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RESUMO

FERREIRA, Aline da Silva. Viabilidade de implantacdo do programa 8S no setor de
arquivo municipal: o caso da Prefeitura Municipal de Paranavai. 2013. 75 pag.
Monografia (Especializagdo Gestdo Publica). Universidade Tecnoldgica Federal do
Parana, Pato Branco, 2013.

O tema analisado no trabalho é referente ao programa 8S foi realizado um
Estudo para verificar se a viabilidade de implantagdo do Programa no Arquivo
Municipal da Prefeitura de Paranavai. Assim foram analisados todos 0s sensos
propostos pelo programa sendo estes: senso de determinagdo e unido; senso de
educacdo e treinamento, senso de utilizacdo, senso de organizagdo, senso de
limpeza, senso de higiene e saude, senso de autodisciplina e o senso de economia
e combate ao desperdicio. O trabalho foi realizado no Arquivo Municipal da
Prefeitura de Paranavai, localizado na cidade de Paranavai- PR, setor este
responsavel pelo arquivamento de processos licitatérios e outros documentos dos
setores de Compras e LicitacBes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos,
foram observados documentos como: empenhos, fichas de cadastro de funcionarios,
arquivo de edicBes de jornais publicados e varios outros sendo estes de importancia
a Administracdo Publica, para a realizacdo deste trabalho foram utilizados métodos
descritivos e quantitativos, com o intuito de obter dados que facilitem a analise do
caso em questdo, foram aplicados questionarios simples com perguntas fechadas e
uma pergunta aberta para que os colaboradores entrevistados dos setores de
Compras e Licitacdes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos fornecessem
sugestdes sobre o assunto pesquisado, onde através deste pode se identificar os
pontos fortes e fracos do setor estudado e dos préprios setores onde estes
desempenham suas atividades, onde observou-se no Estudo que ha a viabilidade
de implantacédo do programa 8S pois este podera trazer beneficios ao 6rgao publico

e aos seus funcionarios.

Palavras- chave: Implantacdo 8S. Viabilidade. Controle. Treinamentos.

Investimentos qualificatorios.



ABSTRACT

FERREIRA, Aline da Silva. Feasibility of implementing the program 8S in the
Municipality archives: the case of the Municipality from Paranavai. 2013. 75 p.
Monograph (Public Management Specialization). Federal Technological University of
Parana, Pato Branco, 2013.

The topic is discussed in work related to the program 8S Study was
conducted to verify that the feasibility of implementing the program in the City Hall
Municipal Archives from Parand. So all senses proposed by the program and these
were analyzed: sense of purpose and unity; sense of education and training, sense
of use, sense of organization, sense of cleanliness, sense of hygiene and health,
sense of self-discipline and sense of economy and combat waste. The study was
conducted at the Municipal Archives of the City Hall from Parana, located in the city
from Parand-PR, this sector responsible for filing bidding procedures and other
documents from the Purchasing and Procurement, Accounting, Treasury and Human
Resources sectors, as documents were found: commitments, records of enroliment
for employees of newspapers published editions of file and several others being
those of importance to Government for this work descriptive and quantitative
methods were used in order to obtain data to facilitate the analysis of case question,
simple questionnaires with closed questions and one open question were applied so
that the employees interviewed the Purchasing and Procurement, Accounting,
Treasury and Human Resources sections provide suggestions on the subject
researched, through which this can identify the strengths and weaknesses of studied
sector and own sectors where they perform their activities, which we observed in
Study What's the feasibility of deploying 8S program because this can bring benefits
to the public body and its employees.

Keywords : 8S Implementation . Viability . Control. Training . Qualifiers investments .
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1 INTRODUCAO

Diante da grande mudanga no meio corporativo privado e publico e a grande
procura por utilizacdo de programas que auxiliam a gestdo de setores, a fim de
melhorar os servigos prestados, vem sendo necessario aderir a utilizacdo de
programas como o 8S em diversas areas inclusive em ambientes publicos visando
um melhor aproveitamento de espago, controle e outros fatores que influenciam em
um servigo de qualidade.

Com tal analise buscou-se o Estudo de implantagdo do programa 8S para
auxiliar no processo de controle de entrada e saida de documentos e a organizagao
do Arquivo Municipal, dando assim, margem a revisdes e corregdes de fatores e
processos que interferem na organizagao e controle dos mesmos tornando o servigo
mais eficiente e organizado.

O autor Campos (1999), o programa 5S seria um sistema de organizagao do
ambiente de trabalho, onde todos os colaboradores da organizagdo em questao
estariam envolvidos, e € visto como uma nova forma de conduzir a empresa com
ganhos efetivos de produtividade, e organizagéao.

Analisando as condigdes do arquivo municipal e dos setores em que os
colaboradores exercem suas fungdes, conhecendo o perfil dos mesmos, fica mais
facil a aplicacdo do programa 8s, que ajudara a organizacao a estabelecer padroes
de qualidade, com a aplicagcdo do programa a organizagao proporcionaria a seus
colaboradores um maior investimento em seguranga no trabalho, e treinamentos que
os auxiliem em suas fungdes, tornando os aptos a prestarem servicos de melhor
qualidade, quanto mais investimento no pessoal, mais satisfatérios serdao os

resultados obtidos.



12

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Foi realizado o levantamento tedrico sobre as mais variadas tematicas sobre
0 assunto de qualidade em servicos, também como as ferramentas de controle de
qualidade mais utilizadas, onde surgiu o termo controle de qualidade, a qualidade
em servicos, 0s conceitos sobre o programa 8s e suas vantagens, os beneficios que
a organizacao pode alcancar com a aplicacdo destas ferramentas e muitos outros

fatores que influenciam na qualidade do servico prestado.

2.1 CONTROLE DE QUALIDADE E SUA ORIGEM

O termo qualidade é muito utilizado por varias organizacdes sendo estas
privadas ou publicas, pois € através de observacfes e da coleta dos resultados que
sdo obtidos por pesquisas é que pode se tracar metas de melhoria, e tendo uma
visdo mais clara de como o servico ou produto prestado é aceito pelo consumidor
final, tendo sempre como principal objetivo prestar o melhor servico que atenda
todas as necessidades do consumidor.

Para Las Casas (1997) traz que o controle de qualidade surgiu bem antes de
a reengenharia ter comegado a ser aplicada nas grandes empresas. A qualidade e
vista quando se tem o produto final e existe desde os tempos da pré historia. O
termo qualidade existe em funcdo do cliente — sem este nada adiantaria termos
produtos de alta qualidade e — e pelos clientes ha a necessidade de cada vez mais a
busca de qualidade estabelecida.

Os termos como “engenharia da qualidade” e “garantia de qualidade” sao
recentes as ideias € que existem desde o inicio da manufatura de ferramentas. Pois
produtos de composicdo simples estavam sujeitos a falhas, algumas etapas do
processo poderiam ser frageis, ndo ter o ponto de corte, ser afiado de mais entre
outros fatores.

O conceito de “qualidade”, do latim qualitas, surge pela primeira vez
historicamente através do filosofo Aristételes (384- 322 AC) na obra “estudo das
formas geométricas”.

Segundo Paladini (1994) a qualidade evoluiu com o tempo. Atualmente, o

chamado gerenciamento da qualidade exige uma forte participacdo de todos os,
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componentes de uma organizagdo, ou, em outros termos, o gerenciamento da
qualidade. A sinergia das pessoas € que possibilitara que se alcance, ou nao, as
metas da organizagao.

Para Martins e Laugeni (2005) explicam que o conceito qualidade surge em
1970 implantado pelos japoneses que mostra que a qualidade como um preceito de
vantagem competitiva em 1980 as fabricas de carros japoneses se tornam super
competitivas com as empresas americanas, pois sempre eram deixadas de lado
qgquando o assunto era a fabricacdo de carros, com uma estratégia de que o0s
produtos devem ter um auto grau de qualidade precos e condicbes que geram
competitividade e servicos de pds-venda levou a conquista dos japoneses em Varios
mercados de diversos produtos, pois sem qualidade ndo ha como uma fabrica
manter suas vendas.

Assim o controle de qualidade é uma ferramenta que ir4 auxiliar as
organizac6es a fim de melhorar os servicos ja existentes, para que se possam ter 0s
melhores resultados, pois deve se ter normas que facilitem o desempenho de seus
colaboradores para assim obter o resultado desejado. O controle de qualidade é
essencial, pois é ele que determinara se o produto ou servico possui todas as
caracteristicas esperadas pelo consumidor, se as normas estdo sendo seguidas
corretamente pelos colaboradores, apontara as mudancas em casos que
prejudiquem a organizacao, a fim de adequar os servicos a seus consumidores.

Para Dias (1985) as principais fungdes do controle de qualidade séo:
estabelecer normas e especificagdes que determinardo os niveis ou padrdes de
qualidade a serem seguidos; Inspecgéo e registro de dados; técnicas estatisticas de
controle de qualidade; métodos de recuperacao de produto ou pecas defeituoso;
manutengao de equipamentos e ferramentas de inspecgao, prevencao das condigdes
que prejudicam a qualidade, a confiabilidade € um fator que determinara se o
produto ou servico sera aceito como de boa qualidade em relagao as especificacdes
do projeto e do processo proposto pela organizacdo. Assim a empresa determinara
os seus padrdes de qualidade, relativos pra determinar os mais variados aspectos.
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2.2 DEFINICOES DE QUALIDADE

A qualidade pode ser entendida como um conjunto de normas, técnicas,
caracteristicas que cada servico ou produto possui, tem como objetivo avaliar se o
mesmo possui as caracteristicas esperadas pelos usuarios finais, os resultados de
um controle bem estruturado realizado pela organizacdo e seus colaboradores.

Segundo o autor Campos (1990) este traz uma definigao de qualidade, sendo
que esta é um conjunto de caracteristicas contidas em um produto ou servico que
atende e supera as expectativas que o cliente espera do produto, esta engloba a
qualidade intrinseca, preco adequado, prazo adequado e pds-venda entre outros
fatores.

Para Paladini (pg. 17.1994) “a qualidade € a caracteristica de um produto ou
de um servigo que atende totalmente ao consumidor”.

Algumas definicdbes de qualidade segundo os autores Martins e Laugeni

(2005); e Slack et.al. (1999), podem se observar na seguinte tabela:

Transcendental Este mostra que a qualidade depende de padrdes elevados reconhecido
universalmente.
Vé a qualidade como um sinbnimo de exceléncia inata que pode se estender

como o melhor em termos da especificagdo do produto ou servigo.

Focado no produto | Onde se pode ter variaveis que possam ser medidas e controladas,

Focado no usuario | O produto € o que o cliente deseja o que ele precisa assim este conceito tras

que a qualidade é algo que ira regular e manter a competitividade da empresa

Focada na | Esta leva as empresas a sempre estar buscando novas melhorias buscando
fabricagéo normas que irdo ajudar na manutengédo da empresa ajudando a criar produtos
com a qualidade desejada, devem estabelecer normas e especificacdes que

atendam aos clientes.

Tabela 1. Definigoes de qualidade.
Fonte: Martins e Laugeni, Slack et.al. (2005 - 1999).

A tabela acima mostra a importancia de se tracar quais os aspectos principais que

serdo levados em questdo quanto a escolha do servico ou produto que sera
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oferecido pela organizagdo, qual sera o seu foco. Pois a qualidade de servigos

depende para quem este esta sendo destinado, quais as exigéncias do consumidor

final, se o produto ira atender as expectativas da organizagdo, se este tera a

qualidade que foi proposta em seu planejamento e quais serdo as melhores

ferramentas a serem utilizadas para proporcionar um servigo ou produto de

qualidade aceitavel pelo usuario final.

