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RESUMO

A proposta do projeto é discutir a implantacdo do Programa 5S na Agéncia da
Previdéncia Social de Colombo — APS Colombo —, a partir da aplicacdo dos
conceitos basicos dos sensos de organizagdo, arrumacao, limpeza, padronizacéo e
disciplina, a fim de melhorar o ambiente e as condi¢cbes de trabalho e agilizar o
atendimento aos usuarios.

Para isso, primeiramente foram diagnosticados o0s principais problemas
organizacionais da APS, quais sejam, arquivamento de processos (beneficios,
atualizacoes, requerimentos em geral) fora de ordem, ou em lugar inadequado, e
desorganizacao do espaco fisico da agéncia.

Posteriormente, realizou-se a revisdo bibliografica sobre o Programa 5S e seus
beneficios, caracterizando-se cada um dos cinco sensos, 0s quais justificam o nome
do programa. Toda a bibliografia consultada € unanime no sentido de que o
programa, quando bem executado, com a conscientizagdo e participacdo de todos
os funcionérios, traz inUmeros beneficios, proporcionando a qualidade dos servicos
prestados e a melhoria continua da organizacao.

Por fim, elaborou-se uma proposta de implantacdo do programa, pela qual se
pretende mapear o0s principais problemas enfrentados pelos funcionarios no
cotidiano da agéncia em relacdo a organizacdo, a limpeza, a qualidade de vida no
ambiente do trabalho, bem como criar procedimentos que possibilitem a melhoria
continua da organizacdo e da prestacdo do servico publico. Para tanto, foram
propostas nove etapas — entrevistas e coleta de dados, sensibilizagdo, organizacgéao,
arrumacao, avaliacdo das etapas de organizacdo e arrumacao, limpeza,
padronizacdo, avaliacdo das etapas limpeza e padronizacéo, disciplina — e varios
critérios para cada senso.

Com a implantacéo do programa, espera-se solucionar os problemas diagnosticados

e proporcionar a melhoria continua da APS.

Palavras-chave: Programa 5S, qualidade, implantacdo, melhoria.
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1. INTRODUCAO

1.1 APRESENTACAO

O presente projeto técnico visa a implantacdo do Programa 5S na Agéncia da
Previdéncia Social de Colombo — PR (APS Colombo), a fim de melhorar o ambiente
e as condicdes de trabalho e agilizar o atendimento aos usuarios.

O problema mais frequente da agéncia € o arquivamento de processos
(beneficios, atualizagBes, requerimentos em geral) fora de ordem, ou em lugar
inadequado, impossibilitando que os mesmos sejam encontrados com agilidade
guando for necessario.

Outro problema comum é a desorganizacéo do espaco fisico da agéncia. E
comum encontrar materiais de escritorio, equipamentos de informatica, caixas e
papéis velhos espalhados pelos varios ambientes e materiais quebrados ou
defeituosos misturados com materiais em bom estado de uso. Ha aproximadamente
vinte galdes de agua, entre vazios e cheios, que ficam estocados no corredor de
acesso aos banheiros e cozinha dos servidores.

Em relagédo aos guichés de atendimento, os servidores estdo acostumados a
empilhar seus processos de beneficios em andamento (que ainda ndo foram
concluidos) sobre gaveteiros ou debaixo de suas bancadas, dificultando a procura
dos mesmos quando solicitados por outros servidores ou por terceiros.

Verifica-se, portanto, que este projeto técnico é de grande relevancia para a
organizacdo, uma vez que pretende melhorar, de um modo geral, a aparéncia e
funcionalidade da agéncia, otimizando a prestacdo do servi¢co publico aos usuarios e

facilitando a execucao das atividades dos servidores.

1.2 OBJETIVO GERAL DO TRABALHO

Pretende-se, com a implantagdo do Programa 5S, incutir em cada servidor os
cinco sensos (organizacdo, arrumacao, limpeza, padronizacdo e disciplina) e, com
isso, organizar a agéncia, de modo a melhorar o ambiente e as condi¢gbes de
trabalho.

A partir do momento que esteja estabelecida uma nova rotina de trabalho,

acredita-se que a manutencdo da ordem nos ambientes de trabalho seja possivel, o



que garantird a melhoria continua dos servigos prestados, da qualidade de vida dos
servidores e da produtividade da agéncia.

Espera-se que o programa se mantenha ap6s a sua implantacdo, sendo
avaliado constantemente, possibilitando-se a correcdo dos pontos que porventura

precisem ser alterados.

1.3 JUSTIFICATIVAS DO OBJETIVO

A demanda diaria da APS Colombo € de aproximadamente duzentos
atendimentos, entre servicos agendados e atendimentos espontaneos. Os servigos
agendados (concessao de beneficios, pericias médicas, avaliacbes sociais, acertos
de vinculos e recolhimentos, cadastramento de senhas, entrevistas etc.) séo
organizados pelo Servico de Atendimento da Geréncia Regional de Curitiba (GEX
Curitiba), do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), de acordo com o numero de
servidores lotados na agéncia e a procura por servicos. Atualmente, sdo atendidos
em torno de setenta agendamentos por dia. O restante dos atendimentos é formado
por demanda espontanea, geralmente cidadaos solicitando correcdo e atualizacao
de dados cadastrais, informacdes sobre beneficios e recolhimento de contribuicdes,
e solucao para problemas que podem ocorrer em seus beneficios.

