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RESUl\10 

BARTH, Daniela. Proposta de implanta~ao do programa 5S em empresa de 

radiodifusao. Curitiba. 2007. 89 f Projeto Tecnico (Centro de Pesquisa e P6s-Gradua9ao 

Ad~~ . - ) T TFDD 2007 em L'ic uulllStra~ao . v~ _L "'"'-> • 

Este estudo apresenta uma abordagem sobre o programa 5S com o objetivo de apresentar uma 
proposta para sua implanta~ao na Radio Simpatia Ltda, localizada em Chapada (RS). 
Primeiramente uma revisao liteniria confronta as ideias de diversos autores sobre o 
surgimento do programa, como e sua filosofia, o significado de cada urn dos sensos que 
envolvem o programa e seus beneficios, bern como, os cuidados basicos a serem observados 
durante a implanta~ao. Ap6s, os leitores conhecem urn pouco sobre a hist6ria da emissora e a 
atual situa9ao que indica a necessidade de implantayao do programa 5S. Por fim, e 
apresentada a sugestao de como implanta-lo e o manual 5S indicando os passos a serem 
seguidos para o sucesso deste trabalho. A conclusao ressalta a importlli~cia do envolvimento 
direto e continuo da alta dire~ao para alcan9ar os resultados esperados no processo de 
implantayao e manuten9ao deste programa. 

PALA VR..J\.S~CHA VE: Progra..'lla 5S. Senso. Radio Simpatia. 



ABSTR.A.TC 

BA ..... ltTH, Daniela. Proposal for implementation of the program 5S in the broadcasting 

company. Curitiba. 2007. 89 f Tech...'lical Project (Center for Research and Post-Graduate in 

Administration). UFPR, 2007. 

This study presents an approach on the program 5 S with the aim of presenting a proposal for 
its implementation in Radio Simpatia Ltda, located in Chapada (RS). First a review literature 
confronts the ideas of various authors on the emergence of the program, as is its philosophy, 
the meaning of each sensos involving the program aJld its benefits, as well as basic care to be 
observed during the deployment. After the readers k..11ow a little about the history of 
broadcasting and the current situation indicates that the need for implementation of the 
program SS. Finally, we presented the suggestion of how to deploy it and the manual SS 
indicating what steps can be taken to the success of this work. The finding underscores the 
importance of direct and continuous involvement of senior management to achieve the 
expected results in the process of deployment and maintenance of this program. 

KEY\VORDS: Program 5S. Senso. Radio Simpatia. 
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1 INTRODU(:AO 

A evolu~ao do homem desde os prim6rdios dos tempos e uma forma de sobrevivencia 

e qualifica~ao em busca de urn futuro melhor. Neste sentido as pessoas fizeram varias 

descobertas, estudaram, mudaram habitos e continuam, seculos ap6s seculos, aperfei~oando

se. Assim surgiram os grandes inventos, as revoluyoes, os modos de vida e economia. Ciclos 

que sempre estao se modificando para que o homem consiga melhores resultados no que faz. 

Esta busca por condi~oes mais confortaveis e algo que esta sempre em processo. Entao, 

podemos afirmar que a qualificayao e algo nato no ser humano e sendo assim, ele busca 

avan~ar no que faz, seja isto na vida pessoal, familiar e principalmente no trabalho, que e sua 

forma de sustento e evoluyao. 

A partir dos anos 50 os japoneses iniciaram de forma mais direta o controle da 

qualidade de suas industrias. De la para ca surgiram muitos programas e linhas diferentes que 

tern por objetivo aumentar a produtividade e qualidade das empresas/industrias/prestadores de 

serviyos e ate mesmo em entidades ligadas ao 3° setor. Dentre os programas que buscam a 

qualidade, destaca-se o 5S, criado no Japao em 1950, que configura-se como o primeiro passo 

na busca da qualidade total Ele caracteriza-se por ser urn programa simples, mas muito eficaz 

quando hem implantado e acompanhado. 0 5S, desenvolvido por Kaoru Ishikama apresenta 5 

etapas principais de implantayao, cada uma delas respeitando e enfocando uma area 

especifica: Seiri (utiliza~o), Seiton (orden~ao), Seiso (limpeza), Seiketsu (saude) e Shitsuke 

( autodisciplina). 

0 5S e ideal para ser implantado em empresas onde deseja-se organizar o ambiente 

interno, que tern poucos recursos para investir no programa da qualidade e e apropriado para 

funcionarios de todos os niveis culturais pois promove a quebra de resistencia das pessoas ao 

processo de mudan~a, produzindo novos padroes de comportamento e gerando urn clima 

favoravel a implantayao dos sistemas de gestao mais avanyados. 

E por meio dele que uma empresa pode come~ar a despertar para a qualificayao de 

seus processos, produtos e serViyos, como forma de manter-se viva e competitiva no mercado 

que impoe as empresas exigencias cada vez maiores de melhoria continua da qualidade e 

produtividade. 
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Atualmente os consumidores sao muito exigentes. Procuram produtos de boa 

qualidade, com pre~tos acessiveis, prazos para pagamento e va..'1tagens extras. Assim, as 

empresas que tern maior produtividade podem oferecer diferenciais, conseguir lideranva de 

mercado e fidelizavao de clientes. 

Mas e preciso ter consciencia que isto s6 se toma realidade quando ha na empresa urn 

programa de qualidade, com urn redirecionamento na conduyao do empreendimento pautada 

numa mudanya profunda de comportamento, seja dos empregados, dos ernpresarios e 

adrninistradores envolvidos para gerar urn ambiente organizado, com equipe de trabalho 

qualificada, valorizada, motivada e produtiva, com uma adrninistrac;ao eficiente, inovadora, 

que tenha processos competentes e onde todo o trabalho e desenvolvido com base em urn 

programa de qualidade, para atingir os objetivos propostos pela organizac;ao. 

Desta forma, ressalta-se ainda mais a importlli'1cia de implantar o sistema 5S, para 

qualificar o trabalho e por meio dele conquistar espac;o no mercado. 

Considerando este contexto mundial de busca pela qualificac;ao da qual a Radio 

Simpatia Ltda tambem esta inserida, embora de uma forma muito branda, pelas caracteristicas 

da regiao onde atua, e que este estudo propoe urn projeto para implantavao do programa 5S na 

emissora. Para tanto na sequencia sera apresentada uma revisao bibliografica sabre o assunto, 

ap6s relata de qual e a situac;ao atual da empresa e em seguida a ideia de como tamar o 

programa efetivo, conhecido, implantado e administrado neste meio de comunicac;ao. 

1.1 OBJET! VOS 

0 objetivo geral e os objetivos espedficos descritos a seguir buscam estabelecer as 

metas que se pretende alcanvar com este trabalho de pesquisa. 

1.1.1 Geral 

Propor urn projeto de implantac;ao do Programa 5S na Radio Simpatia Ltda. 



14 

a) Investigar a situa<;ao, o funcionamento e as condi<;5es de trabalho da ernpresa; 

b) Relacionar fatores que interferem na produtividade do grupo; 

c) Propor a<;5es a serem tornadas diante da realidade constatada; 

d) Apresentar os beneficios e funcionamento do prograrna SS; 

e) Elaborar urn cronogra.'Tia de atividades para irnplanta~ao do programa SS na 

ernpresa. 

1.2 JUSTTFICATIV A 

"Uma institui~ao nao tern cara e nao tern alma. Tern hist6rias, mas nao tern hist6rias. 

sao tainbem os que lhe 

fornecem a alma" (Luis Fernando Verissimo). 

0 presente estudo justifica~se pelo interesse em conhecer o programa 5S e crtar um 

cronograma para sua implanta<;ao na Radio Simpatia Ltda, valendo-se da frase acima e da 

tern urn grande efeito sobre a motiva<;ao para a qualidade, visto que seus resultados sao 

rapidos e visiveis. 

Desta forma, considerando a atual conjuntura e o rnundo competitive que exige 

sempre mms das empresas, este estudo se faz importante para proporc10nar condi<;5es 

adequadas de irnplanta<;ao do programa 5S na emissora, iniciando o processo de qualificavao 

dos senri<;os prestados por esta organiza<;ao. 

A proposta e melhorar o a.'Tibiente interno de trabalho e a partir disto melhorar a 

qualidade dos processos e servwos, urna vez que o programa envolve uma profunda mudan~a 

na cultura organizacional e cornportamental da empresa. Tambem ressalta-se que o SS na 

empresa gera modifica<;oes na maneira de perceber o ambiente de trabalho, fazendo com que 

os fi.mciomirios despertem para a responsabilidade da rnelhoria da qualidade de vida. No 
•r• rl 0 l - rl h • A • 0 1 -fi 0 

r• T \\\\C\0 ue. 'i:>\l~ \ill\) anta<;ao po ... e _.aver res1stenc1a por parte _e a.guns .... mc10nanos, porern com 
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o correto posicionamento da direyao frente ao assunto e participayao de todos, principalmente 

da alta direyao, os problemas poderao ser resolvidos. 

Apesar do 5S parecer urn programa de conceitos e aplica9ao simples, a sua efetiva 

implantayao exige muito trabalho e comprometimento para com o que esta sendo proposto. 

Isto porque, a essencia dos conceitos exige mudanyas de atitudes e de habitos das pessoas que 

compoem a organiza9ao. E toda mudan93- cultural exige conhecimento de causa e 

sensibilidade dos gestores para compreender a realidade e agir sobre ela. 

Na Radio Simpatia Ltda ha diversos fatores que justificam a implantayao de urn 

programa 5S, como a falta de comunicayao entre setores, baixa motivayao, desperdicios de 

materiais, desorganizavao do a..'llbiente de trabalho, acumulo de materiais e equipamentos que 

nao sao utilizados no dia-a-dia, descaso da direyao da empresa com a atual situa9ao, entre 

outros, motivados especialmente pela reduvao no quadro de funciomirios, que nos ultimos 

dois anos diminuiu de 15 para 12, atualmente. Com estas alterav5es parte do grupo passou a 

desempenhar mais fun9oes e passou a executar somente as tarefas mais urgentes, deixando 

acumular materiais e equipamentos de forma desorganizada. 

Com esta realidade torna-se urn desafio implantar o programa 5S na Radio Simpatia, 

porem a medida que a dire9ao e funcionarios come9arem a perceber os beneficios da 

implantayao do programa, a empresa podeni cada vez mais crescer e qualificar o seu trabalho. 
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2 REVISAO DA LITERATURA 

A busca por urn ambiente de qualidade e uma preocupa~ao cada vez mais freqiiente 

dos administradores para atingir os objetivos da organiza~o que presidern, de forma 

eficiente. Uma das filosofias mais utilizadas, de baixo custo e de facil entendirnento e o 5S, 

que tern por fmalidade aprirnorar o ambiente de trabalho, gerar estirnulos para 

relacionamentos mais humanos e melhorar a qualidade de vida dos funcionarios. 

Para a constru~o de urn projeto de implanta~o deste programa na Ra.dio Simpatia 

Ltda, apresenta-se na sequencia urn embasamento te6rico sobre o assunto, para que haja a 

correta aplica~ao dos conhecimentos te6ricos a fim de formar a base para a apli~o pnltica. 

Assim, a revisao de literatura aborda temas como: filosofia do programa 5S, sensos que o 

compoem e passos para sua implanta~ao. 

2.1 OOCIO DA FILOSOFIA 5S 

De acordo com Lapa apud Abreu (2005, p. 8) as atividades de 5S tiveram inicio no 

Japao, com o intuito de combater a sujeira das fabricas, logo ap6s a realiza~ao da segunda 

guerra mundial. As industrias enfrentavam varias dificuldades no periodo p6s-guerra e 

necessitavam de rnedidas novas. Assim, o 5S era integrante de uma sene de medidas que 

visavam a reestrutura~ao do parque industrial japones. Autores01 consideram que esta 

filosofia, encarada como urn objetivo de vida, que surgiu na decada de 50, fez parte do 

esfor~ de reconstru~ao do Japao. Seu idealizador foi Kaoru Ishikawa, que tinha como intuito 

desenvolver urn sistema capaz de transformar o ambiente das organiza~ e a atitude das 

pessoas, diminuir desperdicios, reduzir custos, aumentar a produtividade e melhorar a 

qualidade de vida (GARVIN apudMENEGHELLI, 2006, p. 20). 

Ribeiro (1994, p.l5) defende a ideia que esta pratica surgida no oriente era urn 

conhecimento passado de pais para os filhos como principios educacionais que os 

acompanharn da inf'ancia a fase adulta, dizendo que depois de ocidentalizada, ficou conhecida 

tambem como Housekeeping, que significa tarefas domesticas. 

01 SEBRAE NACIONAL. D'Olho na Qoalidade/Guia do Participante. Brasilia, 2006 
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Seg1..mdo Garv·in apudMeneghelli (2006, p. 19) o movimento da qualidade surgido no 

Japao superou a "epoca des produtos baratos e fracos" antes da guerra de 1945 passando a ser 

reco:nhecida como referencia de qualidade ap6s a 2a guerra mundial. Ele afirma que este 

mesmo movimento foi desenvolvido nos Estados Unidos, guiado pelos mesmos conce1tos e 

filosofias, porem obtendo resultados menores e com difhsao mms lenta. Ga..'"'.rin afirma que o 

sucesso japones foi alcan~ado por uma ' . 
~£!ror1£lo 
i:)-\,.;i__l\,; de fatores, educa~ao e treinamento 

destinados a maioria dos funcionarios e nao somente a urn pequeno grupo; lideran~a de alta 

gerencia; credibilidade provida pela Uniao dos Cientistas e Engenheiros Japoneses e pela lei 

de padronizavao industrial. Alem disso, inovavoes no gerenciamento da qualidade com a 

implanta~ao de controles e circulos da qualidade, somados a cultura local, geraram uma 

revolu~ao em atitudes voltadas para a qualidade sem precedentes. 

Ker.u1 .. edy (1999, p. 397) diz que o Japao, ap6s a segunda guerra mundial, estava 

inserido em urn quadro de destruiyao total de sua base econOmica e vi\rendo uma crise social e 

isto foi encarado como uma possibilidade de buscar o ca..'Tiinho da reconstruvao, para 
. ' . d r1 ~ • • d r1 d reestruturar sua econom1a e suas prat1cas e pro .... w;ao, msenn o seus pro ... utos no merca o 

competitividade de seus produtos, conforme cita: 

"Nao pode haver duvidas que a transforma~ao eeonomiea do Japao depois de 1945 
ofereceu o exemplo mais espetacular de modemiza<;ao cor1stante naquelas decadas, 
ultrapassando quase todos os paises "adiantados" existentes, como competidor 
comercial e tecnologico, e constitpindo-se num modelo pa..ra a emula<;ao por outros 
"estados comerciantes" da Asia ... Em 1950, as coisas mudaram- e ironicamente, 
isso aconteceu em grande parte devido aos elevados gastos dos Estados Ur1idos com 
a defesa, provocados pela Guerra da Con§ia, que estimula1-at-n as companl>..ias 
japonesas voltadas p~.ra a exportac;ao. A Toyota, por exemplo, corria o risco de falir 
quando foi salva pela primeira encomenda de caminhees de Depart~ento da 
Defesa dos EU.A~ eo mesmo aconteceu com muitas outras companJl..ias. E clam que 
o "milagre japones" foi produto de muitas outras coisas alem do estimulo dos 
gastos americanos com a Guerra da Coreia. e tambem do View.a. e a tentativa de 
~x-pliear cxatamcntc como o pais sc transf~rmou, c como outros. podcm o imitar, 
passou a ser u.tna pequena industria do proprio crescimento. Uma das principais 
razocs foi a sua cren~;a quasc fanatica em alcan~ar os mais altos nivcis de controlc 
de qualichde, tom<lndo emprestado (e aperfei~oa..11do) tecnicas so:fisticadas de 
admirris>.ra~;ao c mctodos de produ<;ao do Ocidentc". 

De acordo com ele, essas tecnicas foram aprimoradas com o apmo americana na 

que contribuiu para 

ascensao da industria do Japao tendo por base os conceitos da qualidade. 
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Em alguns paises do oriente, a partir da decada de 80, foram descobertas as vantagens 

d . f: h" . c. 1 r1 . o programa, CUJO en .. oque e Ovjettvos .10ram a .. canc;a .... os como uma mane1ra pronta e eficaz 

de comunica~ao (ANDRADE, 2002). 

0 programa 5S foi trazido ao Brasil no inicio da decada de 1990, segundo (Franco, 

2006). Foram realizadas pesquisas sobre o 5S japones e a realidade brasileira a fim de formar 

o programa de acordo com situac;ao local. No Brasil o programa esta bastante disseminado, 

sendo que cada vez mais organizac;oes buscam implantar o SS, cujo potencial ja esta 

consolidado (LOURENCO JL11'110R, 1999). 

Apesar do sistema 5S ter surgido no Japao, ele esta presente em qualquer populac;ao, 

nac;ao, sociedade, familia ou pessoa que esteja consciente e pratique habitos de boa higiene, 

seguran~a, bem-estar, sensatez e respeito ao proximo (RIBEIRO, 1994 p. 15). 

Alem disso, comprovadamente o 5S contribui para a redu~ao do desperdicio existente 

no pais, em todas as atividades humanas, representando valores superiores a 20% do PIB, que 

estarao em urn futuro pr6}{imo melhorando a educac;ao e reduzindo os problemas nas areas da 

saude e da seguran~a (CASTRO, sd). 

2.2 DE.FINICAO DO PROGRAMA 5S 

0 termo 5S que da nome ao programa e derivado de cinco palavras em japones, de 

onde surgiu a ideia: SEIRI (utiliza~ao), SEITON (ordenac;ao), SEISOH (limpeza), SEIKETSU 

(saude) e SIDTSUKE (autodisciplina). 

~ d D. · , · A '1. · · .f'; ". , • ·d d .1 · 1 d .....,egun o o lCionano _ure 10 senso stgm...Jca JUlzo, tmo, capac1 a. e _e JU gar usan o 

a razao". Mas este termo tambem significa exercitar a capacidade de apreciar, julgar e 

entender. Representa segundo Lapa (1998) "aplicac;ao correta da razao parajulgar ou racionar 

em cada caso particular". 