Para o autor Garvin (1992) este tras as principais eras de evolugao do

controle de qualidade que sao:

Era do Controle Estatistico da Qualidade: as décadas de 1930 e 1940 foram
marcadas pela utilizacdo das aplicagdes estatisticas nos processos
produtivos.

Era da Garantia da Qualidade: entre 1950 e 1960, os trabalhos publicados
ampliaram o campo de abrangéncia da Qualidade. A énfase passou a ser a
prevencgao, o programa Zero Defeitos.

Era da Gestdo da Qualidade Total: Iniciou-se no Ocidente como uma
resposta a invasao de produtos japoneses de alta Qualidade no final dos anos
70. Esta era engloba as trés eras anterior, porém seu enfoque valoriza
prioritariamente os clientes e a sua satisfacdo como fator de preservacao e

ampliacédo da participagdo no mercado.

A tabela 2 apresenta um resumo das principais caracteristicas de cada

uma dessas eras, 0 que estas priorizavam quais as garantias de proporcionar um

servico de qualidade ao seu usuario final, quais seriam as reais necessidades

dos, o impacto que causaria se a qualidade dos produtos ou servigos prestados

nao fosse atendida, a busca por solucbes de problemas que auxiliassem um

melhor aproveitamento da organizagado de seus recursos pessoal e financeiro.
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Caracteristicas Inspecao Controle Garantia da Qualidade Gestao da Qualidade
Basicas / Eras Estatistico da Total
Qualidade
Interesse Principal |Verificagao Controle Coordenagéao Impacto estratégico

\Visdo da Um problema a |Um problema a ser [Um problema a ser resolvido, Uma oportunidade de
Qualidade ser resolvido resolvido mas que é enfrentado diferenciacdo da
proativamente. concorréncia
Enfase Uniformidade do |Uniformidade do  [Toda a cadeia de fabricagao, IAs necessidades de
produto produto com menosdesde o projeto até o mercado, e mercado e do cliente
inspecao a contribuicdo de todos os grupos
funcionais para impedir falha de
Qualidade.
Métodos Instrumentos de [Ferramentas e Programas e sistemas Planejamento
medicao técnicas estratégico,
estatisticas estabelecimento de
objetivos e a
mobilizagédo da
organizagao.
Papel dos Inspegéo, Solugdo de Planejamento, medigéo da Estabelecimento de
Profissionais da [classificago, problemas e a Qualidade e desenvolvimento de |metas, educacéo e
Qualidade contagem, aplicacao de programas. treinamento,
avaliacdo e métodos consultoria a outros
reparo. estatisticos departamentos e
desenvolvimento de
programas.
Quem é o O departamento |Os departamentos [Todos os departamentos, com a [Todos na empresa,
responsavel pela (de Inspegéo de Fabricagdo e  |alta administracdo se envolvendo |com a alta
Qualidade Engenharia (o superficialmente com o administragédo
controle de planejamento e a execugdo das |exercendo forte
Qualidade) diretrizes da Qualidade. lideranca.
Orientacéo e Inspecionar a Controlar a Construir a Qualidade Gerenciar a Qualidade
enfoque Qualidade Qualidade

Tabela 2. Sintese das Quatro Eras. Fonte: Garvin (1992)

Na visdo de Miranda (1994 p. 5) o conceito basico de qualidade e melhoria da

qualidade refere-se a adequacédo ao uso e auséncia de defeitos.

“As organizacbes precisam gerar produtos e servicos em condigbes
de satisfazer as demandas dos usuarios finas, sobre todos os
aspectos. A expressao “bom, bonito e barato” reflete honestamente
esta necessidade. Essa € uma exigéncia gerada muito mais pelas
condicbes de competicdo no mercado do que pela capacidade do
consumidor de impor, ao conjunto da industria, suas pretensdes’”.

Alguns autores apontam que qualidade € um servico ou produto que nao

tenha defeito, e que satisfaca a todos os consumidores finais, que estes figuem

satisfeitos com os servicos ou produtos oferecidos, que sempre haja a adequacao

daqueles que nédo estdo sendo bem realizados para facilitar o acesso a esses

servicos de forma &gil.
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2.3 PROGRAMAS DE QUALIDADE

Hoje as organizacbes vém em busca de novos meios e ferramentas que
auxiliem no controle de qualidade de seus servigcos, pois com 0 grande crescimento
e o surgimento de novos mercados de prestacao de servigos, a grande concorréncia
assim sempre deve se buscar aprimorar 0S servicos existentes levando ao
consumidor final um diferencial que faca com que mais consumidores busquem por
seus servigos e produtos.

Segundo Dias (1985) este processo estad envolvido no desenvolvimento de
sistemas que trardo seguranca aos produtos ou servicos que sao projetados e
produzidos para superar expectativas dos usuarios. E um sistema que destaca as
politicas e os procedimentos para a melhoria e o controle das atividades e processos
desenvolvidos na empresa.

Para Peinado & Graeml (2007) existem algumas ferramentas que podem ser
utilizados para se ter um controle de qualidade eficiente, que facilita o
desenvolvimento do produto.

Assim varias ferramentas de controle de qualidade podem ser utilizadas para
se ter um melhor controle das atividades desenvolvidas em empresas e
organizacdes publicas, pois estas facilitariam os gestores a ter um melhor controle

de qualidade de seus servi¢os e produtos.

2.3.1 Gréfico de Pareto

E um gréafico de barras que ordena as frequéncias das ocorréncias, da maior
para a menor, permitindo que se encontrem o0s problemas. Mostra a curva de
percentagens acumuladas. E também permite uma visualizagdo ampla e a
identificacdo das causas ou problemas mais importantes, possibilitando a
concentracdo de esforcos sobre os mesmos. Tem como objetivo estabelecer

prioridades na tomada de decisdes, a partir de uma abordagem estatistica.
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Analise de ndo conformidade de produto

99% 109% _400%

S6%

Frequéncia

-

Riscos
Solda
Bolha

<
A=
N

=
w2

Alinhamento

GRAFICO 1. Gréfico de Pareto
Fonte: Peinado & Graeml (2007)

2.3.2 Cartas de controle

Tipo de grafico utilizado para se realizar o acompanhamento durante um
determinado processo, este determina a faixa de tolerancia limitada pela linha
superior, ou seja, o limite superior de controle, e um limite inferior de controle, e uma
linha média do processo, que s&o estatisticamente determinados. E realizado em
amostras que sdo extraidas durante o processo. Que tem como finalidade verificar
se 0 processo esta sobe controle. Alguns tipos de cartas de controle: Controle por
variaveis e controle por atributos.

Ajuda a obter resultados durante uma faze do servigo ou produto, assim fica
facil observar onde esta a maior parte dos erros, pois se tera uma visao ampla de
todas as etapas acompanhando cada processo até sua finalizagao, assim fica mais

facil fazer modificacbes em processos que nao estdo dando os resultados

esperados.

______________ m—— y . — — — — — — — — — — — - Linha 3-sigma (LSC)
Linha 2-sigma
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- = —/—j ——————— E - = - =- = 'E —————————— Linha 2-slgma
— Linka 3-sigma (LIC)

Figura 1. Carta de controle.
Fonte: Peinado & Graeml (2007)
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2.3.3 Fluxogramas

Representacdo esquematica de um processo feito através de graficos que
ilustram de forma simples a transicdo de informagbes entre os elementos que os
compdem, € um documento dos passos nhecessarios para a execugao de um
processo qualquer, utilizada para a organizagdo de produtos e processos. Assim
este representa a sequéncia de trabalho qualquer, de forma detalhada, onde as
operagdes ou responsaveis e os departamentos envolvidos sao visualizados nos
processos, com essa ferramenta facilita a leitura e o entendimento das rotinas,
identifica os pontos mais importantes das atividades visualizadas, permite uma
melhor analise.

Os fluxogramas sao muito utilizados pelas organizagdes, pois estes ajudam
na organizagdo, mostrando a todos os colaboradores o que cada um deve fazer,
onde se comeca a atividade e até onde ela ira, apontando onde houve as falhas e o

que deve ser melhorado.

l
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Figura 2. Fluxograma de processo.
Fonte: Peinado & Graeml (2007)
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2.3.4 Ciclo PDCA

O ciclo PDCA é muito utilizado nas organizagdes, pois auxiliam na tomada de
decisbes, onde o planejamento sera responsavel por identificar as falhas, onde
serdo estabelecidas as regras a ser seguida pelos seus colaboradores, a parte da
execucdo sera onde os colaboradores irdo aplicar os conhecimentos que foram
adquiridos de forma a realizar a tarefa da melhor forma possivel, na parte da
verificacdo é onde serdo observadas se as normas e regras estao sendo aplicadas e
seguidas corretamente, onde serdo feitos relatérios que identifiguem os erros, e
aponte onde deve ser melhorado, na parte de acdo é onde serdo observados 0s
erros apontados na faze anterior fazendo as adequacBes possiveis a fim de
melhorar os servi¢cos tornando os mais faceis de realizar, corrigindo as falhas para
que se tenha um produto ou servi¢o final da melhor qualidade possivel.

Segundo Peinado & Graeml (2007) os principais passos para este ciclo séo:

Plan (planejamento): identificar possiveis problemas que podem causar

prejuizos na hora da producédo, estabelecer metas de qualidade, custos de

matéria prima, gastos na producao, analisar os dados que estéo relacionados

com o problema, descobrir as causas deste problema, elaborar um plano de

acao.

e Do (execucdo): a realizacdo, e execucdo das atividades segundo o plano de
acao.

e Check (checar): verificagdo, monitoramento e avaliagdo dos resultados, os
processo que foram realizados, confeccionar relatorios para a gestao.

e Act (acdo): agir de acordo com os relatorios, determinar e formular novos

planos de acdo ou forma a melhorar a qualidade, eficiéncia e eficcia, e

corrigindo eventuais falhas.
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Figura 3. Ciclo PDCA ou Ciclo de Shewart
Fonte: Peinado & Graeml (2007)

2.3.5 IS0 9000

S&o normas que vem auxiliar as organizacdes onde propéem as melhorias e
ferramentas que podem auxiliar na gestdo das organiza¢cdes tem como objetivo,
auxiliar na tomada de decisdes, na formulacdo de regras que auxiliem na prestacao
dos servicos de forma a ter uma maior eficiéncia e eficacia.

Segundo Maximiano (2006) o ISO 9000 é formado por um grupo de normas
técnicas que fornecem um modelo de gestdo da qualidade para a organizacdo em
geral. Estas normas estabelecem requisitos que influenciam a melhoria de
processos internos, levando as empresas a uma maior capacitagdo dos
trabalhadores, tendo um monitoramento do ambiente de trabalho visando descobrir
falhas que poderiam prejudicar o desenvolvimento do produto ou servigo, fazendo
pesquisas com os clientes para se verificar a satisfacdo destes, conhecendo os

fornecedores, as matérias primas que estes fornecem a empresa.
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2.4. A ERA DOS SERVICOS

Os servicos sao as atividades que auxiliam a economia dos paises, pois eles
sdo responsaveis pela geracdo de renda, se ndo houver servicos ndo ha renda,
assim os servicos devem ter todas as condigcbes necessérias para que seus
colaboradores possam oferecer o melhor aproveitamento de Seus recursos
financeiros.

Para Corréa & Caon (2002) o setor de servicos tem um papel importante na
economia dos paises desenvolvidos, pois sua participacao neste setor € responsavel
pela maior parcela do PIB mundial, pois auxilia na geracdo de empregos e na
geracao de riqueza.

