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APRESENTACAO

Este trabalho consiste em um projeto técnico de implantagdo de 5s na
empresa ER informatica, localizada na cidade de Sao José dos pinhais (PR).

Foi elaborada pela aluna Vanessa de Oliveira como requisito basico de
avaliagdo para obtencéo de titulo de especialista em Gestéo da qualidade, oferecido
pela Universidade Federal do Parana.

O conteudo sera descrito em cinco capitulos:

O Primeiro capitulo descreve o objetivo do projeto, sua justificativa, a
metodologia a ser utilizada, em base a introducao do projeto.

O segundo capitulo contém a revisdo bibliografica que consiste em demonstra
diversas opinides sobre 0 assunto abordado por autores diferentes.

O terceiro capitulo descreve é empresa sua histéria, sua estrutura e sua
organizagao hierarquica.

O quarto capitulo destina-se ao diagnostico da empresa, sua cultura, sua
qualidade e também como esta a situagdo atualmente na empresa.

Quinto capitulo relata proposta que sera apresentada para a empresa afim
de obter a futura implantagao do programa de qualidade 5S

O sexto capitulo direciona a conclusdo do projeto com o embasamento
bibliografico pesquisado, com isto pode-se concluir que a implantagao do programa

de qualidade 5S se faz necessario na empresa ER informatica.
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CAPITULO | INTRODUCAO

O mercado atualmente exige cada vez mais das grandes empresas, por isto
as empresas de pequeno porte devem se especializar para poder competir com as
demais.

A qualidade € um diferencial dentro da empresa como citou Edson Pacheco
por Jenkis 1971.

A qualidade é o grau de ajuste do servigo/produto a demanda que
pretende satisfazer .

Com a implantagdo do 5S pretende-se proporcionar mudangcas de
comportamento das pessoas e do ambiente da empresa. Economia, organizacao,
limpeza, higiene. Estes pontos fazem com que empresa cres¢a e aumente a sua
produtividade. Alem disso, implantar o 5S € uma boa maneira de melhorar o seu
Gerenciamento da Rotina e ter resuitados cada vez melhores.

1.10ORIGEM DO TRABALHO

A origem deste trabalho se deu por inicio através de uma visita a empresa
onde percebeu-seu que a empresa estava necessitando da implantacdo de um
sistema de qualidade.

1.2 A IMPORTANCIA DO TRABALHO

Com este trabalho implantado a empresa empreendera a utilizar o programa

diariamente facilitando o desenvolvimento do trabalho.
1.3 OBJETIVOS

Propor a implantagdo do programa da qualidade 5s na empresa Er
Informatica, conseqiientemente acrescentar uma serie de melhorias no ambiente

interno e externo da empresa.



1.3.1 Obijetivo Geral

Organizar a empresa de forma que com a implantacdo do 5°S o seu ambiente
metlhore tanto para empresa como para seus colaboradores. E através dele que se

construimos novos habitos e se conseguimos mudangas de comportamento.

1.3.2 Objetivos Especificos

» Racionalizagio de processos, reducio de custos;

+ Promoc¢ao do bem estar do ser humano;

+ Ambiente propicio para implantar o sistema da qualidade;
e Promover o trabalho em equipe;

« Aumentar a produtividade.

1.4 JUSTIFICATIVA

Atualmente o mercado esta exigindo cada vez mais das grandes empresas,
nos casos das empresas menores devem sempre estar se reciclando para competir
com as demais.guns queisitos como organizacdo , ordem , disciplina ,criatividade
devem estra inserido no dia-a-dia destas empresas.

No ramo de informatica as informagdes giram em alta rotatividade, isto
dificulta um pouco para as pequenas empresas, por iusto a empresa deve ter um
cultura sélida para estar preparado para 0 mercado.

Porque o programa de 5s ajudaria esta empresa?

Porque através da implantacdo do 5s a empresa ER informatica ter[a sua

cultura fortalecida, organizagédo ajudara na reducgéo de tempo



1.5 METODOLOGIA

A metodologia do trabalho foi inicialmente embasada em uma revisdo
bibliografica, buscando apoio em alguns autores , para enriquecer a implantagdo do
programa de 5s.

Com base nesta revisdo foi elaborada a demais etapa como diagnostico da

situacao atual da empresa e suas possiveis solugdes através da propostas.
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CAPITULO II-REVISAO BIBLIOGRAFICA

1 HOUSE KEEPING

O 5S ou House keeping é um conjunto de técnicas desenvolvidas no Japao e
utilizadas inicialmente pelas donas-de-casa japonesas para envolver todos os
membros da familia na administracao e organizacao do lar.

No final dos anos 60, quando os industriais japoneses comegaram a implantar
o sistema de qualidade total (QT) nas suas empresas, perceberam que o 5S seria
um programa basico para o sucesso da QT.

Segundo Silva (1996), o 5S € um conjunto de cinco conceitos simples que, ao
serem praticados, sdo capazes de modificar e simplificar o0 ambiente de trabalho da
organizagao,reduzir o desperdicio, melhorando os aspectos de qualidade,
produtividade e seguranga nas empresas, tornando-o um "ambiente da qualidade"”
altamente estimulador para que as pessoas possam transformar os seus potenciais
em realizacdo. Enfim, o 5S é capaz de provocar alteragcbes no ambiente
organizacional, contribuindo bastante para aumentar o nivel de satisfagdo daqueles
que de fato promovem a qualidade dos processos e dos produtos: as pessoas.

Para o 5S ter sucesso € necessario a adeséo total das pessoas, € essencial
que todos participem, e participem integralmente. E impossivel pensar no 5S sendo
aplicado pela equipe operacional sem que a equipe gerencial participe ou apoie.

