria continua da qualidade, ja que os processos de neg6cio sao a maior e a mais
descuidada chance de melhoria..

Armand Fergenbaun é considerado o pai do sistema de controle da
gualidade total (TQC). Fergenbaun (apud CARVALHO 2005) foi o primeiro a tratar a
gualidade de forma sistémica nas organizacdes. Volta-se para fora da organizagao e
tem por suporte a orientacao para o cliente.
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Cierco (2003) fala que a premissa basica de controle da qualidade total
(TQC) é que a qualidade esta ligada a todas as funcdes e atividades da organizacao e
nao apenas a fabricacéo e a engenharia.

“A melhoria da qualidade ndo depende dos especialistas e sim todos na
empresa sao responsaveis pela qualidade desde os niveis ais baixo da organizacao até
a alta capula” (MAXIMIANO, 2008, p. 39).

Philip B. Crosby (apud CARVALHO 2005) ligou os conceitos de zero defeito
e de “fazer certo na primeira vez’ com objetivo de produzir atendendo as
especificacdes, incentivando as pessoas melhorarem continuamente.

Outro estudioso da qualidade é Kaoru Ishikawa, conhecido como o pai do
TQC japonés.

Segundo Carvalho (2011) o programa 5s surgiu quando o Prof® Kaoru
ishikawa elaborou um método de combate a desorganizacdo e no combate ao
desperdicio com objetivo de aperfeicoar os recursos em um pais destruido no inicio da
década de 60.

O mesmo autor afirma que a qualidade se transformou em algo totalmente
valorizado pelas empresas e tragcada como estratégica, com planejamentos especificos
e reconhecida como um dos mais importantes e principais objetivos dos negécios nas
organizagoes.

Dessa maneira, visto que a qualidade abrange um leque de situagdes, vale
notar que é dificil abordar apenas um conceito especifico sobre a qualidade. Cada
estudioso define qualidade dentro de sua linhagem.

Quadro 1 - definicdo de qualidade
CROSBY “Conformidade com as exigéncias”

DEMING ‘A qualidade deve ter como objetivo as
necessidades, presentes e futuras, do usuario”.

JURAN “Adequacdao a finalidade ou ao uso”

FERGENBAUM | “Total de caracteristicas pelas quais o produto ou
servigo, quando em uso, atendera as expectativas do
cliente”

Fonte - adaptada Ramirez (ca 2000).
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Campos (1992) fala que a qualidade é aquele que acatar perfeitamente, de
maneira confiavel, de forma acessivel, segura e no tempo certo as necessidades dos
clientes.

Chiavenato (2004) afirma que os programas de melhoria, privilegiam a acéo
das pessoas nos problemas do cotidiano, buscando suas causas e solugbes e
recomendando as melhorias necessarias.

Com isso a qualidade deixou de ser um atributo a um produto ou a um
servico para torna-se uma estratégia de negécio que promove o desenvolvimento da
organizagéao, independente de seu porte, e das pessoas que nela trabalham.

Para Chiavenato (2004) a qualidade total é uma filosofia que envolve a todos
os colaboradores de uma instituicdo em uma persistente procura por aperfeicoamento.
Uma das abordagens administrativas mais impactantes € o0 compromisso com

a qualidade.

“Qualidade ndo se faz somente com tecnologia e sim com pessoas. Sobretudo
com pessoas capacitadas, treinadas, lideradas, motivadas e plenamente
consciente de suas responsabilidades. Qualidade se faz com a participacdo das
pessoas.” (CHIAVENATO, 2004 p. 446).

Ainda conforme Chiavenato (2004) muitas tarefas nas empresas sdo mal
redirecionadas, podendo muitas das vezes, ser definitivamente eliminadas por um

simples arranjo no mecanismo de execucao.

2.2 FERRAMENTA 5S

O programa 5s, que foi criado no Japado por volta de 1950 por Kaoru
Ishikawa € uma das ferramentas de gestdo que ajuda na otimizacdo do trabalho e na
reeducacao do colaborador.

“O programa 5s é uma oportunidade inigualavel para obter o comprometimento
dos colaboradores, pois tem papel importante como instrumento para unido dos
colaboradores. E comprometimento, quando se inicia qualquer empreitada
nessa area, € fator critico de sucesso.” (EQUIPE GRIFO, 1998 p. 23).
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A metodologia para a sua implantacdo ndo é dificil de ser aplicada,
Seguindo um plano, onde todas as diretrizes estejam apontadas, propicia ao gestor
uma facilidade de controle e visualizacdo, o projeto trard a todos que convivem no local
alguns significados diferentes, mas ele esbarra em alguns processos interno sendo o
principal deles a resisténcia & mudanca, segundo Rodrigues (2010) a implantacdo deve
ser precedida de sensibilizagdo e conscientizacdo dos colaboradores da necessidade
de adotar novos habitos e, conseqlientemente uma nova postura.

Os 5s envolvem mudanca de comportamento e hébitos ja enraizados dentro
da organizacgao. “[...] Esse programa representa um grande processo educacional [...]”
(CARVALHO, 2011 p. 107).

Os 5S's tém seu nome baseado em cinco palavras japonesas: SEIRI (senso
de utilizacdo), SEITON (senso de arrumacao), SEISO (senso de limpeza), SEIKETSU
(senso de saude), SHITSUKE (senso de disciplina) sendo que cada fase comeca com a
letra de som “s” dando origem ao nome do programa.

Sendo assim, segundo Carvalho (2011) A ferramenta 5s tem um grande
significado e uma importancia extremamente vital para os trabalhos programado e
desenvolvidos para o alcance da qualidade, o bom funcionamento do setor e o bem

estar dos colaboradores.

2.2.10s 5s

Figura 2 - Fluxo 5s

SHITSUKE C§ SEIRI

SEIKETSU SEITON

SEISON

Fonte: adaptada Carvalho 2011
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Segundo a equipe grifo (1998) no inicio eram 9s e com o passar do tempo
devido as transformacdes, passaram a ndo ser mais utilizados na empresa, pois apenas

0S cincos primeiros “S” seriam capazes de transmitir a esséncia do programa.

Quadro 2 - 9s
Seiri Descarte, utilizacao, selecéao
Seiton Ordenacao, arrumacao
Seison Limpeza
Seiketsu Higiene, conservacgao
Shitsuke Autodisciplina
Setsuyaku Economia
Sekinin Responsabilidade
Shitsukoku Persisténcia
Shukan Habito

Fonte: adaptado equipe grifo (2003)

Cierco (2003) 5s € uma filosofia para a mobilizacdo dos colaboradores,
através da implementacdo de mudancas no ambiente de trabalho. O mesmo autor
mostra que o principal objetivo do programa é mudar a maneira de pensar dos
colaboradores, a fim de melhorar o comportamento e o ambiente de trabalho.

2.2.2 Seiri — Descarte, utilizagéo, selecéo.

“Esse primeiro senso orienta sobre a necessidade de reflexaol...]”
(CARVALHO. 2011, P. 66). E 0 senso de utilidade, de descarte, separa as coisas (teis
das inuteis, alocando os materiais que nao sdo necessarios naquele momento no
ambiente. Cada um dos colaboradores deve saber distinguir e realizar essa
diferenciacao.

Conforme a Equipe Grifo (1998) a idéia do senso € mostrar que devemos ter

apenas o que necessitamos.
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Carvalho (2001) afirma que o senso de utilizagdo encontra resisténcia pelo
fato de existirem colaboradores que tém por habito o ato de guardar coisas que “um dia
podem servir”,

Figura 3 - esquema de classificacdo

Encaminhar para se

Coisas ainda utéis tor que wai utilizar

Descarte

wvenda para o
bom uso.

Material bom estad

4{ Coisas necessarias }74‘ sucata }—| wenda sucata

Programar a

Material recuperdwel recuperacio.
4‘ lixo ‘—i Jogar fora

Fonte - Lacerda 2008

Baseado nesse esquema os colaboradores vao saber ordenar os materiais
de forma correta a aperfeicoar o trabalho. Carvalho (2011) afirma que ao executar o
SEIRI o ambiente gera alguns beneficios como redugdo de espaco, reducdo no
processo de compra, aumento da produtividade etc.

2.2.3 Seiton — Ordenacgéo, arrumacao.

Segundo Rodrigues (2010) esse senso tem como objetivo ordenar
racionalmente os méveis e equipamentos de forma a criar um layout apropriado para o
ambiente e para os objetos.

A idéia é manter o que é necessario, na quantidade certa e na qualidade
adequada no lugar exato trazendo vantagens para a area de trabalho.

Quadro 3 - frequéncia de uso

Frequéncia de uso | Local adequado

Todo dia Junto ao trabalho

Toda semana De facil acesso, proximo ao trabalho.
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Todo més Onde possa ser compartilhada com os demais setores

Fonte: adaptada Equipe Grifo 1998

Conforme a Equipe Grifo (1998, p. 28) o senso de organizacao possibilita

alguns beneficios, entre eles:

» Liberacéo do espaco fisico

= Diminuicdo do acidentes

= Diminuicdo dos custos de
manutencao

= Reutilizac&o de recursos

= Melhoria do ambiente de trabalho

Carvalho (2011) afirma que a grande dificuldade dessa etapa é a
resisténcia para obtencao de um melhor layout.

2.2.4 Seiso — Limpeza.

Segundo a Equipe Grifo (1998) ndo é a idéia de limpeza de maneira geral
gue essa etapa quer transmitir e sim encontrar as causas da sujeira ou do mau

funcionamento dos equipamentos.

“O significado principal da limpeza é o cuidado — respeito — com objetos e
pessoas, incluido vocé mesmo e tudo que interage consigo. Os objetos podem
ser instalagdes, tais como equipamentos, instrumentos, prédios, patios, jardins
e plantas. As pessoas e 0 meio ambiente também s&o muito importantes nesse
significado” (LACERDA, 2008 p. 43).