Segundo Las Casas (2012) servico € um processo COmposto por varios
subsistemas que estdo relacionados a prestacdo de um determinado servico aos
clientes. O autor traz que nos tempos medievais 0 servigco era visto como um
processo pelo qual a servilidade participativa da vida societaria, assim ser servil era
uma forma depreciativa de uma pessoa a qual prestava uma tarefa geralmente fisica
a outra com mais poder aquisitivo.

Funcionérios e a prestacao de servigcos segundo os autores Corréa & Caon
(2002) para que o funcionario preste os servigos de forma correta e satisfatoria este
deve ter conhecimentos como adotar ferramentas que auxiliem na gestdo dos
servicos como:

e Ter conhecimento de todos os procedimentos das tarefas realizadas pelo
colaborador, tendo o controle dos servigos realizados;

e Saber se o trabalho desenvolvido esta sendo bem visto pela organizacao e
modificando as falhas que prejudicam o servico prestado;

e Adequacéo da tecnologia ao trabalho;

e Adequacéo dos funcionarios ao trabalho;

e Estabelecimento de padrdes;

¢ Definicdo de medidas de avaliacdo de desempenho

e Utilizacdo de ferramentas de analise da qualidade;

e Utilizacdo de medidas a prova de falhas.
Para que uma organizacao atinja seus objetivos seus colaboradores devem

estar preparados para executar as fungdes que foram propostas a eles da melhor
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forma possivel, assim a organizacdo deve sempre proporcionar treinamentos que
auxiliem na tomada de decisdes a cerca dos servi¢cos prestados, comunicagao entre
0s setores, sistemas informatizados que auxiliem as atividades prestadas, tendo
assim um maior alcance de beneficios aos colaboradores e fazendo com que a

organizagéo cresga e preste servigo de qualidade a seus consumidores.

2.4.1. Qualidade no setor de servicos

A qualidade no setor de servigos é algo essencial nas organizac¢des privadas
e publicas, pois se o0 servico tiver a qualidade que é desejada pelo consumidor
melhor sera sua imagem no mercado, pois sempre deve se focar em servicos que
tragam o maior beneficio ao consumidor final e a seus colaboradores, pois uma
organizacao que preste seus servi¢cos de qualidade as criticas serdo poucas 0 que
favorece aos funcionarios que terdo seus servicos reconhecidos pelos usuarios
finais.

Segundo Las Casas (2012) a cultura de servi¢os internos com qualidade s6
sera atingido quando houver a interagdo da organizacdo e seus colaboradores
buscando assumir o plano de servico como seu, desenvolvido de forma
participativa e organizada.

Para Corréa & Caon (2002) traz que os colaboradores da organizacéo
deveriam assumir a responsabilidade pela geracdo de servicos que nao tenham
defeitos, e também focar na adocdo de metas que auxiliem nas atividades
desenvolvidas pelo colaborador.

Para Las Casas (2012) os servi¢os devem ser adaptados as necessidades
gue a organizacgao e seus clientes possuem. O autor traz algumas definicbes de
servico:

e Servico é um talento que deve ser aprimorado para que se possa ter um

bom resultado;

e O servigo ndo pode ser jamais ser um sacrificio para quem o realiza;

e Servico bem feito é aquele que é realizado nas suas varias etapas;

e Todo servico de qualidade deve receber remuneracao adequada;
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¢ A melhor satisfacao € aquela em que o colaborador sente ao realizar seu

servico de forma correta.

Assim toda a organizacdo deve dar suporte e condicbes aos seus
colaboradores para a realizacdo das tarefas propostas da melhor forma possivel,
levando a organizacdo a atingir seus objetivos. Pois se o colaborador tiver
ferramentas e conhecimentos especificos da area em que atua isso facilitara no
atendimento aos consumidores o que levara a organizacdo a ter uma boa imagem

no mercado.

2.5. PROGRAMA5S + 3S

O programa 5s é uma ferramenta que auxilia na gestdo das organizagoes,
possui 5 sensos que ajudam a solucionar alguns problemas que sado encontrados no
ambiente de trabalho de seus colaboradores, e ha alguns anos foram acrescidos
mais 3 sensos para complementar e completar os 5 ja existentes trata-se de: Seirei:
(senso de utilizagdo), Seiton (senso de organizag&o), Seisou (senso de limpeza),
Seiketsu (senso de saude), shitsuke (auto disciplina), Shikari Yaro (determinacéo e
unido), Shido (Senso de educacgao e treinamento) e Setsuyaku (Senso de economia
e combate ao desperdicio) estes sensos foram analisados como um todo buscando
levar ao conhecimento de todos os beneficios de aderi-los ao dia a dia do trabalho

das organizagoes.

2.5.1. Produtividade com os 5s e 3s

Com a grande procura das organizagdes por ferramentas e meios que
auxiliem em uma prestacdo de servicos de qualidade, muitos programas foram
surgindo de forma a auxiliar nas tomadas de decisbes e mudangas que
proporcionariam as organizagdées um melhor aproveitamento de seus recursos
pessoais e financeiros. Assim o programa 5s que recentemente foi aderido mais 3s
vem como uma ferramenta que auxiliara as organiza¢des a fazer mudangas que
trardo benéficos, melhorando a comunicacdo da organizagdo os colaboradores e

seus clientes finais.
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Segundo Paranhos Filho (2007) a técnica japonesa que vem sendo aplicada
em varias organizagdes para ajudar a organizar e melhorar o ambiente de trabalho
se baseia em regras simples que podem ser utilizadas tanto em empresas como
também em relacdes familiares. E um processo que ajuda a diminuir o tempo que
era gasto com atividades menos importantes a organizagdo, assim os profissionais
se empenham mais, é um reflexo direto na produtividade.

Esta pratica é constituida por cinco palavras comegadas com S que na
cultura japonesa tem significado de atitudes e relacdo as atividades da empresa
estas se dividem em:

1. Seirei: (senso de utilizagdo): esta pratica analisa o local de trabalho,
classifica todos os itens que estdo na area de trabalho colocando-os de acordo com
a utilidade de cada objeto sabendo o local a que cada um pertence. Depois de
classificar todos deve-se retirar tudo o que nao for necessario, com isso ¢é liberado o
espaco livre. Segundo Martins e Laugeni (2005), Seirei € a liberagdo de areas,
separar os itens que serao utilizados dos que nao possuem mais utilidade a empresa
e assim descartar o que nao € utilizado, estoques de materiais nao utilizados geram
custos, e ndo ha espaco para os materiais que sdo mais utilizados, atrapalhando
assim o layout e o manuseio de materiais.

Para Ribeiro (1997) Seirei é a separacdo do necessario do que é
desnecessario.

Com a utilizagdo deste senso as organizagbes buscam verificar qual material
sera mais utilizado, colocando os em local de facil acesso, retirando matérias que
nao sao utilizados com muita frequéncia assim liberando espago para que possa ser
utilizado em outra atividade.

2. Seiton (senso de organizagao): neste processo é onde ira se organizar o
ambiente de trabalho colocando as informagdes mais importantes e os objetos mais
utilizados, em locais de facil acesso, assim alguns procedimentos que deve-se tomar
para a realizacdo deste senso € determinar o lugar correto para ser guardado os
objetos, padronizar as formas de guardar e localizar cada objeto e informacdes de
uma maneira simples, colocar etiquetas para maior facilidade de manuseio, mas
deve se ter muito cuidado para nao exagerar nas etiquetas um local com muitas
folnas pregadas em paredes como pésteres entre outros gera algo visualmente
incomodo a quem vé, também deve-se colocar os materiais mais utilizados em

lugares de facil acesso e também organizar os materiais menos utilizados em locais
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que néo irdo atrapalhar o processo de organizagao.

Segundo Martins e Laugeni (2005) Seiton € a organizagédo, é separar e
guardar os materiais de forma organizada de modo que seja facil de encontrar e
manusear, tudo deve ter seu lugar definido, os materiais que sdo mais utilizados
devem estar nos locais de maior acesso. Quando se organiza todos os materiais em
um local adequado é liberada uma area, o que € bom para quem ira manter a ordem
do local, etiquetar os materiais que estao acondicionados em determinados locais &
um bom comeco.

Ribeiro (1997) acrescenta que Seiton é ordenar o necessario, inclusive,
verificando se alguns nao estdo dentro do outro.

Com esse senso busca-se uma maior facilidade para identificar os objetos
que cada um necessita de forma facil e segura, onde deve se ter em mente que os
objetos que n&o sdo frequentemente utilizados devem ocupar um espago menor e
que nao atrapalhe na organizagéo dos demais.

3. Seisou (senso de limpeza): esta pratica tem o compromisso de manter as
instalagbes de trabalho sempre limpas. Este senso leva em consideragao tanto a
limpeza do ambiente quanto os cuidados dos préprios funcionarios, estes devem
sempre manter um aparéncia fisica e psicolégica em harmonia para que assim o
funcionario se valorize e valorize o trabalho que ele presta.

Para Martins e Laugeni (2005) Seisou € a limpeza, sempre manter o local de
armazenagem e trabalho limpos, sempre verificar as maquinas fazer manutengao
nos equipamentos, e manter sempre limpo ndo somente o chdo, mas também as
maquinas e tudo que se encontra no ambiente, ndo colocar nada nas paredes, como
fotos e poOsteres.

Para se efetuar a implantacao desta pratica é preciso identificar e eliminar as
causas de sujeiras, limpar tudo o que esta no espago de trabalho, incentivar os
demais funcionarios a fazer o mesmo, procurar produzir sem gerar muito lixo.

4. Seiketsu (senso de saude): em uma empresa deve-se ter uma
preocupagao com a saude de seus funcionarios, tanto fisica como mental ou
emocional de cada individuo, € preciso ter consciéncia do esta gerando problemas a
este s individuos e agir para elimina-los o mais rapido possivel.

Para Martins e Laugeni (2005) Seiketsu é a padronizagdo, asseio e
arrumacao, é a padronizacao das tarefas dos trés S anteriores onde se mantém o

que foi proposto. Os equipamentos devem estar sempre limpos, garantindo mais
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seguranga a quem trabalha naquela area, o que ndo € necessario deve ser retirado
do local para ndo ter problemas com a seguranga, pois esta € um requisito muito
importante.

Deve-se sempre manter o espaco fisico em condi¢des adequadas, como por
exemplo; iluminagdo, executar programas de exames meédicos periddicos a fim de
detectar alguma doenca, prevencédo contra acidentes de trabalho, viabilizar o
material necessario para prevengao de acidentes, promover um clima tranquilo no
trabalho.

5. shitsuke (auto disciplina): este € a pratica de todos os “S” anteriores. Assim
criando novos procedimentos com mais clareza possivel para serem cumpridos,
caso nao se cumpra o que foi planejado deve-se descobrir a origem do problema e
assim atuar para fazer com que o procedimento dé certo.

Alguns fatores que ajudam este processo € ter: clareza, comunicagao escrita
e oral de facil entendimento, cumprir horarios de compromissos, comprometimento
dos individuos com a participagédo na tomada de agdes.

6. Shikari Yaro (determinacdo e unido): onde e necessario que seus
colaboradores tenham determinacdo, comprometimento e unido para que o
Programa funcione da melhor forma possivel atendendo assim as necessidades que
a organizagao busca com a aplicagédo deste senso.

Assim deve se ter uma comunicacdo facil e clara para que todos os
colaboradores entendam uma organizacgao das a¢des que cada um tera que realizar
de forma a ajudar no processo de gestdo de uma organizagéo.

