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GESTAO DA QUALIDADE: Plano de acéo
para a pratica do programa 5s no
Departamento de Assuntos Culturais da
Universidade Federal do Maranhao.



Gestao da Qualidade

 Historico da qualidade

“A ideia de qualidade tem seus pressupostos
desde a histdria antiga.” Maximiano (2008, p.
157)

e Gestao da Qualidade Total
« Gurus da qualidade
DEMING
JURAN



Conceltos da qualidade

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

JURAN “Adequacdo a finalidade ou ao uso”

FEIGENBAUM “Total de caracteristicas pelas quais o

produto ou servi¢o, quando em uso,
atendera as expectativas do cliente”

CROSBY “Conformidade com as exigéncias”

Moller qualidade técnica e a qualidade humana



O PROGRAMA 5s




® SERI

* SEITON
* SEISO

® SEIKETSU
® SHITSUKE

Utilizacao, Selecao,
Classificacao

Ordenacéo,
Arrumacao,
Organizacao

Limpeza, Inspecao

Saude, Higiene,
Padronizacao, Asseio

Autodisciplina,
Autocontrole,
Respeito



SEIRI

“Separar aquilo que e util do inutil,Descartando tudo aquilo que for
classificado como desnecessario”
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SEIRI(DESCARTE)

Beneficios de SEIRI
 Reduz a necessidade e gastos com espaco.

« Facilita o transporte interno, o arranjo fisico,
0 controle de producao.

e Evita a compra de materiais em duplicidade.
 Aumenta a produtividade dos colaboradores.

 Diminui riscos acidentais do uso destes
materiais pelo pessoal.



SEITON

"IDENTIFICAR E ARRUMAR TUDO, PARA QUE QUALQUER
PESSOA POSSA LOCALIZAR FACILMENTE”




SEITON(ORDENACAO)

Beneficios de SEITON
 Menor tempo de busca.
« Facilita transporte interno, controle de documentos.

« Evita a compra de materiais desnecessarios ou
repetidos

« Maior racionalizacao do trabalho, menor cansaco fisico
e mental.

« Melhora o visual do ambiente.
* Melhor disposicao dos moveis e equipamentos
* Facilitacao da limpeza do local de trabalho



SEISO

"MANTER UM AMBIENTE SEMPRE LIMPO, ELIMINANDO AS
CAUSAS DA SUJEIRA E APRENDENDO A NAO SUJAR”




SEISO(LIMPEZA)

Beneficios de SEISO

 Aumento da produtividade das pessoas, maquinas e
materiais, reduzindo ou evitando o retrabalho.

 Melhoria do ambiente de trabalho.
 Reducao das perdas e danos de materiais
e Valorizacao da imagem interna e externa
 Melhoria do moral dos colaboradores.



SEIKETSU

"MANTER UM AMBIENTE DE TRABALHO SEMPRE FAVORAVEL A
SAUDE E HIGIENE",

/ SEIKETSU™S




SEIKETSU(HIGIENE)

Beneficios de SEIKETSU

Melhor seguranca e desempenho do pessoal.

Prevencao de danos a saude dos que convivem no
ambiente.

Melhor imagem da empresa internamente e
externamente.

Elevacao do nivel de satisfacdo e motivacao do pessoal
para com o trabalho



SHITSUKE

"fazer dessas atitudes um habito, transformando os 5s's
num modo de vida".

SHITSUKE




SHITSUKE(DISCIPLINA)

Beneficios de SHITSUKE

Conscientizacao sobre a importancia da
administracao participativa.
Melhoria no relacionamento dos colaboradores.

Diminuicao de acidentes devido ao cumprimento
das normas de seguranca.

Aumento da liberdade com responsabilidade
dos colaboradores.



Vantagens da implantacao dos 5s

Utilizacao do espaco
Autodisciplina

Padronizacao do processo
Confiabilidade no controle
Administracao participativa
Desenvolvimento do espirito em equipe
Melhoria nas relacoes humanas
Ambiente de trabalho agradavel
Eliminacéo de desperdicio
Prevencao de acidentes
Mudanca de habitos



DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS
CULTURAIS DA UFMA(DAC/UFMA)

« DESCRICAO DO DEPARTAMENTO

MISSAO - desenvolver as politicas culturais da
Instituicao, por meio da realizacao de
Programas, Projetos, Acoes, Cursos, Eventos,
Parcerias, Apoio e Estimulo a Economia Criativa.
» Palacete Gentil Braga(rua grande).
Festival Guarnicé de Cinema
Maracanto- festival de canto e coral




ANALISE DOS 3S’s NO SETOR.