Segundo Umeda (1997),"sentir prazer no trabalho é um fator fundamental para
se ter felicidade na vida e, ainda, trabalhando felizes, as pessoas acabam nao
gerando desperdicios. Portanto, € essencial promover o 5S, tendo como lema: 5S de
todos, para todos e praticado por todos".

De acordo com Osada (1992), "Os 5S's sdo a melhor forma de acabar com as
perdas”.

Segundo Silva (1996), a utilizacdo do 5S teve inicio no Japao, iogo apos a
Segunda Guerra Mundial, na década de 50, para combater a sujeira das fabricas.
Formalmente, foi langado no Brasil em 1991, pela Fundagéo Christiano Ottoni. O 53

refere-se na realidade a cinco palavras japonesas iniciadas com a letra "S": Seiri,
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Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke. Ao traduzi-las para o portugués foi
acrescentado o termo "SENSO DE" antes de cada palavra portuguesa, ndo sé para
manter o nome original do 58, mas porque refletem melhor a idéia de profunda
mudanga comportamental.

O termo "Senso de", segundo o Dicionario Aurélio , é a "faculdade de apreciar,
de julgar e entender". Significa ainda a "aplicagdo correta da razao para julgar ou
raciocinar em cada caso particular”.

Adotou-se os seguintes significados para os cinco Sensos: Senso de
Utilizagéo, para o SEIRI; Senso de Ordenag&o, para o SEITON; Senso de Limpeza,
para o SEISO; Senso de Saude para SEIKETSU e Senso de Autodisciplina para o
SHITSUKE.

Normaimente, a introdu¢do do 5S é conduzida seguindo-se etapas
previamente definidas. Por exemplo, execugao dos primeiros 3S's, em primeiro lugar,
para depois se passar para o quarto S e o quinto S. Os primeiros 3S's frabalham
principalmente com o aspecto fisico, enquanto que o quarto e o quinto tratam,
inclusive, de assuntos de ordem psicolégica e, muitas vezes, do intimo das pessoas.

No inicio de sua aplicagdo, apenas os trés primeiros "S" sdo abordados, e
mais tarde, sao incorporados o quarto e o quinto. Em cada etapa do 5S atua-se, num
primeiro estagio, de forma curativa e depois preventiva, pois € necessario reverter o
"statu quo” e, apos, agir para que este nao retorne ao patamar anterior.

De acordo com Abrantes (2001), "O Programa vem sendo usado no Brasil
desde 1990, em muitas empresas com sucesso, particularmente naquelas com uma
boa administragdo voltada para os recursos humanos. O Programa s6 ndo se
consolida quando € mal implantado, e isto ocorre porque algumas empresas
entendem que o processo por si s6 resolvera todos os problemas, néo investindo no
desenvolvimento das pessoas". Abaixo, aborda-se o significado de cada "S" no ponto

de vista de dois autores.

Para entendimento do programa 5s € necessario conhecer o cinco sensos:
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1.1SEGUNDO JOAO MARTINS DA SILVA

v' Senso da Utlizagao (Seire)
Utilizar recursos disponiveis, com bom senso e equilibrio, evitando ocisiodade
e caréncias.
v Senso de Ordenagdo (Seiston)
Dispor os recursos de forma sistema e estabelecer um excelente sistema de
comunicacao visual para rapido acesso a ele.
v Senso de Limpeza (Seiso)
Pratica a limpeza de maneira habitual e rotineira, sobretudo nao seja.
v Senso de Saude (Seiktsu
Manter as condi¢cbes de trabalho , fisicas e mentais e favoraveis a satde .
v Senso De Autodisciplina (Shitsuke)
Ter todas as pessoas comprometidas com o padrao técnico e éticos e com a e
melhoria continua em nivel pessoal e organizacional.
As empresas atualmente com o mercado competitivo estdo cada vez mais buscando
a exceléncia, mas algumas encontram dificuldades para a implantagdo efetivo de
um programa de qualidade.
O programa de 5S toma possiveis as mudancas de forma simples e com custo

baixo para a empresa.

1.2 PARA TAKASHI OSADA O5S:

e SEIRE:
o [E senso da organizagéo.Organizar as coisas, separa-las em ordem, de acordo
com as regras ou principios especificos .Separar o inutil, tomar decisdes

deferieis e implementar o gerenciamento pela estratificagao.



SEITON:

E o senso da arrumacao.Significa colocar as coisas nos lugares certos ou de
forma ou ordem correta, para que possam ser facilmente utilizados,
prevenindo assim a perca de tempo e garantindo a seguranga e qualidade.
SEISO:

E o senso de limpeza.Significa acabar com o lixo, sujeira e que for inatil até
que o ambiente esteja limpo.Com a tecnologia atualmente os detalhes como
este sdo muito importante.

SEIKETSU:

E o senso da padronizagdo ou higiene.Conjunto de atividades necessarias
para assegurar a manutencdo dos trés sensos iniciais acrescentando a
preocupacao com a saude pessoal dos funcionarios no nivel fisico e mental,
seu bem estar e aspetos a poluigao ambiental, sonora, etc.

SHITSUKE:

E o senso da disciplina.Significa treinamento e capacidade de atitudes,
mesmo em situagdes imprevisiveis, juntamente com a capacidade de criar e
fazer as coisas de maneiras diferentes.

2 OBJETIVOS GERAIS

2.1 Segundo Joao Martins:

Alguns objetivos desse programa sao:

R N NI N NEE N NN

Melhoria do ambiente de trabalho;

Prevencgao de acidentes;

Incentivo a criatividade;

Reducgao de custos;

Eliminagdo de desperdicio;

Desenvolvimento do trabalho em equipe;
Melhoria das relagdes humanas;

Melhoria da qualidade de produtos e servigos.