7. Shido (Senso de educagéo e treinamento): para um bom funcionamento da
gestao e controle dos processos a organizagao deve investir em seus colaboradores
assim todos precisam ser qualificados e receber treinamentos, sempre que
necessario, para atingirem a competéncia adequada para realizar suas atividades,
buscando assim um melhor aproveitamento de suas qualidades, trazendo beneficios
a toda organizagao.

Uma organizagédo deve fornecer aos seus colaboradores treinamentos e
ferramentas que os auxiliem em suas atividades, pois assim este tera um retorno
maior, pois seus colaboradores terdo mais vontade de crescer se este tem suas
necessidades atendidas de forma satisfatoria.

8. Setsuyaku (Senso de economia e combate ao desperdicio): este senso

busca levar ao colaborador e a toda a organizagéo os valores e a importancia de se
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fazer economias € o momento em que se deve fazer um levantamento buscando o
que esta sendo desperdicado e o que podera ser reutilizado, para um melhor
andamento do processo assim diminuindo custos desnecessarios, levando a uma
maior economicidade.

Para os autores Martins e Laugeni (2005) estes expdem que quando ocorre
uma visita em uma organizagdo, os aspectos que chamam mais atengdo dos
visitantes é a limpeza, organizagédo, ordem e o0 anseio, porém em muitas empresas
nao ha o empenho de seus gestores quanto a ordem e limpeza de seus locais de
trabalho, o que gera desconforto, e faz com que o produto ndo tenha a qualidade e
rendimento esperado.

Assim deve-se implantar programas que se iniciem com a mudanga de
habitos dos colaboradores na empresa, pois organizacdes que seguem programas
de melhoramento do ambiente e limpeza do mesmo, possuem maior disponibilidade
e produtividade.

Ribeiro (1997) Os trés “S” iniciais (Seirei, Seiton e Seisou) sao praticados
simultaneamente em um ambiente de trabalho.

Os dois ultimos “S” sao relacionados com a atitude e os valores das pessoas,
0s quais sao desenvolvidos pela pratica dos trés primeiros. Isto significa que da
eficacia do Seirei, Seiton e Seisou depende a eficacia do Seiketsu e do Shitsuke

Assim com a utilizagdo do Programa 5 s e 3 s a organizagao busca alcangar
niveis aceitaveis de qualidade, pois cada senso tem uma fungdo especial que ira
auxiliar na organizagdo da empresa, tornando a cada vez melhor, economizando
espaco, recursos financeiros, limpeza do ambiente de trabalho, trabalho em equipe
mais centrado e muitas outras vantagens.

O programa 5S ajuda a melhorar o ambiente de trabalho dos funcionarios em
relagcado tanto a moral e execucdo dos processos, todos os fatores que impactam
positivamente na qualidade e na produtividade da empresa.

Para Ribeiro (1997) o objetivo do 5S é a valorizagdo do homem, e em
decorréncia disto sdo varios seus objetivos, entre eles estdo: a eliminacdo do
desperdicio, reducdo de custos, otimizacdo do espaco, deteccdo precoce de
anormalidades, reducdo do stress das pessoas, reducdo de atos e condicdes

inseguras.
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2.5.2. Variaveis na implantagédo do 5S e 3S

Para Ribeiro (1997) esta declara que existem variaveis dependentes das
pessoas que interferem na implantagdo do 5S. O padrédo educacional € uma delas,
pessoas que nao tiveram formagao escolar e nem boa educacao familiar necessitam
de mais investimentos com treinamento, orientacdo e tempo para mudar seus maus
habitos. Uma estrutura familiar com falhas e as deficiéncias nas escolas
principalmente na rede publica formam uma mao-de-obra ndo qualificada e com
baixos padrées educacionais. Porém pessoas que tem uma melhor base
educacional assimilam mais rapidamente a pratica do 5S, pois muitas vezes
resgatam valores adormecidos dentro delas.

A situacao-socio econdmica também interfere, pois os empregados de uma
organizagdo que possuem um baixo nivel soécio- econbmico, geralmente,
apresentam uma maior dificuldade em assimilar o 5S.

De acordo com a profissdo também existem variaveis, geralmente atividades
bracais desempenhadas por profissionais menos qualificados, tem maior dificuldade
para apresentar evolugdes significativas, embora, sejam mais faciimente
convencidas.

Profissionais mais qualificados e consequentemente, produzem trabalho de
maior valor agregado tendem a absorver os principios do 5S com maior facilidade.

A motivagado presente nos empregados de todos os niveis, também esta
diretamente vinculada ao tempo necessario para a consolidacdo do 5S. A pouca
conscientizacdo das pessoas para a pratica do 5S é um fator de estimulo para sua
pratica. A medida que as pessoas vdo praticando o 5S e sentindo os seus
beneficios, em todos os niveis hierarquicos, esta conscientizacdo vai se
desenvolvendo.

O 5S deve ser implantado em toda a organizagdo simultaneamente, por se
tratar de um processo educacional, € justo que todas as equipes de trabalho tenham
oportunidade de pratica-lo. A organizagcao deve demonstrar interesse na educagao
das pessoas e nao apenas nos ganhos de produtividade nas suas instalagdes
industriais

Ja os trés 3 sensos (Shikari Yaro, Shido e Setsuyaku) que foram aderidos
recentemente ao programa vem auxiliar o ja existente 5s de forma a complementar

algumas fungdes que sao de estrema importancia em uma organizagéo, pois com a
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melhoria do ambiente de trabalho onde busca-se a unido dos colaboradores,
treinamentos especificos para cada area da organizagdo, incentivo de
economicidade e redugao de gastos faz com que a organizagao atinja o objetivo

esperado.

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS DA PESQUISA

Tem como objetivo principal deste um Estudo sobre a implantacdo do
programa 8s no setor do Arquivo Municipal da Prefeitura de Paranavai. Assim para a
concretizacdo desta pesquisa foi realizado um levantamento teérico sobre o tema
escolhido, e técnicas de observacfes livres que foram realizadas diretamente no
Arquivo da Prefeitura de Paranavai em relacdo ao sistema de gestdo e controle
atuais, também foi aplicado questionario para levantamento de dados nos setores
de: Compras e Licitacdes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos.

Para Thiollent (1947) metodologia € uma disciplina que se relaciona com a
teoria ou a filosofia da ciéncia, esta analisa as caracteristicas de diversos métodos,
capacidade, limitagdes de técnicas de pesquisa e auxilia com geragdo de novos

meétodos que ajudem em pesquisas posteriores.

3.1 LOCAL DO ESTUDO

O estudo foi realizado no Municipio de Paranavai localizado no noroeste do
Parana, no setor de Arquivo Municipal da Prefeitura de Paranavai, que é
responsavel pelo arquivamento de processos e documentos dos departamentos, de:
Compras e Licitagdes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos, é neste local
onde estdo arquivados os Processos licitatérios como Pregdes, Tomadas de Precos,
Concursos, Leildes, convite, Inexigibilidade, Dispensa de licitacdes, empenhos e
notas fiscais, documentos de cadastro de funcionarios, arquivo dos jornais,
publicacdes e muitos outros documentos que fazem parte do acervo municipal.

O local ndo é muito grande o que dificulta a organiza¢do, cada departamento
tem uma parte onde pode guardar seus documentos, a maior parte € utilizada pelos

Departamentos de Compras e Licitacdes e Contabilidade, devido ao grande volume
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dos Processos que estes possuem, o local é gerenciado por um Unico funcionario, o
qual ndo tem muitas ferramentas que o auxilie na obtencdo de um local mais
organizado. Assim a figura 4 ilustra a localizacdo do Municipio de Paranavai dentro

do estado do Parana.
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Figura 4 — Localizac&o Geografica do Municipio de Paranavai
Fonte: Prefeitura Municipal de Paranavai (2013).

3.2 TIPO DE PESQUISA OU TECNICAS DE PESQUISA

Pesquisa € uma forma em que se buscam respostas para algum fenébmeno
social dentro de organizagcdes ou sociedades que possui base cientifica, pois todo
fendmeno social deve ser analisado e observado a fim de se ter o conhecimento
especifico que auxilia na criagdo de novas acdes que ajudem a organizagao a
resolver os problemas que sdo encontrados.

A observacao livre, uma das técnicas utilizadas nesse estudo, € fundamental
em qualquer pesquisa e nao se traduz em um simples olhar. Implica em uma
vivéncia cotidiana da qual se extrai a essencialidade das experiéncias na concepc¢ao

do pesquisador. Para Trivifios (1995) apud Mucelin (2006, p. 107), observar é:
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[...] destacar de um conjunto (objetos, pessoas, animais, etc.) algo
especificamente, prestando, por exemplo, atencdo em suas caracteristicas
(cor, tamanho etc.). Observar um fenbmeno social significa, em primeiro
lugar, que determinado evento social, simples ou complexo, tenha sido
abstratamente separado de seu contexto para que, em sua dimensdo
singular, seja estudado em seus atos, atividades, significados, relacdes etc.
Individualizam-se ou agrupam-se os fendbmenos dentro de uma realidade
que é indivisivel, essencialmente para descobrir seus aspectos aparéncias
e mais profundos, até captar, se for possivel, sua esséncia numa
perspectiva especifica e ampla, ao mesmo tempo, de contradigles,
dinamismo, de relagdes [...].

O autor Lima (2004) traz os métodos mais utilizados de pesquisa “survey”
(avaliacado), os que melhor apresentam as caracteristicas da pesquisa quantitativa
que realizada a partir da coleta de dados por meio de questionarios e observacdes
sendo que estas se dividem em:

a- exploratéria: quando a pesquisa ira investigar as variaveis que se revelam
determinantes de um fenédmeno, ate que ponto pode se medir tais variaveis e como
€ possivel realizar esta medicao.

b- explanatdria: quando esta se compromete a testar uma teoria, explicando
fundamentalmente as relagdes causais possiveis a se estabelecer.

c- descritiva: para investigar quais situagcdes e eventos atitudes e opinides estédo
manifestos em uma populagdo, também como descrever algum fendbmeno ocorrido
com a populagao (senso) ou uma parte dela (amostra).

d- longitudinal: esta pesquisa investiga a evolugdo ou transformag¢ao ,a mudanca
ocorrida em diferentes variaveis em um espaco de tempo.

e- corte transversal: tem como objetivo identificar e explicar uma ou mais variaveis
no limite de um determinado espaco de tempo.

Assim para o estudo em questdo foram utilizadas pesquisas tipo
bibliograficas, técnicas de observagoes livre que tem o intuito de ter uma visao maior
do problema encontrado pelos colaboradores da entidade pesquisada, afim de
solucionar e evitar problemas que interfiram na qualidade dos servigos prestados.

Os autores Lakatos & Marconi (1990) traz dois tipos de pesquisas estas sao:

1. Documental: esta pode ser encontrada em arquivos publicos ou particulares
em fontes estatisticas, também se inclui como fontes ndo escritas, por
exemplo, fotografias, gravagoes, televisao e radio.

2. Bibliografica: se baseia no levantamento de dados de bibliografias ja
publicadas, em livros, revistas, sites, esta tem como finalidade colocar os

pesquisador em contato com os escritos sobre um determinado assunto, esta
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pesquisa € o primeiro passo para uma pesquisa cientifica.

Assim esta pesquisa foi classificada como quantitativa, pois esta utilizou-se
de informacdes matematicas o autor Oliveira (2000) traz que o método quantitativo
estd associado a experimentacdo e manipulacdo de um objeto estudado de uma
populacdo ou universo. Para Silva (2004) a pesquisa quantitativa utiliza-se de
descricdes matematicas como linguagem, para descrever as causas de um
determinado fendémeno, também foi classificada como qualitativa onde buscou
explicitar os fatores que influenciam o ambiente estudado, para que se possa fazer
corregdes e ajustes nas atividades estudadas.