Desta forma, o programa 5S e constituido por urn conjunto de cinco conceitos simples 

que, ao ser praticado e capaz de modificar as condic;oes do ambiente de trabalho, a maneira de 

conduzir as atividades rotineiras e as atitudes dos funcionarios (RODRIGUES, 2004). 

Outra caracteristica marcante do programa e que traz resultados importar1tes muito 

rapidamente, fazendo com que todos acreditem em seu potencial (LOURENCO nJI--ITOR, 

1999). 
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Rebello (2005) caracteriza o 5S como: 

"Estc progrmn.a tern como objctivo principal promovcr a altcra~ao do 
comportamento das pessoas, proporcionando total reorganiza~ao da 
empresa atraves da elimina9ao de materiais obsoletes, identifica9ao dos 
matcriais, cxccu~ao constantc de limpcza no local de trabalho, constm~ao 
de urn ambicntc que proporcionc saudc fisica c mental c manutcn~ao da 
ordem implantada. Aponta para a melhoria do desempenho global da 
organiza~o. Sabc~sc que a maior dificuldadc da implanta9ao cfctiva de urn 
programa de qualidade e a muda..·wa cultural das pessoas que compoem a 
organiza9ao, em todos os niveis hienirquicos. Barreira imposta que foi 
caracterizada como paradigma a ser rompido com o tempo e com a 
persistencia". 

Para Rodrigues (2004) este programa implantado com urn plano estrategico que com o 

tempo passa a ser incorporado na rotina, contribui para a conquista da qualidade da empresa e 

e vantajoso por provocar mudanvas comportamentais em todos os niveis hien1rquicos: 

redu9ao de custos, eliminavao de desperdicio, desenvolvimento do trabalho em equipe, 

melhoria das relavoes humanas e da qualidade de produtos e servivos. 

De acordo com SESI (S/D) os objetivos do programa sao, entre outros: melhorar a 

qualidade de vida no trabalho, aperfeivoar a prevenvao de acidentes, aprimorar o clima e 

ambiente de trabalho, conservar energia eh~trica, promover a9oes de conservavao do meio 

ambiente, aumentar produtividade, reduzir custos e desenvolver elementos basicos da 

qualidade total. 

As pessoas nao podem cometer o erro de pensar em cada senso como se fosse uma 

especie de talisma (OSADP.., 1992). Os cinco sensos estao interligados compondo urn sistema, 

sendo que nao se consegue entender seus efeitos trabalhando carla senso isoladamente. 

Inicialmente, a implantavao do 5S ocorre na seguinte ordem: selevao, ordenavao, limpeza, 

bem-estar e autodisciplina. Quando esta em urn estagio mais avanvado, os cinco sensos ficam 

entrelavados. Nesta fase, a autodisciplina ja adquirida faz com que o fimcionario selecione, 

ordene e limpe, mantendo o seu bem-estar (SESI, SID). 

Para entender melhor como cada senso auxilia na implantavao do programa em uma 

organizavao, veja os quadros a seguir: 

Termo Ori inal Si nificado 
Seiri Organizavao 
Seiton Sistematizavao Retenvao de documentos por 

I 3 0 segundos 
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! Seiso 
! 

I Limpeza 
! 

Asseio pessoal, 

Seiketsu Padroniza9ao 
Shitsuke Auto-disciplina 

' . QU.A.DRO 1 - 5S- S1gnmcados c cxcmplos tlp1cos 
Fonte: HO (1999) apud Fra..r1co (2006) 

s Japones Ingles Portugues 
1° s SEIRI Sorting Senso de 
2° s SEITON Systematyzing Senso de 
3° s SEISOU Sweeping · Senso de 

responsabilidade 
i l\1etodos de armazenamento 
Praticar 5S diariamente 

I 
· ! Utiliza9ao ! 
I Odena9ao 
I Limpeza, zelo 

14° s SEIKETSU Sanitizing Senso de i Asseio, higiene, saude I 
5°s SIDTSUKE Self-disciplining 
QU.A..DRO 2- 5S- Concetto de cada senso 
Fonte: Lapa (1998) 

Senso de I Autodisciplina, educa9ao 

0 autor Franco (2006) reconhece que a essencia do conceito 5S, interpretado a partir 

de ideogramas, reflete a sintese da cultura japonesa, fundamentada pelo confucionismo, 

xintoismo, budismo e o bushido - o c6digo de etica que orientava a vida e os atos da classe 

dos samurais e que tern explica~ao no quadro a segu.ir: 

s en so s· ·fi d tgm tea o genenco I 

1 Seiri Urn rei com raciocinio 16gico, em sua terra, govemando-a de forma honesta e 
com base na verdade cada uma das coisas torna o conjunto destas coisas 

I arrumadas I ordenadas 
I Seiton 

I 
· As camadas das ostras constituidas com o tempo formando uma "tonelada" com I 

base na verdade (realidade) de cada uma torna o conjunto das ostras arrumado I 
ordenado 

I Seiso 0 estado de algo que seria varrido somente com a mao, tornando-o limpido, puro 
como a agua azul. 0 mesmo ocorre com as falhas humanas, quando sao 
"lavaveis" simplesmente com a agua 

Seiketsu . A pessoa que assume uma linha de conduta ou de valor e a advoga, utilizando 

I j para tal a justi9a (a propria espada) como instrumento, tanto nos atos como nos 

i i sentimentos e se mantem pura como a agua - totalmente sem macula 
l Shitsuke 1 E a beleza da disciplina, da persistencia de urn peixe (carpa), que perpetua sua 

I especie nadando contra a correnteza 
QUADRO 3 - 5S- Significado gcncrico dos scnsos a par..ir dos idcogramas japoncscs 
Fonte: Azevedo (2003) apudFranco (2006) 

"~ .. ssi1n, os principais pre-requisites para o sucesso, de acordo com Cunha (2003, apud 

Rodrigues, 2004) sao os seguintes: a alta dire9ao deve conhecer, adotar, participar, incentivar 

e apoiar o programa 5S; a equipe de implantayao precisa conhecer e ter competencia em 5S, 

em relacionamento e gerenciamento de equipe; o clima organizacional deve ser propicio para 
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que estas mudan9as nao sejam entendidas como urn "modismo" ou uma maneira de explorar 
{' . , . 

os mncwnanos. 

2.3 DEFINI<;AO DOS SENSOS 

2.3.1 SEIRI (SENSO DE ORGANIZA<;AO) 

Sentido amplo: Utilizar os recursos disponiveis de acordo com a necessidade, evitando 

excesses. Sentido restrito: manter somente os objetos e dados estritamente necessaries no 

local de trabalho (SESI, S/D). 

Sua fun9aO e identificar OS materiais, utensilios, ferramentas, equipamentos e ate 

mesmo informa96es e dados necessaries e desnecessarios para em seguida descartar o que nao 

e util, dando a devida destit1a9ao (RODRIGUES, 2004). 

Significado: Distinguir o necessaria do desnecessario e eliminar o desnecessario. 

Principio: gerenciamento pela estratifica9ao e tratamento das causas (OS.ADA, 1992). Outras 

tradu96es: Utiliza9ao, sele9ao, classifica9ao, descarte (RIBEIRO, 1994). 

A11drade (2002, p. 44) afirma que este senso: 

"Fundamenta-se na separa9ao e/ou sele9ao dos objetos, documentos, ferramentas, 
equipa<Ticntos, entre outros ncccssanos dos dcsncccssarios, cu1"'1rina;1.do na 
elLmi..na9ao ou desca..rte dos eonsiderados desnecessarios. Trata-se do pP.ncipio ou 
senso de combate ao desperdicio imediato". 

2.3.2 SEITON (SENSO DE ORDENA<;AO) 

Sentido amplo: dispor os itens necessaries de forma ordenada para conseguir acesso 

nipido. Sentido restrito: colocar cada coisa ern seu devido lugar, estabelecendo sistema de 

comunicavao visual (SESI, S/D). 

Neste senso e que sao organizados os materiais e definidos locais apropriados para 

estoca-los, de modo a facilitar o seu uso e manuseio, facilitando a procura, localiza9ao e como 
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_1 _1 "t 1 _1 • ' • d rl . . lh . . guaruar caua 1.em, gera.mente usanao o cnteno · e consumo uOS 1tens mats ve~·~OS pnmetro 

(RODRIGUES, 2004). 

Sigrificado: definir urn arranjo simples que permita obter apenas o que voce precisa, 

quando precisa. Principia: estocagem fhncional e eliminayao da necessidade de procurar as 

coisas (OSADA., 1992). Outras traduyoes: sistematizayao, arn.unayao, organizavao (RIBEIRO, 

1994). 

2.3.3 SEISO (SENSO DE LIMPEZA) 

Sentido amplo: limpar significa muito mais do que tirar a sujeira. Eo compromisso de 

se responsabilizar pelos instrumentos de trabalho para garantir que sejam mantidos em 

~ • ,.l" - <;: "d . 1" . d 1 d . . . " peue1tas conuiyoes ..... ent1 o restnto: e tmmar to o e qua quer trayo e suJelra e ag1r na causa 

fimdamental" (SESI, S/D). 

A limpeza consiste em eliminar toda a sujeira e/ou objetos estranhos de paredes, 

armarios, teto, gavetas, estantes, piso, etc, mantendo-os limpos. Neste senso as pessoas devem 

ser conscientizadas de que o mais importante nao e o ato de limpar, e sim o ato de nao sujar. 

Por isto, e importante identificar a fonte da sujeira e as respectivas causas para evitar que 

ocorram novamente (RODRIGUES, 2004). 

Significado: eliminar o lixo, a sujeira e os materiais estranhos, tomando o local de 

trabalho mais limpo. Limpeza como uma forma de inspeyao. Princ!pio: limpeza como 

inspeyao e graus de limpeza (OSAD.t\...., 1992). Outras traduyoes para o termo: inspevao, zelo 

(RIBEIRO, 1994). 

2.3.4 SEr~TSU (SENSO DE SALvE) 

Sentido amplo: e manter o estado ideal alcan9ado e obter como conseqiH~ncia, a 

melhoria das condiyoes fisicas e mentais. Sentido restrito: manter os tres primeiros senses 

implantados (SESI, S/D). 

Ele objetiva criar condiy5es favoraveis para o desenvolvimento da saude fisica e 

mental, garantindo urn ambiente nao agressivo e livre de agentes poluentes. i~ ... juda tambem a 
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cuidar da higiene pessoal e zela para que as informac;oes e comunicados sejarn daros, de Hicil 

leitura e compreensao (RODRIGUES, 2004). 

Ter senso de limpeza representa adquirir o habito de manter sempre limpo e em 6timo 

""Starin. d"" co ... """rva'"'a---- "'S a ...... h~""ntes rl"'s qua~"""" f:az 1"'"' fABDFTT 20(\'\ \..o' uv .. \.1 .!..!.~\.1 y v v .!..!-.U..!.!.\.1 · uv .!.U ..:>\.1 · ~~v \. ..!._~u, v-' J· 

Significado: manter as coisas orga.'lizadas, arro.1madas e limpas, induindo os aspectos 

pessoais e OS relacionados a poluic;ao. Pr.ncipio: gerenciamento visual e padronizac;ao dos 

5S's (OSi\J)A, 1992). Outras traduc;oes: padronizac;ao, saude, aperfeic;oamento, higiene 

(RIBEIRO, 1994). 

2.3.5 SHITSUY~ (SENSO DE AUTODISCIPLINA) 

Sentido amplo: ter o comprometimento de todos com os padroes eticos, morais e 

tecnicos da organizavao. Sentido restrito: obedecer as normas e respeita-las, cumprindo cada 

tarefa conforme foi padronizada (SESI, SID). 

Este senso refor<;a o cuidado para que os fhncionarios da orga.'lizavao desenvolvam o 

habito de observar e seguir tanto normas, como regras e procedimentos, para que as 

especificavoes escritas e informais sejam cumpridas. Segundo Rod..rigues (2004) este habito e 

o resultado do exercicio da fon;a mental, moral e fisica. Ele frisa que ter senso de 

autodiciplina, significa desenvolver o autocontrole, ser paciencioso e persistente na busca de 

seus objetivos, contudo, respeitando o espa<;o e vontade alheios. 

Abreu (2005) revela que senso de saude significa reconhecer a natureza das pessoas e 

conscientizar a todos que o ambiente de trabalho e o local onde eles permanecem cerca de urn 

ter9o de seu dia e por este motivo, e de suma importancia que estes momentos sejam 

agradaveis, tomando ate o ambiente mais produtivo. 

Significado: fazer naturalmente a coisa certa. Principia: forma<;ao de habitos e urn 

local de trabalho disciplinado (OSADA, 1992). Outras tradu96es: autocontrole, educa<;ao, 

harmonia (RIBEIRO, 1994). 

Segundo Louren<;o Junior (1999) a empresa deve zelar para que seus funcionarios 

tenharn urn certo nivel de autodisciplina compa.rtilhada com uma dose de visao de futuro. Para 

isto, e importante estabelecer metas desafiadoras, reconhecer o born trabalho realizado e 

proporciona urn arnbiente em que as pessoas possam crescer. 
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apud Franco 

2006,p:71) 

"LA~prender sempre, ser paciente e perseverante, agir com integridade, compartilhar; 
ser justo e honesto sao atributos pronta.mente associ1iveis com o conceito de 
autodisciplli1a. Portanto, ele nao e, de forma alguma, implantavel. Assim como o 
senso de saude, ele pode apenas ser estimulado e, mesmo assim, em ambientes onde 
existam pessoas que possa:.-n dar exemplos e assUtT:.ir, hnmi1demente, o pa~-el 
simult!h1eo de aprendizes". 

2.4 BENEFICiOS DOS SENSOS 

. - v . ...:1 • • • orgamzavao. eJa no qua ... ro as pnnc1pa1s vantagens: 

I 

I BENEFICIOS 

I 
110 s 120 s 
i i 

Eliminac;ao do desperdicio I X 
-' 

X X I X X 

. Otimizac;ao do espac;o I X X 0 I 0 0 
j 

Racionalizac;ao do tempo I 0 X i 0 X I X I I 
· Reduc;ao do "stress" das pessoas I 0 I X ! 0 X I X 

i 

. Reduc;ao de condic;oes inseguras 0 0 X 0 I X 
i 

Prevenc;ao de quedas I 0 0 I X I 0 I X 

I Aumento da vida util 0 I 0 I X 0 X I 
I Padronizac;ao I I 0 l X 0 

j_ 

Prevenc;ao da poluic;ao l I X 0 I X 
l 

\ Melhoria da qualidade I l l 0 X X 

Melhoria de relac;oes humanas I 0 I 0 I 
I X 0 X 

I ! I I X X Incremento da eficiencia X I X X 
i 

I Confiabilidade dos dados 1 I 0 0 X 

\ Reduc;ao de acidentes 
i 0 0 X 0 I X I I I 

Incentivo a criatividade X I X X X I X 

I 

I 
I 

I 

I 
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Autodisciplina I I 
I 

. Dignifica<;ao do ser humano 
! 

0 0 ! 

Base para a Qualidade Total 0 I 0 

I 0 - Boa Contribui<;ao I X- Otima Contribui<;ao 

QUP...DRO 4- Pr'illcipais beneficios do 5S 
Fonte: (RIBEIRO, 1994) 

2.5 PASSOS BASICOS PARA ll'viPLAL~TA(AO 
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I 0 0 X i 

r 0 I i 
X I X 

I 0 X X 

Para iniciar o processo de implantac;ao do programa 5S e de fundamental importancia 

ter o apoio e participac;ao direta da alta dire<;ao e o envolvimento de todas as pessoas do 

gmpo, motivando-as e incentivando-as para que o programa atinja os resultados esperados. 

Silva (apud Meneghelli, 2006) afirma que o 5S nao pode ser implantado, pois acredita 

ser urn processo educacional. "0 sistema e composto por 5 sensos que nao se 'implanta' mas 

se 'planta' e se 'cultiva"'. 

Segundo Lourenvo Junior (1999), ap6s tomar conhecimento dos conceitos que 

envolvem o programa e se conscientizar da necessidade de implantayao e muito importante 

que a alta dire<;ao demonstre isso a seus f • .mcionarios que pode ser feito, de acordo com ele, de 

duas formas: por depoimento filmado onde o diretor coloca sua mensagem; ou atraves de uma 

carta-compromisso com esta mensagem. 0 conteudo dela deve refletir sobre a real 

necessidade de praticar o 5S como urn meio para melhorar os resultados. 

Rodrigues (2004) apresenta como passos ba.sicos para implantac;ao do 5S, os seguintes 

itens: definir os objetivos gerais e especificos; adquirir conhecimento sobre o assunto por 

meio de seminaries, palestras, livros, visitas tecnicas, entre outros; sensibilizar as pessoas 

chave da empresa; elaborar urn plano de implantac;ao de:finindo areas para inicia<;ao, quem 

sera o grupo que ira coordenar, bern como as equipes de avaliavao e cronograma; definir 

-1.- b' · d . - r d d' 1 - 1' - d 1 d 1' + pauroes . as1cos que a orgamzayao, a mrma e 1vu.ga<;ao e ava m<;ao . e resu_ta ·OS - ds .. as, 

criterios de verifica<;ao, cartazes, etc; definir uma metodologia para tomada de a<;5es 

corretivas, bern como uma forma de premiac;ao e uma metodologia para a continuidade do 5S . 

De acordo com Campos (apud ~1eneghelli, 2006) quando o assunto e qualidade, 

"todos devem estar envolvidos. TODOS. Para isto e necessaria Emoc;ao. Reveja suas politicas 

I 
I 
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de recursos humanos e proponha uma Visao de Futuro compartilhada por todos. Estamos 

todos no mesmo barco e temos que sobreviver". 