Percebe-se que o fluxo de atendimentos e, consequentemente, de prestacao
de servicos é muito grande. A demanda por servicos da APS Colombo, apesar de
ser uma agéncia da regiao metropolitana de Curitiba, vem crescendo diariamente.

A Constituicdo Federal, em seu artigo 37, determina que a administracao
publica direta e indireta obedecera o principio da eficiéncia. Como as agéncias da
Previdéncia Social fazem parte do INSS e sendo este uma autarquia federal,
portanto, pertencente a administracdo publica indireta, deve seguir este principio.

Neste sentido, o INSS estabelece varias metas institucionais e individuais, as
guais sao medidas e devem ser atendidas para que os servidores ndo tenham suas
gratificagbes de desempenho reduzidas. Com um ambiente mais organizado e com
servidores mais motivados, 0s processos serdo encontrados mais facilmente e em
menor tempo. Além disso, ndo havera desperdicio de tempo de servidores e
estagiarios na procura de processos, documentos, materiais, pois estardo em ordem,

devidamente guardados ou arquivados.



Portanto, a implantacdo do Programa 5S € importante e necessario tanto para
a organizagcao, que preza pela produtividade e pela qualidade de seus servicos,
como para a sociedade, que contara com a prestacdo de servico publico de
qualidade, mais eficiente e agil.

Por fim, ao se mostrar benéfica para a APS Colombo, a implantacdo do
Programa 5S pode ser estendida as demais agéncias da Previdéncia Social de todo

0 pais, possibilitando uma melhoria significativa na prestacéo do servigco publico.



2. REVISAO TEORICO-EMPIRICA

2.1 O PROGRAMA 5S

O Programa 5S é um programa de Gestdo de Qualidade. Segundo Rebello
(2005), o modelo de Gestdao de Qualidade objetiva a sobrevivéncia das
organizacdes, por meio da prestacdo de bens e servicos que atendam as
necessidades e excedam as expectativas dos usuarios, satisfazendo-os. Assim, a
Gestdo de Qualidade exige mudanca da cultura dos funciondrios da organizacéo, de
atitudes e rotinas de trabalho, bem como comprometimento de todos na busca pela
melhoria dos processos organizacionais.

Atualmente, o foco das organizacfes € a satisfacdo das necessidades e
expectativas dos clientes, que é garantida pela qualidade dos produtos e servicos.
Neste contexto, a organizagdo por inteira (todos os funcionarios e setores) €&
responsavel pela gestdo da qualidade (OLIVEIRA, 2006).

Entende-se por Gestdo de Qualidade, além da prestacdo de servicos
adequados e que correspondam as necessidades dos usuarios, a satisfacdo dos
funcionarios na prestacdo de servicos. Isso é possivel por meio de programas que
tragam motivacao e beneficios para a organizacao em geral.

As organizacbes tém sua competitividade e desempenho afetados
negativamente em termos de qualidade e produtividade por varios motivos. Dentre
eles, os principais s&o: capacitagao deficiente dos recursos humanos; modelos
gerenciais ultrapassados; tomada de decisbes inadequadas; e posturas e atitudes
gerenciais que ndo induzem a melhoria continua (LONGO, 1996).

Visando a gestdo da qualidade nas organizacBes, foram criados varios
programas de qualidade, entre eles o Programa 5S que trata da arrumacao, da
ordem, da limpeza, do asseio e da autodisciplina dos funcionarios de uma
organizacéao.

O Programa 5S, ou dos Cinco Sensos, foi proposto pela equipe do professor
Kaoru Ishikawa em maio de 1950, no Japéo, com a finalidade de reorganizar o pais
apos a Segunda Grande Guerra (ABRANTES, 1998). Apesar de seu surgimento ha
mais de 60 anos e de ter como principios alcancar qualidade, seguranca e
motivacdo de pessoas em um ambiente de trabalho, no Brasil, a sua aplicacao

somente vem se consolidando nos ultimos anos (COELHO et al.,1999).



Seu nome vem de cinco palavras que, quando pronunciadas em japonés,
comecam pela letra “S” contendo em si os conceitos de: Utilizacdo (Seiri),
Ordenacdo (Seiton), Limpeza (Seiso), Bem estar (Seiketsu) e Autodisciplina
(Shitsuke) (ABRANTES, 1998). Os conceitos sdo interpretados como sensos para
manter o nome original do programa e para melhor refletir a ideia de grande
mudanc¢a comportamental (OSADA, 1992).

Cada senso significa uma etapa a ser cumprida. De acordo com Ferreira
(1999), senso significa a faculdade de apreciar, de julgar, de sentir, ou ainda, pode
significar sentido, entendimento. Ou seja, 0S cinco sensos sdo cinco sentidos que
juntos transformam a organizac¢éo, buscando sua melhoria continua.

Este programa foi e continua sendo utilizado pelos japoneses como a base da
gualidade total. Com ele foi possivel transformar, em menos de 20 anos, um pais
destruido pela guerra e sem recursos materiais, numa poténcia industrial e
econdbmica (ABRANTES, 1998). O programa possibilitou a recuperacdo das
empresas japonesas, com a implantacdo da Qualidade Total, e se mostrou tdo eficaz
que até hoje é considerado o principal instrumento de gestdo da qualidade e
produtividade utilizado no pais (REBELLO, 2005). Mas, 0 que muito auxiliou na
implantacdo deste programa no Japao foi o fato de o povo ja possuir uma cultura de
combate ao desperdicio, devido aos poucos recursos disponiveis em seu territorio
(uma ilha), e de coletivismo, com a participacdo de todos, independentemente da
hierarquia, em todas as tarefas, além da boa e sélida formacédo escolar do seu povo
(ABRANTES, 1998).