Rodrigues (2010) o objetivo é deixar o ambiente e objetos da empresa em
condicdes favoraveis para uso. Cada pessoa na organizagdo deve dar ao lixo o fim
previamente acordado, visando a deteccdo de possiveis desgastes que ndo haviam
sido percebidos ainda.

A tabela proposta por Osada (apud EQUIPE GRIFO 1998) apresenta trés

passos de como a limpeza sistematica pode ser realizada.
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Figura 4 - limpeza sistematica

Limpar todas as areas
MACRO procurar lidar com as
causas gerai da sujeira.

limpar dareas e

INDI'WID AL -
equipamentos

Limpa partes dos eguipamentos)
= ferramentas especificas, mais
[faceis de encontrar e eliminar a
causa da sujeira.

MICRO

Fonte - Equipe Grifo 1998 pg.31

Segundo carvalho (2011) a principal resisténcia € induzir os colaboradores
da empresa que eles sédo os verdadeiros responsaveis pela limpeza e que a mesma faz
parte de sua atividade diaria no trabalho.

O mesmo autor aborda os beneficios da limpeza no setor.

e Aumento da produtividade
e Evitar o retrabalho
e Reduzir perdas

e Valorizagdo da imagem interna e externa

2.2.5 Seiketsu — Higiene, asseio, conservacao, padronizagéo.

A qualidade de vida das pessoas pressupde um ambiente saudavel
respeitado por todos que de alguma forma interagem.

O senso de higiene é caracterizado pelas atividades necessarias para a
manutengéo dos 3s iniciais

Rodrigues (2010) afirma que o objetivo € melhorar e manter as condi¢cfes de
trabalho adequado a saude com respeito ao ser humano e suas limitacdes fisicas e
mentais.

De acordo com a Equipe Grifo (1998) a principal idéia desse senso é
sistematizar comportamentos como:
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“Antes das refei¢des... lavar as maos”.
“E prejudicial... ndo faca”.
“Néao esta de acordo... esclareca”.

Carvalho (2011) aponta como beneficios a melhora do desempenho, menos
riscos a saude, melhoramento da imagem, nivel de satisfacdo e motivacao elevado.

Segundo ANVISA (2005) é muito importante nessa etapa fiscalizar se a
ferramenta esta sendo implementado analisando cada etapa.

2.2.6 Shitsuke - Autodisciplina, disciplina.

De acordo com Lacerda (2008) é bastante comum analisar que o ultimo dos
sensos seja uma contradicdo da criatividade, no entanto, € uma facilitadora para a

criatividade dando oportunidade de chegar ao objetivo.

“Educar e comprometer o trabalhador para a busca da melhoria através das
forcas fisica, mental e moral. [..] conscientizar para a utilizacdo de
equipamentos de protecdo individual, manter os 4s iniciais, introduzir a coleta
seletiva.” (RODRIGUES 2010, p. 244.)

Segundo a Equipe Grifo (1998) esse senso é fundamental para o sucesso,
pois a exceléncia é fruto do coletivo.

Carvalho (2011) comenta que quando a disciplina se consolida, pode-se
afirmar que a ferramenta 5s foi reconhecida pelos seus colaboradores e realmente

adotada na empresa.

2.2.7 Vantagens da implantagéo do programa 5s

Na maioria das vezes, o programa 5s € implantado de maneira isolada, o que
nao € recomendavel. Logo depois dos primeiros sensos implantados, percebem-se
melhorias como:

e Utilizac&do do espaco

e Autodisciplina
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e Padronizacao do processo

e Confiabilidade no controle

e Administracao participativa

e Desenvolvimento do espirito em equipe

e Melhoria nas relagbes humanas

e Ambiente de trabalho agradavel

e Eliminag&o de desperdicio

e Prevencéo de acidentes

e Mudanca de habitos

Segundo Cierco (2003) a ferramenta tem papel importante como instrumento

para a unido dos colaboradores tendo como principal objetivo é mudar a maneira de

pensar dos colaboradores, melhorando o ambiente, e sua vida pessoal e profissional.
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3 DESCRIQAO DO DEPARTAMENTO.
3.1 DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS CULTURAIS

Departamento de Assuntos Culturais (DAC) da Pr6-Reitoria de Extensao
(PROEX) da Universidade Federal do Maranh&o (UFMA).

e Responsabilidades Institucionais:

O Departamento de Assuntos Culturais (DAC) é um setor da Universidade
Federal do Maranhao responsavel pelo estimulo, promogéao, difusdo e valorizagdo das
artes e da cultura maranhense e brasileira e desenvolvimento de politicas culturais e
projetos culturais para a instituicao.

O DAC esta situado em um prédio tombado pelo IPHAN, identificado como
Palacete Gentil Braga, localizado na Rua Grande, esquina com a Rua do Passeio,
centro histérico de Sao Luis do Maranhdo. Mas, a abrangéncia sociocultural do DAC vai
além dos muros da UFMA. Superam barreiras, desafios e leva arte e acdo onde o0 povo
esta. Leva a cultura maranhense para o Brasil.

Em 2009, mais de 100 mil pessoas prestigiaram a programacao cultural
desenvolvida pelo Departamento de Assuntos Culturais da Proex, em parceria com 0S
Governos Federal, Estadual e Municipal, Ministério da Cultura, Fundacdo Sousandrade,
Universidade FM, Bancos da Amazbénia e do Nordeste, Assembléia Legislativa,
Faculdade Séo Luis, Petrobras, imprensa.

Também apoiaram as atividades culturais do DAC, a Alliance Francoise,
Ambassade de France au Brésil, Cinemateca da Embaixada da Franca, UEMA/TV,
Uimar Junior Turismo, Grand S&o Luis Hotel, Teatro Alcione Nazareth, Cine Praia
Grande, Crioula’s Restaurante, Gréafica Minerva e Associacdo Brasileira de
documentaristas/ABD/MA e Kamaledo.com.

Neste ano, a UFMA, por meio do DAC, formalizou e ampliou novas e
importantes parcerias com o Sistema Difusora de Comunica¢do, Faculdade S&o Luis,
Companhia de Gas do Maranhao (Gasmar) e a Centrais Elétrica do Maranh&o (Cemar).

Pela primeira a UFMA patrocinou com exclusividade a Mostra de Canto Lirico

do Maranh&o (Maracanto) e premiacao do Unireggae.
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e O DAC na Execucdo das Politicas Publicas da UFMA.

Por meio das atividades culturais desenvolvidas pelo Departamento de
Assuntos Culturais, a UFMA assume de forma pioneira, ininterrupta e com projecao
nacional, a responsabilidade de incentivar areas, estilos culturais e géneros artisticos, a
exemplo dos mangas, cartuns e charges, miniatura artistica, canto lirico, coral,
cinevideo, poesia, reggae e novas tecnologias.

Os projetos culturais desenvolvidos pelo Departamento de Assuntos Culturais
levam a comunidade académica e em geral, muito mais que shows, exibi¢des de filmes,
videos e apresentacéo de recitais poéticos, canto coral e lirico. A UFMA leva cidadania,
educacéo e transformacao social. Forma platéias estimula o fazer artistico e promove

inclusao cultural de comunidades.

e Gestao de programas e acoes

A Divisdo de Atividades Culturais foi criada em 1973 e passou a ser
Departamento em 1976. Nesses anos vem ampliando o niamero de pessoas e cidades
beneficiadas. Também ampliou o ndmero de projetos desenvolvidos. A UFMA
disponibiliza galerias de arte, palcos, som e iluminagdo no Campus da Bacanga e no
Palacete Gentil Braga. Uma tradi¢do que faz histéria no Brasil.

A UFMA garante convites para shows, lancamento literario, exposicdo de
artes plasticas, equipe de apoio, gravacdo em video, divulgacdo na midia local,
estadual e nacional, coquetel para vernissage, entrega de certificados de participacéo,
acesso a cursos e oficinas, espagos para ensaios e apoio a atividades da comunidade.
Tudo isso em seus 15 projetos grandes culturais.

e Recursos em programas geridos ou executados:

A programacdo cultural desenvolvida ha mais de trés décadas pelo
Departamento de Assuntos Culturais vem sendo possivel gracas a parcerias na
comunidade para custear as suas muitas etapas. A rigor a Universidade Federal do
Maranhd@o disponibiliza uma infra-estrutura que possibilita o funcionamento do
Departamento de Assuntos Culturais, incluindo o Palacete Gentil Braga, Luz, Agua,

Telefone e Equipe Pessoal.
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O DAC/PROEX/UFMA nos ultimos anos néo tem tido dotacéo orcamentaria
do orcamento global da UFMA. Portanto é premente a parceria com organizagbes da
comunidade. Nos ultimos anos a direcdo do DAC tem empreendido esforcos para
aprovar 0s projetos propostos na area cultural, na Lei 8.313/91 (Lei de Incentivo a
Cultura do Ministério da Cultura), tendo como proponente a Fundacdo Sousandrade de

Apoio ao Desenvolvimento da UFMA.

e Outras Estratégias de atuacgéao:
Somam ao calendario cultural desenvolvido pelo Departamento de Assuntos
Culturais/ Proex da UFMA, acdes de apoio cultural e parceria com a comunidade. Para
o periodo 2010 - 2012, o DAC tem como meta realizar ainda importantes projetos nos
municipios maranhenses, a exemplo das Exposi¢cdes Itinerantes no Campus do

Bacanga. (Marco a Dezembro).

e PALACETE GENTIL BRAGA:

Incorporado ao patriménio da Universidade Federal do Maranh&o na década
de 70, o Palacete Gentil Braga foi sede de varios 6rgaos, entre eles a Pro-Reitoria de
Extensdo. Em 1995, com a politica de centralizagédo fisica da UFMA, a entdo Pré-
Reitoria de Extensdo e Assuntos Estudantis, vai para o Campus do Bacanga. O
Maranhao assiste a uma revolucgédo cultural e artistica.