Protz (2000) fomece algumas dicas sobre cuidados que devem ser tornados na 

implanta9ao do programa: 1) todas as pessoas da organizavao devem ter algum conhecimento 

sobre o programa - isso deve ser monitorado pelo setor da qualidade que providencia 

formavao extra aos que necessitam; 2) as gerencias devem estar comprometidas com o 

"b"l" - d l d . . - ' . . A' 1 h d d programa - a sens1 1.1zavao a a.ta a mm1stra~ao e 1mprescmu1Ve para o uom an amento os 

trabalhos. A disponibilidade dos mesmos em participar de reunioes e eventos doSS e que irao 

revelar o grau do comprometimento. Se houver falta de interesse deve-se novamente trabalhar 

este item para dar continuidade ao programa; 3) treinamento dos funciomirios - deve ser 

conduzido de forma facil e simples para garantir que todos os niveis de funcionarios 

entendam; 4) perseveran~a, manutenvao e expansao do plano - o sucesso somente sera 

alcanvado se as pessoas estiverem envolvidas e comprometidas com o programa, o que exige 

dedica9ao de todos. 

Segundo Ribeiro ( apud Meneghelli, 2006) "0 5 S deve ser implementado de forma 

sistematizada, e alinhado com uma diretriz empresarial. Para tanto, necessitara ser conduzido 

-h • 1· . A l'd A . - " com pro~1Ss1ona 1smo e comprometlmento ... os 1 eres -..a orgamzavao . 

Pb , .. 1. l -A d ..... m ora composto por tecmcas s1mp es a 1mp.antavao .... o programa eve seguir 

alguns passos, indicados por NATALI (2005): 

Sensibiliza9ao - e preciso sensibilizar a alta administrac;ao para que esta se 

Definivao do gestor ou comite central - quando a direc;ao da empresa adota o 

programa SS, deve decidir quem ira promove-lo. 0 gestor deve ter capacidade de lideranva e 

conhecimento dos conceitos que fazem parte desse programa. E funvao do gestor: czi.ar a 

estmtura para implantar o SS, elaborar o plano diretor, treinar lideres e fazer a promovao 

integrada doSS. 

Anuncio oficial - a direvao deve anunciar, para todos os integrantes da organizavao, a 

decisao de implantar o SS. Esse anuncio pode ser feito atraves de carta aberta ou de uma 

cerimonia, sempre enfatizando a import~bcia da adoyao dos conceitos do SS na empresa. 

Treinamento do gestor ou do comite central - o treinamento pode ser feito atraves de 

literatura especifica, visitas a outras instituiv5es que ja estejam implantando o programa SS, 

cursos, etc. 
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Elabora9ao do plano-diretor - esse plano deve definir objetivos a serem atingidos, 

estrategias para atingi-los e meios de verifica9ao. 
T . .l 'd' ~ . ~ '1" .l • • ... remamento ua me ·la gerenc1a e .._ac1.1tauores - esse tremamento v1sa um ma10r 

comprom1sso da media gerencia com a execw;ao do 5S, assim como treinar pessoas que 

possam dif • ..mdir os conceitos doSS para os demais funciomirios. 

p - d . ~ 1 . fi - d . ~ ' .c;:~ 1 1 d ... orma9ao ·e comites ocms - a un9ao · esse com1te e promover o .. nJ no seu .oca~ e 

trabalho. 

Treinamento comites locais para o lan9amento do com urn ma10r 

conhecimento sobre o 5S os comites locais podem orientar e conduzir os colegas de trabalho 

durante a implanta9ao do programa. 

Em seus estudos sobre aprendizado no arnbiente de trabalho utilizando a Filosofia 5S, 

Ho (1997, apud Franco, p. 74) define como implementa-la na pratica: 

A imnlementacao do 5S requer comnrometimento de todo o nessoal da 
organi~~ao, qu'c vai do tope da hicrarqui~ ate o opcracional. E ncccssirio tcr u.rna 
pessoa responsavel para conduzir o 5S por toda a organiza~ao, implementando-o 
passo a passo. Os passes scguintcs hiio ajuda-lo a obtcr cxito: 1 - asscgurar 
comprometimento pela alta administracao, com recu..rsos necessaries para 
trcina.-ncnto c mc!horias~ 2 - dcfinir uma campan..."IJ.a promocional com urn 
cronograma pre-definido; 3 - ma.TJ.ter registros sobre a situa~ao anterior para 
compfut1-la a nova situa~ao; 4 - trchliUllcnto; 5 - avalia~ao. 

Ribeiro (1994, p. 31) sugere que "como regra geral, nao se deve implementar o 5S em 
' 1 .l • ' I . d' . - . h . b urn mve. ua orgamza9ao se o mve 1me mtamente supenor nao tlVer cmu.ec1mento so re o 

assunto". 



3 DIAGNOSTICO DA SITUA<;AO ATUAL DA El\tiPRESA 

3.1 HISTORICO DA RADIO SIMPATIA 

o diretor Eloy l\1ilton Scheibe comandavam programas aos sabados pela Emissora 

.AJ surgiu a ideia de ter uma radio no municipio de Chapada, que esta localizada no 

norte do estado do RS, com sua economia baseada na agriculv..1ra e atualmente com pouco 

mais de 9 mil habitantes. A • .traves do engenheiro eletr6nico .M:fio Rossin, ( :filho do professor 

Rossin que na epoca era o diretor da Radio de Sarandi), foi encomendado urn estudo de 

viabilidade tecnica que em ato contlrmo foi encamin .. ~ado ao DENTEL - Departamento 

Nacional de Telecomunicayoes, 6rgao vinculado ao Ministerio das Comunicay5es, que na 

epoca era o setor responsavel pelas telecomunica~oes. Jose Paulo e Milton Khamporst 

(prefeito de Chapada na epoca) com ajuda do deputado Osvaldo Bender conseguiram a 

concessao do canal de radiodif.1sao de uma radio i\ ... l\1, que naquele periodo dependia da 

assinatura do ministro das comunica~oes e quem ocupava este cargo era o baiano At1t6nio 

Carlos l\1agalhaes. Assim a Radio Simpatia foi f .. mdada no dia 07 de maryo de 1988, data em 

que foi registrada na Junta Comercial, com a composi~ao societaria de Milton Kissmann 

Khamporst 50% e de Jose Paulo Ledur e Joao Aquiles Ledur com 25% cada. 

0 nome foi conseqiiencia da identi:ficayao do municipio, Chapada: "A Simpatia do 

Alto Uruguai"; como na epoca a maioria das radios tinham names extensos, buscava-se uma 

coisa diferente. Logo gostaram do nome Radio Simpatia e foi este o escolhido. 

Ap6s a compra de alguns equipamentos, Eloy l\.1.ilton Scheibe se integrou aos s6cios, 

comprando 25% da pa1te do s6cio majoritario l\1ilton K..~amporst. Foi adquirido o restante do 

material e alugado o predio na Rua 7 de Setembro, 601, onde a Radio Simpatia emitiu os 

primeiros sons no dia 30 de novembro de 1989, por aprmdmadamente 30 segundos. No dia 1° 

de dezembro de 1989 a radio entrou no ar em carater experimental, as 6 horas da manha, data 

em que foi inaugurada, com a presen~a de grande publico, onde aconteceu o corte da fita 

pelos s6cios-proprietarios: Jose Paulo Ledur, Eloy Milton Scheibe, Joao Aquiles Ledur e 
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l\1'1 K' l7h A ' • 1 ' d' d n 1.ton ~-lssmann ....... 1.amporst, permanecen ... o no ar em carater expenmenta, ate o 1a 07 . e 

dezembro, e oficialmente, em definitive, atraves da Freqiiencia 1.500 ~u..z, com direito a 

explora~ao comercial no dia 08 de dezembro daquele ano, as 6 horas da marilla . 

No . ' . 
lrilClO Jose Paulo e Eloy Milton eram os locutores e cuidavam ainda do setor 

comercial, de produ9ao e financeiro, alem de atender as inumeras pessoas que visitavam a 

radio, movidas pela grande curiosidade que tomava conta de toda a popula~ao. 

A Radio Simpatia facilitou muito a comunicat;ao em todo o municipio, na verdade, foi 

urn grande progresso, considerando que naquela epoca poucas pessoas tinham telefone e a 

comunica9ao era feita atraves da Emissora Sarandiense Ltda, o que representava custos, 

Aos poucos, funciomirios foram admitidos e come~aram a integrar os trabalhos da 

R ' _j. ~. • A . . . - A. 21 d . · d 1 00(1 _amo dmpatla. ·- pnme1ra transm1ssao extema aconteceu no uta .e janeiro e oJv, em 

uma tarde chuvosa direto do campo do Serramalte, em Linha Borges - Chapada, em urn jogo 

do Serramalte X Gaucho, de Passo Fundo. 0 placar do jogo foi de 6 X 0 para o Gaucho. 

Desde a sua fundat;ao, a Radio Simpatia esta filiada a A.BERT- 1A.._ssocia~ao Brasileira 

de E1nissoras de Radio e Televisao e tambem a AGERT- A$socia9ao Gaucha de Emissoras 

de Radio e Televisao. 

Em anexo a Radio, esta estabelecido desde ma10 de 1992 o Jomal de Chapada, com 

circula~ao semanal e tambem abrangendo grande parte da regiao da Emissora. 

Em 1993, Milton Khamporst deixou a sociedade que permaneceu com os s6cios Jose 

Paulo, Eloy }.1ilton e Joao Aquiles que comandam a Radio cada urn com a mesma 

porcentagem na sociedade. 

0 pioneirismo sempre foi uma marca registrada da Emissora. Em 1995 a Radio 

Simpatia foi a 14a radio do Brasil a instalar urn progra1na digital, estando com todo o seu 

sistema de audio informatizado desde novembro daquele ano. Como t&'Tlbem, desde 95, esta 

"'1' 1 1> 1 
,.... ' h '"' + 1· d · · 1 ...... n+- C'l .. _,.,_.,._ 1·n~- ... ""---"--"- ,..,._-_.,._"' ;_ l1'C'I+1caC" A an.1aaa a .._ ... eae u-auc .. a ~a~, amp.tan o pnnctpa m;;:: .. ~;;:: "u"~ ....... o ........ >r'""''"'" Jorna .,.. " "' 

esportivas. Ainda nesse periodo foi adquirido urn processador de voz e dois microfones sem 

fio. Foram altos os investimentos para melhorar a qualidade da programa9ao da Radio. 

No inicio, a potencia da Radio Simpatia era de 1.000 Kg/watts, com urn transmissor 

Bandeirantes a valvulas. Em Janelro 1999 foi instalado urn transmissor Chileno, 

transistorizado, da Continental Lensa 1~..1S-6k4, com 3.000 Kg/watts de potencia, 
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aumentando a sua area de atuayao. 0 transmissor tern capacidade para operar com 5.000 

Watts, mas trabalha com 3.000 Watts, conforme a permissao do l\1inisterio das 

Comunicayoes. 

A D ' d" ~. . A l\ If ' . . d d 1 - _t .f. "~ "''-a 10 ...... 1mpat1a .tli'~ e smtomza a por uma gran e popu.ayao, tenuo como .oco 

comercial os municipios de Chapada, Carazinho, ,AJmirante Tamandare do Sul, Sarandi, Nova 

Boa Vista, Barra Funda, Novo Barreiro e Palmeira das l\..1iss6es. Sua area de abrangencia 

atinge 20 municipios da regiao norte do estado do Rio Grande do Sui, com foco especial nas 

regioes do "AJto Uruguai e Planalto M:edio, atingindo uma popula9ao de apro)[imadamente 180 

mil pessoas, entre ouvintes da cidade e interior. 

Ainda em 1999 houve a adesao da Radio Simpatia ao Progra..ma G-aucho da Qualidade 

e Produtividade- PGQP. Como inicio dos trabalhos a primeira prioridade foi a aquisi9ao de 

'd" ' . A . _t d . 1 "l- d 'rt• d B ll . d ' urn pre 10 propno. "'" oportumua e surgm com .e1.ao o pre ... Io o anco ...... amenn us e apos 

reformas e adapta96es em dezembro de 2000, a Radio Simpatia inaugurou seu predio proprio, 

na Rua da Republica, 220, no centro em Chapada, com amplas instalayoes, muito bern 

equipadas e com estudios projetados pelo engenheiro i~Jfio Rossin e o ambiente de trabalho 

pelo arquiteto equatoriano Pablo Deguarderas, que utilizaram materiais especificos para o 

sistema de radio. 

Desde 1989 a Radio Simpatia esta presente na comunidade chapadense, 

A 1 d · b 11-. c1-. d ·- R' _t· s· · ... esenvo.ven o 1mportantes tra a uos em Hapa a e na regtao o que tomou a amo 1mpatm 

onde sao 

prestados esclarecimentos, fomecidos dados e argumentos, hem como instmyoes, 

comunicados, noticias, avisos e documentaries; utilidade publica: a Radio Simpatia presta 

. d ·1·d d ' 1 - .t. . c. . d . - . servwos e uti 1· a e a popu ayao, como campanuas In1ormat1Vas e e onentayao, com os ma1s 

variados temas de acordo com os fatos em evidencia; social: sao informados eventos como: 

festas, bailes, homenagens, aniversarios e outros, alem de transmitir eventos Politicos, 

Comunitarios e Sociais; entretenimento: a Radio tambem promove brincadeiras, 

divertimentos, distrayoes e competi96es, rodando ' . must cas atraves da solicita9ao por carta e 

telefone dos ouvintes; jomalismo: diariamente a Radio Simpatia realiza entrevistas e presta 

politico, social, cultural e religiose; 

esportes: a ernissora realiza ampla cobertura esportiva a nivel local e regional, com 

informay5es de jogos, competi9oes diversas e com uma equipe 

completa para transmissao de jogos de futebol de campo, futebol sete e futsal, alem de 
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transmitir via satelite, pela Rede Gaucha Sat, todos os jogos oficiais da dupla G-re-Nal e da 

Sele~tao Brasileira, por tudo is so a Radio Simpatia e "A F or~ta da Comunical(ao". 

"l"._ F.lidio Simpatia Ltda tern como missao ser competente na formavao e informa~tao, 

auxiliando no desenvolvimento economico, cultural e social em sua regiao de atuavao, 

incluindo o Jomal de Chapada". E como visao, "a Radio Simpatia Ltda quer ser recon.l-tecida, 

como meio de comunica~tao referencial pela proposta de programa~tao e qualidade nos 

servi~tos prestados, com uma gestao administrativa e pessoal altamente qualificada e 

eficiente"; tendo por principios: priorizar a etica na informal(ao e no trabalho; obedecer 

principios morais com o ouvinte; visar a seriedade em todas as al(oes; promover a 

credibilidade na equipe e junto ao ouvinte/cliente; primar pela qualidade na programa9ao; 

atuar tendo a humildade como criteria; ter honestidade na informavao e atual(ao. 

A Radio Simpatia tambem criou em 2002 urn c6digo de comportamento etico para 

melhorar o relacionamento intemo na empresa, que revelam alguns problemas que eram e 

continuam sendo enfrentados: 

Das pessoas 

A } 0 T ' . . ' . fu d 1 "~· - ~ er a etlca como pnnc1p1o n· amenta.; 

A ... ·.t.2°- Usar toleran.cia, honestidade e humildade; 

,A ... rt.3°- Aceitar o ritmo de trabalho de cada pessoa, nao sub-julgando a capacidade do 

colega, nem humilhando-o; 

A.rt.4°- Respeitar a opiniao de cada pessoa usando born senso; 

A .... '"!. 5°- Nao discriminar colegas de trabalho; 

Art.6°- Cada pessoa tern sua tarefa, mas todos sao iguais e tern direitos iguais. 

-....r ' ' • • , nmguem e mais que mnguem. 

Das rela~oes comportamentais 

Art.7°- Ter a obrigal(ao de cumprimentar os colegas; 

A ... 'i:.8°- Em caso de duvidas de trabalho ou desentendimento interno com os colegas, 

ter a hu:rnildade de conversar para resolver o problema, e/ou pedir desculpas; 

Do trabalho 

A ...... 't.9°- Trabalhar sempre com otimismo, buscando o sucesso da empresa; 
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A ..... -t.1 0- Prestar atendimento aos clientes e ouvintes com simpatia e cordialidade; 

PJt.ll- Ser sincere qua.'1to aos horarios de chegada e saida, assinando o Livro Ponto 

com precisao; 

A ..... -t.l2- Assumir a responsabilidade qua.'1to a falhas e erros no trabalho; 

A.rt.l3- Nao se preocupar somente como seu trabalho, e sim como trabalho de todos, 

sem orgulho; 

A-t.14- Nao perturbar o locutor e/ou operador quando estao no AR (fazendo a 

loc"~:>:.-..)· > ·Uy<tV' 

A_rt.15- Procurar estar atento aos honirios de trabalho, e comparecer nas reunioes e 

confraterniza96es da empresa, salvo em casos de doen9a; 

Art.16- Obsenrar atentamente os recados do mural, e divulgar as mudan9as na escala 

Art.17- Preserv-ar o a.-nbiente de trabalho, cuidando da limpeza e higiene; 

A. 1 8 A • d d d"b"l"d ' . ~ - d flit.... - ".~cCtma e tu o, usar sempre ere 1 .u aae nas m1ormayoes presta as. 

Atualmente a Radio Simpatia Ltda conta com 12 funciomirios, entre diretores, 

Chapada. 

3.2 SITUA(:AO ATUAL 

A lHdio Simpatia, conforme :frisa o hist6rico, e considerada uma referencia regional 

1 • . . 1 - d 1 .J• • 
pe~o p10nemsmo e pe ... a programa9ao que . esenvo ve manamente. 

De 1999 a 2005 houve urn consider{tvel avan~o na qualidade da emissora, a partir da 

adesao ao PGQP. Ao entrar no programa, nas pnme1ras atividades, os diretores e 

colaboradores perceberam o descontentamento com as instalayoes da em1ssora. A Radio 

Simpatia Al\1 situava-se numa casa alugada com os estudios instalados nos quartos, o Jornal 

de Chapada na garagem, a sala dos diretores na outrora cozinha e a sala da casa abrigava os 

setores financeiro, administrative, comercial e de produvao. A casa alugada foi sede da Radio 

Simpatia por 11 anos. Em dezembro de 2000 foi inaugttrado o predio proprio da emissora 



33 

i\~v1, que segundo o diretor Eloy Milton Scheibe, trouxe qualidade nos estudios de ar e 

grava~ao, com lugares espa~osos e funcionais. 0 setor financeiro, administrativo, comercial e 

,t - h' c: • 1 d h" 1 +. ' • '. a pro ... u~ao ta..'1l..,em 10ram msta a os em amv1ente amp.os, comortave1s e prat1cos. 