O objetivo principal deste programa € proporcionar a mudanca do
comportamento das pessoas, promovendo a reorganizacdo total da empresa por
meio da eliminacdo de materiais obsoletos, constante execucao de limpeza no local
de trabalho, identificagcdo de materiais, constru¢do de um ambiente que garanta
saude fisica e mental e manutencdo da ordem implantada. No Brasil, € também
conhecido como “Housekeeping” (conservagao da casa). Seus custos sdo baixos e 0
investimento traz grandes beneficios (REBELLO, 2005).

A maior dificuldade na implantacdo de programas de qualidade € a mudanca
cultural das pessoas que fazem parte da organizacdo. Esta barreira deve ser
rompida com tempo e persisténcia. Com o Programa 5S nado é diferente. Sua
implantagdo visa a qualidade de vida das pessoas, equalizando oS recursos

disponiveis com o desenvolvimento de suas atividades (REBELLO, 2005).



O programa tem por fim a mudanga cultural e de atitudes das pessoas por
meio da educacao e treinamento, e busca a qualidade através do aperfeicoamento
constante dos detalhes que compdem a rotina diaria de trabalho. Seus conceitos
fundamentais devem ser entendidos, incorporados e praticados por todos os
funcionarios de todos os niveis hierarquicos das organizacdes, a fim de, entre outras
metas, evitar desperdicios de recursos (temporais, materiais etc.) e garantir um
ambiente cada vez mais saudavel. Por ser um programa bastante abarcante, os
efeitos de seus sensos podem ser sentidos em qualquer tipo de organizacéo, tanto
privada como publica (PRADO; AMARAL; TOLEDO, 2001). Portanto, as metas
principais deste programa sao satisfacdo do cliente, qualidade, seguranca,
motivacdo e a economia de recursos (VANTI, 1999).

De acordo com Campos (1994), o 5S proporciona o aculturamento das
pessoas a um ambiente de limpeza, higiene, economia, organizagao e disciplina,
fatores fundamentais a elevada produtividade. Entretanto, como todo processo de
mudanca, pode ser de dificil implantacdo e de participacdo. O seu sucesso
dependera muito de como o programa sera apresentado aos participantes. A
motivagao coletiva é essencial neste sistema. As pessoas devem ser motivadas para
agirem com entusiasmo e compromisso, a fim de que se alcance a qualidade total
que todos querem. A real esséncia do programa sO sera compreendida quando
todos os funcionarios da organizacdo se sentirem orgulhosos de terem alcancados
0S objetivos propostos, construindo-se um ambiente de trabalho digno, melhorando-
o constantemente (SILVA, 1996).

A alta administracdo, segundo Osada (1992), precisa demonstrar
comprometimento com a melhoria da organizacdo e, para que todos entendam a
importancia e a seriedade do assunto, deve realizar um evento oficial de langcamento
do programa, com a presenca do presidente e diretores. Neste evento, é necessario
gue a alta administracéo explique a todos os envolvidos os objetivos e os beneficios
do programa, tais como maior qualidade de vida para todos, mais qualidade na
prestacao de servigos, prevencao de acidentes e maior produtividade.

Para Vanti (1999), por ser um sistema organizador, mobilizador e
transformador de pessoas e organizacbes, o 5S aponta para a melhoria do
desempenho global da organizacdo, uma vez que proporciona melhores condigdes
de trabalho e a qualidade dos produtos e servi¢os, envolvendo o quotidiano de toda

organizacao.



Segundo Osada (1992), os cinco sensos sdo meios de se atingir
determinados fins e auxiliam na seguranga do ambiente, na eficiéncia da
organizacdo, na qualidade dos servicos prestados e na reducdo de danos e
desperdicios. Os resultados do programa sdo diretamente proporcionais ao esforco
dispendido, considerando as atitudes das pessoas. O autor ainda afirma que iniciar
as atividades do programa é facil, mas dificil € manter um ritmo constante e eficiente
em todos 0s seus aspectos.

O programa € mais que um instrumento para assegurar a qualidade a
organizagdo, é uma ferramenta que, associada a filosofia de qualidade, auxilia na
sua melhoria continua, nos mais variados aspectos (PERTENCE; MELLEIRO, 2010).
ncdo da ordem implantada, propiciando a melhoria do desempenho da organizacéo.

A seguir sera descrito cada senso e seu significado dentro do programa 5S.