O Departamento de Assuntos Culturais ocupa definitivamente todas as
dependéncias do Palacete. Novos espacos culturais sdo criados e 16 projetos de
extensdo sao desenvolvidos. Desde entdo, a UFMA registra a participagcdo anual de
100 mil pessoas em suas atividades culturais O Palacete Gentil Braga ganha novos
palcos e galerias e se transforma em espaco cultural privilegiado.

Artistas, poetas, musicas, cineclubistas, cineastas, coralistas, videomakers,
cantores, atrizes e atores, artistas plasticos, produtores culturais, estudantes e
universitarios utilizam o Palacete Gentil Braga como palco de seus trabalhos, ensaios,
exposicdes e apresentacdes. O Palacete Gentil Braga hoje é vitrine da cultura do
Maranhdo. Um marco na extensédo da UFMA.
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e Principais recursos materiais e humanos envolvidos.

Os recursos humanos envolvidos na realizacdo dos projetos culturais séao
servidores do Departamento de Assuntos Culturais da instituicdo, prestadores de
servicos e funciondrios de instituicdes parceiras da UFMA, a exemplo do Governo do
Maranhéao e Prefeitura de Sao Luis. Os projetos utilizam material especifico, a exemplo
de projetores de video, som e iluminacao no festival de cinema. O carro de apoio € da
prépria Pro-Reitoria.

Vale lembrar que foi o primeiro ano do Departamento de Assuntos Culturais
sob a administracdo do Professor Doutor Alberto Pedrosa Dantas Filho, que tomou
posse em janeiro do ano passado, em substituicdo ao Professor Euclides Moreira Neto,
gue assumiu a presidéncia da Fundacdo Municipal de Cultura da Prefeitura de S&o
Luis. Um ano de desafios vencidos.
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4 METODOLOGIA

Para a realizacdo deste trabalho, procurou-se analisar por meio de uma
pesquisa de campo a situacao do Departamento de Assuntos Culturais da Universidade
Federal do Maranhdo.

Primeiramente, realizaram-se pesquisas bibliograficas de acordo com o tema
proposto pelo trabalho, com objetivo de aprofundar e complementar na elaboragdo do
estudo de caso.

“[...] qualquer que seja essa ou aquela tipologia de pesquisa, o levantamento
e a selecdo de uma bibliografia concernente, pré-requisito indispensavel para a
construcdo e demonstracdo das caracteristicas de um objeto de caso” (BARROS,2007,
P. 30).

Segundo Marconi e Lakatos (2007) a finalidade da pesquisa bibliogréfica é
por em contato direto o pesquisador com tudo que é escrito. Seja transcrito de alguma
forma ou filmado.

Este trabalho académico é constituido de um estudo de caso, no qual
implicou no levantamento de dados de diversas fontes. Foi realizada uma pesquisa de
campo do tipo exploratéria na qual procurou avaliar a viabilidade de aplicagdo do
programa 5s no departamento, para isso foi utilizado como ferramenta para a coleta de
dados a aplicagdo de um questionéario e observacao sistematica.

4.1 SUJEITOS DA PESQUISA

Os sujeitos desta pesquisa sdo os colaboradores do Departamento em
guestdao com objetivo de adquirir dados que possam subsidiar na construgcdo deste
trabalho e atingir os objetivos proposto. Foi realizada uma pesquisa de campo do tipo

exploratéria no Departamento de assuntos culturais da UFMA. Essa pesquisa é usada
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para angariar dados imprescindiveis a respeito do assunto abordado no trabalho de

forma a ajudar e esclarecer o tema.

4.2 INSTRUMENTOS PARA COLETA DE DADOS

A coleta de dados é a fase da pesquisa em gue se indaga a realidade e se
obtém dados pela aplicacdo de técnicas, dessa forma como instrumentos de coleta de
dados foram utilizadas técnicas como a observagdo sistémica e um questionario para
avaliar a viabilidade e o grau de conhecimento dos colaboradores do departamento
sobre o0 assunto abordado.

“A observacao utiliza os sentidos na obtencdo de determinados aspectos da
realidade. N&o consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos
ou fenbmenos que se deseja estudar. Poder ser: sistematica, assistematica,
participante, ndo participante, individual, em equipe, na vida real, em
laboratério.” (MARCONI E LAKATOS, 2007, p. 111).

A observacao sisteméatica auxiliou para diagnosticar a situacdo do DAC/UFMA,
para a criacdo de um plano de acado para a préatica da ferramenta 5s no setor.

Nesse estudo, foi realizado também um questionario composto por 14
guestdes, sendo 13 questdes fechadas e 1 aberta, realizada com os funcionarios do
setor. (ANEXO 1I).

Nas palavras de Barros (2007, p.107) o questionario oferece algumas

vantagens como:

a) Possibilita ao pesquisador abranger maior numero de pessoas e de
informacdes em curto espaco de tempo do que outras técnicas de pesquisa.

b) Facilita a tabulagcéo e o tratamento dos dados obtidos, principalmente se
for elaborado com maior nimero de perguntas fechadas e de multipla escolha.
C) Com seu uso, 0 pesquisado tem tempo suficiente para refletir sobre
guestdes e respondé-las mais adequadamente.

d) Pode garantir anonimato e, conseqguientemente, maio liberdade nas
respostas, com menor risco de influéncia do pesquisador sobre elas.
Cervo (2007) fala que o questionario € o instrumento de coleta de dados
mais utilizado, o mesmo deve ter natureza impessoal e que se refere ao meio de

adquirir respostas todas, logicamente relacionadas a um tema central.
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Nesta pesquisa 0 universo da amostra é o0 departamento de assuntos

culturais da Universidade Federal do Maranhdo e a populacdo os colaboradores do

setor. Neste caso, formado por 15 funcionérios, destes 13 sao funcionarios e 2

estagiarios.

[...] € o conjunto de serem animados ou inanimados que apresentam pelo
menos uma caracteristica em comum [...]. [...] a delimitagdo do universo
consiste em explicitar que pessoas ou coisas, fenémenos, serdo pesquisadas,
enumerando suas caracteristicas comuns, como, por exemplo, sexo, faixa
etaria, organizagdo a que pertencem comunidade onde vivem etc. (MARCONI E
LAKATOS, 2007, pg. 112).
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5 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Nesta parte da pesquisa, chega-se ao estudo de caso realizado no
Departamento de Assuntos Culturais da Universidade Federal do Maranh&o, onde foi
aplicado um questionario com intencdo de avaliar a viabilidade e grau de conhecimento
e importancia do programa 5s analisando o grande potencial na produtividade dos
colaboradores.

Foram realizados observacdes em toda a estrutura do departamento, a fim
de coletar dados para corroborar com o estudo realizado.

A anadlise se deu com a ajuda de um quadro dos trés primeiros sensos,
sendo que para aplicar os dois Ultimos sensos € preciso verificar a eficdcia dos
primeiros.

A analise sistemética ajudou na criacdo de um planejamento para a

implantagcéao do programa 5s.

5.1 ANALISE SISTEMATICA

No Departamento de Assuntos Culturais da UFMA (DAC), é visto uma série
de mazelas como acumulo de materiais, falta de ordenacéo, falta de padronizacdo na
forma de fazer as coisas, ma especificacdo de servico, falta de costume de recolocar as
coisas no lugar apdés serem usadas e até mesmo uma despreocupagdo em destinar
determinados objetos para o seu devido lugar, entre outros, tudo por ndo haver uma
educacdo bésica

Entdo, é importante o enfoque basico desta metodologia, a fim de que
mude a qualidade de vida das pessoas no ambiente de trabalho que permiti maior
produtividade com qualidade.

Para isso € indispensavel a organizacdo, padronizacdo, um ambiente

limpo, para efetuar as atividades.



Quadro 4 - Avaliagéo dos trés primeiros sensos

SENSO Objeto da Avaliacéo

Como verificar
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o . Acumulo de materiais nas mesas, armarios,
Organizacéo de materiais 2
gavetas.
Tratamento de recursos Materiais largados em cima de armarios 1
SEIRI Otimizacio no uso de recursos Objetos separados em locais de facil 2
acesso
Utilizac&o de recursos Materiais sem utilizacéo 1
PADRAO DO SEIRI (%) 30%
Ordem da guarda dos materiais Empilhamento de materiais sobre outros
Tem po _de acesso para localizar Identificagéo de materiais 1
materiais
Localizagéo Sinalizacao a distancia 2
SEITON | Disposi¢do de compartimentos Layout 2
Mesas, cadeiras, armarios, lixeiras,
Quantidade de materiais materiais de escritério em quantidade 1
adequada.
PADRAO DO SEITON (%) 28%
Higiene Sujeira acumulada 3
Preocupacéo com a saude Niveis de polui¢do 3
Ambiente fisico Par,edes3 pisos, vidros, mesas, cadeiras e 2
sofas sujos.
SEISO P .
. . o Depasitos de descartes cheios ou
Limpeza sistematica : A 2
guantidade insuficiente
PADRAO DO SEISO (%) 50%

Fonte - dados da pesquisa

Para a analise do ambiente foi utilizada o quadro acima, onde tinha como

bY

objetivo verificar os trés primeiros sensos visando a situagdo do Departamento de

Assuntos Culturais.

A andlise se dar da seguinte forma:

e E feita uma observacio do ambiente pelo pesquisador

e O pesquisador avalia, dando uma nota de la 5 de acordo com a tabela em

anexo Il, sendo o parametro 1(regular) e 5(excelente).

e Feita avaliacdo e calculada o Padrao de cada etapa.

e Quanto mais préoxima o Padrao for de 100% melhor € a avaliacdo dos sensos,

guanto menor for o padrdo pior é a avaliacao.
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Observou-se um padrio 30% em relacdo ao SEIRI (senso de utilizag&o). E
facil notar o acumulo de materiais em mesas e armarios, sendo mantidas coisas
desnecessarias no setor. Sabendo que esse senso orienta sobre a necessidade de
reflexdo e andlise sobre a classificacdo daquilo que é til do inutil. N&do ha uma selecéo
previa daquilo que realmente € necessario no departamento.