Para Lima (2004) os argumentos que sao utilizados para justificar o método
guantitativo ressaltam a objetividade e o rigor reconhecidos neste tipo de método, a
existéncia e o uso de mecanismos de controle durante o processo investigatorio, a
existéncia de rigorosas regras de procedimentos que possibilitam a previsdao do
conjunto de etapas que caracterizam a investigacao, a representatividade estatistica
da populacado investigada amplia a credibilidade das conclusfes alcancadas, e as
conclusdes alcancadas permitem a generalizacao dos resultados.

Segundo Trivifios (1987), a pesquisa qualitativa também ira permitir a analise
dos aspectos implicitos ao desenvolvimento das praticas de uma organizagao, e a
abordagem descritiva é praticada quando o que se pretende buscar € o
conhecimento de determinadas informagdes e por ser um método capaz de
descrever com exatidao os fatos e fend6menos de determinada realidade.

Foi utilizada a pesquisa tipo explicativa, pois segundo o autor Richardson
(1999) esta busca identificar os fatores que contribuem para a ocorréncia do
fenbmeno em estudo, se aprofundando cada vez mais buscando os porqués.

A pesquisa também se enquadra como descritiva, pois esta ira buscar os
fatores que influenciam a organizagdo buscando a opinido de seus colaboradores,
também se enquadra em pesquisa bibliografica, pois ira utilizar dados bibliograficos
de diversos autores que falam sobre o estudo pesquisado. Utilizando técnicas como
a de observacao livre que tem como intuito uma participagédo maior do pesquisador
com o local estudado, pois assim pode se obter mais informag¢des que facilitem na
tomada de decisbes e aplicagdo de novas ferramentas de gestdo para que se atinja

0 objetivo.
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3.3 COLETA DOS DADOS

A coleta dos dados foi realizada nos departamentos de Compras e Licitagdes,
Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de
Paranavai, onde estes estdo diretamente ligados ao arquivo municipal foram
entrevistados os responsaveis de cada setor e também alguns colaboradores que
ajudardao no desenvolvimento desta etapa, fornecendo informagbes que possam
melhorar o servico prestado, para que assim implantar uma ferramenta de
gerenciamento que traga beneficios a todos os usuarios.

O questionario foi aplicado nos departamentos de Compras e licitagdes,
Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos no periodo da manha e recolhidos
no fim do expediente, os departamentos foram escolhidos porque seus
colaboradores trabalham diretamente com o arquivo municipal, pois todos os
documentos e processos que utilizam diariamente sdo guardados no mesmo, assim
estes necessitam frequentar o arquivo na busca de processos e documentos que
estdo guardados no local, foram 27 entrevistados sendo estes subdivididos em:
chefes de setores, estagiarios e funcionarios de carreira, este questionario ajudou no
levantamento de dados e também identificou qual € a visdo que cada um dos
entrevistados possui do ambiente em que estes trabalham e do arquivo municipal,
onde apontaram os pontos favoraveis e pontos negativos, deixando sugestdes que
possam facilitar e melhorar o servico prestado pelo departamento de Arquivo

municipal.

3.4 ANALISE DOS DADOS

A coleta e analise dos dados foram realizadas através de questionarios nao
direcionados com perguntas objetivas e também com apenas uma pergunta aberta a
qual teve o objetivo de coletar as sugestdes dos colaboradores para que se possam
melhorar os servigos prestados no arquivo municipal, assim estas perguntas foram
formuladas de maneira simples para que seja de facil compreensédo de todos, que
teve como objetivo a coleta de informagdes que possam futuramente ajudar na
tomada de decisbes na hora da escolha de novos processos de controle de

qualidade dos servigos prestados pela organizagao, objetivando assim um melhor



35

aproveitamento de pessoal e espaco, foi utilizada técnicas de observacgao livre com o
intuito de compreender e coletar informacdes do local estudado para que facilite as
agdes que poderao favorecer um melhor funcionamento no setor em questéao.

Apos a coleta dos dados foram feitos graficos e tabelas que auxiliaram na
pesquisa para identificar os dados coletados através do questionario, para melhor
compreensdo das respostas e ao objetivo geral e especifico do trabalho
desenvolvido de forma a facilitar e deixar mais clara os beneficios que a organizagao

alcangaria com a adogao do programa 5s e 3S.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES.

O questionario aplicado no dia 22 de Novembro de 2013, no periodo da
manha e recolhido no final da tarde do mesmo dia nos departamentos de Compras e
Licitagdes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos, foram entrevistados 27
pessoas, entre estes os chefes de setores, estagiarios e funcionarios de carreira,
que executam atividades nestes setores. Foram obtidos os seguintes dados apos

analise da pesquisa:

W Masculino

B Feminino

Grafico 2: Sexo.
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)
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Em relacdo ao questionario aplicado na Prefeitura Municipal de Paranavai,
nos departamentos de Compras e Licitagdes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos
Humanos, constataram-se os seguintes dados referentes ao sexo dos Funcionarios
entrevistados: 78% dos entrevistados pertencem ao sexo Feminino, e apenas 22%
correspondem ao sexo masculino, sendo assim a maioria pertencente ao sexo
Feminino que tem mais pessoas exercendo suas funcbes nos diversos setores da
Prefeitura Municipal de Paranavai, assim estas séo as que mais tém contato com o

Arquivo Municipal.

8%

22%

H Menos de 20 anos
48% B De 21 a 30 anos
1 De 31 a40anos

B Mais de 40 anos

Gréfico 3: Idade.
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

ApOs a aplicagdo do questionario constataram-se os seguintes dados
referentes a idade dos funcionarios entrevistados: 8% dos entrevistados tem menos
de 20 anos de idade, 22% estdo na faixa dos 21 a 30 anos de idade, 22% também
estdo na faixa correspondente a 31 a 40 anos de idade e 48% correspondem o0s
funcionarios que tem mais de 40 anos de idade sendo este a maioria em relagéo a
idade.
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0%

B Ensino Fundamental Completo
15% B Ensino Médio Incompleto

1 Ensino Médio Completo

B Ensino Superior Incompleto

M Ensino Superior Completo

Gréfico 4: Escolaridade.
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Foram obtidos os seguintes dados referentes a escolaridade dos funcionarios
entrevistados: 15 % dos entrevistados possuem ensino médio completo, 15 %
possuem ensino superior incompleto estes correspondem aqueles que estao
cursando o Curso Superior e ainda ndo concluiram os mesmos, € 70% dos
funcionarios possuem Ensino superior Completo sendo este a maioria referente a
escolaridade, sendo um fator importante para a organizagao, pois mostra que muitos

dos colaboradores buscam por mais conhecimentos.
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A quanto tempo trabalha na Prefeitura?

7%

26% B Menos de 01 ano
M De 1ano a4 Anos
52% = De 4 Anos a 8 Anos

B Mais de 8 anos

Gréfico 5: Tempo de Servigo.
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Em relagdo ao tempo de servico dos funcionarios, constataram-se os
seguintes dados referentes ao tempo de trabalho na Prefeitura Municipal de
Paranavai: 7% dos entrevistados estdo a menos de 01 ano trabalhando na
Prefeitura estes correspondem aos estagiarios ou menores aprendizes que exercem
fungdes de pequena complexidade servindo de auxilio aos demais servidores, 26 %
estdo de 1 Ano a 4 anos trabalhando na Prefeitura correspondem aqueles que foram
convocados no ultimo concurso realizado, 15% dos entrevistados estdo de 4 a 8
Anos trabalhando e 52% dos entrevistados exercem funcdo a mais de 8 anos sendo
este a maioria dos entrevistados em relagao a tempo de servigo, sendo estes os que

possuem mais experiéncia nas atividades desempenhadas.
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Qual a sua renda individual?

M De 1 a 2 Salarios Minimos
M 2 a 3 Salarios Minimos
3 a 4 Salarios minimos

19%
B Mais de 4 Salarios Minimos

37%

Gréfico 6: Renda.
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Em relacdo a renda salarial dos funcionarios entrevistados: 18% dos
entrevistados ganham o equivalente de 1 a 2 Salarios minimos correspondem aos
estagiarios, 19% destes ganham o equivalente a 2 a 3 Salarios minimos aos
funcionarios chamados no ultimo concurso realizado pela Prefeitura, 37% destes
ganham de 3 a 4 salarios minimos sendo estes a maioria dos entrevistados e 26%
ganham mais de 4 salarios minimos correspondem aqueles que tem cargo de chefia

de setores e a servidores com maior tempo de servigo.



40

Vocé conhece ou ja ouviu falar sobre 5S?

B Sim

H N3o

Grafico 7: Conhecimento sobre 5S.
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Foram obtidos os seguintes dados referentes ao conhecimento sobre a
ferramenta de Gerencia 5S foram coletados os seguintes dados: 74% dos
funcionarios entrevistados ja ouviram falar do programa 5S e conhecem os
beneficios que este programa pode oferecer sendo estes a maioria, ja 26%
desconhecem o programa 5S e seus beneficios.

Em relagdo a analise dos graficos 2, 3, 4, 5 e 6 tem-se o perfil dos
entrevistados sendo este composto de 22% homens e 78% de mulheres sendo
estas a maioria dos entrevistados, em relagcao a idade 8% dos entrevistados tem
menos de 20 anos este correspondem aos estagiarios e menores aprendizes que
sao contratados pela Administragdo Publica que sé&o encarregados de algumas
tarefas leves para auxiliar os setores supracitados acima, 22% correspondem
entrevistados de 21 a 30 anos, 22% 31 a 40 anos, e a grande maioria que
corresponde a 48% dos colaboradores entrevistados possui uma faixa etaria de mais
de 40 anos de idade sendo a maior faixa etaria do quadro empregaticio dos setores

onde foi realizada a entrevista.
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Seu trabalho é Prejudicado por algum setor que antecede o seu?

8%

ESim
® Nao

1 As vezes

Grafico 8: Trabalho Prejudicado por outro setor
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Constataram-se os seguintes dados referentes a questdo em que outro setor
prejudica o desenvolvimento do trabalho desempenhado foram obtidos os seguintes
dados: 33% dos entrevistados concordam que sao prejudicados por falhas advindas
de outros setores o que atrapalha seu desempenho, ja 59% dos entrevistados
afirmam que n&o sdo prejudicados e 8% afirmam que em algumas vezes séo

prejudicados por falhas de outros setores.
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Com relagao a aquilo que vocé néo esta utilizando mais vocé:

7%

B Deixa no mesmo lugar e espera
que alguém o retire

W Afasta de sua area, deixando
em qualquer outro lugar

1 Devolve ao local de origem,
mesmo que isto demore um
certo tempo

Grafico 9: Materiais e documentos sem Utilidade
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

A questdo referente a materiais e objetos que nédo se esta utilizando mais
constatou se as seguintes observagoes: 7% dos entrevistados afirmam que deixam
objetos e materiais nao utilizados no mesmo lugar para que outra pessoa o retire,
19% Afasta de sua area, deixando em qualquer outro lugar desde que néo seja sua
area de trabalho para ndo perder tempo e 74% Devolve ao local de origem, mesmo
que isto demore um certo tempo.

O autor Paranhos Filho (2007) traz que os itens devem ser colocados de
acordo com a utilidade de cada um sabendo o local a que cada um pertence. E em
relagdo aos objetos ja ndo mais utilizados a maioria dos colaboradores tem a
consciéncia de devolvé-los ao local correto.

