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RESUMO

O objetivo deste artigo é apresentar a implantacdo e os resultados obtidos por meio da
aplicacdo da ferramenta 5S e da filosofia Kaizen ao setor administrativo de uma empresa. A
pesquisa foi fundamentada na pesquisa bibliografica pautada em livros e materiais extraidos
de meios eletrénicos. O atual cenario econémico evidencia cada vez mais sobre a questdo da
qualidade, do consumo consciente e da eficiéncia produtiva com baixo custo. A metodologia
5S permite desenvolver o Kaizen (melhoria continua) aprimorando a produtividade,
incentivando trabalho em equipe, mas para que isso aconteca € preciso envolvimento e
participacdo de cada individuo, principalmente da alta administracdo. Geralmente o0s
resultados sdo em longo prazo e baseados ao grau de convencimento e comprometimento das
pessoas envolvidas no processo, desta forma, sua implantacdo deve ser realizada por etapas,
através de treinamentos e formacdo de equipes capazes de mapear 0s problemas, 0s
desperdicios, riscos, entre outros e criar um plano de acdo para perpetuar o ciclo de melhoria
continua. O estudo mostra resultados consideraveis como melhor organizacdo operacional, a
importancia das auditorias e indicadores de desempenho para o processo de implantacdo de
ferramentas de gestdo de qualidade.

Palavras-chave: Melhoria continua. Qualidade. Programa 5S.

ABSTRACT

The objective of this article is to present the implementation and the results obtained through
the application of the 5S tool and the Kaizen philosophy to the administrative sector of a
company. The research was based on bibliographic research based on books and materials
extracted from electronic media. The current economic scenario shows more and more the
issue of quality, conscious consumption and low-cost production efficiency. The 5S
methodology allows Kaizen to be developed (continuous improvement) by improving
productivity, encouraging teamwork, but for this to happen, it is necessary to involve and
participate in everyone, especially in top management. Generally, the results are long term
and based on the degree of conviction and commitment of the people involved in the process,
in this way, their implementation must be carried out in stages through training and training of
teams capable of mapping problems, waste, risks, between and create a plan of action to
perpetuate the cycle of continuous improvement. The study shows considerable results such
as better operational organization, the importance of audits and performance indicators for the
implementation process of quality management tools.
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1 INTRODUCAO

Este artigo apresenta o resultado da implantacdo da ferramenta 5S para melhoria dos
servicos administrativos, tendo como principal objetivo a reducdo do desperdicio, organizagdo
do ambiente de trabalho e melhor aproveitamento do tempo na execucdo das tarefas,
resultando em uma mudanca cultural que agregue o conceito de aprimoramento continuo
gradual.

Propor uma mudanca cultural de uma empresa exige muita persisténcia e
monitoramento continuo, principalmente quando ocorre resisténcia por parte dos funcionarios
e da falta de adesdo da alta administracdo, no entanto, em longo prazo, a aplicacdo da
melhoria continua traz um aperfeicoamento dos produtos e dos servicos, além de contribuir
para a otimizacdo do tempo, eliminagdo de desperdicios e redugdo de custos.

As técnicas e ferramentas Kaizen (melhoria continua) e 5S (abreviacdo de cinco
palavras japonesas, que significam: senso de utilizacdo, ordenacdo, limpeza, padronizacao e
autodisciplina), que teve origem no Japdo e ganhou forca no pds-segunda Guerra Mundial,
por intermédio do Sistema Toyota de Producdo para o setor automobilistico (ENDEAVOR
BRASIL, 2015).

O trabalho apresenta as seguintes fases de implantacdo: analise e avaliacdo dos setores
e processos existentes; formacgdo e treinamento de equipes compostas por membros de
diversos setores; definicdo e efetivacdo das ferramentas; levantamento dos problemas

encontrados na auditoria interna.