I.  SEIRI — Senso de organizagao ou utilizacéo

Este senso diz respeito a organizacdo, ou seja, € preciso distinguir o
necessario do desnecesséario (OSADA, 1992), dando um destino ao que deixou de
ser til (RIBEIRO, 1994). O Seiri € também saber utilizar sem desperdicar (GAVIOLI;
SIQUEIRA; SILVA, 2009). A aplicacéo deste senso possibilita melhor organizacdo do
local de trabalho, criacdo de novos espacos, diminuicdo da perda de tempo e

desperdicio de recursos (REBELLO, 2005), alcancando maior produtividade.

ii. SEITON — Senso de arrumacao ou ordenacgao

Neste senso é definido uma ordem ou um arranjo que permita obter apenas o
que se precisa quando precisa (OSADA, 1992). Para tanto, é preciso ordenar
(agrupar) as coisas necessarias, de acordo com sua utilidade e frequéncia de uso,
de modo que o ambiente figue mais arrumado e produtivo (RIBEIRO, 1994). Os
materiais classificados como necessarios no senso anterior devem ser estocados
seguindo uma ordem, de forma sistematizada e padronizada, a fim de facilitar seu
uso, manuseio, localizacdo e guarda (GAVIOLI; SIQUEIRA; SILVA, 2009). Este
senso permite organizar o local de trabalho e promover agbes que facilitem o
trabalho por meio da identificagdo dos materiais, locais e tarefas, para que todos
saibam onde o material estd (REBELLO, 2005).



iii.  SEISO — Senso de limpeza ou inspecéo

Este senso consiste em eliminar a sujeira, o lixo e 0os materiais estranhos
(OSADA, 1992), inspecionando de forma a descobrir e resolver suas origens
(GAVIOLI; SIQUEIRA; SILVA, 2009). A limpeza inclui a preservagdo dos
equipamentos, a manutencdo do ambiente de trabalho limpo, com agradavel
sensacao de bem-estar e eliminacao de estoques desnecessarios (VANTI, 1999). A
limpeza permite a inspec¢éo e reconhecimento do ambiente. Dai a importancia de ser

realizada por cada usuario do setor (RIBEIRO, 1994).

iv. SEIKETSU — Senso de padronizacdo ou asseio ou saude

ApOs a aplicacdo dos trés primeiros sensos, € necessario manter o ambiente
organizado, arrumado e limpo (OSADA, 1992). E preciso conservar a higiene e
cuidar para que os estagios anteriores ndo retrocedam por meio da padronizacéo e
estabelecimento de normas e procedimentos (RIBEIRO, 1994). Este senso permite
um ambiente com condi¢cBes favoraveis a salde fisica e mental, ndo agressivo e
livre de agentes poluentes de qualquer forma (GAVIOLI; SIQUEIRA; SILVA, 2009).
De acordo com Vanti (1999), varios acidentes de trabalho e estresse sao causados
por excesso de materiais, ma ordenacao e sujeira. Por isso, combater estas causas
ja melhoram as condi¢cbes de vida das empresas e empregados. Este senso é o
ponto alto do programa, de maneira que € preciso o comprometimento de toda a
equipe (REBELLO, 2005).

v. SHITSUKE — Senso de disciplina ou autocontrole

Este ultimo senso determina que se faga naturalmente a coisa certa (OSADA,
1992), ou seja, que se cumpram rigorosamente as normas e procedimentos
(RIBEIRO, 1994), a fim de que o programa se mantenha em funcionamento
(GAVIOLI; SIQUEIRA; SILVA, 2009). Ter disciplina significa ser responsavel pela
gualidade de seu trabalho e de sua vida, bem como pelo cumprimento das normas,

prazos e acordos estabelecidos nas fases anteriores (REBELLO, 2005).



Apéds a andlise dos cinco sensos, verifica-se que esta metodologia € a mais
recomendada quando se busca melhorar o ambiente de trabalho, uma vez que ela
atua principalmente na organizacdo e ordenacdo dos espacos, na eliminacdo do
desperdicio, na identificacdo de problemas e na alteracdo da mentalidade das
pessoas, além de estimular o trabalho em equipe e o comprometimento de todos
para a implantacdo e manutencdo de um ambiente de trabalho agradavel,
proporcionando melhor qualidade de trabalho e de vida e, consequentemente, maior

produtividade.
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3. METODOLOGIA

Para a elaboracdo deste projeto, foram desenvolvidas as seguintes etapas:
analise do problema, reviséo bibliografica e elaboracdo da proposta de implantacéo
do programa.

A analise do problema organizacional se deu, primeiramente, pela experiéncia
do trabalho diario na APS Colombo. Por meio de uma abordagem qualitativa, na
qual foram coletadas informalmente as principais reclamacfes e opinides dos
servidores, verificou-se que inumeros processos de beneficios ndo eram
encontrados nos locais onde deveriam estar arquivados. Isso, além de desmotivar 0s
servidores, ocasionava perda de tempo, uma vez que precisavam procurar 0S
processos em outros possiveis lugares, prejudicando-os em seus trabalhos, bem
como a agéncia, que possui metas de produtividade. A partir deste problema
principal, foi possivel diagnosticar problemas secundarios: desorganizacdo dos
ambientes de trabalho e acumulacdo desnecessaria de materiais.

Em seguida, procedeu-se a revisdo da literatura, a fim de embasar a
implantacdo do Programa 5S. Neste trabalho, foi realizada uma revisdo teorico-
empirica com base principalmente em artigos de revistas e periodicos, uma vez que
se mostram mais atualizados e mais aplicados ao objeto deste projeto técnico, bem
como em livros de autores renomados no assunto.