2.2 Para Takashi Osada;

e Atingir metas;

e Alcangar resultados;

o Aumento da produtividade;
¢ Aumento da qualidade;

¢ Melhoria no ambiente de trabalho.

3 CARACTERISTICAS DO 5S

No ponto de vista do Autor Joao Martins as caracteristicas sao: disciplina,
motivagéo, iniciativa, aumento auto-estima do individuo.

Para Takashi aborda uma das caracteristicas do 5S como principal sistema
que estimula um comportamento correto, envolvendo a todos, muitas vezes
causando mudangas de pensamento e comportamento.

Se fizermos um comparativo com os dois autores podemos perceber que
ambos citam o tremo comprometimento, resultados, facilidade e sempre meihorias.

4 NA PRATICA DO 58

O5S é praticar pode ser comparado com bons habitos. Este constitui um
aspecto critico da implantagéo. E a dificuldade de "romper" com os conceitos e pré-
conceitos arraigados em nds. E preciso que seja criados clima adequado e
condigdes de alavancagem desta mudanca. E preciso dar suporte aqueles que estdo
conseguindo "romper” e ajudar aqueles que ainda nao o fizeram, para que possam
seguir a mesma direcdo dos outros. Este rompimento precisa ser espontaneo para
que tenha condigées de se perpetuar, removendo de forma definitiva velhos habitos
e atitudes e substituindo-os por outros.

Da mesma forma, a natureza e intensidade das relagbes presentes no

ambiente organizacional vao influenciar fortemente e podem constituir fator de
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guanto mais o clima organizacional se aproximar do modelo das relagdes familiares.
5 PASSOS PARA A IMPLANTAGAO DO PROGRAMA 5S

Segundo o site www.ptnet.com.br existem alguns passos para a implantagdo

do programa da qualidade.
5.1 Primeiro Passo

Para dar inicio a implantacdo dos Conceitos 5S é essencial envolver todas as
pessoas da organizagdo ou da Empresa.

5.2 Segundo Passo

Dividir a empresa em areas fisicas onde, a equipe daquela area, pretende
implantar os 5 Sensos.

« Manutencao Civil

o Ferramentaria

e Depésito

o Escritérios

« Restaurante

« Oficina de equipamentos méveis
« Area de arquivos

5.3 Terceiro Passo
Apds definidas as areas fisicas onde serdo implantados os 5 Sensos, deve-se

observar cada um dos itens ao lado:
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6 IMPLANTAGAO DO SENSO DE UTILIZACAO

6.1 Quesito Espaco

Identificar ONDE cada tarefa do seu processo é executada.
Cuidar para que cada tarefa seja executada em local adequado e preparado
para tal.

Discutir com as pessoas envolvidas.

Definir um Layout (disposicao de mobiliario) que seja funcional e seguro.
Funcional é a disposicdo em que o fluxo de trabalho se desenvolve sem
ocasionar perda de tempo.

Seguro € aquela disposi¢cao onde a movimentacao de pessoas, materiais e
equipamentos sdo desimpedidos de obstaculos.

6.1.1 Manutencao

Elaborar um croquis (desenho) com as dimensdes basicas e disposi¢ao dos
mdéveis, dispositivos e equipamentos.

Elaborar um procedimento que oriente as alteragdes que se fizerem
necessarias no futuro.

6.2 Quesito Mobiliario

6.2.1 Preparacao

Identificar cada item do mobiliario, relacionando-os.

Incluir na relagdo o numero do patriménio, se houver.

Avaliar a real necessidade de té-los. Mantenha apenas 0 necessario e
justificavel no local de trabalho.

Admita adaptagdes criativas, mas nao permita improvisagées perigosas.

6.2.2 Implantagéo

Colocar os excessos a disposicao de outras pessoas.
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« Promover a venda ou sucateamento do inservivel.

« Providenciar a reposi¢cédo daquilo que estiver faltando.

« Para repor ou adicionar mobiliario, aproveite o descarte das outras areas e
pessoas, em primeiro lugar.

6.2.3 Manutencao

« Elaborar um procedimento que oriente a inclusao/exclusao futura de qualquer
mobiliario.

« Envolva todas as pessoas da equipe na elaboragao do procedimento.

6.3 Quesito Dispositivos

6.3.1 Preparacao

« Relacionar todos os dispositivos.
« Verificar a utilizagdo dos dispositivos, isto €, porque existem, a freqiiéncia de
uso, quantas pessoas utilizam, efc.

o Evitar improvisagdes que possam comprometer a seguranga das pessoas.
6.3.2 implantacao

» Colocar o excesso a disposicao de outras areas.

« Promover a venda ou sucateamento do inservivel.

« Repor aquilo que estiver faltando.

« Ao repor ou adicionar dispositivos, aproveite o descarte de outras areas, em
primeiro lugar.

« Estabelecer forma de controle do uso de dispositivos.
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6.33 Manutencgéo

« Elaborar procedimentos que orientem a inclusao/exclusao de dispositivos e a
localizagao deles no arranjo gerai.

« Definir vida util, no caso de ferramentas de desgaste e estabelecer
procedimentos de reposicao.

« Elaborar procedimentos que orientem a inclusao/exclusao de dispositivos e a

localizagao deles no arranjo geral .

6.4Quesitos Documentos

6.4.1 Preparagao

« Relacionar todos os documentos existentes e utilizados.

« Verificar a utilizagao dos documentos, isto é, porque existem, porque estéo ali,
qual a utilidade deles, a freqiiéncia de uso, quantas pessoas utilizam, etc.