Para dar seqiH~ncia a implanta~ao da qualidade, nos meses de abril, maio e junho de 

2001, foi realizada uma pesquisa de campo com empresarios de Chapada e ouvintes de todas 

as localidades do municipio. Outra pesquisa foi executada especialmente com mulheres, para 

saber a audiencia, e as tendencias a serem exploradas pelo meio de comunica~tao para o 

publico feminine. Tambem aconteceram pesquisas com os entrevistados dos programas de 

jornalismo da Radio e controle dos telefonemas recebidos; com isso se constatou a grande 

participa~ao de ouvintes na programa~tao, para fazer comentarios, pedidos de musicas e 

solicitar informay5es. A.B alterayoes se completaram com a padroniza~ao da abertura dos 

programas e dos intervalos comerciais inseridos na programavao da emissora. 

Neste periodo houve estreitado com clientes, com mais visitas as empresas, 

entregando lembran~as de aniversario para os empresarios e mensagens no ar de Natal, A.'1o 

Novo e Pascoa para os dientes. Com o inicio da implanta~tao do programa, o destaque foi a 

uniao dos funcionarios diretos. Eram realizados jantares mensais de integrayao e a eleivao do 

"Col ega Nota 1 0", escolhido de tres em tres meses, atraves de notas emitidas pelos colegas, 

que analisam o profissionalismo, coleguismo, espirito de equipe e desempenho. 

Urn comite formado pela direyao e alguns colaboradores criou a tnissao, visao e 

principios da emissora e passaram a ser realizadas reunioes de acompanhamento 

mensalmente, para discutir problemas e melhorias. Em 2002 houve a avaliayao interna do 

PGQP atingindo 100 pontos, de empresa participante do programa. 

Em 2005 com o afastamento de algtms colaboradores do gmpo e mgresso de outros 

sem o devido treinamento para a qualidade o restrito trabalho desenvolvido ate entao foi 

deixado de lado. Em 2006 e 2007 com mais pedidos de demissao o grupo de funciomirios foi 

reduzido e todos passaram a acumular funv5es, sendo que a pessoa responsavel pela 

organizavao das atividades do PGQP na empresa foi totalmente afastada de suas antigas 

tarefas para desempenhar outras. 

Cabe ressaltar que a Radio Simpatia e a unica emissora de radio de seu municipio 

{Chapada). 0 Jomal de Chapada que e do mesmo gmpo da radio, tambem caracteriza-se por 

ser o unico peri6dico que e produzido no municipio. Onde a falta de concorn3ncia, por vezes, 

acaba acomodando a equipe de trabalho. 
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Esta soma de fatores influenciou diretamente na queda da qualidade dos servt\10S 

prestados. 0 acumulo de materiais de forma desordenada~ a falta de comunica~ao entre 

setores:J; a entrada de virus nos computadores e diversos problemas de informatica, bern como 

a estagnayao do faturamento da ernpresa foram uma conseqftencia natural. 

Alem disso, e possivel identificar entre 0 grupo problemas que afetam 0 desempenho 

da empresa: nao cumprimento de tarefas;. falta de comprometimento e desmotivayao; falta de 

comunicayaO clara; rna distribuiyaO de tarefas; rna administrayaO do tempo de trabalho, 

ocupando-se com assuntos particulares,. MSN,. internet e outros; falta de planejamento e 

objetivos que direcionem o trabalho a ser feito; falta de trabalho em equipe; acumulo de 

materiais; desorganiza~o em mesas de trabalho; uso do uniforme incompleto; e, ambiente de 

trabalho com muito barulho. 

Outros fatores tambem podem influenciar nesta situayao em que se encontra o trabalho 

da Radio Simpatia, conforme revelam os gnmcos a seguir: 
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GRAFICO 01: Grau de instru\1ao 
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GRAFICO 03: Forma~ao especifica para atuar em radiodifusao 
* Curso tecnico em radialismo - 2006 
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GRAFICO 04: Grau de parentesco com os diretores 

25% 

20% 

15% 

10% 

5% 

0% 
1 

GRAFICO 05: Tempo de atua~ao na empresa 
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GRAFICO 06: Conhecimentos em informatica 
* Um dos diretores da empresa 
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GRAF!CO 07: Experiencia anterior em radiodifusao 
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GRAFICO 08: Desempenho de outra atividade remunerada 
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GRAFlco 09: Estuda atualmente 
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GRAFICO 10: Trabalha aos sabados 
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GRAFICO 11: Trabalha aos domingos 
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GRAFlCO 12: Numero de funcionarios da empresa 

1 

GRAFICO 13: Pedidos de desligamento da empresa 
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GRAFICO 14: Contratavoes feitas de funcionarios que continuam atuando 
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Neste cenfuio o programa mais indicado a ser implantado e o 5S, que com baixos 

recmsos, poden1 gerar bons resultados, diante da realidade encontrada. 

3.3 REGISTRO FOTOGRAFICO 

0 registro por meio de fotografias revela problemas em algumas areas da empresa, que 

seriio alvos de ~oes de melhoria a serem adotadas durante o desenvolvimento das atividades 

do 5S propostas pelo projeto que sao elaboradas visando melhoria continua da qualidade e dos 

processes da org~. 

Sera fundamental que as ~es envolvam descarte de materiais, limpeza, identifica~ao 

de equipamentos e materiais de expediente, o que deve gerar agilidade nos procedimentos, 

mais produtividade, menor desgaste fisico e conseqiientemente melhoria no relacionamento 

interpessoal. 

Em anexo poderiio ser observadas as ilustr~oes citadas. 



4 PROPOSTA DE IMPLANTA(:AO DO PROGRAlViA 5S 

pesqu1sas 

realizadas, julgou-se que o programa D'Olho na Qualidade - 5S para Pequenos Neg6cios, 

desenvolvido pelo Sebrae, Sebrae Nacional (2006), que tern a metodologia de trabalho mais 

··" . sequenc1a: 

4.11\f~~AL DA QUALIDADE 

As ayoes serao orientadas por meio do manual do S da Radio Simpatia (anexo B) que 

Este manual contem cartazes, questionarios e dicas de como desenvolver o programa 

5S na empresa, etapa por etapa, para orientar os participantes de como devem agir e ajudar os 

mesmos a resolver problemas durante a implantayao. 

Ele servini de suporte aos coordenadores do programa, fornecendo subsidios que dao 

mais autonmr...ia ao trabalho de cada setor, gerando desta forma o maior comprometimento das 

pessoas com o programa. 

4.2 PLANO DE IMPLM'iTACAO 

0 plano de implantayao do Programa 5 S na Radio Simpatia, seguini os seguintes 

passos: 

1) Criayao da equipe de apoio D-OLHO. 
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A •. yoes sugeridas: 

• 
Apoio do D-OLHO. Esta e uma boa oportunidade de descobrir talentos na empresa que 

deverao planejar o que fazer e ate quan.do. 

2) Reuniao com a equipe de apoio. 

Ay5es sugeridas: 

• Apresentar para a Equipe de A.poio o programa e qual o papel deste grupo no 

processo e no sucesso de sua implanta~tlio. 

e Montar, com a equipe de apoio, o cronograma de implantayao de todos os Ss. 

e Criar, com a equipe de apoio, o Plano de Lanyamento do programa D~OLHO. 

= Fixar o cartaz de Lanyamento 1 do Programa D~OLHO 2 semanas (no maximo) 

antes da reuniao com os colaboradores. 

e Trocar o cartaz anterior para o de Lan~tamento 2, a cerca de 4 dias uteis que 

ru1teceden:1 a reu11iao. 

3) Reuniao com os colaboradores da Empresa. 

Lt\~Oes sugeridas: 

e Lanvamento do Programa D-OLHO e sensibilizayao de todos. 

Ay5es sugeridas: 

Criar, com a equipe de apoio, o Plano de Lanyamento do Descarte. 

5) Reuniao com os colaboradores da Empresa. 

A - • -1 nyoes sugen ... as: 
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• Lan9amento do DESC~ltTE e sensibilizayao de todos. 

• Depois da ·-reunlao, retirar os cartazes de Lan9amento 2 e fixar os Cartazes do 

DESCA,.RTE na empresa em locais estrategicos. 

r\ R ·- y-. • d • o1 --~. euntao com a tqutpe e apo1o. 

A96es sugeridas: 

e Criar, com a equipe de apoio, o Plano de Lanyamento da ORGANIZA<;AO. 

7) ReuPiao com os colaboradores da Empresa. 

A96es sugeridas: 

• Avaliayao dos resultados do DESCARTE. 

e Lan~tamento da ORGM-~.tZA<;Ao e sensibiliza~tao de todos. 

e Depois da reuniao, retirar os cartazes do "S" anterior e fixar os Cartazes da 

ORGAl"P".tZA<;AO na empresa em locais estrategicos. 

8) Reuniao com a Equipe de apoio. 

A96es sugeridas: 

• Criar, com a equipe de apoio, o Plano de Lanyamento da LIMPEZA. 

9) Reuniao com os colaboradores da Empresa. 

A96es sugeridas: 

• Avalia9ao dos resultados da ORGANIZA<;AO. 

e Lanyamento da LII\1PEZA e sensibilizayao de todos. 

• Depois da reuniao, retirar os cartazes do "S" anterior e ftxar os Cartazes da 

Lil\1PEZA na empresa em locais estrategicos. 
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10) Reuniao com a Equipe de apoio. 

A96es sugeridas: 

• Criar, com a equipe de apoio, o Plano de Lanvamento da IITGTPI\1£. 

11) Reuniao com os colaboradores da Empresa. 

Av5es sugeridas: 

• Avalia9ao dos resultados da LIMPEZA. 

• Lanvamento da HIGIENE e sensibilizavao de todos. 

• Depois da reuniao, retirar os cartazes do "S" anterior e fixar os Cartazes da 

HIGIENE na empresa em locais estrategicos. 

12) Reuniao com a Equipe de apoio. 

Ayoes sugeridas: 

= Criar, com a equipe de apoio, o Plano de Lan9amento da ORDEM :r-.,1ANTIDA. 

13) Reuniao com os colaboradores da Empresa. 

Av5es sugeridas: 

• Avalia9ao dos resultados da HIG!E!'ffi. 

• Lanvamento da ORDEM :r-ll..NTIDA e sensibilizavao de todos. 

e Depois da reuniao, retirar os cartazes do "S" anterior e fixar os Cartazes da 

ORDEM M.LA.J'-HIDA na ernpresa em locais estrategicos. 

Av5es sugeridas: 

e Avaliavao dos resultados da ORDEM WJ'~TIDA. 



44 

• Criar urn pacto de continuidade do programa. 

4.3 RECURSOS 

Segundo Silva (1996) e possivel implantar o programa 5S gastando muito pouco, 

adquirindo o material didatico e aplicando-o na organ1'7avao, sem consultoria extema. Ele 

afirma que algumas empresas ricas podem gastar muito dinheiro na implanta<;ao, muitas vezes 

- A ,. A b b por nao enten ... erem o espmto .... o programa, e outras empresas po res gastar pouco e ter ons 

resultados. 

Entendendo que o 5 S e urn programa que precisa ser acompanhado por uma mudan<;a 

cultural e considerando a dificuldade de recursos que atualmente a Radio Sirnpatia enfrenta, a 

sugestao que e se faya a implantayao com o menor custo possivel, porem considerando alguns 

aspectos relevantes para o sucesso do trabalho: 

1 Ob.ietivo: Implanta<;ao do Programa 5S na Radio Simpatia 
Estrategia: Conscientiza<;ao das pessoas por me1o de 
adrninistra<;ao participativa 

recursos vtsuats, comunica<;ao, 1 

Metas i Taticas i Or~amento I Resp. I Observa~ao 
Prepara<;ao . Sensibiliza<;ao; R$ 400,00 ,. Comite da I Treinamento sera 

I para Treinamento de Qualidade I ministrado pela 
I implanta<;ao funcionarios; I I 

1 
funcionaria Daniela, em 

1 
1 Impressao de cartazes .

1 

.

1 

I horario fora do 
1 e utiliza<;ao de expediente, com 
I materiais. I I ., pagamento de hora extra 
I I ! a todos os em regados 

Implanta<;ao 

I 
Manuten<;ao 

1 

Premiac;iio 

I 

I Impla~ta<;ao dos 
1 urn apos o outro 

I 
I 
I Auditorias 
1 Participa<;ao em 
I cursos 
I Prerniar atividades 
I ~ue se. destacam 
· mcentlvam a 
I melhoria continua 

QUADRO 5- EsttmatiVa de recursos 

5S I R$ 900,00 

I 
I 
I 
I 

R$ 1.000,00 

Todos Valor destinado para 
reestrutura<;ao de 

1 ambientes se necessaria e 1 

I I co~pra de eventuais 
. eqmpamentos 

Comite da Auditorias internas serao 
1 Qualidade realizadas pelo cornite e 
j e Todos os cursos por todos 

R$ 2.000,00 I Comite da Sera destinada premia<;ao 
I I Qualidade I prO-definida com o grupo 

I para deterrninadas 
I atividades 
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Estes valores sao estimados para ter urna base de calculo que viabilize a implanta9ao 

do progra..-·na. Porem durante o desenvolvimento das atividades, este numero podeni crescer 

ou diminuir, conforme forem tomadas as decisoes pelo gr..:tpo de fhnciomirios. 

4.4 RESULTADOS ESPERADOS 

Com a implanta9ao do 5S espera~se que haja urn ambiente de trabalho mais propicio 

ao desempenho das atividades de mane1ra agradavel, gerando resultados positives para a 

empresa e seus funcionarios nos mais diversos sentidos. 

~A ... expectativa e que por meio da introdu9ao do 5S haja uma mudam;a comportamental 

das pessoas que formam este gmpo de trabalho, nao pela imposi9ao, mas pela satisfa~ao na 

realiza~ao das tarefas e no atingimento dos resultados, entendendo que a maior vantagem de 

todas na implantavao do 5S, esta na educavao dos funcionarios para identificar e resolver os 

problemas que estao ao seu alcance, seja individualmente ou em equipes. Afinal, o 5S 

estabelece urn elo entre as exigencias atuais, combate ao desperdicio, seguran~a do trabalho, 

meio ambiente e responsabilidade social. 

Quando o programa estiver implantado outros resultados aparecerao, entre eles: melhor 

imagem interna e extema da empresa, diminui~ao do desperdicio de material, melhor 

aproveitamento dos espa~os existentes, com mais rapidez e facilidade na busca de itens, 

tendo ambiente de trabalho funcional e agradavel, com aumento da auto-estima e da 

disposi~ao da equipe gerando produtividade. P.Jem disso, o companheirismo, a amizade e o 

hom-humor da equipe devem melhorar. 



5 CONSiDERA(OES FiNAiS 

"A . 1· - ..1 5C! ' 1 d . ..1 f': • • I "d ..1 ma10r ~l~ao uos ij e aque1a que nos e1xa ue .. 1mt1vamente esc arec1 os ue que as 

coisas simples produzem resultados gigantescos" (Antonio Thadeu Benatti). 

A • .ssim, ao final deste estudo, conclui-se que o 5 S indiscutivelmente e o programa mais 

indicado a ser implantado na Radio Simpatia Ltda diante de sua trajet6ria, do meio em que 

esta inserida e da realidade que enfrenta atualmente. 0 trabalho "Projeto de implantayao do 

programa 5S em empresa de radiodifusao" buscou apresentar uma forma facile acessivel para 

realizar a implantayao do programa nesta organizayao. 

A partir de agora, para que a mudanya aconte~a sera necessaria que as pessoas 

acreditem no programa e no potencial que ele tern para trazer 6timos resultados, beneficiando 

a todos do grupo. A responsabilidade, o engajamento, a persistencia e a constancia de 

prop6sitos dos diretores, que devem mostrar o seu exemplo a ser seguido pelos demais, neste 

processo de mudanya cultural sera o ponto chave para o sucesso. Aliado a isso sera de 

fundamental importa..'1cia manter a motiva<;ao e comprometimento de cada urn dos 

colaboradores para como projeto. 

Para implanta-lo de fato, sera necessario avaliar as tarefas baseando-se em fatos e 

dados, para ao longo do trabalho, realizar as corre<;5es necessarios que permitam a 

continuidade do programa. 

0 5S tern como principal caracteristica a sua simplicidade, no entanto, para que ele 

nao seja esquecido ao longo do tempo, e preciso que seja praticado com muito vigor por todos 

os integrantes da organizac;ao. 

Desta forma, e importante estar atento para que nao haja retrocesso no trabalho. A fim 

de garantir que o sucesso sera consolidado e que as conquistas alcan<;adas sejam realmente 

duradouras, e preciso ter recompensas a cada estagio, desde que as pessoas entendam que sera 

precise urn esforc;o adicional constante para manter 0 que ja foi atingido. 

Os funcionarios somente sentirao orgulho por ter construido urn local de trabalho 

digno, se estiverem dispostos a melhora-lo sempre. Quando agirem assim e que terao 

compreendido a verdadeira essencia doSS. 

Por fim, e importante considerar que a organiza~ao precisa seg.:~rr a tendencia atual 

que envolve a integra~ao de sistema de gestao voltados para a qualidade, meio ambiente e 
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responsabilidade social. 0 programa 5S abrange em sua filosofia todas estas questoes, uma 

vez que, a formavao e a mudanva cultural das pessoas resultam em transformavao de valores e 

comportamentos relacionados a estes cuidados. 