Por fim, foi elaborada uma proposta de implantacdo do Programa 5S, a qual
podera ser reavaliada no decorrer da implantacdo, de acordo com as necessidades
da APS.
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4. A AGENCIA DA PREVIDENCIA SOCIAL DE COLOMBO - PARANA

4.1 DESCRICAO GERAL

O Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) € uma autarquia vinculada ao
Ministério da Previdéncia Social, responsével por gerir a Previdéncia Social. Por sua
vez, a Previdéncia Social € uma instituicdo publica que objetiva reconhecer e
conceder direitos aos seus segurados, substituindo a renda do trabalhador
contribuinte quando ele perde a capacidade de trabalho por doenca, invalidez, idade
avancada, morte, desemprego involuntario, maternidade e reclusdo. Atualmente, a
rede de atendimento do Ministério da Previdéncia Social conta com 1.407 Agéncias
da Previdéncia Social, 5 Agéncias PREVBarco, 85 Agéncias de Demandas Judiciais
e 7 Agéncias de Acordos Internacionais. No total, sdo 64,3 milhdes de contribuintes
e 30,5 milhdes de beneficios concedidos (MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL,
2013).

As Agéncias da Previdéncia Social (APS) séo responsaveis pela inscricdo do
contribuinte, para fins de recolhimento, assim como pelo reconhecimento inicial,
manutencdo e revisdo de direitos ao recebimento de beneficios previdenciarios e
pela atualizacdo do Cadastro Nacional de Informagdes Sociais (CNIS) (MINISTERIO
DA PREVIDENCIA SOCIAL, 2013).

A APS Colombo esta localizada no centro de Colombo, regido metropolitana
de Curitiba, na Rua Zacarias de Paula Xavier, 124. Foi inaugurada no ano de 2004 e
esta instalada num imodvel alugado pela Prefeitura Municipal de aproximadamente
432 metros quadrados. Nela estdo lotados 20 servidores e 3 estagiarios, além da
equipe de seguranca e limpeza, que é terceirizada.

Assim como as demais APS da regido metropolitana, a APS Colombo surgiu
da necessidade de descentralizar os atendimentos realizados nas APS da capital,
possibilitando melhor acesso e rapidez para os usuarios dessa regiao. Seu ambito
de abrangéncia abarca outros municipios da regido metropolitana, tais como
Almirante Tamandaré, Bocaiuva do Sul, Cerro Azul, Itaperucu, Rio Branco do Sul,
Tunas do Parana, Doutor Ulysses e Adrianopolis.

O organograma do INSS mostra sua organizagao e a posi¢cao das APS dentro

da instituic&o:
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1- Presidéncia

2- Gabinete da Presidéncia

3- Assessoria de Comunicagao Social

4- Coordenacgao Geral de Plangjamento e Gestao
Estratégica

5- Coordenacao Geral de Tecnologia e Informacgao
- Centro de Formacao e Aperfeicoamento do INSS
- Diretoria de Saude do Trabalhador

- Diretoria de Beneficios

- Diretoria de Atendimento

10- Diretoria de Gestao de Pessoas

11- Diretoria de Or¢amento, Finangas e Logistica
12- Procuradoria Federal Especializada

13- Auditoria Geral

14- Corregedoria Geral

15- Superintendéncia Regional

16- Procuradoria Regional

17- Auditoria Regional

18- Corregedoria Regional

19- Geréncia Executiva

20- Procuradoria Seccional

21- Agéncia da Previdéncia Social
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(Organograma do INSS — Fonte: MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL)

4.2 DIAGNOSTICO DA SITUACAO-PROBLEMA

A Agéncia da Previdéncia Social de Colombo, inaugurada em 2004, funciona
num imovel locado pela Prefeitura Municipal de Colombo com area de 432 metros
guadrados, dividida em dois pavimentos. No pavimento térreo, que € maior, estdo a
area de espera, onde os usuarios aguardam para serem atendidos, 11 guichés, que
sdo utilizados pelos servidores para realizar o atendimento ao publico, uma sala

bY

destinada a avaliacdo social, duas salas destinadas a pericia médica, uma sala

by

destinada a

hY

geréncia da APS, uma area destinada a chefia de beneficios, aos
estagiarios e parte do arquivo, dois banheiros para servidores e dois para o publico,
uma sala para o servidor de rede de computadores e uma cozinha. No pavimento
superior estdo localizados o arquivo e um deposito improvisado de materiais de
limpeza e higiene em geral.

Até meados de 2012, a APS contava com menos de 10 servidores, com
atendimento ao publico das oito as catorze horas, motivo pelo qual o tamanho da
agéncia era razoavel para o numero de atendimentos realizados. Entretanto, a partir
de junho de 2012 novos servidores foram contratados e o atendimento ao publico foi

estendido para o periodo das sete as dezessete horas, 0 que aumentou
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significativamente a procura por atendimento ao publico. Com isso, 0 espaco fisico
da APS se tornou pequeno e inadequado para esta nova realidade.

Os problemas que ja existiam de ma organizacdo do ambiente de trabalho, de
falta de espaco fisico para a guarda e estoque de materiais, de arquivamento de
processos fora de ordem ou em local inadequado agravaram-se.

Atualmente, a APS possui parte do arquivo no andar térreo e outra parte no
andar superior. Além disso, ndo ha um local especifico para o estoque de materiais
de uso comum (como materiais de escritorio, materiais de informatica etc.), materiais
de limpeza e dos galbes de agua utilizados no bebedouro dos funcionérios.