Esse ato reduz o espaco e afeta no sistema de armazenamento de

documentos prejudicando na procura de algum material.

Figura 5 - acimulo de materiais em armarios

Fonte - o autor

Ao conseguir classificar e eliminar tudo que é examinado como “sem

utilidade” fica possivel concentrar os esforgos apenas naquilo que é til.

Figura 6 - maquinas sem utilizacao

Fonte - o autor
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Percebe-se, por meio da figura n° 6 que existem aparelhos que ha muito
tempo foram deixados de lado ou que ainda ndo foram utilizados, podendo servir em
outro parte do departamento ou despachada para outro setor.

Seguindo a quadro 4, o SEITON (senso de ordenacédo) alcangou um padréao
28%, apesar da grande importancia foi a que atingiu o menor padrdo dos sensos. A
figura n° 7 demonstra uma falta de organizacdo e acomodacao, nao existe identificacao
gue dificulta a localizagc&o assim perdendo tempo na procura.

Figura 7 - Falta de organizacéo

Fonte - o autor

O departamento disp6e de amplas areas conforme indica a figura n° 8 tal que
poderiam ser utilizadas para guardar materiais, maquinas, ajudando na reducgédo de
tempo de procura, melhoria do sistema de transporte interno, além de melhorar os

indices de racionalizag&o do trabalho com menos fadiga e melhor ambiente.
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Figura 8 - Espaco aberto

g

Fonte - o autor

Quanto ao senso SEISO (senso de limpeza) segundo quadro 4, obteve um
padrdo 50%. O que acontece aqui é que ha uma preocupacdo por partes dos
encarregados da limpeza do setor em deixar o espaco “habitavel” limpo conforme a

&

figuran®9

Figura 9 - Limpeza

| &
B O

Fonte - o autor

. Mas, devido o acumulo de materiais velhos, documentos, lugares de dificil
acesso por conta do layout e de como 0 maquinario se encontra disponivel, o padrao
dessa etapa foi bem abaixo do esperado.
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No DAC/UFMA é encontrada uma série obras de artes, panfletos, folders,
um enorme acervo de videos, oficios enfim material excedente de antigos festivais e
ndo ha um lugar onde possa colocar. E interessante vé que nenhum dos sensos
ultrapassou o padrdo de 50%, o que mostra a necessidade de um planejamento. Por
esse motivo o ambiente acaba por sofrer um grande impacto em sua estrutura tanto no
visual do departamento como nos colaboradores que nele trabalham criando péssimos

costumes.

Figura 10 - Materiais largados em cantos

Fonte - o autor
No Departamento de Assuntos Culturais da UFMA (DAC), conforme foi

ressaltado € visto uma série de problemas. Nesse caso, o departamento necessita de
um plano de agéo para a pratica da ferramenta 5s que oferece uma mudanc¢a no modo
de pensar e agir das pessoas e desenvolve a educacao de todos os colaboradores

envolvidos, visto que, esse programa nédo pode e nem deve ser estabelecido sozinho,
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pois, somente a ferramenta ndo assegura que a qualidade se tornara eficiente. Por
tanto é fundamental uma programacdo que envolva todos os colaboradores do
departamento.

A analise sistemética serviu para apontar a real situacdo do setor, porém foi
realizado um questionario composto de 14 questdes que mostra o0 ponto de vista dos

funcionarios a respeito do setor em que trabalham, tendo em vista o assunto 5s.

5.2 TABULACAO DOS DADOS

e SEXO

7

Neste ponto € interessante observar que homens e mulheres sao
diferentes na maneira de pensar e atuar, mantendo o ponto de vista comportamental
gue sao tipicos da individualidade de cada universo. Sendo assim o modo de agir
masculino pode ser diferente do feminino e vice-versa. Na pesquisa 67% sao do

sexo masculino e 33% sdo do sexo feminino.

Gréafico 1 - Sexo

33%

= Masculino

® Feminino

Fonte — dados obtidos na pesquisa

e IDADE

No DAC/UFMA nédo existe um limite de idade, o que é muito importante,

pois ha muita troca de experiéncia. O trabalho em grupo € a realidade no cotidiano do
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trabalho. 20% s&o de pessoas até 20 anos, 27% de pessoas com idade entre 21 a 30
anos, 20% entre 31 a 40, 20% entra 41 a 50, 20% dos colaboradores do departamento
estdo com idade acima de 51 anos.

Gréfico 2 - Idade

20% 13% m até 20 anos
20% m21la30anos

m31ad0anos

w41 a 50anos

20%

m 51 oumais

Fonte — dados obtidos na pesquisa

e ESCOLARIDADE

7

Escolaridade é um item importante, e estd ligado diretamente com o
conhecimento do programa, pois nem todos, apesar de formados tiveram contato com o
assunto abordado em questdo( ferramenta 5s). 13% estao no ensino fundamental, 27%
estdo no ensino médio, 33% dos colaboradores sdo graduados e apenas 27% tem uma
especializagéo.

Gréafico 3 - Escolaridade

B Ensino fundamental
0,
27% 13%

B Ensino médio

Graduacdo

B Pos
graduacéo, mestrado, doutorado

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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e CONTRATADO PELA UFMA

Alguns dos colaboradores ndo sdo contratados pela universidade e sim
trabalham para o evento desta forma utilizam o espaco para exercer suas atividades.
60% sao contratados pela universidade e apenas 40% néao.

Grafico 4 - Contratado pela UFMA

H Sim

H N3o

Fonte — dados obtidos na pesquisa

e CONHECIMENTO SOBRE O PROGRAMA 5S

Um grande problema do departamento € a falta de conhecimento a
respeito do assunto que pode ajudar o setor. Observa-se que 40% conhecem o
programa, 40% desconhece a ferramenta e 20% ouviram falar e tem uma vaga idéia
do que se trata.
Gréfico 5 - conhecimento sobre o programa

20%

B Sim

= Ndo

Ouvi falar

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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e ADOTA HABITOS COMPATIVEIS LIGADOS A FERRAMENTA 5S NO
AMBIENTE DE TRABALHO

Depois de mostrado o que € o 5s, 20% dos colaboradores afirma que adota
hébitos ligados ao programa. 20% n&o utilizam da ferramenta 33% adota em parte
naquilo que lhe convém e 27% sao indiferente Tornando um aspecto negativo para o

ambiente.

Gréfico 6 - Adota habitos compativeis ligados a ferramenta 5s

27%

20%

B Sim

= Nao

Em parte

H |ndiferent

Fonte — dados obtidos na pesquisa

e COM QUE FREQUENCIA PRATICA
MANTEM A MESA LIMPA E ORGANIZADA?

A primeira impresséo € muito importante e um ambiente limpo e organizado
sugere sintonia com as tarefas diarias. Nesse aspecto 47% afirmam que sempre
mantém a mesa limpa e organizada e 53% é indiferente e s6 mantém as vezes.

Gréfico 7 - Mantém a mesa limpa e organizada

H Sempre
B Nunca
asvezes

0%

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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COLOCA SOMENTE OS MATERIAIS NECESSARIOS NO AMBIENTE DE
TRABALHO.

Nesse quesito 29% mantém somente aquilo que é mais importante no
trabalho, 29% responderam que nunca e acaba por tornar o ambiente um tanto
baguncado e 42% responderam as vezes, pois apesar de ter a consciéncia da alocacéo
e dos beneficios acabam depositando materiais que deveriam esta em outros lugares
no ambiente de trabalho.

Gréafico 8 - coloca somente 0os materiais necessarios no ambiente de trabalho

42%
29%
M Sempre

H Nunca

asvezes
29%

Fonte — dados obtidos na pesquisa

MANTEM MESAS, GAVETAS, ARMARIOS ORGANIZADOS.

Nesse item 27% dos funcionarios sempre mantém organizados, 7%

responderam que nunca organizam seu ambiente e 66% responderam as vezes.

Gréfico 9 - mesas, gavetas, armarios organizados

B Sempre
B Nunca

7% as vezes

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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e QUANTO A DESORGANIZACAO

E aconselhavel que no ambiente de trabalho esteja alocado apenas o
necessario e com layout adequado para a utilizacao eficaz. Nesse quesito 27% acham
o ambiente ruim e que ha muita desorganizacdo, 33% alegam que o local de trabalho
bom e que h& um plano de descartes de materiais, enquanto 40% dos colaboradores
acreditam que trabalham em um ambiente regular apesar da desorganizacdo e o
mesmo nao atrapalha o trabalho.

Gréafico 10 - Desorganizagao

B Ruim-h& muita
desorganizacdo, bastante meterial
empilhado sem um plano de

descartes _
M Regular-existe desorganizacao, mas

0% nao chega a atrapalhar o trabalho

Bom-existe desorgaizagdo, mas ha
um plano de descartes

B Muito Bom-n&o existe
desorganizagdo, materiais sdo
sempre destinados a descartes

Fonte — dados obtidos na pesquisa

e ACUMULO DE MATERIAS

O acumulo de materiais no ambiente causa uma ma impressao para pessoas
de foras do departamento causado pela polui¢édo visual tornando o ambiente
desagradavel, dando uma sensacao de desleixo.
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Sobre as mesas e superficies horizontais.

Nesse item 93% alegam que ha bastantes materiais acumulados sobre

mesas e apenas 7% acham que h& poucos materiais ocupando espaco

Gréfico 11 - Acumulo de materiais sobre mesas e superficies horizontais

B Bastante

H Pouco

Quase nenhum

Fonte — dados obtidos na pesquisa

MATERIAIS LARGADOS EM CANTOS

Nesse aspecto 100% dos colaboradores responderam que ha bastantes

materiais largados em cantos

Gréfico 12 - Materiais largados em cantos

0%

B Bastante

H Pouco

Quase nenhum

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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MATERIAIS LARGADOS EM ARMARIOS

Nessa questdo 93% dos funcionarios responderam que ha bastante
materiais largados em armarios, enquanto apenas 7% alegam que ha pouco matérias
ocupando espago.