Assim, se estes passos forem seg..:tidos, havera boas perspectivas que de os programas 

fu "· 1' -~· -1 -' ld d .dE turos que roram tmp.antaaos terao ex1to e serao a.canc;aaos os resu ta os eseJa os. ste 

projeto de implantac;ao do 5S e apenas o primeiro passo para o desenvolvimento da Qualidade 

Total. 

"0 pensamento positivo pode '1:7'1 .... 
Vll naturalmente para alguns, mas tambem pode ser 

aprendido e cultivado, mude seus pensamentos e voce mudara seu mundo" Norman Vicent 

Peale. 
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ANEXO A- FOTOS DA SITUA<;AO ATUAL 

Fachada da empresa, situada no centro da cidade de Chapada Esttidio principal 

Mesa de recep~o da Radio Annarios onde sAo guardados os CO's que rodam na emissora 

Uma das mesas de trabalho Ambiente de trabalho 
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Aparelho de radio (esquerda) e outros objetos em cima do arquivo de a~ Gavetas no arquivo de a~ 

Sala de reunioes Mesa do almoxarifado 

Mesas no setor administrativo Mesa de trabalho junto ao arquivo de CO's 
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.Mesa de trabalho da responsavel pela produciAolvendas Mesa de trabalho de um dos diretores da emissora 

Mesa de trabalho do Jomal de Chapada Uina das mesas de ttabalho da equipe de produljAo 
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1. ESTRlJTlJRA DO PROGRA1"1A D-OLHO NA QUALIDADE RADIO SIMP ATIA 

A ectrn+n~n(".a-o rln P.-~ar""""' T'\ Olho ... ., llnal;darl"" Rh.;l;o <;;!;m.,. ... t; ... CO"""'~" pel., elabora,..::::~ rl~ ~i..i.Ui-<..Uay II..+V ~ ..i.VO (.U.i...iU .i...#- .i...iU '<_U ~ U.\,; --..~Ul u.u ..i_pa.ua. .l...i.i\,.ya,. .i.U ya.U UU 

"cronograma de implanta9ao". Antes de come9ar, veja alguns itens que poderao auxilia-lo na 
organizayao do seu cronograma: 

PREPi\.F.fi.NDO 0 Al\1BIENTE 

~ Prazos: 0 Programa D-Olho na Qualidade Radio Simpatia estabelece urn cronograma 
b3.sico. Ele preve urn prazo para cada etapa do programa. 

~ Local: Deve ser o mais agradavel e adequado, e que, preferenciaL'llente, comporte todas 
as pessoas sentadas. E importante que a sala seja previamente organizada com todo material necessaria. 

• Reunioes: Cada etapa e precedida de uma reuniao com a participayao de todos que 
trabalham na empresa. Escolha urn dia da semana ideal para isso. De preferencia, a reuniao pode ser 
realizada na primeira bora de cada tumo, dentro do horario normal de trabalh.o, o que, em si, demonstra 
aos empregados a impor+Jincia que a empresa esti concedendo ao programa. Como na Radio Simpatia 
durante o honirio comercial ha sempre urn funcionario fazendo locuyao/operayao de audio, podeni ser 
estudada a viabilidade de realizar as reunioes durante a transmissao da "Voz do Brasil". Caso nao seja 
possivel, negocie com os seus parceiros o melhor hor:irio. 

~ Cartazes: Facilitam a busca de participayao da equipe. Eles podem ser confeccionados 
para motivar a equipe a cada fase. io\.. comissao interna deve usar e abusar de frases de incentive, 
recomendayoes, comemorayoes de conquistas, etc. Sempre de modo bern atraente e visual. 0 programa 
pode ser enriquecido com cartazes-convites, bottons, camisetas, bones, cria9ao de urn mascote, etc, de 
acordo com carla fase. 

~ ~.1ural: Outra iniciativa que gera bons resultados e a ma...'1utenyao de um jornal-mural que 
acompan.l-te, em forma de noticias, o andamento do programa. 0 jornal "D-Olho na Qualidade" pode 
center uma sintese das decisoes tomadas nas diversas reunioes, notas sobre os progresses obtidos e, 
tambem, servir de expositor de noticias publicadas nos jornais e nas revistas atraves de temas 
relacionados como programa: saude, qualidade de vida, ecologia, combate ao desperdicio, qualidade 
total, entre outros. 

• Registre a situa9ao da Empresa em fotos ou filme: A comissao intema deve ser 
responsavel por registrar por meio de fotos de todos os ambientes de trabalho e de circula9ao geral, 
como esta a situayao atual, dando enfase aos locais que estao "bagun9ados". Pode-se mostrar gavetas, 
interior de armarios, mesas de trabalho, area de produ9ao e tambem aquelas famosas salinhas da 
bagun9a, onde tudo e "jogado" por la e esquecido por todos. Lembre-se de organizar hem este material 
para que possa, ao final do programa, documentar os mesmos locais depois da implanta9ao. Utilize este 
material na reuniao. 

2. CRONOGRA._l\IIA DE IMPLANTA<;AO 

Para elaborar o cronograma de atividades, observ-e o espa~o de tempo entre as etapas, rJio 
coloque urn espa9o de tempo muito longo nem curto demais. 

Ten .. ~a claro o melhor tempo, de acordo com o tamanho da organizayao, a epoca em que ira 
come9ar e os trabalhos relacionados a ela e organize-se de forma a oportunizar todos os funcionarios a 
participa9ao direta nas atividades. 

Seja coerente hoje e sempre, use seu tempo em algo que conseguira atL.11gir. 
Observe o cronogrm:na basico que voce pode seguir para a implanta9ao: 

I ETAPAS Mes 1 j:rv1es 2 lrvies 3 l:rvms 4 I Mes 5 l:rvms 6 l:rv1es 7 lw1es 8 I Mes 9 

R.adioSimpatia Aforra da comutticarao 



MANUAL 55 56 

Pianejamento 
Lanvamento i X ' ~ 

Des carte I I X I I 
Organizavao I I X X X I I i 
Limpeza I I I IX IX I I I I I 

! Higiene I ! I I IX X IX .. 
Autodisciplina ! I I X IX X .. 

1 Perpetuando ol I ! I I I 'X X X .. I I I 
sucesso 

E comum, a implanta~o de novos prog1amas suscitar alguns questionamentos: 
• Sera que estamos comevando agora para vaier? 
• Tudo isso sera fogo de palha? 
• Como esse programa afetani o meu trabalho? 

Essas duvidas podemo desaparecer se o lider demonstrar empenho e compromisso, no sentido 
de transformar o ambiente da empresa. Dai, a importancia de transformar o la.··wamento do programa em 
urn evento, que seguira os seguintes passos: 

• formavao uma equipe de apoio para auxiliar na impla_ntayao* do Programa D-Olho na 
Qualidade Radio Simpatia; 

~ criavao de todos os cartazes referentes aos conceitos e beneficios do Programa D-Olho na 
Q Ll d DJ;A" <;;!" • T ' • d 1 d d . -ua.tlua e .nau1o utmpat1a . .1.SSO e uma mane1ra e envo.;.ver to as as pessoas a organ1za9ao; 

• realizar o diagn6stico da organizavao, utilizando a lista de verificavao nos setores da sua 
Empresa; 

~ planejar o lanva.uento do Programa D-Olho na Qualidade Radio Simpatia em toda a 
organiza~ao; 

• cmco dias uteis antes da data marcada para a reuniao de lanvamento, afixar, nos locais 
mais visiveis da empresa, ca.-tazes para provocar a expectativa de todos em relavao ao programa. Tres 
dias uteis antes da reuniao, sera a vez de afixar o cartaz - convite ja preenchido com a data, a hora, 
assinaturas e local da reuniao; 

4. 1 o SENSO - DESC..A...RTE 

Para garantir o sucesso do Descarte, e necessario elaborar urn planejamento de todas as 
atividades que fazem pa...-+.e dele, procurando determinar o nivel a que se deseja chegar e em que prazo. 

0 planejamento deve ser claro e evitar expressoes abstratas como "execuvao do mutirao do 
Descarte", sendo import..ante especificar cada atividade, utilizando como ferramenta o plano de avao 
4QlPOC (QlJE: Qual avao vai ser desenvolvida? QUANDO: Quando a ayao sera realizada? POR QUE: 
Por que foi definida esta solu9ao (resultado esperado )? ONDE: On de a a~ao sera desenvolvida 
(abrangencia)? COl\10: Como a avao vai ser implementada (passos da ayao )? QUEM: Quem sera o 
responsavel pela sua implantayao? QU..A.NTO: Quanto sera gasto?). 

A lista de verifica9ao e um instrumento que auxilia a pratica do Descarte, assim como o 
resultado do diagn6stico realizado nas areas. Capacitar todas as pessoas para a execu9ao do Descarte e a 
chave para o sucesso do programa, eo quadro a seguir ajudara na classificavao do utile do inutil. 

ANALISE I FREQlJ".ENCIA A(AO 

RMioSitnpatia ~·-1fon;a da cotnunicafiio 
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I Constantemente jl\tfanter no local de trabalho 
I I ou proximo dele 

Quando Periodicamente Manter urn pouco afastado 
voce do local de trabalho 
usa J Raramente (necessario) Manter em deposito · 

I afastado do local de trabalho 
! Nunca ( ou muito tempo sem j Enviar para a area de 
I usar) 1 descartados 

Por+L3.nto, rell.'1a a Equipe de Apoio do D~OLHO e organize uma reuniao para o lan~amento do 
Descarte. i 1 .. p6s o inicio do Descarte, surgem os pri..111eiros objetos inuteis, que devem ser removidos para 
uma "area de descati:ados". Os equipamentos e outros objetos de dificil transporte deverao ser 
devida..'llente identificados ate que seja possivel transpor+.A-los. A area de descartados nao e sinonimo de 
bagunr;a. Para evitar que isso aconte~a, devera ser totalmente identificada, facilitando a classificayao dos 
materiais: 

- Coisas ainda uteis: encamin ... ;.ar para o setor que vai utilizar. 
- Coisas nao necessarias: material em born estado- venda; material em pessiino estado- venda 

pam sucata; material recupen!vel- providenciar conserto; lixo - botar fora. 
Na area de descartados existem muit.qs coisas ainda uteis para outras areas/pessoas da empresa. 

Estabeler;a urn prazo para que todos a visitem e possam verificar a existencia de algo util para seu 
trabalho ou area. E far;a o registro: 

.BAL~~~ODOSDESCARTADOS 

I Data I Discrimina9ao 

1 

Qtde 

I ! . 

Transferir 
de setor I 

Material 
ser 

j vendido 

a Material Lixo 

ipara -I I recupera~o I 
I I I 

Importante: Apos a apresent!lr;ao do "bala..·wo" de descartados, defina prazos, de acordo com a 
realidade, para que todos possam cumprir o que foi decidido sobre a destinru;ao de cada material. 
Lembre-se: a area de descartados estara sempre em "renovavao", recebendo novos materiais, por+.anto 
haveni necessidade de espayo para acomoda-los. 

P.Jern disso, e preciso definir urn responsavel pela area de descartados. Existi.'1do interesse por 
algum item, devem ser informado ao responsavel pela area de descart.qdos, para que seja imediatamente 
identificado. E possivel que alguns itens sejam uteis em mais de uw setor, ficando a cargo do 
responsavel pela area de descartados, definir a prioridade da Organiza~o. 0 responsavel devera fazer 
urn controle (balan9o) das entradas e saidas de todo material que passar pela area de descartados. Isso 
ajudara o controle da Organizavao, principalmente quando existirem m6veis sendo descartados. Esse 
balan9o devera ser apresentado aos colaboradores na etapa de autodisciplina, buscando urn impacto 
motivacionaL 

5. 2° SENSO- ORGAL"~UZACAO 

Nao ha mais lugar para desordem e improvisa~ao. E preciso mostrar que a ordem e facilitar tudo. 
A empresa precisa ser lucrativa e racional. Cada minuto perdido na busca de uma ferramenta, de urn 
documento, seja do que for, nunca sera recuperado. Nao existe clima para a mudan9a, para a qualidade, 
onde nao existe ordem. 0 principal lema da Organizayao e "encontrar urn lugar para cada objeto e 
manter todos os objetos sempre em seus devidos lugares". Essa Organiz~ao consiste em arrumar as 
coisas que restaram apos o Descarte. E uma das fases mais importantes do Programa. 

Urn e melhor: Procure manter proximo ao trabalho apenas o estritamente necessario para sua 

RadioSimpatia-Afon;a da comunica:;iio 
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realizavao no rno:t11ento. 
Organize segundo a frequencia de uso: Uma maneira de decidir o iugar onde se colocam os 

objetos e basear-se na frequencia com que sao utilizados. 
Controle visual: 0 controle visual consiste em realizar aperfeic;oamentos continuos, com o 

nhiet;.,~ rl~ ~a,..;t;tar A curn-"'.,..;m,n+-> dnc ,.:j;S"'"";,..O-e" r!~-1-':n;rJn,. ~., "'""'Pf"'"" r<~ .... VUJ ;.,~ \'V v~ 1. V.i_ .. Li. v .i..L_t)'.;.i .... w.,;._..;_;.,\.; U,.; Ul yv;J~.:..y ~ ;:; Uw.l.ll ..&.\.i.(.i.,:; llU. .,.-_:_.:.1 w,;,u.. ~V .. LU 

cartazes e possivel inforrnar tudo o que foi organizado, desde o conteudo das pastas 
escrit6rios, ate as instruvoes mais diversas, aler-.as, uso de equipamentos. 

etiquetas, avtsos, 
dos arquivos, nos 

Urn lugar para cada coisa: Todos os objetos que restaram ap6s o Desc&-r+.e sao uteis e merecem 
urn lugar na Organizavao, o qual deve ser identificado visualmente. Objetos com nornes diferentes 
devem ser armazenados em locais diferentes. Estabelecer uma demarcavao, criando urn endere~ para 
n'>rla ~h;~to rJ,..-1-':llll•!'\rlf' a'rAnC ,.;ie ,..;r,.ula£><!1' d<=> <>rm-a'7nnnmenfA nfn '\..IM.-U VVJC , ~....,.1. ........ .1;.~V va.u U w..;...;.\.1 y~V, v i.i-.l.i..... L..iw..t..;_(i..l ........ ;.,V \.1~\..1. 

Elimine as tampas e port.as: Os armarios, estantes e "quartiP~hos" com port..as tornam-se rerugios 
para objetos i.·1uteis e contribuem para a desorganizavao. Por-:.anto, sempre que possivel, elimine as 
portas e tampas. P..ssuma a muda.19a de habito. 1~ .. .~.-risque-se, assim podeni ter mais sucesso na revolu9ao 
que esta fazendo na empresa e nas pessoas! 

Para facilit::tr a mudanva dos habitos, e importante que seJam feitas indica9-0es de: Os objetos 
devem ser colocados em linha reta e em angulo rete, para aproveit~r ao maximo a area da superficie 
pl&J.a, facilitando o fluxo dos pr6prios objetos e o acesso das pessoas a eles. Excetuando-se o que esta 
fixo e nao pode ser mudado de lugar, sempre existem inumeros objetos que frequentemente sao 
movimentados para utilizacao. 

Aperfeivoar a guarda de objetos, de modo que s6 seja possivel coloc-i-los no lugar definido e na 
forma defmida. Preparar as instalay()es, de forma a facilitar os novos habitos das pessoas e cumpnr o 
que foi decidido. 

Tomar tudo visivel, eliminando as tampas e por'"..as das estantes, caixas e depositos. Documentos, 
"'nstas _j~ n¥qn1VA<' ~ 1t·',..'"'S .,:;:0 d"'"""ffi ser "'"""'"~~narlooo ... ,.,. sent1£l!"\ "ertl. ,.., 1 { ~mp11l.nd~s) Ao armn"""""llar pa {!~ aJ.. -.~i-v..:: ~ .1 V.lv .a..:.(t. ·"'""\'~J...i u..-=...i-=....;.u..L..i~ ~V,.; .i.a.V ..;. .-..:.~,..; \' ~""""~..:.\_~.I ~ll..:.U."' V • ~ " ..:.~a..Lo~.l 

algum objeto dentro de uma caixa, deve-se fazer de modo que qualquer pessoa possa saber o seu 
c-onteudo .., "' sua qu&J.tidade. Por.anto, erie padroes para a Organizayao se estabelecer de vez na 
ernpresa. 

6. 3° SENSO - Lll'IIPEZA 

Limpeza corresponde a observavao se objetos e pessoas estao sendo respeitados quanto a: 
- Capacidade de cumprir a sua fhngao. 
- r'omnot.S.n,.;a effiQ"inn<>} fl!'!C fo]Q("noc tntm ( o]Q ""ill o]a 11"\PC!rt'l<> \ o intPrn<>S<'Q<>tc ( ol!'! "'Om Antro) '\.....- ...._....__pv~V.!...lV.I. ·'V.:....}'.!..!.'C!. ~...,,.; ...,_~.uyVVI.ll .a..a..a.~.a.- \.._,.:..'L:.. VV-.1. V..o. ,.. .... ....__.:.;..:...!..!.~!.}\.I _.:._""""..o._y~;..:::.,JI C':..a...., \=-'_.:._~;,'\.I -....--..,.:.(.!.. • 

Todos tern uma finalidade em suas vidas e nas empresas em que trabalham, portanto toma-se 
. . ..;I' 1 , . ...;~ L. ' . ' . , . lmpreSCffiulve.~ a prattca ue 1mpez.a ,respeltO; para Sl propno e para 0 OUtrO. 

A~~; n~r!~ ~"" ~ ];.,.n n 1· .,.n ~u, .. ;f;,. a ";+,,.,,.:;: ~ ..;lOS oh;n+"n r,.;:;•:um, qU<i.HUV "''-' .eauL<l. <l. >lmpe£.<1., ¥'V~~tl'-'a-se .Jn-.. ... yaV U '-'J'-'~V:> e instalayaes, sendo 
possivel detectar, ainda no come~-0, qualquer anormalidade que, de a!guma forma, possa agredir o 
l10111tn11 e o meio a111bie11te. 

A responsabilidade pela lirnpeza e individual e todos devem incorporar novas atitudes para 
melhorar a integravao entre o homem e o meio ambiente. 