2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA
2.1 55

O Programa ou Ferramenta 5S propbe cinco iniciativas que visam transformar o
ambiente de trabalho, como forma de promover uma mudanca cultural através da integracéo
entre os departamentos da empresa, da eliminacdo das perdas no processo produtivo
relacionados ao desperdicio de tempo, reducéo de custos (utilizacdo de papel e equipamentos;

consumo de energia, agua, etc.).
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Segundo Ortiz (2009), 5S é uma metodologia de organizacdo, limpeza, elaboracéo e

sustentacdo de um ambiente de trabalho produtivo, sendo:

1.

Seiri (senso de utilizagdo): ato de remover todos os itens desnecessarios de uma
area de trabalho;

Seiton (senso de ordenacdo): organizar o que é necessario, de modo que tudo tenha
o0 seu lugar e que sua identidade e localizacdo estejam claramente demarcadas;
Seiso (senso de limpeza): eliminar sujeira, residuos ou mesmo objetos
desnecessarios ao ambiente de trabalho;

Seiketsu (senso de padronizacdo): padronizar as praticas saudaveis e manter a
consisténcia no local de trabalho visual,

Shitsuke (senso de autodisciplina): manter as melhorias e melhorar continuamente

a partir delas.

2.2 Kaizen

O significado da palavra Kaizen é de melhoria continua, é a cada dia ter mudancas

incrementais que promovam em curto espaco de tempo e com baixo custo algumas melhorias

que tragam resultados concretos de qualidade e de produtividade.

Para Aires e Valente (2017) o Kaizen pode trazer os seguintes beneficios:

Reducéo do Lead Time;

1
2. Aumento da eficiéncia produtiva;
3.
4
5

Reducéo de retrabalho;
Melhoria continua;
Busca da perfeicéo.

Com a finalidade de entender melhor a aplicacdo do Kaizen; Aires e Valente (2017)

apresenta o seguinte fluxo resumido:

1.

O planejamento seré definido com os gestores das areas, definicdo dos problemas
como: perda de documentos, falta de material, danos em equipamentos, etc.;
Formacdo de equipe: analista da gestdo da qualidade, lideranca responsavel do
setor, Técnico da seguranca do trabalho, lider de atendimento, etc.;

Estrutura do Kaizen: apresentacdo do funcionamento e as rotinas a serem
trabalhadas; orientacdo do que é permitido ou ndo-permitido; apresentacdo de um

cronograma de inspecdo; utilizacdo de relatérios de controles e checklist;
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4. Objetivos: descrever o que se busca melhorar com o evento;

5. Aplicacdo: detalhar os impactos gerais; selecionar e priorizar problemas; quais
solucdes e acOes corretivas, etc.;

6. Encerramento: avaliacdo e opinido dos membros da equipe;

7. Reavaliagdo de melhorias: comparacdo de dados e resultados com relagdo a
efetividade do evento;

8. Estudo de outras propostas de melhoria.

Figura 1- Processo resumido da aplicagdo do Kaizen

Fonte: Aires e Valente (2017)

2.3 Ciclo PDCA

O Ciclo PDCA é um método aplicado para o controle de processos e muito eficaz para
a gestdo de qualidade de uma organizagéo.

Para Werkema (2013) o ciclo PDCA é definido como:

e Plan (Planejamento): etapa que consiste em estabelecer metas e estabelecer o

método a ser utilizado para alcanca-las;
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e Do (Execucgdo): executar as tarefas previstas na etapa de planejamento e coletar
dados que serdo utilizadas na etapa de verificagdo do processo;

e Check (Verificacdo): comparar o resultado alcancado com a meta planejada;

e Act (Agir): esta etapa consiste em atuar no processo em funcdo dos resultados
obtidos, sendo possiveis duas formas de atuacdo- adotar como padrdo o plano
proposto, caso a meta tenha sido alcangada ou agir sobre as causas do ndo alcance

das metas com acOes corretivas caso o0 plano ndo tenha sido efetivo.