« Evitar improvisagdes que possam comprometer a seguranga das pessoas.

6.4.2 Implantagao

« Eliminar a multiplicidade de documentos.

« Descartar os papéis desatualizados e que nao sejam uteis.

« Antes de descartar documentos verifique se nao existe legislacao especifica
que determina a necessidade de mante-los em arquivo.

¢ Definir o destino de cada grupo de documentos( quadro de avisos, arquivo,
estante, etc).

« Definir o periodo de permanéncia de cada grupo de documentos no seu
devido local e indicar quem sera o responsavel pela atualizagao dos mesmos.
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6.4.3 Manutencao

« Elaborar procedimentos para recebimento, expedi¢cao, guarda e descarte de

documentos.

6.5 Quesito Matéria-Prima

6.5.1Preparacao

+ Relacionar a matéria-prima existente e consumida na area.
« Verificar a aplicagdo e consumo.
« Verificar se 0 uso é compativel com a necessidade (porque ter em estoque?).

6.5.2 Implantacao

o Adequar os estoques as necessidades de consumo de cada item relacionado.
« Acompanhar os consumos e custos de estoques no sentido de reduzi-los

gradativamente.
6.5.3 Manutengao

« Definir quem, quando e como os itens de consumo serao repostos (Plano de
Reposicao).

+ Estabelecer formas de controle de consumo para construir um histérico e
ajustar niveis de consumo.

+ Definir nivel minimo e maximo de estoque para cada item de consumo.

7 IMPLANTACAO DO SENSO DE UTILIZAGAO

7.1 Quesito Espago
7.1.1 Preparacéao

« Identificar ONDE cada tarefa do seu processo é executada.
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Cuidar para que cada tarefa seja executada em local adequado e preparado
para tai.

Discutir com as pessoas envolvidas.

7.1.2 implantagao

Definir um Layout (disposicao de mobiliario) que seja funcional e seguro.
Funcional é a disposicdo em que o fluxo de trabalho se desenvolve sem
ocasionar perda de tempo.

Seguro € aquela disposigao onde a movimentagao de pessoas, materiais
equipamentos € desimpedida de obstaculos.

7.1.3 Manutencao

Elaborar um croquis (desenho) com as dimensdes basicas e disposicio dos
moveis, dispositivos e equipamentos.

Elaborar um procedimento que oriente as alteragdes que se fizerem
necessarias no futuro.

7.2 Quesito Mobiliario

7.2.1Preparacéo

Identificar cada item do mobiliario, relacionando-os.

Incluir na relagéo o niimero do patriménio, se houver.

Avaliar a real necessidade de té-los. Mantenha apenas o necessario
justificavel no local de trabalho.

Admita adaptacdes criativas mas nao permita improvisagdes perigosas.

7.2.2 implantagao

Colocar os excessos a disposi¢ao de outras pessoas.

Promover a venda ou sucateamento do inservivel.



21

« Providenciar a reposicao daquilo que estiver faltando.
« Para repor ou adicionar mobiliario, aproveite o descarte das outras areas e

pessoas, em primeiro iugar.
7.2.3 Manutengao

« Elaborar um procedimento que oriente a inclusao/exclusao futura de qualquer
mobiliario.

« Envolva todas as pessoas da equipe na elaboragao do procedimento.

7.3 Quesito Dispositivos
7.3.1Preparagéo

e Relacionar todos os dispositivos.
» Verificar a utilizagdo dos dispositivos, isto €, porque existem, a freqliéncia de
uso, quantas pessoas utilizam, etc.

« Evitar improvisagdes que possam comprometer a seguranga das pessoas.

7.3.2 implantagao

» Colocar o excesso a disposicdo de outras areas.

« Promover a venda ou sucateamento do inservivel.

+ Repor aquilo que estiver faltando.

« Ao repor ou adicionar dispositivos, aproveite o descarte de outras areas, em
primeiro lugar,

» Estabelecer forma de controle do uso de dispositivos.

7.3.3 Manutencao

» Elaborar procedimentos que orientem a inclusdo/exclusao de dispositivos e a
localizagdo deles no arranjo geral.

« Definir vida util, no caso de ferramentas de desgaste e estabelecer
procedimentos de reposi¢ao.
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« Elaborar procedimentos que orientem a inclusdo/exclusao de dispositivos e a

focalizagao deles no arranjo geral .

7.4Quesito Documentos
7.4 1Preparagao

« Relacionar todos os documentos existentes e utilizados.
» Verificar a utilizagao dos documentos, isto €, porque existem, porque estao ali,
qual a utilidade deles, a freqiiéncia de uso, quantas pessoas utilizam, etc.

« Evitar improvisacdes que possam comprometer a seguranga das pessoas.

7.4.2 Implantagao

« Eliminar a multiplicidade de documentos.

= Descartar os papéis desatualizados e que nao sejam uteis.

+ Antes de descartar documentos verifigue se ndo existe legislacao especifica
que determina a necessidade de mante-los em arquivo.

« Definir o destino de cada grupo de documentos( quadro de avisos, arquivo,
estante, etc).

» Definir o periodo de permanéncia de cada grupo de documentos no seu
devido local e indicar quem sera o responsavel pela atualizacdo dos mesmos.

7.4.3 Manutengao
« Elaborar procedimentos para recebimento, expedi¢cao, guarda e descarte de
documentos.
7.5 Quesito Matéria-Prima
7.5.1 Preparagao

+ Relacionar a matéria-prima existente e consumida na area.
« Verificar a aplicagéo e consumo.
« Verificar se o0 uso &€ compativel com a necessidade (porque ter em estoque?).