Consideram=se sujeiras, sendo passiveis de verificayao nessa etapa, entre outros aspectos: 
- mi situa9ao de iluminavao dos locais, o que pode causar desgaste da visao, acidentes de 

trabalho e erros nas atividades; 
- nivel elevado de midos, prejudicando a audigao e dificultando o processo de comunicavao; 
- odores fortes que possam prejudicar a saUde das pessoas; 
- excesso de par-J.culas s6lidas (p6 e poeira) em suspensao ou acurnuladas sobre os objetos, 

prejudicando a saude e camuflando anormalidades nos objetos; 
- objetos dru1ificados; 
~ equipamentos funcionando mal, com problemas de vazamento, desregt1lados, descalibrados. 

l?.idi'oSitnpatia ~-lforra da cornunicaqiio 
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A aparencia de urn ambiente, entre outros fatores, tambem reflete a postura das pessoas, rJio s6 
em rela¢o a si, mas tambem na forma como respeita e se reiaciona com o ambiente e com os outros. 
Por isso, a participayaO e 0 envolvimento de todos e fundamental. 

Voce deve considerar: 
- materiais e equipamentos apropriados para a limpeza; 
=plano de a~o designando o que, quem, onde e como executar a limpeza; 
-a inclusao de todas as areas da empresa, como jardim, fachada, almoxarif::~do, armarios de CD's 

e outras; 
- areas e objetos que necessita,.;.111 de cuidados, produtos e equipamentos espec1a1s, devendo 

receber atenyao especial por p&"te dos responsaveis . 
.. Enquanto se efettta a limpeza, deve ser inspecionado o estado dos objetos e instalayoes quanto a 

necessidade de reparos, pia1.turas, reformas, prote9ao individual e o:Jletiva das pessoas. Cada equipe deve 
ser orientada para fazer urn levantamento dos pontos inspecionados e encaminh2.=lo ao respons8.vel pela 
area, que o an.alisara, tomando as providBncias possiveis e encamL,h.ando a equipe de apoio os pontos 
que niio puderam ser resolvidos. 

~ Ciente que o rigor e fundamental na Limpeza, mostrando respeito pelas instalayOes, pots nao 
existe "meio limpo" ou "meio sujo''. Seja minucioso nessa etapa, seguin do as recomendayOes; 

• Faya a limpeza sem passar por cima das partes escolhidas, como as de L~s, as de baixo e as de 
dentro; 

• Estabeleya local apropriado para coleta de lixo, elabore urn sistema de coleta seletiva e defina a 
melhor forma de transporta-Io; 

• Providencie h,struyOes de trabalho para as limpezas especiais; 
• DeLxe sempre disponiveis os materiais apropriados para a limpeza; 
Busque as causas da sujeira. Utilize o Brainstorming para levantar com o pessoal quats sao as 

".f:""l,ntec ~~ cn~.al·"""l" C!o p'l"n C'C!ogu"I1A.r::! .c"lf"'"l -nm- nl.r:!no rt,p. ~r-a-o 1'"'\~'!"'" f"'n-rn'ha+~~l.-,co nn~ m;!Oo;......_ rlo IIQIPA£"' ..i.V~ o3 U'""' >3'-i-j\,.; ~w. ¥ """.J..J..i. >3¥ ' .J.U.W. .i.u.yw. U.J.l }-'.J.w.i. ""'""" i.i.y pu.lQ. VV.J..l.J.o..J .~~.J.a,..;:), pv.l .l~ ""'.IV U • ~- V\._.... 

Lembre-se: 
~ deve-se dizer, de forma bern clara e objetiva, que atividades prec1sa.'TI ser feitas, definir 

exa~111ente ' como as areas devem ser limpas, em que sequencia, e como atividades devem ser 
executadas; 

- deve=se estabelecer quem e responsavel por esta ou aquela atividade - principalmente na 
limpeza, se deixamos a responsabilidade por conta de todos, geralmente ela pa.ssa a ser de ninguem; 

- deve=se estabelecer quando as atividades serao executadas - a nao definiyao de dias e horarios 
.f~""!'" r-n"f"n nnA .r:JJC' -"'f1-,:r1rladace C'~~"'.,.,.., ~nng1~or":!dac n~""'- ohr~~ tt\.r1":!C' o nn:rl·'"'nfn n~l"'\ 1-nr- A~ d co ),. t~- d~ ..i.~ VV.J..J..J. \.fU""" Uo3 Q.i..i.V.J.\.i. \...<~ o3""'J"h.J..i. ....-v.J. .i.\.i.\,.,.J.U ~ .J..J.U.V V.J..i.t;;ai.V.i..i.U.U \,.;' _pv.J.i.a.lu .. v, .i..i.U.V .J..i..lcorpv.ra ao3 U fO;...i.iia \.,.< 

tmbalho. 

7. 4° SENSO- HIGIENE 

A responsabilidade de \'alorizar o a..rnbiente de trabalho, deve ser, de agora em diante, exercitada . 
.~.A:.. equipe ira perceber que isso nao sO melhora a produtividade da empresa, como promove o "espirito de 
equipe" e reduz as tensOes no trab?.lho. Tudo isso faz pili.rte da Higiene, uma vez que ela abrange a sailde 
mental e tern por objetivo reduzir ou elimL.'1ar o estresse das pessoas. 

Higiene e "a eliminavao do estresse da pessoa''. 
Pratica da higiene e qualidade de vida. 
Higiene e manter as condi~Oes fisicas e psicol6gicas favoraveis a sallde, ao equilibrio. 
A valoriz.ayao do ambiente do trabaL~o comeva pelo bern estar i.-rJ.dividual. Por isso e import .. ante 

que cada th111 analise se as condi~es fisicas sao favoraveis e se esta preparado emocionalmente ( ou 
psico!ogicarnente) para se ter tk'll relacionamento saudavel com as pessoas com as qua1s convive. Dai a 
impor~ncia das atividades de Higiene. 

Elas merecem especial atenyao por parte das pessoas, que devedo busc:_:~.r uma melhor qualidade 
de vida (QV), que englobe: 
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Condi~t5es psicol6gicas: livre de estresse; tranquilidade; auto-estima; tolerancia; prazer; saber 
ouvu; competencia emocional no que diz respeito a tratar os conflitos normalmente, como algo que 
sempre acontece e e produtivo; eliminar as intrigas, fofocas e inseguranva nas relavoes; colocar-se 
sempre no lugar do outro (empatia) para que as a9-0es sejam mais corretas e humanas; transparencia nas 
relayoes. 

Condi90es fisicas: fullbiente agradavel, sem polui~.ao sonora, visual etc.; ambiente seguro, sem 
nsco de acidentes para as pessoas e para as instala~5es da empresa; uso de equipamento de prot~ao, 
cuidados tecnicos com as areas de risco; amhiente organizado, livTe de coisas inuteis; equipamentos e 
instala9oes com urn hom nivel de confiahilidade. 

0 amhiente afeta as partes, as partes afeta.11 o a.111hiente e tamhem se afetam mutuamente. A 
interdependencia e total. A qualidade de vida das pessoas pressupoe um ambiente saudavel, respeitado 
por todos que, de alguma forma, interagem com ele. Essa e uma fase impor~nte que, como as outras, se 
consolidara e se incorporara nas pessoas para o efetivo resultado do programa, pois o inicio de toda 
transformavao esta dentro de cada individuo. 

Nessa fase do programa, pode~se promover palestras sobre saude, alcoolismo, drogas e outros 
assuntos que possam contrihuir para o hem-estar das pessoas e da empresa . 

• Varias avoes surgem dessa iniciativa, como, por exemplo, diretri7eS para rela95es ffil'll<: 

humanas, com a criavao de gmpos que podem e querem ajudar os colegas que necessitam. 
~ Essa fase e muito impor+..ante, pois esti em jogo o bem-estar do ser humano. Por 1sso o seu 

papel e de :P..mdamental valor. 
" 1uagine~se no topo de uma arvore hem gra.11de. Agora enxergu~e tudo !a de cima, a floresta toda. 

Essa floresta e sua empresa. Procure enxerga-la sempre de cirna, vendo tudo, nao perdendo nada. 
• Pense o quanto voce pode fazer para si e para as pessoas que fazem a empresa ser o que e. 

Ajude sempre e lembre-se: pessoas o.k., empresa o.k.! 
PAATICA DA HIGIE:t~'E PESSOAL 
Para melhorar a qualidade de vida com a pratica da Higiene, toma-se necessario aplica-la na vida 

nPsso~l De<1!'~ri-<> {'\ 1nu' tt"l !'nrno "' ro:>~va "' 1nto1Prntl!'~a l"'.o.rn "S TIP<1<!C\<>1S e nhioto(! "' g~n!.incl·a nl"r coi""'S _p....,.· ... =..-=.. ,...,.....,";.A i.V "" .z..=..!.. ' ~V.o...!..!. ...,,.. .=.'1.~1.. ' ... ,.. ..:..=..!.;.. .z.....,...:..~-=..=.~..l .....,. ·.:..:.-=. ._,1,. y~...,...,.~.., V._,.j'-" ._.., ... ~ ... ..,_..:.. ... :._ _rV- ..o.UU 

materiais. 
OrganlZe sua agenda diaria de atividades inclua tempo para: ouv1r as pessoas; sua fan1Hia; 

a..111igos; si pr6prio; organizar ideias; pianos pessoais; objetivos de vida. 
Efetue a Higiene para uma an~Jise de sua imagem pessoal. Observando: corte dos cabelos; barba 

e ut1..~as; roupas e cal9ados limpos. 
PPv\TICA DA HIGIENE NA EJivfPRESA 
:Manter as condiy.5es do ambiente propicias ao processo de educavao ou reeducavao e fator 

determinante na fase da Higiene. Portanto, procure observar tudo que, de alguma forma, possa 
comprometer ou dificultar o processo de educa9ao das pessoas, como: situa9ao de iluminavao nas areas; 
nivel de ruido/vihravao; temperatura do ambiente; existencia de fontes de sujeua; situavao de 
armazenamento de substancias perigosas (materiais t6xicos, vol3.teis e/ou explosivos ); situavOes que 
possam causar algum tipo de polui9ao (do ar, solo ou ag11a); situa9oes que possam colocar em risc.o as 
pessoas e instala¢es da empresa (por falta de visualiza¢o de locais perigosos, 
equipamentos/instrumentos/objetos sem a ma..>Juten~o adequada); situa~.ao da manutenvao preventiva de 
equipruuentos e instalavOes. 

Para facilitar a pratica da Higiene nas empresas e importa..11te: 
• Estimule o uso de roupas, uniformes e equipamentos de prote-9ffo limpos, seguros, confortaveis, 

adequados ao clima e bonitos (todos devem ter prazer em usa~ los). 
• Valorize as pessoas que esti\rerem com os cabelos e unhas cuidados, aparencia saud8.vel e bem

humoradas. 
~ Crie, inove. Incentive as pessoas a se relacionar melhor, num clima agradavel e transparente. 
~ Evite solu~Oes e consertos provis6rios. 

B · ta - r1 ' - t + (Cf'\rn"-'"' A~ Rnmh,.;.-"''"' V~n~H>nc;a San~+.<..-1a • usque as Orten ':t~.Qes u.OS orgaos compe ... en~es v.~.pv.:; u.c ....... V'.I. .1.\.I"V..i...i.V~, .1.6.1.U.U..i. .1 d.U..i..i. 
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etc.) 
• T enha urn kit de primeiros socorros. 
• Promova, tambem, o embelezamento do ambiente da empresa. 
• Inicie a implantavao do plano de melhoria das rela\,Oes aos poucos. Lncentive o grupo a 

aprofundar os coP~J,.ecimentos, for.alecendo-se para os desafios da proposta. 
"' De inicio a essa proposta com uma experiencia piloto, para coLher os resultados e acertar todas 

as arestas. A partir dai, prossiga disseminando a proposta por toda empresa, partindo sempre des 
desafios simples para os complexes. 

8. 5° SENSO- AlJTODISCIPLINA 

A autodiscipli..11a tern c.omo objetivo levar a realizayao plena das c01sas comuns, pms realizar 
plenamente as coisas comuns impulsiona a realiza~o das coisas incomuns. Tudo isso parece obvio, 
mas, para que aconteQa, e preciso que se continue o processo de mudan9a no i.1dividuo e no grupo. 

Alguns fatores sao determi..11antes para o sucesso dessa fase: Disciplina; Educa9ao; Continuidade, 
aperfeivoamento e consolidayao do Descarte, Organizayao, Limpez.a e Higiene; Motiva9ao para 
aprender novas tarefas e evoluir em con .. 1.ecimento; Padroniza9ao das atividades rotineiras para que 
seja..T. executadas sempre da mesma maneira; Respeito aos horarios; Conheci..'Uento e obediencia aos 
regulamentos; M~anutenQao dos padroes de qualidade; Reduyao da burocracia; Cumprimento dos prazos 
de entrega e dos compromissos assurnidos com clientes, colegas e superiores; Observancia das normas 
de seguran9a, especificav5es dos serv"ivos/produtos e do c6digo do consumidor. 

E. tudo isso e muito mais. E a consolida<;ao de uma grande muda.19a no ambiente da empresa. 
Fatores que influencia.1n o resultado das atividades diarias: 
- metodo (a forma de fazer, OS procedimentos, as boas pniticas); 
- meio ambiente (instalayoes, ruidos, odores, venti1avao, claridade); 

. 1 { ' . . ~ 1' . 1 ' . ) - matena~ ,matena-pn."'la, 1ormu anos, re~atonos ; 
- maqui."laS ( equipamentos e aparelhos ). 
Para que se possa curnprir rigorost'IJTiente esta etapa sobre aquilo que foi definido, o primeiro 

passo e definir coisas que possam ser cumpridas; sendo importante, ainda, que possam ser aperfeiyoadas 
no sentido de facilitar o cumprimento. 

Crie u..1lla equipe para ajudar na amUise em cada uma das fases do Programa D-Olho na 
Qualidade lHdio Simpatia. Qual a situavao atual do que foi definido nas fases de Descarte, Organizayao, 
Limpeza e Higiene quanto: 

~ as quest5es intern as de cada urn? 
- ao seu ambiente de trabalho? 
- ao ambiente geral da organizavao? 
-a incorporayao da filosofia ao dia~a-dia? 
Relacione os aspe.ctos que ainda nao foram totalmente cumpridos. Fa~ uma reuniao por area de 

responsabilidade para uma analise desses aspectos, observando o roteiro a seguir. 
- Quais foram as provaveis causas (dificuldades) do nao cumprimento do que foi proposto? 

Utilize o Brainstorming. 
- Reuna as causas provaveis em grupos 16gic.os. Utilize o "Diagrama de causa e efeito". 
- Busque gerar ayoes que eliminem as causas. Utilize o Brainstorming. 
- Discuta essas avoes ate que o grupo chegue ao consenso. Uma vez aceita por todos uma 

soluyao, toma-se urn compromisso individual que deve ser rigorosa..'Tiente cumprido. 
Como auxilio de uma camera fotografic.a ou filmadora, documente novamente a situa~ao das 

dependencias da empresa, para avaliar a evoluyao ate o memento. Esse material filmado ou fotografado 
e a pri..'!leira. documentayao, feita no lanyamento do Progra111a D-Olho na Qualidade Radio Simpatia, 
podem ser apresentados a equipe, para que todos tenha..rn condiy.oes de compara-los e tirar suas pr6prias 
conclusoes. 
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Pode-se utilizar esse recurso tambem no momento em que julgar que foi atmgido um nivel 
satisfat6rio no Programa D-Olho na Qualidade Radio Simpatia, expondo as imagens de antes e depois, 
para que todos reconhe9am os avan9os obtidos. 

~~a P:..utodisciplina, o diagn6stico, assim como nas outras fases, e essencia!. Ele possibilita a 
percepyao sobre a pr8.tica do progr&~a 58, ate o presente momento; bem como, o envolvimento das 
pessoas, no sentido de contribuirem para uma nova filosofia ambiental. 

DICAS: 
* Criar todos os cart..azes referentes aos conce1tos e beneficios da autodisciplina; ' essa e uma 

maneira de envolver todas as pessoas da organiza~o; 
~ Criar uma equipe de apoio para ajuda=lo no planejamento e na exe--eu~ao da autodisciplit1a. Ela 

sera responsivel pelas definiy5es de ayOes estrategicas; 
• Organizar, com a equipe de apoio, propostas de horarios;) regula.uentos;) 
compromissos!t normas de seguran~~ metodos de trabalho!t t-udo!t enfim!t que possa contribuir para 

melhorar as condi~Oes e o am.biente de traba!ho, sua produtividade, a qualidade dos produtos, serviyos e 
da vida das pessoas; 

'"Divulgar os resultados da implanta9ao do Programa D-Olho na Qualidade F~dio Simpatia em 
urn "placar" afix:ldo em ponto centrale visivel da organiza~o, de forma que todos possam acompa~har 
a evolu9ao dos resultados ate o memento; 

~ Realizar reuniOes peri6dicas com a equipe de apoio, tendo como objetivo avaliar os resultados 
referentes a consolidayao do Programa D-Olho na Qualidade Radio Simpatia. 

9. PEllPETUANDO 0 SUCESSO 

Perpetuar a pr:itica do Prograrua D~Olho na Qualidade Ridio Simpatia nao e tarefa simples. 
~A~sim como o lan~a;.uento e o desenvolvimento das ,.rarias etapas, a manutenyao e fundamental e requer 
c!areza sobre os objetivos do prob1a..~a, entendimento sobre como executa-lo, compreensao do mesmo 
como uma nova :filosofia* ambiental; bern como, comprometimento de todas as pessoas envolvidas. 
Com isso, sera possivel repensar a pratica e fazer as alterayOes e adapta~Oes nec-essarias. 

0 perfeito entendimento do significado e importancia da ma..1utenyao do Programa D-Olho na 
Qualidade P~dio Simpatia e a chave do sucesso para consolida~ao desse graaidioso processo de 
t..ransformayao e mudanyt'l. que esta se desenvolvendo na sua empresa. 