Para Ribeiro (1997) Seirei € a separagdo do necessario do que é
desnecessario, com isso € liberado espaco livre, 0 que de acordo com Paranhos
Filho (2007) melhora a organizagdo, aumenta a produtividade e se tem uma maior
economia de tempo, pois os objetos realmente utilizados ficam mais proximos dos

funcionarios, economizando assim tempo e espaco.
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No setor que vocé trabalha, ficam maquinas e objetos que ndo s&o utilizados?

37%

HSim

® Nao

63%

Grafico 10: Maquinas e Objetos sem utilizagao
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

A questdo de maquinas e objetos sem utilidade que ficam depositados em
seus locais de trabalho, 37% dos entrevistados confirmam que ha objetos que nao
sdo utilizados ocupando espaco que poderia ser utilizado para outro fim, ja 63% diz
nao haver objetos sem utilizagdo em seus departamentos.

Os graficos 9 e 10 sdo a respeito do Seirei: (senso de utilizagdo), que
segundo o autor Paranhos Filho (2007) os itens devem ser colocados de acordo
com a utilidade de cada um sabendo o local a que cada um pertence, assim tornaria
mais facil a organizagédo, economizaria muito mais espacgo transformaria o0 ambiente,
pois onde ha documentos maquinas nao utilizadas acaba se perdendo muito espaco
com itens inuteis.

Senso de utilizagdo (Seirei) de acordo com o questionario aplicado e as
respostas dos entrevistados, a utilizagao e distribuicdo das maquinas, equipamentos
e documentos, devem ser melhorados, pois alguns dos entrevistados ndo devolvem
0s matérias e objetos a seu local de origem deixando documentos e objetos em
locais que dificultam a organizagao, alguns esperam que outra pessoa faga a parte
de guardar algo que esta atrapalhando o local outros afasta de seus locais deixando
em outro isso faz com que se ocupe um espacgo maior deixando o ambiente mais
cheio e “poluido”, ja outra parte dos entrevistados diz ndo haver objetos sem
utilizacdo atrapalhando seu servigo.
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Quanto ao seu local de trabalho vocé:

4%

B Procura manté-lo limpo

®m N3o limpa, para que o
responsavel pela limpeza limpe

96%

Grafico 11: Local de Trabalho
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

O ambiente de trabalho quanto a limpeza do mesmo: 96% dos entrevistados
afirmam que procura sempre manter o ambiente limpo e organizado para que facilite
seu desempenho, ja 4% nao limpa par que a pessoa responsavel pela limpeza
limpe, pois ndo é uma tarefa designada a eles.

Ja os gréficos 11 e 23 sdo para analisar o Seisou (senso de limpeza), que
segundo Paranhos Filho (2007) seguindo diariamente a limpeza dos locais de
trabalho gera harmonia ao ambiente e as pessoas inseridas neste tornando-o mais
agradavel a todos, assim pode se prevenir acidentes de trabalho, contribuindo para
a preservagao de equipamentos, melhoria na imagem interna e externa da empresa.

Assim os dados coletados apontam que 96% dos entrevistados acham
importante manter o local limpo, pois isso ajuda no desenvolvimento do servigo
prestado e 4 % acham que quem deve limpar e organizar o local € o responsavel
pela limpeza.

Senso de limpeza (Seisou) a limpeza do ambiente de trabalho é um fator de
grande importancia para todos os funcionarios, verificou-se que a maioria procura
manter o ambiente sempre limpo para melhor realizacdo de suas fungdes, € uma
minoria espera que os responsaveis pela limpeza limpem o local, ndo importando se

este esta sujo ou nao.
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No seu relacionamento com os colegas vocé?

Em relagdo ao questionario aplicado na Prefeitura Municipal de Paranavai, nos
departamentos de Compras e Licitagdes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos
Humanos, constataram-se o0s seguintes dados referentes a questdo ao
relacionamento com os colegas de trabalho 100% dos entrevistados busca sempre o
bem comum para que assim possam fazer seus servigos da melhor forma possivel.

Shikari Yaro (determinacdo e unido): € o sendo onde é necessario que seus
colaboradores tenham determinagdao, comprometimento e unido, no questionario
muito dos entrevistados tem um bom relacionamento com os colegas de trabalho,
estes apontam que um bom relacionamento ajuda e muito no desenvolvimento de
um servigo de qualidade, assim podemos observar que a maioria presa por um
ambiente controlado que ajude no desenvolvimento de cada individuo, pois para que

tudo esteja de acordo necessita da cooperagéo de todos os funcionarios.
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Na sua opinido, o relacionamento da equipe de trabalho interfere na qualidade dos
servigos oferecidos pela Prefeitura?

7%

B Sim

® Nao

93%

Grafico 13: Relagao da Equipe afeta qualidade do Servigo
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Constatou-se os seguintes dados referentes a questdo o relacionamento da
equipe de trabalho interfere na qualidade dos servigos oferecidos pela instituicdo, 93
% dos entrevistados afirmam que sim, ja 7% afirmam que o relacionamento da
equipe nao afeta os servigos prestados.

Os graficos 13 a 15 buscam analisar o shitsuke (autodisciplina), que segundo
Paranhos Filho (2007) este € a pratica de todos os “S” anteriores. Assim criando
novos procedimentos com mais clareza possivel para serem cumprido, caso nao se
cumpra o que foi planejado deve-se descobrir a origem do problema e assim atuar
para fazer com que o procedimento dé certo, aqui podemos observar que muitos dos
entrevistados apontam que existem falhas de comunicagao entre os setores.

Senso de autodisciplina (Shitsuke) em relagdo as respostas apresentadas no
questionario observa-se que grande parte dos colaboradores acredita que o

relacionamento da equipe interfere na qualidade do servigo final.
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Vocé acredita haver falhas na comunicagao entre os funcionarios da Prefeitura?

11%

ESim

® Nao

89%

Grafico 14: Falhas de Comunicagao
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Em relacdo a questdo foram coletados os seguintes dados referentes a se ha
falhas na comunicacao entre os funcionarios da Prefeitura, 89% dos entrevistados
acreditam que ha falhas sim na comunicagao entre funcionarios o que € prejudicial a
e 11% acredita ndo haver nenhuma falha na comunicagédo, e que esta funciona
adequadamente.

Senso de autodisciplina (Shitsuke) 89% dos entrevistados e acreditam haver
falhas de comunicagcdo entre os setores, porém buscam sempre resolver os
problemas que encontram em seus setores para que assim mantenham um
ambiente equilibrado e harmonioso, e sempre procuram realizar suas tarefas da
melhor forma possivel, embora uma pequena parcela dos entrevistado acha que ao
relacionamento da equipe nao interfere no servigo prestado e que nao ha falhas de

comunicagao, fazendo seus servigos do jeito que considera mais facil.
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Vocé se preocupa em encontrar solu¢des para os problemas do setor em que
trabalha?

4%

B Sim

® Nao

96%

Grafico 15: Busca por solugdes de Problemas
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Em relacdo ao questionario aplicado na Prefeitura Municipal de Paranavai,
nos departamentos de Compras e Licitagdes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos
Humanos, constataram-se os seguintes dados referentes a questdo de encontrar
solugdes para os problemas do setor em que trabalha 96% buscam ajudar a
solucionara qualquer problema que prejudique o servico do seu setor, ja 4% nao
buscam por solugcdes de problemas que possam afetar o servico prestado em seu
setor.

Para o autor Paranhos Filho (2007) traz que a conscientizagdo e
responsabilidades em todas as tarefas, por mais simples que sejam os servigos, sao
realizados dentro dos requisitos de qualidade, o desempenho da equipe € bem
melhor, e caso ndo se cumpra o que foi planejado deve-se descobrir a origem do
problema e assim atuar para fazer com que o procedimento dé certo.
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Vocé faz treinamentos frequentes sobre a area em que atua?

ESim

® Nao

Grafico 16: Treinamento na area
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Sobre os dados coletados referentes a questao de treinamentos frequentes
sobre a area em que os funcionarios entrevistados atuam: 30% diz que faz
treinamentos frequentes em relagdo a area em que trabalham, ja 70% nao realizam
cursos frequentemente, assim podemos observar que ndo ha muito investimento em
algumas areas.

Refere-se ao Shido (Senso de educagado e treinamento), pode se constatar
que a maioria dos funcionarios ndo esta satisfeitos com o pouco investimento de
cursos de capacitacao nas areas em que atuam os treinamentos muitas vezes ficam
focados em apenas alguns setores deixando a desejar no quesito de aprendizagem,
pois quanto mais ferramentas cursos e capacitacao um funcionario tiver melhor sera

seu desempenho no servigco empregado.
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Ha cursos de capacitagao frequentes na prefeitura em relagcéo a area em que vocé

trabalha?

B Sim

® Nao

Grafico 17: Cursos de Capacitagao
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Os dados referentes a questdo se ha cursos de capacitacdo frequentes na
prefeitura em relagcéo a area em que trabalham: 33% dos entrevistados afirmam que
sempre ha cursos de capacitagdo para suas areas, ja 67% afirmam nao haver
cursos de capacitagcdo em suas areas de atuagdo, o que nao € algo bom, pois deve
se ter ferramentas que ajudem no desenvolvimento de seus funcionarios.

Shido (Senso de educagédo e treinamento), referentes aos graficos 16 e 17 a
maioria dos entrevistados diz ndo haver muitos cursos e treinamentos frequentes
sobre as areas em que estes atuam o que nao € um ponto favoravel para a
organizacgdo, pois esta deve investir em seus colaboradores para que estes atinjam
um melhor resultado, capacitando os para assim fornecer a todos os consumidores
servicos de qualidade, para um bom funcionamento da gestdo e controle dos

processos a organizagao deve investir em seus colaboradores.
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Em que setor vocé trabalha?

B Compras e LicitagOes
B Contabilidade
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Grafico 18: Setor em que trabalha
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Dados referentes ao setor em que os entrevistados trabalham: 34% destes
pertencem ao departamento de Compras e Licitagbes, 22% ao setor de
Contabilidade, 22% ao setor de tesouraria e 22% pertencem ao setor de recursos
humanos da Prefeitura.

Estes setores entrevistados foram os que forneceram os dados mais
importantes do trabalho, pois atraveés destes, pode se tragar os principais problemas
encontrados tanto no arquivo municipal, quanto em seus proprios setores,
mostrando onde estdo os problemas e trazendo sugestdes que possam auxiliar no

melhoramento dos servigos prestados por estes e pela organizagdo em si.
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Vocé conhece o arquivo Municipal e tem algum contato com o ambiente em

questado? Se sim, como € a organizagdo em seu ponto de vista?

M Boa
B Regular

56% = Ruim

26%

Grafico 19: Conhecimento do Arquivo
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Os dados analisados referentes a questao se ha conhecimento do arquivo
Municipal se estes entrevistados possuem algum contato com o ambiente em
questdo, como € a organizagado no ponto de vista dos entrevistados: 18% afirmam
que a organizagdao do arquivo € boa estes correspondem aqueles que tém seus
documentos arquivados na parte mais nova do arquivo o que facilita encontrar o que
estdo procurando e também recebe mais atencdo quanto a limpeza, 26% afirmam
ser regular, ja 56% afirmam que a organizagdo do Arquivo municipal é Ruim estes
correspondem aos entrevistados que costumam procurar seus documentos na parte
mais antiga do arquivo onde muitos fatores interferem na qualidade do ambiente
como falta de iluminagdo acumulo de documentos em caixas pelo chao e outros

fatores prejudiciais, isso acarreta muitos problemas para os funcionarios.
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Numa oportunidade em que vocé precisou encontrar um processo ou documento

especifico no arquivo municipal, vocé conseguiu localiza-lo?