7.5.2 Implantagao

Adequar os estoques as necessidades de consumo de cada item relacionado.
Acompanhar os consumos € custos de estoques no sentido de reduzi-los
gradativamentie.

7.5.3Manutengao

Definir quem, quando e como os itens de consumo serao repostos (Plano de
Reposigao).

Estabelecer formas de controle de consumo para construir um historico e
ajustar niveis de consumo.

Definir nivel minimo e maximo de estoque para cada item de consumo.

8 IMPLANTAGAO DO SENSO DE ORDENAGAO

8.1 Quesito dispositivo

8.1.1Preparagao

Padronizar os nhomes dos dispositivos.
Agrupar por tipo, natureza, funcéo ou aplicacgéo.
Discutir amplamente com as pessoas envolvidas a melhor maneira de

ordenar, os locais de guarda e a melhor forma de acondicionamento.

8.1.2 Implantagao

Colocar em pratica a forma de ordenagao definida, incluindo a guarda e
acondicionamento.

Sinalizar os locais indicando os grupos, subgrupos e itens.

Ordenar por tamando e em ordem seqiiencial.

Educar os usuarios para utilizarem corretamente os padrdes adotados.



8.1.3 Manutencao

Elaborar uma folha de verificagao (check list) periédica para garantir a
ordenagao permanente.

Definir os responsaveis pela verificagdo, a freqliéncia e preparar estas
pessoas para isto.

8.2 Quesito Matéria-Prima

8.2.1Preparagao

Agrupar os itens por tipo (fios elétricos, parafusos, material de limpeza) e
separar por tamanho, finalidade, aplicagdo, caracteristicas, etc.

Definir uma unica forma para dispor materiais: por tamanho, necessidade,
caracteristica, facilidade, etc.

8.2.2 Implantagao

Identificar os locais de guarda e os tipos de materiais.
Dispor os itens de acordo com a forma de agrupamento e disposicéo
definidos.

Os materiais que requerem cuidados especiais devem obedecer as

recomendagdes de guarda dos fabricantes e, se for o caso da legislagao ou

normas vigentes.

Educar os usuarios para utilizarem corretamente os padroes adotados.

8.2.3 Manutencao

Elaborar uma folha de verificagcao (check list) periédica para garantir a
ordenagao permanente.

Definir os responsaveis pela verificagao, a fregiiéncia e preparar estas
pessoas para isto.

Adotar "mecanismos a prova de bobeira" para garantir a guarda correta de

materiais.

24
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8.3 Quesito Documentos

8.3.1 Preparagao

Uniformizar a nomenclatura dos documentos.

Definir a forma de agrupar (por assunto, origem procedéncia, finalidade,
conteudo, efc.).

Estratificar 0 agrupamento de tal forma a facilitar a localizacao e guarda.

8.3.2 Implantagao

Colocar em prética a forma de agrupamento e estratificagao definidos.
Sinalizar os locais indicando os grupos, subgrupos e itens.

Observar as caracteristicas dos documentos e locais de guarda, isto é, livros
devem ficar em prateleiras, papéis em pastas, pastas em arquivos, etc.

Educar os usuarios para utilizarem corretamente os padrées adotados.

8.3.3 Manutengao

Elaborar uma folha de verificagao (check list) periddica para garantir a
ordenagdo permanente.

Definir os responsaveis pela verificagdo, a freqliéncia e preparar estas
pessoas para isto.

Adotar "mecanismos a prova de bobeira" para garantir a guarda correta de

documentos.

9 IMPLANTAGAO DO SENSO DE ASSEIO-LIMPEZA

9.1 Abordagem

Na conceituagdo do Senso de Asseio, optamos por focalizar a melhoria do

ambiente de trabalho abordando a higiene industrial. Para a identificagéo dos riscos,

agentes e seus possiveis efeitos as pessoas, tomamos por referéncia o Mapa de

Riscos, realizado conforme roteiro estabelecido no Anexo IV da NR15 e Portaria 5 do
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DNSST (atual SSST - Secretaria de Seguranga e Salde do trabalhador) do
Ministério do Trabalho. Como base do Senso de Asseio buscamos conceituagdo na
metodologia do PPRA - Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais, estabelecido
pela NR9, que se identifica com as diretrizes gerais para implantacdo de um
Programa de Higiene Industrial.

Esse Senso abrange os quesitos espago, mobiliario, dispositivos,

documentos e matéria prima.

9.2Quesito espaco, mobiliario, dipositivo e matéria-prima
9.2.1Preparagao

« ldentificar fatores de risco no ambiente de trabalho.

« [dentificar as fontes e possiveis efeitos nocivos as pessoas.

« Identificar os cargos expostos a cada risco.

« Identificar o nimero de pessoas expostas e o tempo médio de exposig¢ao para
cada risco.

« Medir os valores dos fatores de risco.

» Identificar necessidade de EPI/EPC.

» Identificar as causas e elaborar um Plano de Ac¢ao para bloqueio de causas,

eliminacéo das fontes de risco ou atenuacgéo dos seus efeitos.

9.2.2 Implantacao

o Adotar medidas para atenuar os efeitos ou eliminar os riscos.
« Elaborar procedimentos para agdao em emergéncias.
o Medir os riscos apds agdo de bloqueio e avaliar melhoria.

« Atualizar o Mapeamento de Risco da area de trabalho.

9.2.3 Manutencao

» Certifique-se que os procedimentos sejam do conhecimento de todos.
« Simule situagdes de emergéncia periodicamente, como forma de treinamento.

« Institua um sistema de verificagao periédica do cumprimento dos padrdes.
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10 IMPLANTAGAO DO SENSO DE AUTO-DISCIPLINA

10.1 Abordagem

A pratica deste senso pode ser constatada observando e avaliando a rotina

estabelecida na implantagao dos 4 outros Sensos.