Esta programa e considerado uma das bases de gestao da qualidade, po1s sua imp!~?J.tayao na 
empresa toma o ambiente de t.rabalho mais organizado, produtivo, seg-uro e hun1ano, criando urn clima 
propicio a colabora9ao entre as pessoas e a preven~ao de problemas. Com a implantayao, de forma 
consistente, as pessoas comeyam a ver que as coisas estao mudando e que ha compromisso da alta 
admi..'1istrayao. 

Porem a ma..'1utenyao do Programa D-O!ho na QuaFdade RAdio Simpatia e urn dos pnnc1pa1s 
desafios para todas as empresas que tenta111 implanta-lo. E de corJlecimento de todos e a1nplamente 
divulgado que iniciar o programa e muito facil, mas mante-lo funcionando ao longo do tempo, como um 
habito ou urn modo de vida, e totalmente diferente. 

0 sucesso esta associado its seguintes atitu.des: 
= Comprometimento do dono, da dire~ao, com exemplos e atitudes diarias que encoraJem as 

pessoas a rever e mudar postu.r~:~~s e procedimentos; 
~ l\.1anter a motiva~ao e comprometimento das pessoas!t mas isso s6 nao basta; 
- Incorporar as atividades do D=O!ho na Qualidade a rotina diiria das pessoas por me1o da 

padroniza~o; 
- L'1troduvao de tecnica de verificayao visual dos procedimentos estabelecidos para o D-Olho na 

Qualidade ( manuten9ao ). 
Uma vez que ji passamos pelas etapas de plan.ejamento e de desenvclvimento do Programa D~ 

Olho na Qualidade P~dio Simpatia, chegou o momento de acionar as etapas de checagem e de a~o 
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corretiva, preventiva ou de melhoria ou um a:primoramento das atividades da empresa. 
Para que isso possa acontecer com reguiaridade, o Programa D-Oiho na Quaiidade Radio 

Simpatia, daqui para frente, reunioes mensais do programa, num esquema muito simples, feito com base 
na atua<;ao de grupos de trabalho: 

Crie uma equipe de tres a se1s integrantes (de preferencia de areas diferentes) para apolar as 
pessoas-chave na perpetua~ao do Programa D~Olho na Qualidade JHdio Simpatia. 

Essa equipe tera c.omo fun~.Oes: 
- providenciar os convites para as reunioes; 
~ preparar o local da reuniao e providenciar os recursos necessarios; 
= fazer o relato dos assuntos e decisOes da reuniao, registrando=os em atas; 
- arquivar os registros produzidos nas relliiiOes; 
- providenciar a reproduyao e digitavao de documentos; 
- acompanhar os cronogramas estabelecidos no programa. 
Providencie uma c6pia da planta baixa da area total da empresa, i..1cluindo patios e 

estaciona..tnentos. Divida as areas e delegue as responsabilidades de cada uma seguindo a hierarquia 
organizacional. Essa delegayao deve ser por escrito e aceita formaL.'Tiente pelo delegado. Indua na planta 
os respectivos responsaveis pelas areas. 

Como em qualquer processo de delega~ao, cada area recebida pode ser delegada a outra pessoa, 
porem a prestayao de contas c.ontinua com quem recebeu a delegavao original. 

Elabore uma lista de verificac;ao padrao, c.ontempla.11do cada uma das etapas do Programa D
Olho na Qualidade Radio Simpatia, e distribua-a para cada responsavel de area, para adequa9ao e 
implementa.yao. 

Elabore uma rela~ao de toda a normallzayao ( ou padroes, ou procedimentos) ja definida ate a 
Autodiscip!ina e monte urn ma..'1ual, facilitando as consu!tas e propicia.11do uma refen3ncia (situa\.iiO 
desejada) na empresa. 

Diariarnente 
Efetuar a verificayao dos itens constantes da lista apresentada mms adiante nos qua1s essa 

frequencia seja mais adequada. Exemplos: situa9ao dos coletores de lixo, organiza\'.ao e limpeza na 
recepyao, uniforme de e-ada um, agenda di3.ria. Norrnalmente, essa verificayao e efet11ada por quem esta 
diretamente ligado a atividade. 

Semanalmente!quinzenalmente 
Quando pa..rte da area de responsabilidade e delegada a uma ou mms pessoas, quem recebe a 

delegayao efetua verificayoes em toda a area. Exemplo: o responsavel por dois setores de usinagem 
realiza verificayao semanal, enquanto seus delegados realizam verificayao diaria. 

1'1CO!pore as atividades do Programa D-Olho na Qualidade Radio Simpatia a rotina do dia-a-dia 
da empresa de tal forma que todos as pratiquem como parte do trabalho e nao como uma coisa isolada. 

Uma das iniciativas que tern apresentado resultados eficazes sao as reunioes diarias por setor, 
conduzidas pelo responsavel direto pelo setor, quando existir. Nessas reunioes, com dura~ao de no 
maximo 1 0 minutes, no h~icio de cada tumo de trabalho, devem ser tratados temas relacionados com o 
Programa D-Olho na Qualidade INdio Simpatia, de forma a despert..ar os participantes para urn trabalho 
comprometido. 

Os familiares dos c.olaboradores devem. ser envolvidos no program.a, facilitando o processo de 
edue-ayao. r-.,Jao e possivel que lli.i'la pessoa teP~a lli~ comport~ento no seu ru~biente familiar e social e 
outro no ambiente de trabaL.ho. Promover palestras dirigidas aos familiares com temas ligados ao 
progratna, proporcionar periodicamente visitas as casas dos colaboradores sao atividades que tern 
contribuido muito para a transformayao das pessoas e mudan~.a da cultura. 

10. AUDITORIAS Th"'TERNAS 

Auditorias consistem em urn procedimento de verificayao e analise. No Progra..'lla D-Olho na 
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Qualidade, ressalta-se ainda mais o objetivo de ajudar com u..u.a avaliavao independente e constmir com 
sugestoes e posturas incentivadoras dos auditores. 

A adovao e a implementa¢o da auditoria passam pela habilita¢o de alguns dos colaboradores 
(grupo de apoio) da empresa, representantes de diferentes setores, que, ap6s receber a qualificavao, 
executarao o processo de auditoria dos cinco principios do D-Olho na Qualidade. 

Nf"\ ..... nn+A-..r+f't. ,1,.,. ~-C'+~- _1{1 f"'!"'~t;:tl;Ar.,-1 ...... ,{ _ ........... ~,...chr!a a -1nhAr~f""(:!A A~ H~ n·-£'!" ........ 1'1"'1:ft rnt~1ro l~C' ... ,..... ri
'-J' Vv-.i..;.i,w.i'~,.._Lv ua .tS'C~la.V Uu 'fUu..i..i.\..;.UU~, ~ 1.1~\...'v~o.ia..i..l. . t;;;.;.a;..n..t .. H.i.Y~'V' w.v w..dl ... HUC,la...;. . .aa., .. U.Ji.W'_;._.i..,J' ..i..lo.il.a U.\;1' 

verifica~ao, a ser executado por pessoal preparado para regulamentar e determinar seas atividades e os 
restlltados programados pelo sistema, estao de acordo com o estabelecido e se atingir&.-rn os seus 
objetivos. 

Tecr:icas de ..c4uditoria 
0 instrumento b3.sic.o de trabalho dos auditores e a lista de verifica~o. Ela contem uma serie de 

afirmayoes sobre as tarefas de L"'l1pla..'1tayao* do Programa D~Olho na Qualidade RAdio Simpatia. 
Com base nos questiocirios a seguir anexados, os auditores entrevistariio os responsaveis pelo 

programa e :H1ncionirios, observarao as atividades, examh~arao registros e analisarao documentos, tendo 
em vista: quais os requisites a serem atendidos; onde serao buscadas as evid6ncias desse atendhTiento. 

Uma auditoria deve ser objetiva. S6 e possivel haver uma avaliavao objetiva da eficacia, por 
meio de indicadores mensuffiveis. }~a falta desses indicadores, as informavOes coletadas devem ser 
confirmadas por mais de uma fonte. 

Uma auditoria c.ompleta em todas as areas da empresa c.ostu.ma durar de um a tres dias, incluh11do 
preparayao, trabaL~o de campo e apresentavao dos resultados em uma reuniao de encerramento. Os 
auditores lanva.-n mao de amostragens p!anejadas, dia."lte da impossibilidade de verificar tttdo. 

0 auditor~lider apresentari ao grupo de apoio todas as observavoes e nao conformidades 
reunidas no relat6rio, com registros respaldados por evidencias objetivas, pois o auditor rill.o emite 
opiniOes pessoa1s. Se11 relat..tJrio constitui ferramenta para implementa~.ao de acOes corretivas~ 
preventivas e de melhorias porventura ne-eessarias. 

Reuniao de auditoria 
Na data estabelecida para a auditoria, a equipe deve se reun1r no ii1c1o do expediente e planejar 

os trabalhos, em um tempo mft.yjmo de 30 minutos. Essa atividade deve L"lcluir uma revisao dos 
conteUdos das listas de verifica~o, para nivelar os conceitos e acelerar o processo de avalia~.ao, e as 
seguhttes ·verifica90es: todos os auditores escalados esffio presentes ou seri necessirio buscar um 
suplente? Ji esta disponivel a lista de verifica~ao em nUmero correspondente ao de areas a serem 
avaliadas? Os quadros de ponh.myao e de acompanhamento e o relat6rio de auditoria fon.un 
providenciados para todos os setores a serem avaliados? Todos os re!at6rios estao identificados com o 
nome do setor e a data da auditoria? Foram providenciadas c6pias do formulirio 4Q1POC para entrega 
ao responsavel pelo setor em conjunto como relat6rio final da auditoria? 

urn a 

VocablJlilrio bilsico de a1«litoria 
Nao conformidade: significa o descumprimento de um 

a~ao prevista e niio realizada, por qualquer motive. :E 
reqt1isi~9 esta.belecido - por exemplo~ 
importante ressaltar que os auditores 

desconsiderem os motivos pelos quais uma ayao deixou de ser realizada. Nao-conformidade e tao 
somente a nao-realiza¢o de aigo planejado, conceito utilizado na avalia¢o do grau de implementa¢o. 

Observayao: reporta uma situayao indesejavel, mesmo que o requisito nao tenha sido claramente 
descumprido. Observa90es podem ser utilizadas na avaliayao da eficacia do programa quando os 
resultados desejados sao qualitativos, por exemplo, motivru;ao, envolvimento de todos, melhoria da 
satisfa~ao etc. E hom lembrar que U1u.a meta quantificada e nao alcru.~~ada sera considerada uma niio 
confonnidade. 

Evidencias objetivas: Informavoes, dados ou constata¢o de fatos relativos a qualidade de urn 
produto ou elemento do sistema da qualidade, baseados em observa~.Oes, mediyOes ou teste. 

Postura do auditor 
E muito ll11portante que a auditoria seja conduzida de fortna i111parcial e justa. Todos traball1an1 

duro para se preparar para eia, e os auditores nunca devem assumir uma atitude descuidada ou 

l?.adio Sitnpatia .A forr;a da cornunicar;Jo 
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exagerada. 0 auditor que aprova todo mundo porque quer agradar e aquele que reprova todos por 
quesroes pessoais nao est:ao preparados para desempenhar bern essa atividade. As auditorias precisam 
ser feitas de modo cuidadoso e de acordo com os padroes, analisando tudo o que foi estabelecido. Com 
simpatia e educa~o, o auditor deve comentar com franqueza os sucessos e os erros, pois a consciencia 
dos problemas e 0 primeiro passo em dire~ao ao aprimoramento. 

0 trabalho do auditor nao e f:icil. i\Jgumas pessoas dizem que e mais dificil auditar do que ser 
auditado. M...as somente por meio de uma auditoria justa as pessoas auditadas terao satisfa9ao e 
motivayao para a~es corretivas ou de melhoria, e, quando forem recomendadas no melhor conceito, 
terao o verdadeiro sentimento de dever cumprido. 

RealizafiiO da Auditoria 
Inicie e execute a auditoria somente na presen9a do responsavel pela area ou pessoa designada 

por ele. Fa9a a abertura ClL1nprimentando a todos, apresentando~se e falando do roteiro basico de sua 
auditoria na area. 

Verifique e avalie toda a area com base nas listas de verificayao. Cheque tudo: armarios, gavetas, 
estantes, arquivos, quadros, tetos, paredes, piso, etc. Registre no verso das listas de verificayao, todos os 
problemas identificados no setor, em cada uma das etapas do Programa D-Olho na Qualidade Radio 
Siinpatia. 

Ao final da auditoria do setor, de a pontua9ao para cada uma das etapas do Programa D-Olho na 
Qualidade Radio Simpatia, com base na rela~ao de problemas apresentados. Os auditores registram na 
lista de verifica9ao a posi9ao de consenso. Se ocorrerem duvidas com rela~o a algum ponto observado 
na area, durante a auditoria, peya esclarecimento ao responsavel, para melhorar a sua capacidade de 
avalia9ao. Ter ... ~a sempre em mente: esclarecer e diferente de justificar! 

A_o termi."lo da auditoria programada para o dia, a equipe de auditores deve fazer o fechamento e 
emissao do relat6rio final para a area. Como encerramento, deve reunir-se com os responsaveis pela area 
e apresentar as conclusoes da auditoria, inclui.11do as nao-conformidades encontradas. 

Entregue ao responsavel pela area c6pia do relat6rio de auditoria. i\Jerte o responsavel para a 
necessidade de definir, em conju.."lto com sua equipe, as a9oes corretivas para os problemas 
identificados. Pe9a-lhe tambem para fazer o planejamento das a9oes usando a ferramenta 4Q1POC. As 
a9oes e o seu pla.11ejamento serao verificados na proxima auditoria. 

0 roteiro para as pr6ximas auditorias eo mesmo. Porem, antes de fazer a avalia9ao propriamente 
dita, a equipe de auditores deve checar o real cumprimento do plano de a9oes corretivas da auditoria 
anterior. 

RELATORIO DE AUDITORIA 
Formulario de verificayao (constatayao) de cumprimento de padroes ou normas. Use para: 
Verificar se o que foi padronizado esta em uso e funcionando. Como usar: Por ser urn 

documento de constatavao, nao deve conter sugestoes e sim a documentavao do que ocorre. 
E utilizado atraves de lista de verifica9ao, adicionando-se anota9oes das evidencias. 
Uma lista de verificayao de auditoria e composta tipicamente por: 
• Referencia a Norma apiicavel eiou documento da qualidade utilizado na auditoria 
• Os elementos da Norma 
• Itens especificos 
• Espa9o para comentirios 

Como esta lista e uma referencia, pode ser montada, por exemplo: 

Ritdio Simpatia Afon;a da comunica.;iio 
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Descricao dos Hens 0 '1 2 3 Evidencias f Comentarios 

UlliJQ 8S OOIBS IIlfll!:laR[' Slg 

o- nm> atsnde ; 1 - nao atende. mas em sendo agendado; 2-alande parctalmente; ~-mends plallalllentl:l _ 

Para urn relat6rio de auditoria e necessario procurar gerar o maximo possivel de questoos cuja 
resposta possa ser o tipo "conforme" ou "nao-conforme'', de maneira que a avali~o "SIM" 
corresponda a uma conformidade e o "NAO, a uma nao-conformidade. 
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SOUCITAGAO DE AGAO CORRETIVA W __ . 

DESCRUjAO OA NAO..CONFORMIOADE: 

CLASSIFICACAO: DMENOR E:JMAIOR 

REQUISITO NAO ATENDIDO: 

EVID~NCJA OBJETIVA: 

AUDITOR- NOME: 
ASS INA TURA: 

AUDIT ADO - NOP~JtE: 
ASSINA TURA: 

11. FERRAMENTAS QUE AUXILIAM NOS PROCESSOS 

BRAINSTORMING 

67 

Brainstorming e a mais conhecida das tecnicas de gera~o de ideias. Em Ingles, quer dizer 
"tempestade cerebral". 0 Brainstorming e uma tecnica de ideias em grupo que envolve a contribui~o 
espontanea de todos os participantes. Solu~s criativas e inovadoras para os problemas, rompendo com 
paradigmas estabelecidos, sao alcan~ com a utiliza¢o de Brainstorming. 0 clima de envolvimento 
e motiv~ao gerado pelo Brainstorming assegura melhor qualidade nas decis0e5 tomadas pelo grupo. 

Rtidio Simpatia-Afon;a da comunicGfao 
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maior comprometimento com a avao e um sentnnento de responsabilidade compati:iihado por todos. E e 
usado para gerar urn grande nfunero de ideias em curto periodo de tempo. Pode ser aplicado em 
qualquer etapa do processo de soluvffo de problemas, sendo fundamental na identificavffo e na sele9ao 
das questoes a serem tratadas e na gera~ao de possiveis solu¢es. Mostra-se muito util quando se deseja 
a participayao de todo gmpo. 

Regras do Brainstorming 
1. Enfati?ar a quantidade e nao a qualidade das ·.-~ ,. 1u.e1as; 
2. Evitar criticas, avaliayOes ou julgamentos sobre as ideias; 
3. Apresentar as ideias tais como elas surgem na cabe9a, sem rodeios, elabora9oes ou ma10res 

considera~.Oes. Nao deve haver medo de "dizer bobagem" ... A..s ideias consideradas "loucas" podem 
oferecer conexoes para outras mais criativas; 

4. Estimular todas as ideias, por mais "malucas" que possam parecer; 
5. "Pegar carona'' nas ideias dos outros, criando a pa.rtir de las; 
6. Escrever as palavras do participante. Nao interpreta-las. 
l\s etapas bRsicas de uma sessao de Brair.storming sao as seguintes: 
1) L"Itrodu~o: Inicie a sessao esclarecendo os seus Objetivos, a questao ou o problema a ser 

discutido. Crie urn clima descontraido e agradavel. Esteja certo de que todos entenderam a questao a ser 
tratada. Redefina o problema, se ne-cessirio. 