Gréfico 13 - Materiais largados em armarios

% 0%

B Bastante

B Pouco

¥ Quase nenhum

onte — dados obtidos na pesquisa

MATERIAIS SEM UTILIZACAO

Nesse aspecto 93% dos colaboradores falaram que ha bastantes materiais
sem utilizacdo ocupando areas no ambiente de trabalho que deveriam esta alocadas
em outro ambiente e apenas 7% dizem que ha pouco e que nado afeta no ambiente.

Gréfico 14 - Materiais sem utilizagéo

0%

m Bastante
o Pouco

m Quase nenhum

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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e PREOCUPACAO DOS COLABORADORES EM RELAGAO A:

Nesse item mostra 0 grau de preocupacao dos funcionarios com o ambiente

de trabalho e se os mesmo tém alguma curiosidade em relagdes aos itens abaixo.

COM ACUMULO DE MATERIAIS

Nesse item 27% tem a preocupacdo com materiais acumulados sobre
mesas, alegam que os materiais atrapalham na hora do trabalho, 20% afirmam que nao
tem nenhum interesse no acumulo de material e 53 % responderam quase sempre, pois

se interessam apenas na sua area e ndao no ambiente como um todo.

Gréafico 15 - Preocupacéo do colaborador com acumulo de materiais

H Sim

H Ndo

Quase sempre

Fonte — dados obtidos na pesquisa

EM DEFINIR O DESTINO DE MATERIAIS

Esse é um quesito importante, pois Além de contribuir positivamente para a
imagem do departamento, aumenta a produtividade de seus colaboradores. 20%
afirmam que tem a preocupacao em definir o destino de materiais em compensacao
47% dos colaboradores falam que ndo tem a preocupacao de ajudar o ambiente a

torna-se mais adequado para o trabalho.
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Grafico 16 - Preocupacéo do colaborador em definir o destino de materiais

33% 20%

B Sim

® N3o

47%

I Quase sempre

Fonte — dados obtidos na pesquisa

COM A LIMPEZA DO AMBIENTE

Em relacdo a esse item 47% dos funcionarios tem a preocupacéo na limpeza
do departamento, 6% afirmam que nao se afligi por isso e 47% nao tem muito interesse

e responderam quase sempre

Gréfico 17 - Preocupacédo do colaborador com a limpeza do ambiente

H Sim

B Néo

B Quase sempre

6%

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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COMA SINALIZAQAO QUE FACILITE O ACESSO AO QUE ESTA SENDO
PROCURADO

Nesse aspecto observou-se que a grande maioria (73%) nao tem a
preocupacao em sinalizar o ambiente, com isso dificulta a procura de documentos,
materiais importantes para o trabalho, 20% responderdao quase sempre, pois até que se
preocupa mais se esquecem e colocam de qualquer jeito sem nenhuma marcagao,
apenas 7% dos funcionarios afirmam que sinalizam todos os documentos e aloca em

lugares adequados

Gréfico 18 - Preocupacéo do colaborador com a sinalizacao

20% 7%

B Sim
B Nio

73% Quase sempre

Fonte — dados obtidos na pesquisa

e SOBRE O DEPARTAMENTO:

INTERACAO DOS FUNCIONARIOS

Esse € um item muito importante, pois cada vez mais a relacdo entre os
funcionarios se torna importante para o ambiente de trabalho. Aqui 80% dos
entrevistados consideram a interacdo entre os colaboradores muito bom, 13%

consideram com regular e apenas 7% avaliam como bom a interacéo.



Gréfico 19 - Interacdo dos funcionérios
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Fonte — dados obtidos na pesquisa

LIMPEZA

Em relagdo a limpeza, 53% consideram bom, 7% muito boa e, 13% ruim e
27% como regular. Este resultado denota que os funcionarios ndo estdo muito
satisfeitos com a limpeza do setor

Grafico 20 - Limpeza

27%

H Bom

13% B Muito Bom

M Ruim

B Regular

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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CLIMATIZACAO

Nesse aspecto 63% consideraram muito bom, 33% boa e nenhum

colaborador considerou ruim ou regular, 0 que mostra um alto grau de satisfacao.

Gréfico 21 - Climatizagéo
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Ruim
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Fonte — dados obtidos na pesquisa

CONDICOES DE TRABALHO EM RELACAO A SAUDE FISICA E MENTAL

Em relacdo as condi¢Bes de trabalho, a maioria dos funcionarios respondeu
gue estdo satisfeitos equivalente a 93%, enquanto que 7% consideram ruim essa

condicao.

Gréfico 22 - Condi¢bes de trabalho em relagéo a saude fisica e mental

0% 7% ~0%

B Bom

® Muito Bom

Ruim

93% B Regular

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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MATERIAIS EXISTENTES PARA A EXECUCAO DO TRABALHO

Nesse aspecto, percebe-se a satisfacdo da maioria dos colaboradores. Cerca de
67% responderam bom, e 13% consideraram muito bom, o que torna no departamento

um aspecto positivo, apesar de 20% considerem regular.

Gréfico 23 - Materiais existentes para a execuc¢ao do trabalho

20%
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® Muito Bom

Ruim
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Fonte — dados obtidos na pesquisa

SERVICOS PRESTADOS

Nessa questdo, 67% consideram bom o servico prestado, 20% dos
funcionarios responderam estéo satisfeitos com as atividades que executam e apenas

13% consideraram regular os servigos prestado pelo DAC.

Gréfico 24 - Servigos prestados
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Fonte — dados obtidos na pesquisa
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e CONSIDERA QUE A DESORGANIZACAO LIMITA E AFETA NA
PRODUTIVIDADE DOS COLABORADORES
Nesse quesito 87% dos funciondrios afirma que a desorganizacdo do
departamento afeta sim na sua produtividade e apenas 13% considera que nao, que
apesar da desorganizacao existente no ambiente de trabalho a mesma nao afeta sua
produtividade.

Grafico 25 - Desorganizacao limita e afeta a produtividade

13%

H Sim

H Nao
87%

Fonte — dados obtidos na pesquisa

e A IMPORTANCIA DA FERRAMENTA 5S NO SETOR

No tocante a importancia da ferramenta no setor 87% dos colaboradores
acredita que a ferramenta é indispensavel ao setor, apenas 7% acham o programa util.

Grafico 26 - Importancia da ferramenta 5s no setor

0%  13%

M Desnecessario
m Uil
™ Indispensavel

Fonte — dados obtidos na pesquisa
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e POSSIBILIDADE DE IMPLANTACAO DO PROGRAMA

Outro dado interessante € sobre a possibilidade de implantacdo do
programa. Nesse aspecto 100% dos colaboradores responderam que o0 programa €
aplicavel dado a importancia do programa.

Gréfico 27 - Possibilidade de implantacdo do programa
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m Aplicével

B Desnecessario
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Fonte — dados obtidos na pesquisa

e RESISTENCIA AO PROGRAMA

Aqui nesse item 100% n&o ofereceram resisténcia ao programa, pois sabem
que a ferramenta é uma O6tima oportunidade de integrar mais o setor e tornar um

ambiente mais agradavel para o trabalho.

Gréfico 28 - Resisténcia ao programa
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Fonte — dados obtidos na pesquisa
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e RECLAMACOES E SUGESTOES DOS COLABORADORES.

60% dos colaboradores ndo tém nenhum tipo de reivindicagdo para a
melhoria do departamento, 15% reclama que a falta de organizacdo € um dos principais
problemas do setor e 25% sugere que o departamento mude de localizacao para dentro
da UFMA.

Quadro 5: reclamacgdes e sugestdes dos colaboradores.

% Reclamacgdes e sugestdes
15% Sem reivindicagdes.
10% Falta de interesse em descobrir as causas dos problemas e resolve-los.
60% Falta de organizacéo.
15% Sugere a Mudanca de localizacao.

Fonte — dados obtidos na pesquisa

Seguindo a avaliagdo no departamento buscou-se averiguar junto aos
colaboradores sua sensibilidade diante o programa e beneficios da ferramenta 5s.
Foram distribuidas 15 questionarios, 0 mesmo continha 14 perguntas relacionadas com
0 ambiente de trabalho. é interessante notar que apesar da maioria dos colaboradores
do departamento em questdo cerca de 60% no total possuir curso superior,
especializacdo e mestrado, apenas 40% tem conhecimento do programa e sua filosofia,
outros 40% nunca tinham entrado em contato com a metodologia e 20% sé tinham
ouvido falar do programa.

Os pontos positivos que os funcionarios abordaram estao:
e Mesas de trabalho limpas
e Limpeza do ambiente
e Climatizagéo
e Condicoes de trabalho
e Servigos prestados
Sem contar que 87% acham a ferramenta muito importante e 100% dos

colaboradores nédo teriam resisténcia ao programa. Por outro lado o desconhecimento
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do programa por parte dos colaboradores impede dos mesmos de adotarem habitos
compativeis com o programa. Desta maneira 100% dos funcionarios falam que o
principal ponto negativo € a desorganizacgao.

Resumindo, essa perspectiva que o corpo funcional tem em relagdo ao
departamento vem para confirmar a necessidade de um plano de implantacdo para a

pratica dos 5s, assim dando a devida atencdo para o bom desempenho no futuro.
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6 APRESENTACAO DA ESTRUTURA DO PLANO DE ACAO.

O plano de acao serve para nortear as diferentes fases que deverdo ser
implantadas em um projeto e acompanhar o seu desdobramento. Para a preparagao do
plano de implementacdo ou de propdsitos de melhoria do 5s, ele é bastante proveitoso.
O plano de acdo (5W2H) é estruturado por meio dos elementos abaixo:

e What— O que seré feito;

e Why — Por que sera feito

e Who — Quem sera o responsavel pela realizacao das tarefas;
e When — Quando cada uma das tarefas sera realizada;

e Where — Onde cada uma das tarefas sera executada;

e How — Como sera realizada cada tarefa;

e Howmuch — Quanto custara e quais os beneficios?