SENSO

Objeto da Avaliagao

SEIRI

Como verificar

Actumulo de matenais nas mesas,

SEIRI  |Organizacdo de materiaiis armarios, gavetas 2
Materiais largados em cima de
Tratamento de recursos armarios 1
Objetos separadas em locais de
Otimizacéo no uso de recursos facil acesso 2
Utilizacdo de recursos Materiais sem utilizagdo 1
PADRAD DO SEIRI ) 30%










SENSO

SEITON

Objeto da Avaliacao

Ordem da quarda dos materiais

SEITON

Como verificar
Empinamento de materials sobre outros

Tempa de acessa para localizar matenals {|dentifcacao de matenals 1
Localizagéo Sinalizacan 2 distancia .
Disposicao de compartimentos Layout .
(uantidade de materias Mesas, caderas, amanos, lixeiras, materials de escrtario em quantidade adequads 1
PADRAD DO SEITON [ 28%













SENSO

SEIS0

SEISO

Objeto da Avaliagao Como verificar
Higiene Sujeira acumulada J
Preocupacdo com a sadde  [Niveis de poluicéo 3
Ambiente fisico Paredes, pisos, vidros, mesas, cadeiras e sofds sujos| 2
Depositos de descartes cheios ou quantidade
Limpeza sistematica insuficiente 2
PADRAD DO SEISO (%) 50%







TABULACAO DOS DADOS



SEXO

B Masculino

B Feminino




e Escolaridade

O Ensino fundamental

B Ensino médio

O Graduacao

O Pos
graduacao, mestradg

—doutorado




 Contratados pela UFMA

O Sim
B Naag




®* CONHECIMENTO SOBRE O PROGRAMA 55

O Sim
@ Nao
O Quvifalar




*ADOTA HABITOS COMPATIVEIS LIGADOS A FERRAMENTA
5S NO AMBIENTE DE TRABALHO

OSim

B Nao
OEm parte

O Indiferent




*QUANTO A DESORGANIZACAO

33%

0%

271%

B Ruim-ha muita desorganizacao, bastante
meterial empilhado sem um plano de
descartes

B Regular-existe desorganiza¢do, mas nao
chega a atrapalhar o trabalho

0 Bom-existe desorgaiza¢do, mas haum
plano de descartes

O Muito Bom-nao existe

desorganiza¢éo, materiais S4o sempre
destinados a descartes




‘MATERIAIS LARGADOS EM CANTOS

0%

O Bastante
B Pouco

O Quase nenhum




*PREOCUPACAO DOS COLABORADORES EM
RELACAO A:
EM DEFINIR O DESTINO DE MATERIAIS

O Sim

B Nao

O Quase
sempre




COM A SINALIZACAO QUE FACILITE O ACESSO
AO QUE ESTA SENDO PROCURADO

O Sim
B8 Nao

O Quase sempre




*SOBRE O DEPARTAMENTO:
INTERACAO DOS FUNCIONARIOS

O0Bom

@ Muito Bom

0 Ruim

O Regular




*SERVICOS PRESTADQOS

O0Bom
@ Muito Bom
O Ruim

0%

O Regular




RESISTENCIA AO PROGRAMA

O Sim
B Nao




*RECLAMACOES E SUGESTOES DOS

COLABORADORES.
15% Sem reivindicacoes.
Falta de interesse em descobrir as causas dos
10% problemas e resolve-los.
60% Falta de organizacao.

15% Sugere a Mudanca de localizacao.



Os pontos positivos que os funcionarios
abordaram estao:

 Mesas de trabalho limpas

 Limpeza do ambiente

e Climatizacao

e Condicoes de trabalho

e Servigos prestados

e ponto negativo
 Desorganizacao
e Sinalizacao



PLANO DE ACAO PARA A PRATICA DOS
5S

e CICLO PDCA

AGIR: PLANEMR:

CORFETIWARERTE £000) SETAS, DEIETIVOS, METOEOS
A, MIELHCRAR FRCK ECAMERN DS E FDROES




1° passo - Lideranca

Diagnostico

e Comunicacao,criacao da equipe e preparacao
* Treinamento da equipe

« Elaboracao de programa

* Registrar a situacao

« Disseminar os conceitos

 Informar o lancamento

e Preparacao para o lancamento

e Realizacao do lancamento

* Do lancamento — “Dia da faxina geral”



SEIRI

itens
Quando uso

‘ Constantemente ‘ Raramente J ‘ Nunca T

s

Pode ser utilizado Desnecessario, Utilizagdo improvével
manter no local manter em depdsito mandar para as area
de afastado do ambiente de
trabalho descartados

Fonte: adaptado Equipe Grifo, 1998.



Proposta de acao.

Utilizar a lista de verificacao

Lista de wverificagao

Are=s

Auadimor:

SETIRI

Ouarnto o Acumulo de materiais

Materais larcados

MM atermis similares em mesas = sUupertic es

BEx =rem degperdicios

MMatermais saoo usados ad equadam ente

INnstaklctoes estao em bons estad os

Equipamaentos sen utlizacsSo

O i Eacdo dos recursos usados

SEITON

Duarto aco empidlhamento de macer ais

Gaw elas esLao organizad as

Ar marios est 3o or 2aniz ados

Situacac do quadro de avisos

Cuanto & identificacdo dos materiais

Tem po de acesso para localizar mater &Eis

ODuanto o BEyoat oo departamento

D osicao de compart mentos

Dimposicao de materais ex srente para o trabalho

SEISOD

Sujeira acumu Bda

Paredes 2 Pisos sujos

Depositos de descartes

Mo s Ouebr ados

Limpezra e fekta reculamente

MMatermi=s em bom estado de consery ac 3o

SEIKET S

Colaboradores dentificados (crac ha)

Sy eriguar situactes de neegur anca [(fios expostos,
Cadeira e moveis quebkrados)

Linifform e

Equipamentos Nnecessarios para Seguranca oo ssxctimtor

SHIT SUKE

L endimento telerfdon ic o & exec urado CcorrStarmeric 2

A marios o=t S0 organizados

Pasas separadas por assuntos, Cores ecc.