B Sim

® Nao

Grafico 20: Localizagdo dos Processos
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

A questdo sobre quando precisam encontrar um processo ou documento
especifico no arquivo municipal, se conseguiu localiza-lo ou ndo, 78% afirmam ter
encontrado o que procuravam mesmo que tenham demorado conseguiram encontrar
0 que buscavam mesmo em condicdes nao favoraveis em relagao a iluminagao e
outros fatores, 22% afirmam que ndo conseguiram localizar os documentos,
processos necessarios, pois encontraram dificuldades por parte da organizagdo do
arquivo, iluminacdo que ¢é precaria e outros fatores que influenciam no

desenvolvimento das atividades desempenhadas pelos colaboradores.
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Quando vocé solicitou um processo ou documento ao arquivo municipal vocé:

B Encontrou com facilidade o que
buscava

B A pessoa responsavel pelo
arquivo localizou os

0,
15% documentos

1 N3o encontrou o que procurava
e teve que voltar novamente
até encontrar o que procurava

Grafico 21: Solicitagdo de Documento
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Sobre a questdo onde o entrevistado solicitou um processo ou documento ao
arquivo municipal, 18% destes encontrou com facilidade o que buscavam, estes séo
aqueles que tém seus processos arquivados na parte mais nova do arquivo
municipal, 15% afirmam que a pessoa responsavel pelo arquivo localizou os
documentos e 67% dos entrevistados Ndo encontraram o que procuravam e tiveram
que voltar novamente até encontrar o processo ou documento assim demorou a
resolver um problema que poderia ter sido feito em menor tempo.

Estes dados estdo ligados ao senso Seiton (senso de organizagao) o autor
Paranhos Filho (2007), fica mais facil de encontrar os objetos que sdo necessarios
para a continuidade do processo produtivo, reduzindo assim o cansago fisico e
mental, pois ndo é necessario ficar procurando um determinado material, pois ele vai
estar sempre no mesmo local de uma forma que ajude os servidores a realizar

tarefas de forma facil.
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O local onde estéao localizados os processos e documentos no arquivo facilita o seu
trabalho?

B Sim

® Nao

Grafico 22: Disposi¢ao dos Documentos
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Sobre o local onde estao localizados os processos e documentos no arquivo
se este facilita ou nao o trabalho desempenhado pelos entrevistados que
frequentemente utilizam o arquivo municipal: 26% afirmam que sim facilita o servigo,
ja 74% dos entrevistados afirmam que ndo que possuem dificuldades em encontrar o
que precisam, e demoram mais para resolver seus servigos por dependerem dos
documentos que estado arquivados.

Ja os graficos de 19 a 22 sdo para analisar o Seiton (senso de organizagao)
que de acordo com Martins e Laugeni (2005) é a organizagéo, € separar e guardar
0os materiais de forma organizada de modo que seja facil de encontrar e manusear
para que assim facilite o trabalho do funcionario para evitar perda de tempo.

Senso de organizagao (Seiton), a grande maioria dos funcionarios relatou no
questionario que muitas vezes nao encontraram 0s processos que estavam
precisando e teve que voltar para procura-los novamente o que gerou muito
desperdicio de tempo, uma pequena parte dos entrevistados encontrou o que
procurava muitas vezes este tiveram mais facilidade, pois pode se tratar de

processos mais recentes que estdo guardados no arquivo em uma parte de maior
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acesso que esteja em melhores condigdes do que os outros que buscam por
documentos mais antigos, outra parte dos entrevistados foi auxiliado pelo
responsavel pelo arquivo sendo estes a minoria, pois assim pode se observar que o
responsavel pelo local ndo tem tanto dominio sobre o setor, ndo o conhece tado bem,
nao sabe como estdo organizados os processos e documentos, também pode ser
por falta de espago assim ndo ha como se organizar os processos de forma
adequada,

Para Martins e Laugeni (2005) estes acrescentam que a organizagao, é
separar e guardar os materiais de forma organizada de modo que seja facil de
encontrar e manusear, Ribeiro (1997) acrescenta que Seiton é ordenar o necessario,
deixando de lado o que nao é necessario em um local adequado que nao atrapalhe.
Ja em questdo do controle e devolugdo de processos junto ao Departamento de
Arquivo constatou-se que muitos dos entrevistados afirmam nédo existir um controle
de retirada e devolugao de processos o que dificulta o trabalho do responsavel pelo
arquivo, pois este nao tera como saber se todos os documentos estdo guardados se
houver algum extravio de documentos isso dificultara o desempenho de suas

atividades.
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A limpeza do ambiente fisico do arquivo € considerado um fator de importancia para
VOCé?

Quanto a limpeza do ambiente fisico do arquivo se este é considerado um
fator de importancia para o entrevistado foi obtido os seguintes dados 100% dos
entrevistados afirmam que sim, que a limpeza é um fator primordial.

Ja o grafico 23 100% dos entrevistados admitem que a limpeza seja um fator
de estrema importancia, pois sem uma local limpo ndo a como desenvolver um
servigo satisfatério, pois como por exemplo um arquivo que nao € limpo por varios
meses, acumula muito po, acaba prejudicando os processos guardados, faz com
que as pessoas que mexem diretamente com este local tenha algum problema como
alergias entre outros fatores esta ligado ao Senso de limpeza (Seisou).

O autor Paranhos Filho (2007) traz que este senso é o compromisso de
manter as instalagdes de trabalho sempre limpas, o que de acordo com 0 mesmo
gera harmonia ao ambiente e as pessoas que estdo inseridas no mesmo, tornando o
trabalho mais agradavel a todos prevenindo acidentes de trabalho, contribuindo para
a preservagao de equipamentos, melhorando a imagem interna e externa da
empresa, ajudando a manter a saude fisica dos servidores.

Para Martins e Laugeni (2005) € a consciéncia de manter sempre limpa néo

somente o chdo, mas as maquinas e tudo que se encontra no ambiente.
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Em relacdo a iluminagao do arquivo municipal esta é:

M Boa
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Grafico 24: lluminagao do Arquivo
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Em relagdo ao questionario aplicado na Prefeitura Municipal de Paranavai,
nos departamentos de Compras e Licitagdes, Contabilidade, Tesouraria e Recursos
Humanos, constataram-se os seguintes dados referentes & questdo quanto a
iluminagao do arquivo municipal como é vista pelos entrevistados, 15% afirma que o
arquivo tem boa iluminacdo, 18% afirmam que a iluminagcao é regular e 67 %
afirmam que a iluminagao € ruim.

Para Paranhos Filho (2007) destaca que algumas das vantagens do Seiketsu
€ que um ambiente saudavel traz satisfagdo e motivagdo profissional previne e
controla o estresse, danos e acidentes de trabalho, melhorando a qualidade de vida
e a qualidade do servico prestado, quanto mais investimento melhor o resultado,

assim uma boa iluminacéao traz beneficios a seus utilizadores.
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Quando vocé precisa levar algum processo até o seu setor, ha algum controle de

retirada do mesmo?

B Sim

® Nao

Grafico 25: Controle de Retirada de Documentos
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Quanto o controle de retirada de processos junto ao arquivo municipal foi
coletado os seguintes dados: 33% afirmaram existir um controle de retirada, ja 67%
dos entrevistados afirma que nao ha controle de retirada de processos e
documentos, isto € um fator de extrema importancia, pois se ndao ha controle de
entra, saida e prazos de devolugdo de documentos pode se extraviar muitos
documentos, qualquer pessoa pode ter 0 acesso a estes sem pedir permissao e nao
se saber aonde o processo se encontra o que ira dificultar o trabalho de quem

precisa do documento.
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Existe um prazo para devolugado dos documentos que sao retirados do arquivo

Municipal?

B Sim

® Nao

Grafico 26: Prazo de Devolugdo de Processos
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Sobre o prazo para devolugdo dos documentos que sao retirados do arquivo
Municipal, 15% dos entrevistados afirmam que ha um prazo para devolugéo, ja 85%
dos entrevistados afirmam que ndo ha prazo de devolugao estipulado pelo arquivo
municipal para a devolugdo dos documentos retirados.

Nesta questdo o fator determinante é que ndo ha um prazo estipulado para
devolucdo dos processos e documentos que sdo retirados do arquivo municipal e
isto pode acarretar muitos problemas, pois se alguém se esquece de devolver o
processo e outro setor necessita do mesmo ndo ha como saber onde este esta,
guem o pegou, isto gera muitos conflitos e perda de tempo, pois sera necessario que

muitos colaboradores procurem onde esta o processo que necessitam.
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Os documentos retirados do arquivo encontram-se em bom estado de conservagao:

11%

M Sim todos
30% H N3o

m Alguns N3o
59%

Grafico 27: Estado de conservagao dos documentos
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

A questao analisada sobre o estado de conservagao dos processos que estao
no arquivo Municipal, 11% dos entrevistados afirma que todos os documentos estao
em bom estado de conservacao, 30% afirma que os processos e documentos néo
estdo em bom estado de conservagéao ja 59% dos entrevistados afirmam que alguns
dos processos nao estdo em bom estado de conservagao.

Para Martins e Laugeni (2005) Seiketsu é a padronizagdo, asseio e
arrumacao, o que nao € necessario deve ser retirado do local para nao ter
problemas com a seguranca, pois este € um requisito muito importante, a limpeza do

local ira garantir uma boa saude ao colaborador.
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A iluminacdo do ambiente fisico, a disposi¢ao dos processos no arquivo, favorece o

desempenho dos servigos?

B Sim

® Nao

Grafico 28: Ambiente Fisico do arquivo e desempenho das atividades
Fonte: Dados da Pesquisa (2013)

Em relagdo a questdo iluminacdo do ambiente fisico, a disposicao dos
processos no arquivo se este favorece o desempenho dos servigos prestados, 30%
dos entrevistados afirmam que sim a disposi¢ao e organizagédo do ambiente ajuda no
desempenho do servigo prestado, ja 70% afirmam que a disposicdo e organizagao
do ambiente ndo ajudam e que sao prejudicados por estes aspectos.

Os graficos 24 e 28 buscam analisar o Seiketsu (senso de saude), pois de
acordo com Paranhos Filho (2007), em uma empresa deve-se ter uma preocupagao
com a saude de seus funcionarios, tanto fisica, mental ou emocional de cada
individuo, é preciso ter consciéncia do que esta causando os problemas a aos
colaboradores e agir para eliminar os problemas o mais rapido possivel.

Senso de saude (Seiketsu) em relacdo a saude dos colaboradores nota-se
que alguns colaboradores nao estao tao satisfeitos com o ambiente de trabalho, pois
alguns aspectos nao favorecem seu desempenho, pois apontam que ha pouco
espaco para arquivamento dos documentos e que alguns destes ficam alocados em
caixas embaixo de mesas, prateleiras improvisadas nos departamentos para
amenizar o arquivo municipal, em relagdo ao arquivo municipal muitos concordam

que o local nao possui uma infraestrutura adequada e quanto a limpeza e
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conservagao de alguns processos estes deixam a desejar, pois ha grande

quantidade de poeira acumulada nos processos a iluminagcdo ndo é adequada assim

deve se evitar o contado direto com esses processos, pois pode causar doencgas

respiratorias.

28. De sua opinidao em relacdo do que pode ser melhorado no arquivo municipal,

para que facilite seu trabalho.