Figura 2- Ciclo PDCA

Act Plan

Check Do

Fonte: Adaptado Werkema (2013)

O objetivo principal do Ciclo PDCA é tornar o processo de gestdo mais rapido, por ser
um ciclo ele deve manter-se em rotacdo constante, no entanto, € preciso estar atento aos
problemas encontrados durante o processo para se estabelecer a¢fes corretivas fundamentais
para o sucesso da utilizagdo da ferramenta.

Basicamente a ferramenta kaizen esta associada ao Ciclo PDCA, sendo que a filosofia
oriental exige comprometimento de cada individuo de uma empresa, para aumento da

produtividade, reducdo dos custos e motivacdo dos colaboradores.
3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS
Para Souza, Santos e Dias (2013), a pesquisa sempre parte de um problema, de uma

interrogacdo ou de um fato que ndo gera uma resposta adequada, para solucionar esse

problema séo levantadas hipoteses que podem ser confirmadas ou refutadas pela pesquisa,
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portanto toda pesquisa se baseia em uma teoria que serve como ponto de partida para a

investigacao.

Quanto ao procedimento teécnico utilizado sera o de pesquisa bibliogréfica,

desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido por livros e artigos cientificos,

sites, etc.

3.1 Analise de Dados

Para que a filosofia Kaizen seja alcancada com sucesso, 0s dados levantados em um

processo de auditoria ou até mesmo nos relatorios emitidos por um sistema de informacao

gerencial precisam ser confiaveis para obter maior assertividade nas decisdes a serem

tomadas, partindo desta premissa, a coleta e classificacdo de dados serdo por:

e Auditorias: identificar pontos do trabalho que ndo estdo em conformidade com o

programa 5S e apontar por meio de fotos ou checklist os possiveis locais que

precisam ser corrigidos;

e Coleta, sistematizacéo e classificacdo de dados: por meio de planilhas, observacéo,

interpretacdo de relatorios e formularios.

Auditoria operacional consiste em revisdes metddicas de programas,
organizagOes, atividades ou segmentos operacionais dos setores
publicos e privados, com a finalidade de avaliar e comunicar se 0s
recursos da organizacéo estdo sendo usados eficientemente e se estéo
sendo alcancados 0s objetivos operacionais. Resumindo, é um
processo de avaliagdo do desempenho real, em confronto com o
esperado, o0 que leva, inevitavelmente, a apresentacdo de
recomendacdes destinadas a melhorar o desempenho e a aumentar o
éxito da organizacgdo. (ARAUJO, 2004, p.29).

A funcdo da equipe de auditores sera 0 acompanhamento das rotinas produtivas, se

estdo em conformidade com protocolos, manuais, procedimentos, organizacdo de materiais e

documentos, normas de seguranga, licengcas de funcionamento, entre outros. A partir do

momento que as ocorréncias de falhas diminuem ocorre grandes chances de os colaboradores

assumirem uma postura de comprometimento, contribuindo para a melhoria do clima

organizacional da empresa.

A equipe ficara responsavel na fiscaliza¢do, identificagdo das irregularidades e no

desenvolvimento de um plano de acdo corretivo juntamente com a alta administracdo com o

propdsito de alinhar o processo de maneira padronizada.
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3.2 Ciclo PDCA e Aplicacdo do Kaizen

e Planejamento- a aplicacdo do Kaizen ap6s o levantamento dos dados encontradas
no processo produtivo como quais setores estdo com problemas de discrepancias
de informac0es, atrasos em entregas de relatorios de indicadores, desperdicios de
materiais, entre outros;

e Execucdo- apds andlise, identificar as causas que estdo ocasionando desvios nas
fases processuais e estabelecer propostas de melhorias e formar uma comissao de
auditoria interna com um representante de cada setor;

e Verificacdo- realizar um estudo detalhado das planilhas de gestdo como as de
custo, do almoxarifado, financeiro, etc. para identificar o consumo dos setores, por
exemplo, consumo de papel e copos descartaveis, caso 0 consumo seja superior
aos meses anteriores verificar o motivo do aumento;

e Agir- estabelecer um controle mensal ou trimestral por meio de auditorias internas
da aplicagéo da ferramenta 5S de Qualidade e por meio de reunides mensais com a

comissao, determinar as praticas de melhoria continua dos setores.
3.3 Utilizacdo de Checklist

Elaboragdo de uma lista de checagem, de acordo com a realidade de cada setor, para
coleta de dados consistentes que contribuiré para a identificacdo de problemas.