A eficiéncia de qualquer projeto é fruto de um planejamento adequado, desta
maneira procurou-se preparar um plano que seguisse todo o caminho investigado
durante o funcionamento do programa 5s.

Para isso usa-se o conceito do ciclo PDCA.

Planejamento (P). Estabelecer as metas sobre os itens de controle;
estabelecer a maneira (caminho, método) para se atingir as metas propostas;
subsidiar condi¢gfes/recursos necessarios para que se consiga seguir aquele
método previsto.

Execucdo (D). Execucdo das tarefas exatamente como prevista no plano
coleta de informacgbes/dados para verificacdo do processo. Nesta etapa
essencial o treinamento no trabalho decorrente da fase de planejamento.
Verificagcdo (C). A partir dos dados coletados na execucdo, compara-se 0
resultado alcangado com a meta planejada.

Atuacdo corretiva (A). Esta é a etapa onde o usuario detectou desvios e
atuara no sentido de fazer corre¢fes definitivas, de tal modo que o problema

nunca volte a ocorrer. (SILVA, 2003 P. 3)

o D

6.1 PLANO DE AC;AO PARA A PRATICA PARA A IMPLEMENTAQAO DO 5S
O plano tem como objetivo facilitar o departamento em questao a iniciar 0 processo de
implantacdo da ferramenta. Trata-se de artificios que devem ser adaptadas de acordo

com as necessidades do setor.
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6.1.1 Lideranga no processo de mudanca

E extremamente essencial que o lider, gestor do departamento esteja a frente
do processo. Sua presenca estimulard o comprometimento dos colaboradores e
garantira recursos para o sucesso do programa.

Sendo assim, o comprometimento do gestor com 0 processo pode garantir
uma maior demonstracdo de empenho na mudanca de habitos e atitudes. Inicialmente,
pode haver uma fraca reacdo por partes dos colaboradores criando uma descrenca na
obtencéo de resultados satisfatérios.

Segundo Equipe Grifo (1998 p. 73).

“O processo de introdugcdo do programa 5s envolve dois movimentos
relevantes. Inicialmente, a energizacdo dos colaboradores, por sua chamada a
participar e a criar, por solicitar a exposicdo do pensamento de todos, visando
solucionar questfes vinculadas a melhoria do ambiente de trabalho. Em
segundo lugar, mas tdo importante quanto, o trabalho em equipe, por ser um
processo para o0 qual somente se consegue resultados se houver uma
manifestacdo de vontade coletiva do grupo envolvido.”

Conforme (BALLESTERO-ALVAREZ 2001) o gestor deve se sensibilizar e

comprometer-se com a conducéo da ferramenta
6.1.2 Diagndstico

Antes do lancamento € necesséario um cronograma de implementacédo. Esse
guadro ter4 como objetivo de uma maneira geral, oferecer subsidios para que tudo dé
certo no planejamento.

No cronograma constardo etapas para quem estiver a frente do programa
nao se perca. Vale lembrar que, esse quadro de implementacdo pode mudar de acordo
com o tamanho da empresa, departamento em questdo que aplicard o programa

podendo incluir ou excluir dados do mesmo.

Quadro 6 - diagnostico

PLANEJAMENTO 2°dia | 3°dia | 4°dia 5°dia | 6°dia

Comunicagéo, criagao da
equipe e preparacao.

Treinamento da equipe.

Elaboracao do programa.
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Disseminacao dos conceitos.

Fotografar a situacao.

Informar o langamento do
programa.

Preparacao para o langcamento
(reunido).

Realiza¢do do langamento.

De acordo com o quadro n° 6 todos 0s itens sao essenciais para execugao do
programa:
e Comunicacgéo, criacao da equipe e prepara¢cao — servi para mostrar como
funciona o projeto e apresentar suas vantagens.
e Treinamento da equipe — palestras, curso, por meio de literaturas.
e Elaboracao de programa — com as metas a serem atingidos e meios para a
constatacao do seu cumprimento
e Registrar a situacéo — para comparar a situagdo atual com a alcancada apés a
implantacdo do programa e mensurar os resultados.
e Disseminar os conceitos- para que os colaboradores tenham uma noc¢ao do se
trata a ferramenta e apresentar as melhorias alcangadas se implantado.
e Informar o langcamento — reunido para enfatizar a importancia da ferramenta.
e Preparacédo para o lancamento — nesse dia havera uma reunido para
providenciar materiais para que no dia do langcamento nao falte itens de limpezas, de
protecdo como luvas, mascaras se necessarios, definicdo de areas para descartes.

e Realizacédo do langamento — “dia da faxina geral”

6.1.3 Do langamento

Muitos autores e especialistas falam que a melhor forma para o langamento do
programa é fazer dele um evento memoravel

E importante para as mudancas que ocorrerdo na empresa, que todos
relembrem o dia que tudo comecou. Com isso evita certos tipos de pensamentos como:

“E tudo fogo de palha”, ndo é pra valer.
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Uma data deverd ser escolhida como o ponto de partida. Nesse dia sera
realizado o “dia da faxina geral” com todos os funcionarios para que 0S mesmos

conhecam o verdadeiro ambiente em que trabalham.

6.1.4 Descarte (SEIRI)

Para a eficacia nessa area, € interessante elaborar o planejamento de todas
as tarefas referentes a ela.

Nessa fase os colaboradores devem estar capacitados para a execugao do
descartes.

“E bastante comum as pessoas pensarem que o descartes
quer dizer jogar fora, 0 que ndo tem serventia, no entanto o
significado € separar o que € Util no momento, o que é indtil
para um setor ou pessoa pode ser (til para outra pessoa,
setor ou mesmo para outra empresa’(LACERDA 2008 p.20)

Para isso o quadro a seguir auxiliara o que deve ser descartado ou nao.

Figura 11 - Esquema de classificacao

itens
Quando uso

Constantemente Raramente Munca

Pode ser utilizado Desnecessario, Utilizaglo improvavel
manter no local manter em deposito mandar para as drea
de afastado do ambiente de
trabalho descartados

Fonte: adaptado Equipe Grifo, 1998.
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Proposta de acéo.

e Utilizar a lista de verificagdo em anexo Il (A lista serve para uma maior
visualizacdo do departamento e € muito importante para padronizar
relativamente cada etapa da ferramenta.

e Referéncias na lista de verificacéo

®-o departamento esta excelente, sem a necessidade de mudancas.
&~ O Departamento néo esta legal, sendo necesséarias mudancas.

(& - O departamento esta OK, mas sendo necessarias pequenas mudancas.

‘ -O departamento estd em perigo, podendo causar danos a saude e

necessarias mudancgas urgentes

e Criar um ambiente para os descartados (a area de descarte deve ser escolhida e
organizada previamente, para nao criar confusao tentando descobrir um local
adequado).

e Criar uma equipe de apoio para a selecdo de materiais, jA que € possivel que
alguns dos materiais sirvam para outro setor.

e Criar um responsavel pela area de descarte.

e Catalogar todos os materiais, confeccionando etiquetas que mostrem a descri¢cao
e identificagao de cada material, como estado de conservagao, destino.

e Evitar excesso no ambiente

e Evite manter nos locais de trabalho, objetos que ndo necessitam e que nao se
usa com frequéncia.

e Manter os materiais em boas condi¢des de usos.

e Fazer controle de descarte (usando uma planilha de controle).

Quadro 7 - exemplo de planilha de controle

Material Quantidade | Estoque Movimentacdo | Recuperagéo | Lixo

Fonte - o autor
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Com esse quadro os funciondrios saberdo exatamente o que tem em
demasia e 0 que esta em falta, evitando a compra desenfreada de materiais. Podendo
também localizar os que sdo necessarios e armazenamento de acordo com seu grau de
utilizagéo.

OBSERVACAOQ: N&o deve ser despachado para a area de descarte o material que é

rejeitado da area de trabalho. Ex.: sucata.

6.1.5 Organizacéo (SEITON)

Este componente averigua se existe uma preocupacdo em determinar a
localidade de guarda de cada elemento movel, adquirindo assim a facilidade de acesso,

de reposic¢éo, e conforto, sem contar que diminui o tempo de procura.

Proposta de acao:
e Identificar a porta de entrada do departamento.
e Identificar os materiais, armarios, gavetas com etiquetas.
e Etiquetar documento, oficios em escacelas.

Figura 12: etiqueta de identificagcéo
ETIQUETA

DAC/  |DE IDENTIFICACAO
UFMA |DE MATERIAL,ANO.

DESCRICAO DO ARQUIVO:

Fonte: autor

e Evitar a mistura de arquivo

e Identificar o contetdo existente em todos os armarios

e Enumerar todas as pastas de oficios de forma sequencial por datas

e Sinalizar a portas e as principais areas para rapida localizacédo

e Fazer uma copia dos arquivos mais importantes, para eventual seguranca.
Colocar fitas coloridas em pastas antigas e novas de oficio, assim mostra quais
devem ser mantidas e quais dever ser levada para a &rea de descarte.

Ex: Fita verde- arquivos prioritérios,
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Fita vermelhar-arquivos com urgéncia

Fita amarela — arquivos concluidos

6.1.6 Limpeza (SEISO)

Eliminar qualquer espécie de poluicdo da &rea de trabalho (visual, ruidos, odor, p6 de
poeira) e exercer um conjunto de forgas preventivas conservando tudo sempre limpo.
IMPORTANCIA DA LIMPEZA

e Ajuda a detectar condi¢Oes inseguras

e Osriscos de acidentes diminuem

e Melhora a autoestima dos colaboradores

e Valoriza a imagem do departamento

Proposta de acao
Para a implantag&o, primeiro devemos:

e Determina a meta da limpeza.

e Determinar responsabilidade.

e Determinar métodos para a limpeza.

e Determinar os utensilios para a limpeza (vassouras, detergente, flanelas, panos,
rodos, baldes, luvas, mascaras descartaveis).

e Aplicar um “mutirdo da limpeza”, pois nesse dia o ambiente de trabalho passaré
por uma limpeza mais minuciosa. E importante que todos os colaboradores
participem, pois isso provocard uma maior intimidade entre homem e os
materiais que o cerca.

e Siga uma atitude de inspecédo continuamente no ambiente de trabalho.

e Verificar areas de possiveis sujeiras causadas pelos proprios colaboradores.

e Colocar um posto de coleta seletiva.

e Elaborar uma lista com pontos de dificil acesso

e Pintar as paredes com tintas claras, para melhorar o visual e iluminacao.