Portanto, a Implantagdo do Senso de Autodisciplina consiste na avaiiagédo

sistematica, feita pela prépria equipe, abrangendo os 4 sensos ja implantados.

A pratica deste senso assume um papel alavancador da melhoria continua

e contribui para consolidar os conceitos aprendidos e praticados até entdo, relativos
aos Sensos de Utilizagao, Ordenagao, Limpeza e Asseio.

10.1.1Preparacgao

« Criar uma folha de verificagdo de nao - conformidades, baseada nos 4
primeiros sensos.

« Estabelecer uma freqiiéncia de avaliagdo das areas a serem submetidas ao
quinto Senso.

 Definir um calendario de Avaliagao.

o Definir um critério para a formagao dos grupos de avaliagdo.

10.1.2 Implantagao

e Seguir criteriosamente o programa de avaliacao.

o Utilizar o PDCA para resolver os problemas identificados.

« Utilizar um grafico de controle para acompanhamento.

« Utilizar o relatédrio de ndo-conformidades observadas para alavancar
Melhorias.

10.1.3 Manutencao

« Alterar os padrdes e os procedimentos tao logo tenha sido identificada a
causa fundamental dos problemas.

+ Divuigar amplamente os novos padroes.
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« Promover o treinamento das pessoas envolvidos na utilizagao dos padrées
modificados e atualizados.

11 AVALIAGAO E MANUTENCAO

Para que o0 5s nao fique esquecido dentro da empresa ele deve sempre esta
senso lembrado.As avaliagdes podem ser feitas por um dos colaboradores e
formularios podem ser utilizados para manter este programa em andamento.

Em ponto pode-se colocar o ambiente fotografado antes da implantagao e
depois para implantagdo para motivar os colaboradores.

A alta administragdo deve tomar alguns cuidados para que o programa nao cai
em descanso pelos funcionarios, devera estabelecer uma boa comunicagdo para que
o programa atinja toada empresa.

Outro fator € o clima da empresa este deve estar propicio para a implantagao
porque o funcionario ndo pode estar desmotivado porque sendo o programa nao
funciona.

O 5S necessita do engajamento de todos e um programa rapido e facil
implantagdo e com custo relativamente baixo para a empresa. O 5s deve ser
moldado para cada empresa porque nenhuma empresa e igual a outra para receber
pacotes prontos.

Abaixo se encontra uma tabela sobre implantacdo do programa e sua
manutencéo.



29

- ;

D C A
SENSOS PREPARACAO IMPLANTACAO MANUTENCAO
e z Prover o que é
Identificar o que é e
i necessario para
necessario para
5 % lexecugéo da tarefas e
UTILIZACAO |execugéao da tarefas e | :
; idescartar aquilo
por que necessitamos | e
) §ulgado desnecessario
daquilo. bl it cosna, Consolidar os ganhos
o ; o obtidos na fase de
Definir onde e como |Guardar, acondicionar
. ; it implantag&o de forma a
i Bdlspor os itens e sinalizar de acordo :
ORDENACAO o i B garantir que os
necessarios paraa [com as definicdes
avangos e ganhos
execugao das tarefas. |feitas na fase anterior. ¢ 8
serao mantidos.
Identificar as fontes de
sujeira, identificar R ; i
: Eliminar as fontes de |Padronizar as a¢des de|
LIMPEZA |causas, limpar e e :
. o sujeira. bloqueio que se
planejar a eliminagéo )
mostraram eficazes na
das fontes de sujeira. gt
eliminagao das causas.
Identificar os fatores S i
Nz ! Eliminar os riscos do
higiénicos de risco nos g x
, ambiente de trabalho |Promover acdes de
ASSEIO |locais de trabalho e g
_ ou atenuar seus bloqueio contra
planejar agdes para SRR
efeitos. reincidéncia
elimina-los. : .
(mecanismo a prova de
Identificar nao- bobeiras).
conformidades os Eliminar as nao-
AUTO- |padrées existentes e |conformidades
DISCIPLINA f[as oportunidade de  [encontradas na fase
melhorias para os 4 |anterior.
outros sensos.




30

CAPITULO lll- EMPRESA

1 DESCRIGAO

A empresa ER informatica iniciou suas atividades em 2001 , fundada pelos
socios e irmaos Kasemodel sob Cgc 04494846/00186 situada na cidade de Sao José
dos Pinhais .Atua no ramo de informatica com vendas e a manutengdo de
computadores .Atualmente a empresa possui dois funcionarios e vem apresentado
um faturamento em torno R$4.000,00 reais.

Missao: Atender com qualidade seus clientes

2 ORGANIZAGAO

A empresa possui uma organizacdo deficiente ainda devido a ser uma
empresa nova no mercado.Existem muitas ferramentas espalhadas, ja que trabalham
com consertos de computadores apesar de existir uma sala especifica.

3 ORGANOGRAMA

Eduardo Everton
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CAPITULO IV- ANALISE DA SITUAGAO

A empresa nao possui nenhum sistema da qualidade implantado, falta

organiza¢ao no iocal.Segue abaixo alguns pontos pesquisados empresa.
1 DIAGNOSTICO DA CULTURA

A cultura da empresa é totalmente familiar que facilitara a implantagdo do
programa devido a ser uma empresa familiar.Por ser uma empresa praticamente

novas ela nao possui uma cultura aprofundada.
2 DIAGNOSTICO DA QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

Com relagado a qualidade os empresarios prezam muito, apesar de nao possuir
nenhum sistema da qualidade, muitas vezes a produtividade € desacelerada pela

falta de organizacgao.
3 DIAGNOSTICO DA ESTRUTURA E ORGANIZAGAO

A estrutura considerada grande, porém o espacgo fisico esta muito mal
aproveitado com o pode se perceber na foto baixo.Ha falta de organizagéo

compromete 0 espaco fisico e a produtividade.
A loja possui:

e Trés ambientes recep¢do — com balcio para atendimento aos clientes
e Sala para vendas de computadores novos

e Sala de manutencdo



Na foto abaixo podemos perceber o layout da loja:
AT LT e

FOTO 1—Entrada da loja

Na foto abaixo se percebe que as mercadorias ficam muito mal posicionadas,

computadores novos misturados com usados.