Para Daychoum (2018), o checklist é um questionario de avaliagdo de perguntas
objetivas, cujas respostas sdo do tipo “Sim” ou “Nao” para ndo deixarem duvidas ou
permitirem interpretaces pessoais. Para cada elemento a ser analisado, devera ser elaborado
um checklist especifico.

O checklist é uma ferramenta bastante eficaz para o planejamento das tarefas; € um
mecanismo de controle de facil visualizacdo para garantir melhor qualidade do servigo e
aumento da produtividade, ja que apresenta de forma rapida e simples os problemas e
inconformidades de cada setor.
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Figura 3- Modelo de Checklist

TIMBRE DA EMPRESA

CHECKLIST ADMISSIONAL
Nome do colaborador:
Estado civil: ( ) Solteiro ( ) Casado () Divorciado
Fungio:
01 foto 3x4

I

01 comprovante de endere¢o

01 copia simples do RG

01 copia simples do CPF

01 copia simples do titulo de eleitor

01 copia simples da CNH

01 copia simples do PIS

01 copia simples do reservista

01 copia simples da Certiddo de nascimento/casamento
01 copia simples do histérico escolar

01 copia simples do Comprovante de escolaridade
01 copia do exame admissional -ASO

Carteira de trabalho

DEPENDENTES

SIM

NAO
Nome: Grau de parentesco:
Nome: Grau de parentesco:
Nome: Grau de parentesco:
Nome: Grau de parentesco:
Nome: Grau de parentesco:
Nome: Grau de parentesco:
Nome: Grau de parentesco:

IData:

[Recebido por:

Fonte: elaborado pela autora (2018)

3.4 Implantagéo de indicadores de desempenho
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De acordo com Francischini e Francischini (2018), os indicadores de desempenho séo

medidas quantitativas e qualitativas que mostram a comparacdo do que foi realizada pela

operacdo em relacdo a uma expectativa ou objetivo.

O uso de graficos, ilustracdes, entre outros contribuem para uma visualizacdo melhor

do problema, mas para isso, as informacdes devem ser precisas, atualizadas constantemente,

ser simples e objetiva, caso contrario, ndo produzird um resultado preciso para a empresa.

Tabela 1- Consumo de 4gua

Mésiamo  Consumode dguam’  Despesasdedgua
jan17 175 RS 9.895.00
fev/17 170 RS £.562.00
mar/17 168 RS £.423.00
abr/17 165 RS 8.267.00
mai'l7 149 RS 7.600,00
jun/17 173 RS £.978.00
jul'l7 155 RS £.300.00
ago/17 163 RS £.245.00
set/'17 173 RS 10.589,00
out/17 185 RS 13.677,00
nov/17 174 RS 11.400,00
dez/17 180 RS 12.568,00

Fonte: dados ficticios - elaborados pela autora (2018)
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Figura 4- Modelo de indicador baseado no consumo de agua

Consumo (L)
u Custo (R$)
170 168 165 149 173 155 163 E 174 180 |

jan17 fevH7 mar/17 abi17 mai17 jun17 julr17 ago/17 set7 outH7 nov/17 dez17

Fonte: dados ficticios - elaborado pela prépria autora (2018)

Através de tabelas e graficos a mensuracdo dos dados se tornam mais faceis de realizar
uma comparacdes e conclusdes. Nota-se que nos periodos mais quentes 0 consumo de agua

aumenta elevando também o valor do custo.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Os 5S associados ao senso de melhoria continua envolvem a participacdo e
criatividade das pessoas para melhorar o seu proprio trabalho, o grau de persuasao deve partir
principalmente da alta administragdo, através do envolvimento da equipe na prética diaria de

rotinas como limpeza, organizagdo, padronizacao, entre outros.
4.1 Cronograma de inspecéo
Nesta fase fica definido um cronograma de acompanhamento mensal dos problemas

identificados numa primeira analise, com uma visualizacdo rapida dos resultados a serem

melhorados ou mantidos.
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Tabela 2- Modelo de Cronograma de inspecao