Observacao: sabendo que essa parte € realizada pela “turma da limpeza”, compete a
vocé impedir a propagacdo da sujeira e advertir os locais onde a sujeira mais se

acumula. “Mais importante que limpar € ndo sujar”.
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Apos a implantagédo e consolidagcdo dos 3s iniciais serdo definidas os novos

objetivos para a ferramenta 5s como um todo. A implantacdo dos dois ultimos S ter4

como objetivo a manutencéo e o aperfeicoamento da metodologia 5s no departamento.

6.1.7 Padronizacéo ou higiene (SEIKETSU)

A padronizacdo e melhoria continua das atividades serd o proximo passo. Ou

seja, as atividades contidas nessa etapa (seiketsu) sédo basicamente de formacgéo de

rotinas do programa 5s, acrescentando a idéia de preocupag¢do com a saude pessoal

dos colaboradores, com a preocupacéo da limpeza e ordem qualidade.

IMPORTANCIA DO SEIKETSU

Ajuda a uniformizar critérios com todos os colaboradores.
Estabelecer claramente o que, quem, como, quando, onde e por que.
N&o deixa a &rea a inclinacdes pessoais

A limpeza dura mais tempo

Criacdo de um habito diario.

Acompanhamento da implantacdo o seiketsu

E preciso ter os 3s iniciais implantados.

Elaborar de regras para a manutencao dos 3s iniciais.

- Reunides diarias para discutir os problemas do dia-a-dia (se os colaboradores néo

participarem nao se sentirdo responsaveis pelo resultado que sera obtido).

- Diviséo de responsabilidades.

- Estimular auto-avaliacdo verificando o que melhorou e o que pode melhorar.

As normas sao importantes para que o ambiente de trabalho seja mantido limpo,
sem a exigéncia da limpeza em grande escala.

Instigar as areas a levantarem as dificuldades e buscar alternativas adequadas
Controlar o visual do departamento

Utilizar um quadro onde mostra a evolugéo da aplicacao da ferramenta

Utilizar quadros, painéis tornando o ambiente mais agradavel.

Cuidar da saude dos colaboradores.
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A mediada que o Seiketsu é praticado, as normas da metodologia 5s vao se
aprimorando. Como dito no item 2.2.5 a principal idéia desse senso € sistematizar
comportamentos como:

“Antes das refei¢des... lavar as maos”.
“E prejudicial... ndo faca”.
“Néao esta de acordo... esclareca”.

6.1.8 Disciplina (SHITSUKE)

O quinto e ultimo elemento baseia-se no compromisso dos padrdes definidos
pelo 5s. A disciplina vem quando as pessoas passam a fazer as coisas que tem de ser

feitas e da maneira como devem ser feitas, mesmo que ninguém veja ou controle.

Proposta de acao
e Reconhecer a importancia da existéncia de regras.
e Tomar providencia no menor espaco de tempo possivel quando alguma coisa der
errado
e Saber criticar e receber critica.
e Saber elogiar quando um trabalho é bem executado
e Programar reunides com antecedéncia
O resultado disso € o0 respeito mutuo dentro da organizacdo, pois €
fundamental para o sucesso, porque o resultado procurado para qualquer empresa que

busca a exceléncia é fruto do coletivo.
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7 AUDITORIA

Depois do cumprimento dos trabalhos de implementacdo e enriquecimentos
dos critérios da metodologia 5s, o departamento devera esbocar uma auditoria interna,
para a confirmacao e perpetuacdo da ferramenta 5s.

A execucdo da auditoria interna do programa é indispensavel e vital para a
organizagao, mas depende da maturidade e do grau de responsabilidade de todos os
funcionarios.

Para a realizacdo da auditoria, serd necessario seguir alguns critérios:
e O auditor devera ter em maos uma lista de itens ao ser auditor conforme mostra
o0 ANEXO IV
e Pode ser um auditor do proprio departamento (estagiario) ou de outro.
e O auditor deve ser imparcial.
e A auditoria devera ser constante (uma vez por més)

A auditoria servird para manter a organizacao no departamento o respeito e
o reconhecimento do que foi bem feito, pois todo principio depois de posto em pratica
tende a entropia (desorganizagao).
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8 CONSIDERACOES FINAIS.
8.1 CONCLUSAO

A ferramenta 5s apresenta um grande processo educacional, e seu reflexo
s6 serdo obtidos para quem desenvolve e implementa o programa. Mais para isso é
necessario a manutencdo da metodologia, para que ao decorrer do tempo ndo se
perca.

Devido a simplicidade e eficacia do programa, nao existe apenas um
caminho para a implantacdo que garanta o sucesso. E importante considera todos os
pontos citados e escolher o caminho que melhor se adapte ao departamento, pois
qualquer tatica que se deva implanta em relagdo a qualidade deve vim precedida de
uma forte base de sustentacdo, se ndo estara fadada ao fracasso.

Conforme apresentado é evidente que o departamento de assuntos culturais
da UFMA necessita da filosofia 5s. Sabendo que, o plano de acdo para a pratica do 5s
no setor deve servir como referéncia e ndo como regra Unica. Foi apresentado apenas
alguns passos para a implementacado podendo assim incluir ou retirar aquilo que achar
necessario.

Os propositos do trabalho foram alcancados durante o processo por meio da
observacgéo sistematica e do questionario aplicado que foi capaz de constatar o grau de
conhecimento do colaborador a respeito do tema abordado e a viabilidade de
implantagao da metodologia.

Por meio de pesquisas bibliograficas foram encontradas respostas para os
objetivos apresentados, mostrando a importancia e beneficios da ferramenta.

O programa 5s ndo é apenas uma filosofia para as organizagcbes, para
melhorar o ambiente de trabalho, mas também melhorar a vida pessoal do colaborador.

8.2 RECOMENDACOES

O trabalho proporcionou argumentos que podem ser utilizadas em toda e
qgualquer organizacao independentemente de seu tamanho, seja grande, media e ou

pequeno porte.
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Recomenda-se ao DAC/UFMA a realizacdo do estudo na tentativa de
buscar a exceléncia na qualidade e na busca de melhoria da produtividade de seus
colaboradores, visto que 0os mesmo néo teriam resisténcia ao programa podendo ser
aplicada no setor e expandindo para os outros departamentos.

Também se sugere aplicar a coleta seletiva e a reciclagem, pois é essencial
para o melhoramento do visual do departamento, além de ser interessante para 0 meio

ambiente.
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Questionario para analise do grau de conhecimento e viabilidade de implantacdo do

programa 5s

1. Sexo
( ) masculino () feminino

2. E contratado pela UFMA?
()sim ( )nao

3. Qual asuaidade?
( )Até 20 anos
( )21 a 30 anos
( )31 a 40 anos
( )41 a 50 anos
( )51 anos ou mais

4. Qual a sua escolaridade?
( ) Ensino fundamental

( ) Ensino médio

( ) Graduacéo

( ) Pos graduagéo, mestrado, doutorado
( ) outros

5. Vocé conhece o programa 5s?
( )sim
( ) nao
()

Ouvi falar

6. Se conhecer o programa, vocé adota habitos ligados a ferramenta 5s no

ambiente de trabalho?

() sim
() nado
() em parte
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7. Olhando os itens abaixo, com que freqiéncia vocé pratica?
(1) sempre (2) nunca (3) as vezes

() mantém sua mesa limpa e organizada
() coloca somente 0s materiais mais necessarias no seu ambiente de trabalho.
( ) mantém mesas, gavetas, armarios organizados.

8. Avalie o grau de desorganizagcdo no ambiente de trabalho

() Ruim — h& muita desorganizacdo: bastante materiais empilhados sem um plano de
descartes.

( ) Regular — existe desorganizacao, mas nao chega a atrapalhar o trabalho.

( ) Bom — existe desorganiza¢do, mas ha um plano de descartes.

( ) Muito Bom — n&o existe desorganizacdo, materiais sdo sempre destinados a
Descartes.

7. Avalie o grau de acumulo de materiais (descarte)
(1) bastante (2) Pouco (3) Quase nenhum

( ) acumulo de materiais sobre as mesas e superficies horizontais
( ) materiais largados em cantos

( ) materiais largados em armarios

( ) materiais sem utilizagéo

8. Avalie
(1) sim (2) nao (3) quase sempre

) h& preocupacdo no acumulo de materiais.

) h& preocupacado em definir destino de varios materiais.