Foto2- Parte interna da loja —onde estdo situdos os computadores novos
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Na foto 3 as mercadorias estdo amontoadas num canto da loja, onde o cliente
que chega percebe logo a maquinas espalhadas, dando a impressdao de
desleixo.Nesta foto pode-se observar a situagdo do mobiliario da loja que esta um
pouco desgastado como a cadeira marrom que esta rasgada.

Foto3- Recepgao da loja — monitores amontoados

A préxima foto demonstra a sala de manutencdo onde o ambiente esta
totalmente desorganizado, por alguns motivos:

e Existem pecas que podem ser descartadas
o Muitas caixas de papeldo amontoadas
¢ O técnico nao possui nenhum conforto trabalha o dia inteiro em uma banqueta

e N&o possui um painel onde se possa deixar alcance a ferramentas mais
utilizadas evitando assim a perda tempo

¢ As ferramentas estéo todas espalhadas

Foto 4- Sala de manutencéo
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A foto em questdo apresenta a recepgdo da loja,onde novamente pode ser
destacados alguns erros graves:

¢ Mercadorias amontoadas

e Balcdo com muita poeira

e Mercadorias sem preco

e Mercadorias sem identificacado
e Espaco mal aproveitado

e Mercadorias mal distribuidas no balcdo, causando assim Uma poluigdo visual

para o cliente.

9
N
3

Foto4- Parte da frente na recepgdo-mercadorias amontoadas
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A ultima foto apresenta o layout da empresa que fica na recepcéo que demonstra
algumas falhas:

¢ Panfletos em cima do balcdo totalmente desorganizados

o Lista de telefénica

o O telefone nao esta atualizado devidamente

e O local escolhido ndo é apropriado para a colocagdo do layout , esta mal
posicionado em uma posi¢ao muito baixa dificultando a sua visualizagao.

Foto5- A ultima foto apresenta o |ayout da empresa que fica na recepgao
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CAPITULO V- PROPOSTAS

Organizar o espago fisico, para um melhor aproveitamento do local onde
émpresa esta situada.

Melhorar a qualidade com a implantagao da cartitha com programa 5S .

1.RECURSOS NECESSARIOS

Para a implantagcdo do programa de qualidade 5S sera necesséaria a
participacao de todos inclusive da alta dire¢do da empresa.

1.1 RECURSOS HUMANOS

Como a empresa é¢ de pequeno porte o programa sera aplicado e os

proprietarios dardo a continuidade.

1.2RECURSOS MATERIAS E FINANCEIROS
Os recursos matérias serdo algumas pastas novas, painel novo para organizar

ferramentas, livro-caixa, dentro outros matérias para escritério.
2 RESULTADOS ESPERADOS

2.1 Manual da qualidadé

A Elaboragdo de um manual de 5S contendo todas as explicagbes de facil

entendimento para que a empresa possa manusear ele diariamente.
Com isto a implantacao:

e Liberacao de espagco fisico

¢ Diminuigdo de objetos desnecessarios que podem causar acidentes
¢ Unido das pessoas

» Padronizagdo do local com armarios etiquetados liberando espaco

e Ferramentas mais utilizadas, locas mais préximos.



3 RISCOS E MEDIDAS PREVENTIVAS
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Em qualquer programa da qualidade ocorrem alguns fatores que implique no bom

andamento do programa.

Risco

Falta ehderanga na lmplantagao

Persnstlr com reunides encontros para Ier a
cartilha

Falta de incentivo em relagéo ao
programa

Sempre estar revendo conceitos e agregando
0 programa para que 0 mesmo hao cai no
esquecimento.




CAPITULO VI- CONCLUSAQ

O final do milénio apresentou inumeras mudancas no contexto
empresarial.Com a globalizagdo, as empresas obrigaram-se a buscar
incessantemente a modernizagdo. A ferramenta 5S, como parte da Gestdo da
Qualidade Total, surge como um dos caminhos para alcancar-se a modernidade e
competitividade.

Os 58 procuram difundir para toda a empresa, a idéia de que a melhoria de
pequenas coisas, praticadas de forma persistente e honesta, atinge resultados
extraordinarios.

Esta ferramenta em questdo tem como vantagem, a sua simplicidade da
implantacdo. Em decorréncia deste fato pode ser aplicado com facilidade em
qualquer empresa deda pequena a grande.

O programa de qualidade 5s atualmente esta cada vez sendo mais utilizado
nas empresa brasileiras como a base para uma posterior implantacdo de um
programa mais compiexo como ISO .

Por isso, a implantagdo dos 5S requer de noés, brasileiros, uma reeducacéao.
também ideologica. E sempre importante frisar que os 5S, quando bem conduzidos,
€ a melhor ferramenta de mobilizagdo para a Qualidade Total.
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CARTILHA

ER S E IR I- UTILIZACAO

PARA QUE SERVE

Manter no local apenas aquilo que é necessario e adequado a
execucao das atividades e ao ambiente de trabalho: o que ndo serve
para um setor, pode servir e estar fazendo falta em um outro setor.