Setor Administrativo- Nome do auditor: XXXXXXX

10/10/2018. 10/12/2018 10/01/2019

Plano de
Implementacéo

Ordens de
servigos, agua,
energia, uso de
equipamentos

Descarte de

residuos
(seletividade de
residuos)
Comunicagéo
visual
(organizacao e
identificacéo de

arquivos e

gavetas)

Limpezae
organizagdo do

espaco de

trabalho

Reducéo de

Consumo de
energia

Reducéo de

Consumo de
agua

Reducéo de

Consumo de
papel
Reducéo do
Consumo de
Copos
Descartveis

Legenda para preenchimento:
mm Otimo Il Satisfatorio [ 1 Regular Il Critico

Fonte: elaborado pela propria autora (2018)

4.2 Formacéao de equipes e implantacdo da ferramenta Kaizen

A equipe de auditores devera ter um membro de cada setor, devido ao conhecimento e
experiéncia da area em que atua, no entanto, devera ser imparcial com relacdo aos
apontamentos do seu setor.

Ao término da auditoria, a comissdo se reunira para avaliar os problemas encontrados,
discutird solugdes e estabelecera metas de controle para problemas que estéo interferindo no
processo. A partir das informagdes obtidas nas auditorias em conjunto com a troca de opinides
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dos membros da Comisséo, serd elaborada um plano de agdo corretiva para os problemas

apontados.
4.3 Aplicagdo do 5S

A aplicacdo do 5S no Japdo teve maior adesdo nas areas industriais com a finalidade
de otimizar a producdo; racionalizacdo do tempo e principalmente diminuicdo do desperdicio
de recursos através das mudangas e atitudes e comportamento.

Um ambiente baguncado, com papéis e documentos desnecessarios espalhados sobre a
mesa de trabalho contribui para um desgaste fisico e mental para acessar aquilo que se deseja,
em contrapartida, deixar no local de trabalho apenas documentos e materiais que serdo
utilizados para uma determinada tarefa e guardar objetos desnecessarios em locais sinalizados
e identificados de acordo com o grau de utilizacdo pode contribuir para um acesso rapido e

maior produtividade.

iura 5-Exemplo de melhoria do ambiente de trabalho

Fonte: Garcia (2012)

5 CONSIDERACOES FINAIS

A unido dos cincos sensos (5S) apresentados amplia na melhoria e reconhecimento do
papel de cada individuo dentro de uma organizacgdo, cria-se uma consciéncia de disciplina,
mesmo quando ndo ha cobrangas. A aplicagdo dos 5S pode ser incorporada ndo s6 no
ambiente de trabalho como na vida pessoal (organizacao, limpeza, preocupagdo com a saude,
comprometimento, etc.).

Com o mercado cada vez mais competitivo e clientes cada vez mais exigentes é
extremamente importante que as empresas se preocupem com questdes relacionadas a

qualidade dos produtos e servicos, desta forma, a aplicacdo dos 5S auxiliara no processo da
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Gestdo da Qualidade, com principios de busca da exceléncia continua. E importante definir
um grupo com a participacdo da diretoria e de representantes de outros setores com a
finalidade de acompanhar, identificar e solucionar eventuais problemas.

Portanto, a incorporagdo da ferramenta juntamente com seguimento do conceito de
melhoria continua, qualquer resultado positivo, por menor que seja, deve ser valorizada
ajudando a manter esta filosofia no desenvolvimento da organizacéo, a sustentabilidade do
programa dependerd do grau de persuasdo e da mudanca da cultura organizacional partindo

principalmente dos proprios gestores.
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