) h& preocupacdo com a limpeza do ambiente

) h& preocupacdo de sinaliza¢do que facilite 0 acesso ao que esta sendo procurado

9. Sobre o departamento
(1) bom (2) muito bom (3) ruim (4) regular

Interacéo entre funcionarios

limpeza

climatizacao

condic¢des de trabalho em relagdo a saude fisica e mental
nameros de materiais existentes para a execucao do trabalho
servicos prestados

(
(
(
(
(
(

N N N N N N

10. Vocé considera que a desorganizagcdo (em geral) limita e afeta na
produtividade dos colaboradores
() sim
( ) ndo
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11. Avalie aimportancia da ferramenta 5s no setor

( ) desnecessario

() atl

() indispensavel

12. Avalie a possibilidade de implantagcéo do programa

() aplicavel

( ) desnecessério

( ) indispensavel

( ) ndo é importante

13. Vocé teria resisténcia para a implementacao do programa?
()sim () nao

14. Existe alguma reivindicagéo, reclamacéo, sugestdo que vocé desejaria fazer?
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CRITERIOS DE AVALIAGCAO — SEIRI (Descarte)
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NOTA
ITEM 1 2 3 4 5
N&o ha evidéncia | Mesmo com a | H& materiais | Ha poucos Os poucos
Actimulo de de preocupacgédo justificativa de | sobre mesas | materiais, materiais
. em néo deixar acumulo de e superficies | porém alguns | existentes
materiais nas L . .
mesas e acumular materiais é horizontais, sem encontraram-
. materiais. temporario: porém sem identificacéo. se
superficies . i . . o
horizontais ainda ha _causar n:na identificados.
bastante impressao.
guantidade.
Materiais Observa-se Ha justificativa | Ha poucos Ha& alguns N&o ha
largados em | despreocupacéo de que os materiais materiais materiais
cantos de em definir destino | materiais largados, largados, largados.
parede, em | de varios largados serdo | porém ndo porém com
cimade materiais. descartados, causam identificagdo.
armérios ou mas ndo estdo | transtornos.
em outras identificados.
superficies
horizontais.
Observam-se Apesar das Algumas Ha poucos N&o ha
varios materiais justificativas, pessoas materiais materiais
similares ainda é ainda mantém | similares em similares em
Materiais proximos, e as evidente a materiais um mesmo um mesmo
similares em | vezes sob ndo-otimizacdo | similares. ambiente. ambiente. Os
um mesmo responsabilidade | de recursos. gue existem
local de uma mesma tém um alto
pessoa, com grau de
pouco nivel de utilizacao.
utilizacgao.

Materiais Muitos materiais Muitos S&o mantidos | Algumas Todos os
gue ndo tém mais | materiais sem | materiais pessoas ainda | materiais
utilizagcéo séo utilizagcéo séo utilizados com | mantém mantidos sdo
mantidos, sem mantidos, baixa poucos utilizados com
plano evidente de | porém ha um frequéncia. materiais sem | freqiéncia.
descarte. plano para utilizagédo, ou

descarte. materiais
usados com
baixa
frequéncia.

FONTE: http://www.pdca.com.br/site/




CRITERIOS DE AVALIAGAO — SEITON (Ordenagéo)
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ITEM NOTA
1 2 3 4 5
Ha bastantes | H& muitos Ha poucos Em locais Todos os
materiais materiais materiais sobre | abertos ndo ha | materiais sdo
empulhados. | sobre outros, | os outros. Em empilhamento | ordenados de
. porém alguns | locais fechados | de materiais. forma que o
Empilhamento L ~ .
de materiais ja estéo a_orderja(;ao Nos locais , acervo ? um
sendo ainda é fechados ha deles nédo
devidamente | deficiente. poucos desordena os
ordenados. materiais demais.
empulhados.
A grande Apesar de A grande SO néo estao Todos os
maioria dos muitos maioria dos identificados materiais estdo
materiais ndo | materiais materiais esté com identificados
esta terem identificada. padronizacao obedecendo a
Identificacio ident?ﬁcada. A | identificacdo, | Mas néo existe algun; . um padrég
o identificac&do amesmando | uma materiais de estabelecido.
de materiais . 2 ! . L o
nao é e funcional. padronizacéo. uso individual
funcional para (mas de
os que ai propriedade de
estado organizacao).
colocados.
N&o ha Ha pouca Ha sinalizagdo Ha uma Ha um sistema
sinalizacéo sinalizacéo para o0 acesso sinalizacéo de sinalizacao
gue facilite para facilitar o | ao que esta padronizada, gue permite o
acesso ao acesso. sendo mas ainda acesso
gue esta procurado, mas | exigem alguns | imediato ao que
sendo ainda ndo é esfor¢cos para o | esta sendo
procurado. funcional. acesso, procurado. O
Sinalizagéo a principalmente | sistema utiliza
distancia pessoas que cores e
nao pertencem | simbolos e
ao ambiente. preocupa-se
com as
pessoas que
nao pertencem
ao ambiente
organizacional.
A forma de Ha uma O ambiente Dentro de A disposicéo de
distribuicdo preocupacdo | como um todo moveis e recursos facilita
dos recursos | em otimizar sem uma boa utensilios a 0 acesso
promove o 0S recursos, distribuicdo de distribuigdo dos | rapido, sem
Layout desperdicio mas a sua recursos. recursos esta desgaste, e
detempoea | formade Porém, ainda é | sendo promove uma
falta de distribuicdo dificultado o executada. aproximacao
contato entre | ainda é relacionamento entre pessoas
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as pessoas. deficiente. entre pessoas de niveis e
de niveis e ambientes
ambientes diferentes.
diferentes.

CRITERIOS DE AVALIACAO — SEISO (Limpeza)
ITEM NOTA
1 2 3 4 5
N&o ha Os locais de Ha sujeira Ha pouca sujeira | Nao ha sujeira
Sujeira preocupacéo pouco uso acumulada apenas nos acumulada em
com a limpeza | estdo com apenas em locais de dificil nenhum local
acumulada . . . e .
do ambiente. sujeira locais de dificil | acesso. do ambiente.
acumulada. acesso.
Ha evidéncia Apesar de o O ambiente A pouca poluicdo | Nao existe
de pouca ambiente apresentar existente esta gualquer tipo
preocupacéo apresentar algum tipo de | sendo de poluicdo. Ha
Niveis de com_o meio niveis poluigéo, monitorada. Ha uma
poluicao ambiente, elevados de porém em planos para preocupacéo
inclusive com | poluigéo, ja niveis baixos. | bloqueéa-la e/ou evidente com a
elevados . ~ Lo
a saude das estéo sendo elimina-la. natureza.
pessoas. executadas
medidas para
reluzi-los.
Os pisos e Alguns pontos | Poucos Ha pouca sujeira | Os pisos e
paredes do piso e das pontos de em locais de paredes estédo
encontram-se | paredes Sujeira em circulacéo. totalmente
Paredes e | sujose encontram-se | pisos e limpos. N&o ha
pisos sujos | desgastados, sujos e/ou paredes. Nao nenhum ponto
podendo desgastados. h& desgastes. de sujeira.
provocar
acidentes.
Ha poucos Os depdsitos Ha uma boa Os depositos de Os depdsitos
depdsitos de existentes ndo | distribuicdo de | descarte estdo de descarte
descarte de estdo cheios, depdsito de distribuidos estado
materiais: 0s mas ndo ha descarte, mas | adequadamente, | distribuidos,
gue existem uma nao ha estimulando a sinalizados,
estdo cheios. distribuicdo preocupacéo separacao de classificados.
Depdsitos adequada. na separacao | materiais. Ha Conservados e
de de materiais. alguma facilitam o seu
descartes deficiéncia na esvaziamento.

frequéncia de
retirada e/ou nas
condicdes de
higiene ao seu
redor.

Os seus
arredores nao
sofrem nenhum
tipo de
influéncia
negativa pela
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sua presenga.




ANEXOS Ili
LISTA DE VERIFICACAO

Lista de verificacéo

Area:

Auditor:

SEIRI

Quanto ao Acumulo de materiais

Materiais largados

Materiais similares em mesas e superficies

Existem desperdicios

Materiais sdo usados adequadamente

Instalacdes estdo em bons estados

Equipamentos sem utilizacéo

Otimizagao dos recursos usados

SEITON

Quanto ao empilhamento de materiais

Gavetas estdo organizadas

Armarios estao organizados

Situagédo do quadro de avisos

Quanto a identificagdo dos materiais

Tempo de acesso para localizar materiais

Quanto ao layout do departamento

Disposi¢do de compartimentos

Disposicdo de materiais existente para o trabalho

SEISO

Sujeira acumulada

Paredes e Pisos sujos

Depositos de descartes

Moveis Quebrados

Limpeza é feita regulamente

Materiais em bom estado de conservacao

SEIKETSU

Colaboradores identificados (crachd)

Averiguar situacdes de insegurancga (fios expostos,

Cadeira e moveis quebrados)

Uniforme

Equipamentos necessarios para seguranga como extintor

SHITSUKE




Atendimento telefbnico é executado corretamente

Armarios estao organizados

Pastas separadas por assuntos, cores etc.

Materiais fora do lugar

Areas de circulagéo obstruidas

Coletores de material reciclavel

Kit médico
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ANEXO IV
LISTA DE AUDITORIA
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AUDITORIA 55

ITENS AO SER AUDITADO

Auditor:

1° SENSO-Descarte

SIM

HA& materiais em excesso na area?

Ha improvisacbes na area que comprometam a seguranca?

Ha preocupagdo na conservagdo do ambiente?

Existe recursos desnecessarios (Aqueles que nao precisariam esta naquele local)?

Auséncia de materiais?

Desperdicio de recursos?

2° SENSO - Organizagao

Gavetas e mesas no ambiente estdo organizadas?

Existe mistura de materiais de caracteristicas diferentes?

Existe alguma dificuldade na localiza¢do de documentos?

Existe risco de acidentes pessoais ao procurar algum material?

O quadro de avisos esta sobre controle?

Os recursos estado identificados?

Os materiais estio dispostos corretamente?

h& materiais empilhados

39 SENSO - Limpeza

Os equipamentos estao devidamente limpos?

Os moveis estdo sem riscos, quebrados?

Os armarios estdo adequados com portas, fechaduras?

Os pisos estao limpos?

A pintura da parede estéa descascando

Os moveis estdo em bom estado de conservagdo?

S&o usados produtos adequados para a limpeza?

Existem comidas em armarios?

Fechaduras funcionam corretamente?

Existe fonte de poeira de dificil acesso?

4° SENSO - Higiene

O departamento fornece uniformes?

Os colaboradores estao identificados?

Existe cracha?

Existe equipamentos para a seguranca (extintor)?

Ha placas de adverténcia para funcionérios e visitantes?

59 SENSO - Disciplina

AS éreas de circulacdo estdo desobstruidas?

Existem rampas para cadeirantes?




Coletores de materiais sdo usados corretamente?
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Os coletores estdo devidamente identificados por cores?

Ha sinalizacao apropriada?