Portanto, a implantacdo do Programa 5S sera fundamental para melhorar a
qualidade de vida dos funcionarios e a qualidade do trabalho prestado,
proporcionando maior produtividade e, consequentemente, ganhos consideraveis

para a organizacao e para os cidadaos, usuarios do servi¢o publico.
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5. PROPOSTA

5.1 DESENVOLVIMENTO DA PROPOSTA

Com a implantagdo do Programa 5S pretende-se mapear 0s principais
problemas enfrentados pelos funcionarios no cotidiano da agéncia em relagdo a
organizacao, a limpeza, a qualidade de vida no ambiente do trabalho, bem como
criar procedimentos que possibilitem a melhoria continua da organizacdo e da
prestacdo do servico publico.

Para tanto, sera necessario seguir algumas etapas para a implantacdo do

programa.

5.2 PLANO DE IMPLANTACAO

A implantacdo do programa sera realizada por meio de nove etapas:

i. Entrevistas e coleta de dados — Entrevistar informalmente funcionarios e
solicitar que descrevam os principais problemas enfrentados no cotidiano da agéncia
e qual seu conhecimento acerca do Programa 5S.

ii. Sensibilizacdo — Explicar como funciona o Programa 5S e planejar acdes
para sensibilizar a todos os servidores para a adesao a implantacdo do programa.
Agendar uma data de langcamento oficial do programa.

iii. Organizagdo — Aplicar o Senso de Organizagdo, observando as instrugdes
e procedimentos estabelecidos, de modo a separar materiais necessarios dos
desnecessarios, descartando estes ultimos.

iv. Arrumacdo — Aplicar o Senso de Arrumagéo, observando as instrugdes
fornecidas. Nesta etapa sdo organizados e ordenados 0s materiais necessarios,
identificados e postos em prética os procedimentos estabelecidos.

v. Avaliacédo das Etapas de Organizacédo e Arrumacéo — Os gestores da APS
avaliardo, por meio de critérios estabelecidos, os resultados obtidos e, caso for
necessario, aplicardo medidas corretivas.

vi. Limpeza — Nesta etapa os servidores consolidardo os Sensos anteriores e
aplicardo o Senso de Limpeza em suas areas fisicas, observando as instrucdes

fornecidas.
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vii. Padronizacdo — Ser&o consolidados 0s sensos anteriores e aplicado o
Senso de Padronizagéo, observando as instrugdes fornecidas.

viii. Avaliacdo das Etapas Limpeza e Padronizacdo — Os gestores da APS
avaliardo, por meio de critérios estabelecidos, os resultados obtidos e, caso for
necessario, aplicardo medidas corretivas.

ix. Disciplina — Sera aplicado o Senso de Disciplina. Os gestores incentivaréo
os servidores a manter os resultados obtidos nas etapas anteriores, estimulando o
habito consciente e voluntario das praticas apreendidas. Esta etapa sera avaliada

periodicamente segundo critérios estabelecidos.

5.3 METODOLOGIA DE IMPLANTACAO

A metodologia da implantacéo sera desenvolvida da seguinte forma:

5.3.1 Avaliacéo Pré-5S

Devera ser realizada uma avaliacdo prévia a implantacdo do Programa 5S,
bem como entrevistas e coleta de dados com os servidores a fim de subsidiar a
implantacdo do programa e a criacado de procedimentos para a aplicacdo dos cinco
sensos.
Os gestores observaréo 0s seguintes aspectos:
e Organizacao dos recursos materiais disponiveis (em uso e em estoque);
e Otimizacao dos recursos materiais disponiveis;
e Locais para guarda dos materiais disponiveis;
e Locais para guarda de objetos pessoais;
¢ Identificagdo padronizada dos materiais;
¢ |dentificacdo padronizada dos arquivos;
e Facilidade de acesso nos ambientes;
e Facilidade de acesso aos materiais disponiveis;
e Sinalizacdo dos ambientes e dos arquivos;
e Nivel de limpeza dos recursos materiais;
¢ Nivel de limpeza dos ambientes;

e Fontes de sujeira,
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e CondicOes de seguranca.
Esta avaliacdo permitira aos gestores tomarem conhecimento dos problemas
que precisam ser solucionados, das atitudes que precisam ser mudadas e dos
procedimentos que precisam ser criados ou alterados para a implantacdo e sucesso

do Programa 5S.

5.3.2 Forma de repasse dos conceitos

Os gestores da APS realizardo uma reunido inicial para repasse das
informacdes acerca do Programa 5S. Nesta primeira reunido serdo informados aos
servidores quais 0s procedimentos ou critérios a serem seguidos para cada senso.

Durante a implantacdo do programa, apdés cada avaliacdo dos gestores,
conforme plano de implantacdo, serd realizada nova reunido para repasse dos
resultados obtidos e, caso necessario, as melhorias e medidas corretivas a serem
tomadas.

A avaliacdo dos gestores seguira os critérios estabelecidos para cada senso.

5.3.3 Critérios para o0 senso de organizacao

i. Os postos de trabalho devem conter apenas materiais e objetos necessarios
para a execucédo do trabalho;
ii. As ferramentas/equipamentos de trabalho devem estar em bom estado e com
facil acesso;
ii. A agéncia deve ter armérios, prateleiras, cadeiras e coletores de lixo em
guantidade adequada;
iv.  Os materiais necessarios a execucao das tarefas devem estar disponiveis em
um local designado para eles (matéria-prima, suprimentos, sobressalentes);
v. A agéncia deve ter locais reservados para guarda de materiais;
vi.  Os espacos reservados para circulacdo devem estar desobstruidos;
vii. Os quadros de avisos, com tamanhos adequados, devem ter informacoes
claras e atualizadas;
vii. Os equipamentos de seguranca e emergéncia devem estar nos locais

demarcados e suas inspecdes em dia;



Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.
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Os documentos utilizados pela agéncia devem estar atualizados e disponiveis
para consulta em arquivo proprio;

Os objetos pessoais dos servidores (bolsas, guarda-chuva, material de
higiene etc.) devem ser guardados em armario especifico;

Os servidores devem evitar deixar impressdes abandonadas nas impressoras
ou sobre as mesas e armarios;

Os materiais desnecessarios devem ser descartados ou removidos para local
adequado;

As caixas destinadas ao pré-arquivamento devem estar em local adequado;
Os arquivos devem estar em local adequado.