Materais fora do lusar

Aress de circulacao obstruidas

Coletores de material r ecic Ewel

Kk medico




Proposta de acao

Criar um ambiente para os descartados.
Criar uma equipe de apoio para a selecao de materiais.
Criar um responsavel pela area de descarte.
Catalogar todos os materiais.

Evitar o excesso no ambiente.

Manter os materiais em boas condicdes de usos.
Fazer controle de descarte

Material | Quanfidade | Estoque | Movimentacao | Recuperacdn | Lixg




SEITON

 |dentificar a porta de entrada do
departamento.

o |dentificar os materiais, armarios, gavetas com
etiquetas

 Etiguetar documento, oficios em escacelas

ETIQUETA
DAC/ | DE IDENTIFICACAQ
UFMA | DFE MATERIAL

DESCRICAQDO ARQUIVOD:




Evitar a mistura de arquivo

Identificar o contetdo existente em cada
armarios

Enumerar todas as pastas de oficios de
forma sequencial por datas (oficios enviados
e despachados).

Sinalizar a portas e as principais areas para
rapida localizacao

Fazer uma copia dos arquivos mais
Importantes, para eventual seguranca.



SEISO
Proposta de acao

Determinar métodos para a limpeza.

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

e Aplicar um “mutirao da limpeza”.

* Verificar areas de possiveis sujeiras causadas pelos
proprios colaboradores.

e Elaborar uma lista com pontos de dificil acesso

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




SEIKETSU

DICAS DE ACAO

 Elaborar de regras para a manutencao dos 3s
Inicials.

* Instigar os colaboradores a levantarem as
dificuldades e buscar alternativas adequadas

o Controlar o visual do departamento

* Utilizar um quadro onde mostra a evolugao da
aplicacao da ferramenta.

e Utilizar quadros, painéis tornando o ambiente mais
agradavel

e Cuidar da saude dos colaboradores.



SHITSUKE

Reconhecer a importancia da existéncia de
regras.

Tomar providéncia no menor espago de
tempo possivel quando alguma coisa der
errado.

Saber criticar e receber critica.

Saber elogiar quando um trabalho € bem
executado.

Programar reunioes com antecedéncia.



AUDITORIA INTERNA



O auditor devera ter em maos uma lista de itens ao ser auditor conforme
mostra o ANEXO |V

AUDITOR A 55
ITEMNS AC SER ALUDITADND
Auditor:

12 SEMSO- Des carte SIMA MACH
Ha& materiaiz em excesso na area?

Ha improvisacSes na area gque Comprometam a seguranca ¥
H& preccupacdoc na conservacdo do ambiente?

Existe recursosdesnecessarios [Agueles que ndo precisariam esta naguele localj?

Ausenciade materigis ¥

Dresperdicio de recursos?

22 SEMNSOD - Organizacao
Gawvetas & mesas no ambiente estSo organizadas?
Existe mistura de materiais de caracteristicas dif erentes?

Existe alguma dificuldade na localizacSo de documentos?

Existe risco de acidentes pessoais 30 procurar algum matenais?

O quadro de avisosesta sobre controle?

O=recursos estao identficados 7

O =materiais estdo dispostos corretamente?

ha materiaiz empilhados

ITSENS O - Lmpeza
O = equipamentos estdo devidamente limpos?
0= mowveis estdo sem riscos, guebrados?

O = armarios estdo adequadoscom portas, fechaduras?
D= pisos estdo limpos?

A pinturada parede estadescascando

O = mowveis estio em bom estado de conservac3o?

5 So usados produtos adequados para a limpeza?

Existem comidas em armarios?

Fechaduras funcicnam cometamente?

Existe fonte de poeirade dificil acesso?
42 SEMNSO - Higiene
O departamento fornece uniformes?
O =colaboradores estio identificados?
Existe cracha?

Existe equipamentos para a seguranca |[extintor) ?

Ha placasde adverténcia para funcionarios e visitantes?
52 SEMS O - Disciplina
AL areas de circulacSo estSo desobstruidas?

Existerm rampas para cadeirantes?

Coletores de materiais 580 usados comretamente?

O=cooletores estdio devidamente identificados por cores?
H& sinalizacdio apropriada?




e Pode ser um auditor do proprio
departamento(estagiario) ou de outro.

e O auditor deve ser imparcial.

* A auditoria devera ser constante (uma vez por
mes)



Conclusao

“... A mente que se abre a uma nova idéia,
jamais voltara ao seu tamanho original.”

Albert Einstein
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