2) Gera~ao de ideias: De urn tempo para que pensem no problema. Solicite, em sequencia, uma 
ideia a cada participa..'1te, registrando-a no flip chart. Caso um participante nao tenha nada a contribuir, 
deveni dizer simplesmente "passo". Na proxima rodada, essa pessoa podeni dar uma ideia. Sao feitas 
rodadas consecutivas ate que ninguem ten..~a mais nada a acrescentar. Nao se esqueya de que todas as 
ideias sao importa...'ltes, evite avalia96es. 11centive o gmpo a dar o maior numero de ideias. l\1antenh.a 
um ritmo nipido na coleta e no registro das ideias. Registre as ideias da forma como forem ditas. 

3) Revisao da lista: Pergunte se alguem tem alguma duvida e, se foro caso, peca a pessoa que a 
gerou para esclart>~B-la. 0 objeti·vo dessa etapa e esclarecer e nao julgar. 

4) Analise e sele<;ao: Leve o grupo a discutir as ideias e a escolher aquelas que vale a pena 
c-onsiderar. Utilize o consenso nessa seleyao prelin1inar do problema ou da soluyao. Ideias seme!ha..~tes 
devern ser agrtlpadas; ideias sem importa.TJ.cia ou impossiveis devem ser desca..rt..ada.s. Cuide para que nao 
haja monopoliza~.ao ou imposi~ao de algum participante. 

5) Ordena~ao das ideias: Solicite que sejam analisadas as ideias que permaneceram na lista. 
Promova a priorizayao das id6ias, solicitlhido, a carla participru1.te, que escolha as tres mais impor-~ntes. 
l• .. · vot=.:tcao deve ser usada apenas quando o consenso nao for possivel. 

4Q1POC 
Para auxili3.~lo no planejfuilento das ayOes que for desenvolver, voce podeffi utilizar um quadro 

chamado 4QIPOC. Esse quadro e uma ferramenta utilizada para plru~ejar a implementa9ao de uma 
soluyao, sendo elaborado em resposta as questoes a seguir: 

• 0 QUE: Qual a~ao vai ser desenvolvida? 
.. QU"~IDO: Quando a a~ao sera realizada? 
• POR QTill· Por ,.,,,. f'o~ rl,.f';.,.l"rl<> "'"'ta c;,nh•f'iln r .. ~sult•ulo e"'""''""d"\? -=- ~.11. - ...... ...:.:.~. .=. ':iu._ .=..V.J. ~--.=..J...J...i. ~Y- -~A u:'U'.J.~y-"-"' \_J..~ ·.=.;.:U.~ ·u_p._.la VJ+ 

.. ONDE: Onde a a~ao sera desenvolvida (abra..'1gencia)? 
• COMO: Como a ayao vai ser implementada (passos da a~.ao )? 
., QTWM• Q""'ffi "era' " r"""''""~nc!.vol ,.,,.]., ""<> ;..-.nlan+"~~o? ~~..:._~..=..• -~~ .=...:. ;.:; .1. v .~...-w-_p\.r ,~...;a ¥~.1. yw.=.u. ~Uu. .=.illy .a. .=..=.~y-a. o 

" QUA.l\ITO: Quante sera gasto? 
Utilizando esse qn<>dro voce visualiza a solu~ao adequada de um problema, com possibilidades 

de acompa.11hamento da execu~o de uma a;;ao. 
Lembre=se: Quando for usar o quadro, defina qual a aQilo a ser implementada. (Destacar) 
V eja c-!>mo fica um quadro para ser preenchido e ainda uma dica bem interessante de como 

enriquecer o Dia do Lanyamento do Programa D-Olho na Qualirt:lde. 

Radio Sitnpatia j1for~a da cornunicariio 
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Este eo modelo do quadro 4QlPOC, defina uma a9ao que voce aplicaria em sua organizayao e 
preencha 0 quadro~ respondendo as questoes de cada coluna. 

PLANO DE ACAO 
A~ao: ____________________________________________ __ 
Responsavel Geral: --------------------------------------

.·anto 

LISTA DE VERIFICA<;AO SIMPLES 
Uma lista de itens pre estabelecidos que serao marcados a partir do momento que forem 

realizados ou avaliados. E usada para a certifica~ao de que os passos ou itens pre-estabelecidos foram 
cumpridos ou para avaliar em que nivel eles estao. 

Como usar: Determine exafamente quais os itens que precisam ser verificados, como a ordem de 
uma tarefa, pontos que devem ser veri:ficados. Monte urn formulario onde a pessoa que for preencher 
possa marcar urn "X" ao lado item veri:ficado ou no criterio estabelecido de avaliayao (exemplo: ruim, 
regular:t hom e excelente ). Ex: 

Diagrama de Causa e Efeito (Espinha de Peixe I Diagrama de Ishikawa) 
0 Diagrama de Causa e Efeito ( ou Espinha de peixe) e uma tecnica largamente utilizada,. que 

mostra a rela~ao entre um efeito e as possiveis causas que podem estar contribuindo para que ele ocorra. 
E indicada para visualizar, em con junto, as causas principais e secundarias de urn problema. 
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Ampliar a vtsao das possfveis causas de urn problema, enriquecendo a sua analise e a 
identifica~o de solu~oes. Analisar processos em busca de melhorias. Como construir: Estabel~ 
claramente o problema ( efeito) a ser analisado. 

Desenhe uma seta horizontal apontando para a direita e escreva o problema no interior de urn 
retangulo localizado na ponta da seta. Fa~ urn brainstorming para identificar o maior nfunero possivel 
de causas que possam estar contribuindo para gerar o problema, perguntando "Por que isto esta 
acontecendoT. Agrupe as causas em categorias. Uma forma muita utilizada de agrupamento eo 4M: 
Maquina, Mao-de-obra, Metodo e Materiais (mas voce podera agrupar como achar melhor). Para melhor 
compreensao do problema, busque as sub-causas das causas ja identificadas ou fa~a outros diagramas de 
causa e efeito para cada uma das causas encontradas. Neste caso. seriam encontradas as causas das 
causas. 

PDCA 
Ferramenta utilizada para fazer planejamento e melhoria de processos. Usado no planejamento e 

implanta~ao de processos, inclusive melhorias e/ou co~es. Dividido em 4 fases: 
P (Plan) planejamento: Identificar. Problema ou Meta. Analise: Caracteristicas do Problema ou 

da Meta. Plano De A~o: Tra~ar as estrategias e a~s para resolver o Problema ou atingir a Meta. 
D (Do) Fazer: Execu~. Colocar o Plano de A~o em pratica (treinamento e implanta~o das 

fases) 
C (Check) Avaliar: Verifica~o. Se os resultados esperados foram atingidos e por que. 
A (Action) A~ao corretiva: Padro~o. Normatizar o que esta funcionando. Conclusao: 

Revisar as atividades e planejamento para trabalho futuro. Caso ainda nao esteja no nivel aceitavel, 
seguir para o Plan (planejamento ). 

E considerado urn instrumento de melhoria continua e e demonstrado conforme o desenho a 
segutr: 
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ATUAR 
CORMETIVAMENTE 

VERIFIC·AR OS 
RESULTADOS DA 

TARE FA 
EXE,CUTADA 

. DEFINIR 
. · METODOS 

QUE PERMITIRAO 
ATINGIR AS METAS 

PROP·OSTAS 

EXECUTAR 
,A .TAREFA 
(C,OLETAR 

DAD·OS\ 
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ANEXO D- LIST AS DE VERIFICAc;AO 

LIST A DE VERIFICACAO 

ANTES DA IMPLANTACAO (DIAGN'OSTICO INICIAL) 

Preencha a "Lista de verifica~io", observando os criterios definidos na legenda abaixo: 
DICA: E de fundamental importancia que voce responda esta lista com muito crite.rio e lembre
se do que realmente acontece na empresa e nao como voce gostaria que estivesse. 

2 

Ruim 
Nenhum item atende ao padrao 
estabelecido 

Poucos itens atendem ao padrao 
estabelecido 

Muitos itens atendem ao padrao 
Bom estabelecido 

Todos os itens atendem ao padrao 
Excelente estabelecido 

Para calcular o valor de cada etapa, e s6 somar o numero correspondente e dividir 
pelo numero de perguntas daquela etapa. 
Exemplo: na higiene tivemos 

o que equivale a 1 +3+3+4 = 11 divididos por 4 - 2, 75, ou seja, o seu conceito 
esta de regular para bom; pode melhorar - E muito !!! 

Ao preencher esta planilha, coloque o numero "1" na coluna que 
escolher para o resultado ser calculado pela formula .. 

itens: 
Foram de~nidos padroes e procedimentos para a 

do descarte*. 

itens: 

Foram definidos padroes ~ procedimentos para a 
manutengao da organizag~o. 

Resultado DESCARTE 

0 00 
' 



~ 

Os itens e objetos do local de trabalho estao organizados, 

, Os itens e objetos do local de trabalho estao devidamente 
identificadosl sinarizados*/ acondicionados*. 

organizagao fisica do focal de trabalho (layout*) reflete 
ordem e sistemafizagao e contribui para o aumento da 

ltens: 

Foram definidos padroes e procedimentos para a 
,: manutengao da limpeza. 

e trabalho esta adequadamente limpo. 

equipamentosf ferramentas e materiais estao limpos e 
bern conservados. 

Os colaboradores estao usando uniformes em condiQ()es 
, adequadas. 

Os colaboradores participam da limpeza do focal de 

Foram definidos os padroes e procedimentos para a 
manutengao do descarte*, organizagao e limpeza no dia-a
'dia. 

: 0 ambiente de trabalho e agradavel, harmonica, nao 

s colaboradores se apresentam dispostos, com aparencia 
dequada. 

Existem procedimentos de seguranga e sao conhecidos 
todos. 

Resultado 
ORGANIZACAO 

Resultado LIMPEZA 

0,00 

Resultado HIGIENE 

Kesuttaao UKUt:.M 

MANTIDA 

0,00 
Que tal aproveitar e conferir sea "lista de verifica~jo", que voce acabou de elaborar, 

corresponde a situa~ao real de sua empresa, nesse momento? 



LIST A DE VERIFICACAO 
= DESCARTE .. 

Ao preencher esta planilha, coloque o numero n 1" na coluna que escolher para o resultado ser calculado pela formula~ 

~ tx11ste quantidade excessiva de material de expediente (canetas. lapis. borrachas. 
·.papeis. grampeadores. ferramentas. garrafas de cafe) no posto de trabalho? 

Resultado (total de Pontos) 

Alternativas: nunca (3); na maioria das vezes (2); sempre (1). 
Veja o resultado. 
12 a 21 pontos: Poucos itens atendem ao padrao estabetecido. Fique atento~ 
22 a 29 pontos: Muitos itens atendem ao padrao estabelecido, mas isso ainda pode melhorar. 
30 a 36 pontos: Otimo, a organizacao esta atendendo ao padrao estabetecido. Continue no caminho! " 
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LIST A DE VERIFICACAO 
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, OR.(iANIZACAO = 

Ao preencher esta planilha,. coloque o numero .. 1" na coluna que escolher para o resultado ser calculado pela formula 

Resultado (total de Pontos) :,~ 
,}"'·',"~'"''""·:"'"·~"""'"''"' 

Alternativas(peso ): nunca ( 1 ); na maioria das vezes (2); sempre (3). 
Veia o resultado. 
9 a 14 pontos: Poucos itens atendem ao padrao estabelecido. Fique atentol 
15 a 22 pontos: Muitos itens atendem ao padrao estabelecido, mas isso ainda pode melhorar. 

23 a 27 pontos: Otimo, a organiza~ao esta atendendo ao padrao estabelecido. Continue no caminho! 



! I~T .1\ ne \ICDIC!I'' 1\f' i\n 
..... vIi""\.., v .... , •• ·-'"'V'"'" 

L~MPEZA 

Ao preencher esta planilha, coloque o numero II 1 II na col una que escolher para o resullado ser calcu!ado pela formula. 

Vajo o criterio antes de praancher: 
Ruim: Poucos itens atendem ao padrao estabelecido 
Razoavel: Muitos itens atendem ao padrao estabe!ecido 
Ot~mo: Todos as itens atendem ao padrao estabe!ecido 

Dos itens verificados, temos: 
' .rJ , • • ,r----------. 

ern es1:auo Oli mo 1L...-__ O_i_te_r_.s __ ___, 
em estado razoavel o itens 

em estado ruim o itens 
~ "&'. • A\JAI ··-.ft"_ vrhenos ae 1-\ v ALiAvnv~ 

25 a 30 6timos: Voce esta no caminho certo. Parabens! 
15 a 24 6timos: 1\~uitos itens atendem ao padrao de Limpeza, mas pode melhorar. 
06 a 14 6timos: Alguns itens atendem ao padrao de Limpeza, mas pode melhorar. 

0 a 05 6timos: Pouqufssimos itens atendem ao padrao de Limpeza: fique atento! 

R5 



1 !«::T A DE uc:DIC!f' At" iin 
..... u I'"' v -· , •• ·-'"'V'"'"' 

ORDE~Ji IV1ANTIDA 

Ao preencher esta planilha, coloque o numero II 1 II na coluna que escolher para o resultado ser calculado pela formula. 

Resultado (total de Pontos) 0 

Aiternativas(peso): nunca (1 ); na maioria das vezes (2); sempre (3). 
Veia o result~do: 
14 a 24 pontes: Poucos itens atendem ao padrao estabelecido. Fique atento! 
24 a 33 pontes: Muitos itens atendem ao padrao estabelecido, mas isso ainda pode me!horar. 
33 a 42 pontos: Otimo, a organizacao esta atendendo ao padrao estabelecido. Continue no caminho! 
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1 ~~TA 0~ u~on:u"'·ArA-0 L.l"" '"' L.. v L..l'll I"'"'V 

AP6S A IIVIPLANTACAO (DIAGN6STICO FINAL) 

Preencha a "Lista de verifica~ao", observando os criterios definidos na legenda abaixo: 
DICA: E de fundamental importancia que voce rasponda esta lista con1 n1uito criteria e lernbre-se 

ue realmente acontece na empresa e nao como voce gostaria que estivesse. 

11 Ruim estabeiecido 

Poucos itens atendem ao padrao 
2 ar estabelecido 

Muitos itens atendem ao padrao 
3 Bom estabelecido 

Todos os itens atendem ao padrao 
4 Exce~ente estabelecido 

Para calcular o valor de cada etapa, e s6 somar o numero correspondente e dividir 
pelo numero de perguntas daquela etapa .. 
Exemplo: na higiene tivemos 

o que equivale a 1 +3+3+4 = 11 divididos por 4 ~ 2, 75, ou seja, o seu conceito 
esta de regular para bom; pode melhorar ~ E muito !!! 

Ao preencher esta planilha, coloque o numero "1" na coluna que 
escolher para o resultado ser calculado pela formula. 

ltens: 
Foram deflnidos padr6es e procedimentos para a 

do descarte*. 

stem materiais, objetos e equipamentos desnecessarios · 

equipamentos, 'ferrame,ntas'e materiai's est~o ,em,bo~ · 
on amen to . 

. . ·. ,: .. .. :·.·,, .- . . ·.' 

quantidade de suprimentos* no setor e mesmo 
~net~essan· a. Resu!tado DESCARTE 

0,00 



itens e objetos do loca! de trabalho estao devidamente 
dentificados/ sina!izados*/ acondicionados*. 

organizagao fisica do local de trabalho (layout*) reflete 
rdem e sistematizagao e contribui para o aumento da 

utividade. 

itens e objetos do local de trabalho ap6s o uso estao 
do retomados para os seus devidos lugares. 

definidos pad roes e procedimentos para a 
da limpeza. 

equipamentosj ferramentas e materiais estao !impos e 
conservados. 

co!aboradores estao usando uniformes em cond!g6es 

ltens: 

oram definidos os padroes e procedimentos para a 
anutengao do descarte*j organizagao e limpeza no dia-a-

ambiente de trabalho e agradavel, harmonica, nao 

colaboradores se apresentam dispostos, com aparencia 
equada. 

m procedimentos de seguranga e sao conhecidos por · 

Resultado 
ORGA!\J!ZACAO 

0 00 , 

Resultado LIMPEZA 

Resultado HIGIENE 

0,00 

MAI\JTIDA 

0 + I "t f " "I " t _. ".f" - " . ... h 1'1 I b ~ue ~a. aprove1 .. ar e con enr sea .... 1s .. a ue vera.1ca~ao , que voce aca ..... ou ..... e e.a- orar, 

corresponde a situacao real de sua empresa, nesse momento? 
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ANEXO E- QUESTION ARlO 

QUESTIONAMENTO 

1) Grau de Instru~o: 
( ) Ensino Fundamental Incompleto ( ) Ensino Fundamental Completo 
( ) Ensino Mooio Incompleto ( ) Ensino Mooio Completo 
( ) Ensino Superior Incompleto ( ) Ensino Superior Completo 
( ) P6s-Gradua9ao 

2) Idade? ______________________________________________ __ 

3) Voce tern forma9ao especifica (radialismo/jornalismo/administra~o) para trabalhar em 
radiodifusao? 
( ) Sim ( ) Nao 

4) Voce tern algum grau de parentesco com os diretores da empresa? 
( ) Sim ( ) Nao 

5) Ha quanto tempo voce trabalha na Radio Simpatia? 
( ) 0 a 5 anos ( ) 6 a 1 0 anos 
( ) 11 a 15 anos ( ) 16 a 18 anos 

6) Como avalia seus conhecimentos em informatica? 
( ) Basico ( ) Intermediario 
( ) Avan~do ( ) Nao usa 

7) Antes de trabalhar na Radio Simpatia voce ja tinha conhecimentos em radiodifusao? 
( ) Sim ( ) Nao 

8) Alem de trabalhar na Radio Simpatia, voce desenvolve outra atividade remunerada? 
( ) Sim ( ) Nao 

9) Atualmente voce esta estudando em algum curso? 
( ) Sim ( ) Nao 

10) Voce trabalha aos sabados? 
( ) Sim 

11) Voce trabalha aos domingos? 
( ) Sim 

( )Nao 

( )Nao 