5.3.4 Critérios para o0 senso de arrumacao

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

A APS deve estar devidamente sinalizada (salas, banheiros, senhas etc.);
Placas de sinalizacdo e avisos de seguranca devem estar em local visivel;
Tubulacdes e fios expostos devem ser eliminados;

As estacOoes de trabalho devem estar devidamente identificadas, com o
namero do patriménio do microcomputador, do mobiliario, do telefone etc.;

As normas, os procedimentos e as instrugbes de trabalho devem estar
atualizados, identificados e arquivados em armario de facil acesso e de
conhecimento dos servidores;

Armarios e respectivas chaves bem como as portas da APS e respectivas
chaves devem estar devidamente identificados;

Objetos e materiais sucateados devem ser armazenados em local adequado
até serem recolhidos pelo setor responsavel,

Objetos de uso pessoal devem ser guardados em local especificado;

O espaco de circulacdo deve permitir o trafego de pessoas e equipamentos
sem perigo de incidentes;

Os equipamentos de uso coletivo e frequente (impressora, copiadora,
telefone, scanner etc.) devem estar em local acessivel a todos os servidores;
Painéis elétricos, quadros, extintores, equipamentos de emergéncia, quadros
de aviso devem estar identificados, desobstruidos, conservados e limpos;

Os extintores e as saidas de emergéncia devem ter identificacdo visivel;



Xiii.

XiV.

XV.

XVi.

XVii.
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Equipamentos defeituosos aguardando reparo (moveis, protecdes, lampada
gueimada, vazamentos, entupimentos, iluminacdo adequada) devem estar
identificados e, dependendo do caso, armazenados em local adequado;

Os locais destinados ao pré-arquivamento devem estar devidamente
identificados;

Armaérios, prateleiras e arquivos devem conter identificagdo de seu conteldo;
Os processos (beneficios e diversos) e documentos devem estar devidamente
identificados;

Os processos (beneficios e diversos) e documentos devem ser cadastrados
no SIPPS (sistema de protocolo) antes de seu arquivamento ou saida da

agéncia.

5.3.5 Critérios para o senso de limpeza

Vi,

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

A agéncia deve ser limpa diariamente;

O mobiliario da agéncia deve estar limpo e livre de materiais sem uso;

As estacoOes de trabalho devem conter apenas o material de uso frequente;
Os servidores e demais colaboradores devem colaborar para manter o
ambiente limpo;

Os materiais para limpeza devem estar armazenados em local adequado;
Produtos que gerem residuos organicos devem ser consumidos
exclusivamente na cozinha/copa,;

Os residuos (lixos) devem ser descartados em locais adequados obedecendo
a seletividade;

As lixeiras devem ser esvaziadas e limpas regularmente;

O ambiente (paredes, forro e vidracas, piso, armarios etc.) deve ser limpo
regularmente;

Os equipamentos do setor (microcomputadores, impressoras, scanners,
aparelhos de fax, ventiladores, aparelhos de ar condicionado etc.) devem
estar limpos;

As areas externas da agéncia devem seguir 0s mesmos padrdes internos e
devem estar limpas;

Os banheiros devem ser mantidos meticulosamente limpos e organizados,

sem objetos (papel, fio dental etc.) fora das lixeiras;



Xiii.

XiV.

XV.

XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

19

Os equipamentos, objetos, utensilios ou talheres da cozinha devem ser
mantidos limpos apos o uso e devidamente guardados;

Nas paredes do setor somente podem ser fixados relégios, quadros de aviso,
murais e sinalizac6es padronizadas;

As paredes devem estar livres de pregos, buracos, fitas adesivas, cartazes ou
informativos, avisos e sinalizacéo nao padronizados;

As principais fontes de sujeira devem ser conhecidas e controladas;

Os quadros de avisos devem conter informacdes atualizadas e objetivas;

As instalacdes hidraulicas devem estar em perfeito estado de conservacao e
em conformidade com as normas;

As instalacdes elétricas e telefénicas e cabos de rede e de internet devem

estar em perfeito estado de conservacédo e em conformidade com as normas.

5.3.6 Critérios para o senso de padronizacao

Vi.

Vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xiii.