COMO PRATICAR

Verificar, dentre todos os materiais, equipamentos, ferramentas,
moveis etc. aquilo que de fato é util e necessario.

Separar tudo o que nao tiver utilidade para o setor:
*materiais quebrados, obsoletos etc. (por exemplo, aquela velha
maquina de calcular que ninguém usa mais);

*materiais que nao tém utilidade para o servico executado pelo
setor (por exemplo, as maquinas de escrever substituidas pelo
microcomputador);

*materiais estocados sem excesso (por exemplo, manter no setor
duzentas canetas esferograficas quando o consumo é de cinco por
més).

*materiais ja utilizados (por exemplo, Diarios Oficiais antigos).
Descartar o que nao serve, disponibilizando para outros setores
aquilo que nao é utilizado pelo setor:

~devolver ao almoxarifado o excedente dos materiais estocados no
setor;

eenviar para venda, como sucata, ou jogar no lixo, aquilo que nao
tiver outra utilidade.

RESULTADOS

*Desocupa espacos.

*Torna mais visiveis os materiais realmente utilizados.
*Torna o ambiente mais claro, confortavel e facil de limpar.
«Evita a compra desnecessaria de materiais.

«Aumenta a produtividade.

*Prepara o0 ambiente para a segunda fase.
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S E I T O N-ORDENACAO

PARA QUE SERVE

Arrumar e ordenar aquilo que permaneceu no setor por ser considerado
necessario.

COMO PRATICAR

*Verificar, dentre todos os materiais, equipamentos, ferramentas, méveis etc.
aquilo que de fato é atil e necessario.

*Definir critérios para guardar os materiais e organizar os moveis e
equipamentos. Tudo deve sempre estar disponivel e préximo ao local de uso.

*Definir um lugar para cada coisa e 0 modo adequado de guarda-la.
*Padronizar o nome dos objetos.

«Criar sistema de identificagao visual dos objetos, para facilitar o acesso aos
mesmos (cores, rétulos, simbolos).

*Desenvolver o habito de guardar os objetos nos seus devidos lugares apoés
utiliza-los.

RESULTADOS

*Racionaliza os espagos.

-Facilita 0 acesso aos materiais e equipamentos, reduzindo o tempo de busca.
Evita estoque em duplicidade.

*Racionaliza a execucgéo das tarefas.

*Melhora 0 ambiente de trabalho, reduzindo o esforgo fisico € mental.
*Prepara 0 ambiente para a terceira fase.
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SEIS S O-LIMPEZA

PARA QUE SERVE

Deixar o local limpo e as maquinas e equipamentos em perfeito funcionamento.

COMO PRATICAR

*Fazer uma faxina geral, limpando pisos, paredes, armarios, mesas, arquivos,
maquinas e equipamentos etc.

*Acionar regularmente, ou sempre que necessario, o0 pessoal encarregado da
limpeza.

*Acionar regularmente, ou sempre que necessario, o pessoal encarregado da
manuten¢do de maquinas e equipamentos.

Evitar sujar o local desnecessariamente, desenvolvendo habitos de limpeza:
lixo na lixeira, mesas limpas, maquinas cobertas etc.

Limpar os objetos antes de guarda-los.

RESULTADOS

*Conscientiza sobre a necessidade de manter o local de trabalho limpo e
arrumado: manter o local de trabalho limpo é tarefa de todos, ndo apenas do
pessoal da limpeza.

«Cria um ambiente de trabalho saudavel e agradavel.

*Melhora a imagem do setor, da instituicao e, por extensao, dos seus
funcionarios.

Incrementa a qualidade de vida na instituicao.
*Prepara o ambiente para a quarta fase.
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SEIKETSU-SAUDE

PARA QUE SERVE

Desenvolver a breocubacio constante com a higiene em seu sentido mais

COMO PRATICAR
+Adotar como rotina a pratica dos trés "S" anteriores.

+Estar atento as condicées ambientais de trabalho. tais como iluminacio.

«Promover o respeito mituo. aadindo com polidez e criando um ambiente
+Adotar habitos de cuidado com a saude e hiagiene pessoal.
«Criar um ambiente harmonioso aue leve em consideracdo a estética

RESULTADQOS

*Reduz acidentes.

*Melhora a satide aeral dos funcionarios.

<Eleva o nivel de satisfacao dos funcionarios.

«Facilita as relacées humanas.

«Divulaa nositivamente a imaaem do setor. da instituicio e dos
+Prenara o ambiente para a auinta fase.
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SHITSUKE-DISCIPLINA

PARA QUE SERVE

Melhorar constantemente. Desenvolver a forga de vontade, a criatividade e o
-senso critico. Respeitar e cumprir as rotinas estabelecidas.

COMO PRATICAR

Tornar a pratica dos "S" anteriores uma rotina a ser cumprida
disciplinadamente.

*Compartilhar objetivos.
+Difundir regularmente conceitos e informagodes.
*Agir com paciéncia e perseveranga no cumprimento das rotinas.

*Transformar a disciplina dos "58" em autodisciplina, incorporando
definitivamente os valores que 0 programa recomenda.

*Criar mecanismos de avaliagao e motivacao.
Participar ativamente dos programas de freinamento.

RESULTADOS
*Elimina a necessidade do controle autoritario e imediato.
-Facilita a execucao das tarefas.

sAumenta a possibilidade de obtencdo de resultados de acordo com o
planejado.

*Possibilita 0 autodesenvolvimento pessoal e profissional.
Incrementa a qualidade geral dos sertvigos e das relagdes interpessoais.

*Prepara a instituicdo e os seus funcionarios para a implantagdo de Programas
da Qualidade mais abrangentes.