Os servidores devem demonstrar asseio com a higiene pessoal;

Os servidores devem utilizar vestimentas discretas e adequadas a prestacao
de servi¢o de atendimento ao publico;

As normas de seguranca devem ser conhecidas pelos servidores;

A higiene e a organizacdo do local de trabalho devem ser mantidas
diariamente;

O local de trabalho deve ter ventilacao e luminosidade adequadas;

O nivel de ruido nas salas ndo deve afetar a concentracdo nas atividades do
trabalho;

O ambiente de trabalho deve oferecer condicdes térmicas de conforto;

Os servidores devem adotar postura fisica adequada;

As condi¢cOes inseguras na area de trabalho devem ser reportadas pelos
servidores aos gestores;

Os servidores devem cumprir 0s horarios de parada e retorno ao trabalho;

Os servidores devem ser pontuais quanto as reunides programadas;

Os servidores devem manter em pratica os critérios das etapas anteriores;

As tomadas devem estar identificadas quanto a voltagem e seguir o disposto

na legislacédo em vigor;
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Equipamentos devem conter instrugbes de uso e alertas de risco na sua
utilizacao;

As escadas devem conter faixa antiderrapante nos degraus, estar bem
iluminadas e limpas e com corrimdo e anteparo de acordo com as normas
técnicas vigentes e aprovadas pelo corpo de bombeiros;

Devem ser evitados consertos provisorios;

Pessoas ndo devem executar atividades para as quais nao estejam
habilitadas;

Os sanitarios devem ser utilizados adequadamente;

As técnicas usadas na execucdo das tarefas devem estar previstas nos
procedimentos, e estes devem estar disponiveis para consulta;

Todos devem ser motivados a utilizar linguagem polida;

O bom relacionamento entre todos deve ser estimulado;

Devem existir protocolos para situagbes de emergéncia e todos devem ser
capacitados a agir ou intervir nestas situacoes;

Devem ser estimulados valores como respeito, tolerancia e paciéncia no
ambiente de trabalho e com os usuarios dos servi¢os prestados;

Os servidores devem conhecer o Cédigo de Etica do Servidor Publico;

Os servidores devem manter-se atualizados as normas, aos procedimentos e

ao arcabouco legal.

5.3.7 Critérios para o senso de disciplina

Vi.

Vii.

Todos devem conhecer suas responsabilidades em relacdo ao Programa 5S;
Os servidores devem conhecer todos 0s sensos e fases do programa;

Os servidores devem ser motivados a pratica dos cinco sensos;

Todos devem cumprir os critérios definidos para cada senso;

As causas para 0 ndo cumprimento dos critérios para cada senso devem ser
analisadas e corrigidas;

Todos devem desenvolver o habito de avaliar continuamente a aplicacdo dos
sSensos;

Devem ser realizadas reunides para se discutir a manutencdo do programa e

as formas de melhoria continua no ambiente de trabalho;
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viii.  Todos devem reconhecer a importancia da existéncia e do conhecimento das
regras e normas;
ix.  Todos devem cumprir prazos e procedimentos;
X.  Todos devem conhecer e cumprir as metas estipuladas pelo INSS;

xi. Todos devem conhecer os indicadores de desempenho estipulados pelo

INSS;
xii.  Todos devem tomar as providéncias a seu cargo ho menor prazo possivel;
xiii. ~ Todos devem incorporar o habito de comunicacéao clara e objetiva,

xiv.  Todos devem incorporar o hbito do cuidado com a sua saude (qualidade de
vida).

5.4 RECURSOS

Os recursos necessarios a implantacao e manutencédo do Programa 5S serao
solicitados ao Setor de Logistica da Geréncia Executiva de Curitiba, a qual a APS

Colombo esta subordinada.

5.5 RESULTADOS ESPERADOS

A implantacdo e manutencdo do Programa 5S serdo acompanhadas e
avaliadas pelos gestores da agéncia de acordo com os critérios estabelecidos para
cada senso.

As medidas corretivas, quando necessarias, serdo discutidas e repassadas

aos servidores nas reunides regulares mensais, ja existentes na APS.

56 RISCOS OU PROBLEMAS ESPERADOS E MEDIDAS PREVENTIVO-
CORRETIVAS

A implantagéo e a manutencdo do Programa 5S podem ser prejudicadas caso
0s servidores nao se sintam estimulados a seguir os critérios estabelecidos para
cada senso, deixando de cumpri-los, e caso o Setor de Logistica ndo forneca os

recursos necessarios ao programa.
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6. CONCLUSAO

O Programa 5S pode ser aplicado em qualquer organizacdo, privada ou
publica, de qualquer ramo. Para ter sucesso, deve ser planejado e ter um projeto de
implantagéo e manutencéo.

A implantagdo e manutengdo do Programa 5S tém permitido a melhoria nas
condi¢cbes de trabalho, contribuindo para a produtividade da organizacéo e, no caso
especifico da APS Colombo, para a prestacao de servicos publicos de qualidade aos
seus usuarios. O programa também possibilita a reducdo dos desperdicios de
recursos disponiveis e o atingimento das metas institucionais.

Como o programa é definido, basicamente, pela arrumacédo e organizacao
dos locais de trabalho, pela manutencdo da ordem, da limpeza e da padronizacéo e
pela disciplina em seguir as normas e procedimentos estabelecidos, propds-se 0
presente projeto técnico visando a implantacdo, ao desenvolvimento e a avaliagao
do programa, de forma a alcancar sucesso no atingimento de seus objetivos.

Por fim, a fase mais dificil do programa € a sua manutencdo. Para que o0s
seus resultados sejam exitosos, € preciso o comprometimento de todos os
participantes e lideranca dos gestores para manter todos motivados com a execucgao
do programa.

A avaliacdo constante do programa € essencial para que seus objetivos sejam
alcancados, propiciando, caso necessario, medidas corretivas para que o programa

siga o rumo planejado.
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