Em relagdo a questdo apresentada a maioria dos entrevistados colaboraram

com sugestdes e as principais mais apontadas de forma geral foram:

Pessoa capacitada para realizar o servi¢o, e investimentos em cursos
pra 0 mesmo;

Controle de entrada e saida de documentos;

Melhorias na instalagao, iluminacao e espaco fisico maior;

Processos deveriam ser digitalizados, para facilitar o acesso as
informacdes e economia de espaco;

Adotar medidas de Segurancga do Trabalho;

Uma parte do arquivo encontra-se organizado com boa iluminagéo a
outra parte ndo € organizada e ma iluminagcdo e processos em
péssimas condi¢cdes de conservagao;

O funcionario que fica no local poderia ajudar na busca dos
documentos solicitados, e ter controle de saida e entrada dos mesmos;
Muitos processos ficam no proprio setor, pois ndo ha espago no
arquivo, o que dificulta a organizagdao, e consome mais espaco fisico
do ambiente;

Ha documentos de mais de 20 anos o que dificulta o arquivamento de
outros processos mais recentes;

Documentos em caixas, no chao por falta de espago no arquivo;
Arquivo central,

Arquivista;

Maior exigéncia quanto a devolugado dos documentos retirados;

Ventilagao, iluminagcdo maior espaco, prateleiras adequadas.

Assim observa-se que muitos dos colaboradores, ndo estao satisfeitos com os
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servigos prestados pelo setor de arquivo Municipal e também que a organizagao
deve melhorar as condicbes do ambiente fisico do arquivo, capacitar o funcionario
que presta servicos neste local, dando suporte e assisténcia quando necessario,
uma sugestao que podera ser de grande utilidade € a digitalizacdo dos documentos
e estes poderiam ser arquivados em outro local afastado, pois teria se o arquivo
digital que ocupa pouco espaco disponivel no arquivo principal. Também apontam
que deve se ter um maior controle quanto a retirada e devolugao de documentos que
muitas vezes é falha, pois ndo ha controle destes procedimentos basicos.

Um setor para funcionar da melhor forma possivel deve ter um ambiente
adequado que ajude o colaborador a desenvolver suas atividades de forma
satisfatoria, ter incentivo em treinamentos que auxiliaram em seu crescimento
profissional possibilitando estes a desenvolver atividades que tragam beneficios a
organizagdo, como economizar materiais diarios como papeis, economia de energia,
espaco, evitando desperdicios.

O senso pode ser aplicado a esta questdo, pois o Setsuyaku (Senso de
economia e combate ao desperdicio): € o senso que busca levar ao colaborador e a
toda a organizagdo os valores e a importancia de se fazer economias, evitando
desperdicios desnecessarios como uso de papel para impressdes de copias de
processos se houvesse a utilizacdo de arquivos digitais poderia se economizar
muito, evitando desperdicio de papeis e toner de tintas. Reutilizando folhas usadas
para se fazer rascunhos, tendo uma coleta seletiva efetiva e conscientizacdo dos

funcionarios para separar o que pode ser reutilizado do nao reutilizado.
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4.1. CONSIDERAGOES FINAIS E SUGESTOES.

Apos analise dos dados coletados através do questionario e observagdes
diretas no departamento de Arquivo Municipal e os setores que mais utilizam o
mesmo, observou-se que existem falhas de comunicacdo, muitos ndo possuem
investimentos em cursos de capacitacdo em suas areas, em alguns casos ha
investimentos em poucos setores selecionados.

Ja outros setores muitas vezes sao deixados de lado o que nao é
interessante para a organizacgdo, os funcionarios sempre irdo prestaram servigcos de
qualidade se houver um maior investimento de cursos de capacitacdo e
treinamentos, isso ajudara os colaboradores a melhorarem os servigos prestados
trazendo mais benéfico a organizagao e maior satisfacao para seus servidores, pois
estes estardo mais engajados a melhorar, pois vem o investimento que esta sendo
empregado para o crescimento profissional destes.

Em relagdo ao arquivo municipal o que pode ser observado € que deve se
fazer muitas mudancgas em relagdo ao ambiente fisico e a organizagdo do mesmo,
pois muitos dos entrevistados apontaram falhas quanto ao ambiente, pois este nao
possui espaco suficiente, a iluminagdo em uma parte do arquivo € precaria onde
dificulta a localizagao dos processos.

A limpeza nao é feita em toda a area que abrange o arquivo é feita
superficialmente s6 em algumas partes onde a mais visibilidade, os documentos
mais antigos ficam na parte mais precaria seu acondicionamento ndo é feito de
forma correta o que interfere no estado de conservagao destes, ha caixas de
papeldao espalhadas pelo chdo onde ha documentos todos misturados sem uma
identificacdo de que setor pertence o tipo de documento que esta acondicionada nas
mesmas, muitas destas caixas encontra se vazias e rasgadas, a muita poeira nas
nestas.

Em relagdo ao controle e devolugao dos processos e documentos, ndo ha um
controle efetivo, ndo ha prazos estipulados e nem protocolos. Assim deveria se
investir em ferramentas de controle de entrada saida e devolucdo dos processos
para assim evitar perda de documentos, pois 0s processos de organizag¢des publicas
devem ser guardados por um periodo de 20 anos, ndo podendo ser descartados
sem Leis que aprovem o descarte dos mesmos.

Assim também deve se proporcionar ao funcionario encarregado do
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departamento treinamentos que o auxilie no manuseio destes processos, que facilite
a procura dos mesmos, pois muitos possuem dificuldade em encontra os que
procuram e perdem mais tempo buscando algo que ninguém sabe onde esta, se a
pessoa responsavel tiver o dominio de organizar e separar cada documento por seu
departamento e este fizesse a separacdo do documento solicitado pelos setores
ajudaria e muito no andamento das atividades desempenhadas pelos solicitantes,
também tendo um sistema em um computador onde alimentaria as informacdes
como que documento foi retirado, por quem, quando sera devolvido e outras
informagdes que facilite o controle dos mesmos.

Uma das sugestdes que foram apontadas pelos entrevistados e a adequagao
dos processos em arquivos digitais o que pouparia espag¢o do arquivo e seria mais
facil encontrar o que buscam, facilitando o servico de todos tanto para o
encarregado do setor em questdo quanto para seus utilizadores.

Também deve se encontrar um local melhor para acondicionara maquinas e
objetos nao utilizados, pois alguns dos setores entrevistados apontam que ha muitas
coisas nao utilizadas que ocupam um espacgo que poderia estar sendo utilizado para
outro fim, encontrar também um local para guardar os novos processos, pois muitos
destes setores colocam processos em prateleiras improvisadas em seu ambiente
tornando muito cheio e desorganizado.

Analisando os dados obtidos € possivel observar que o Estudo de
implantacdo do Programa 8S no setor de Arquivo da Prefeitura municipal de
Paranavai ajudaria a melhorar muitas atividades desenvolvidas por seus
colaboradores, pois muitos dos envolvidos buscam o melhor para realizar suas
atividades, ja praticam alguns sensos que sao utilizados pelo programa em questao,
pois estes sensos fazem parte do dia a dia dos colaboradores, pois com a aplicagao
do Programa os mesmos terdo mais seguranga para realizar suas atividades,
mantendo o ambiente limpo e organizado fara com que estes tenham mais anseio
por habitos saudaveis e busquem cada vez mais por solugdes que ajudem no melhor
funcionamento de seus setores, combatendo os desperdicios terdo reducédo de
gastos financeiros que poderdo ser aplicados em cursos de capacitagdo, uma
melhor organizagéo.

O programa em questao nao tem énfase em investimentos em maquinas e
sistemas complexos mais sim em uma gestdo de Recursos Humanos onde o

funcionario terd como objetivo uma mudanga de habitos fazendo com que seu
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servico renda de forma satisfatéria tanto a eles como para seus empregadores.
Assim com o maior investimento em cursos de capacitacdo, e reeducacdo de seus
colaboradores, combatendo desperdicios de materiais, qualificando estes para que

possam oferecer servigos de qualidade que atendam as exigéncias da organizagao.

5. CONCLUSAO

Com o levantamento do ambiente estudado observou-se que, alguns
procedimentos podem ser melhorados com o auxilio do programa 5S e 3S, quanto a
parte de organizagao do arquivo e o ambiente dos setores, ter mais investimento em
cursos de capacitagao de funcionarios traria maior satisfacdo a estes, implantar um
controle de entrada, saida e devolugdo de documentos tornaria o servigo bem mais
facil e seguro, conhecendo como funciona o arquivo os colaboradores poderéo ter
um melhor aproveitamento de seus servigos.

Assim pode concluir-se que o objetivo do estudo realizado no arquivo Municipal
da Prefeitura de Paranavai sobre Estudo de Implantagdo do Programa 5S mais 3S
aplicado no ambiente de trabalho dos colaboradores proporcionaria a organizagéo
um melhor aproveitamento do espago, maior investimento no funcionario, seria uma
forma de amenizar alguns aspectos do arquivo e ambiente de trabalho dos setores
participantes, melhorando seu visual, tornando o ambiente mais propicio a seus
utilizadores, um maior investimento em iluminacdo e limpeza do ambiente e seus
componentes € um fator que pode trazer muitos beneficios a toda a organizacgao.
Quanto mais investimento em cursos e treinamentos maior serdo o contentamento e
eficiéncia de seus funcionarios, pois estes terdo um incentivo para oferecer melhores
Servigos.

Assim este programa pode ser aplicado ndo s6 no arquivo municipal, mas em
todos os setores que participaram da pesquisa, sendo que muitos dos entrevistados
conhecem o programa por isso seria mais facil de ajusta-lo ao trabalho de seu dia a
dia, pois muitos conhecem e sabem dos beneficios que este programa pode
oferecer, sendo que é viavel a aplicagdo deste programa no arquivo Municipal e em
outras unidades que necessitem de um programa de qualidade efetivo. E um
programa que envolve a mudanga de habitos de comportamento de cada individuo
onde estes terdo como objetivo sempre buscar as melhores solugdes para suas

atividades para se realizar um servi¢co de qualidade.
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QUESTIONARIO DE AVALIACAO

NAO E NECESSARIO IDENTIFICAR-SE
A) Perfil do Entrevistado

. Sexo: (6) masculino (21 ) feminino

Idade: (2 ) menos de 20 anos (6) De 21 a 30 anos (6)De31a40
anos (13 ) Mais de 40 anos

Escolaridade:

() ensino fundamental completo
() ensino médio incompleto

( 4) ensino médio completo

( 4) ensino superior incompleto

(19 ) ensino superior completo

A quanto tempo trabalha na Prefeitura:
(2) menos de 1 ano

(7)Delano a 4 anos

(4 ) De 04 anos a 8 anos

(14 ) Mais de 08 anos

Qual sua renda individual?
(5) De 1 a 2 salarios minimos.
(5) 2 a 3 salarios minimos.
(10) 3 a 4 salarios minimos.

( 7) mais de 4 salarios minimos.

B Atividade Profissional:
Vocé conhece ou ja ouviu falar sobre 5S5?
(20) sim (7) néo

Seu trabalho é prejudicado por algum setor que antecede o seu?
(9)Sim (16)ndo (2)asvezes
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8 Com relagdo a aquilo que vocé nao esta utilizando mais vocé:
(2) Deixa no mesmo lugar e espera que alguém o retire
(5) Afasta de sua area, deixando em qualquer outro lugar, desde que nao
seja sua area de trabalho para nao perder tempo.

( 20) Devolve ao local de origem, mesmo que isto demore um certo tempo.

9 No setor que vocé trabalha, ficam maquinas e objetos que ndo séao
utilizados?
(10) Sim (17 ) Néo

10 Quanto ao seu local de trabalho vocé:
( 26) Procura manté-lo limpo

(1) Nao limpa, para que o responsavel pela limpeza limpe.

11 No seu relacionamento com os colegas vocé?
(27 ) Busca sempre o bem comum

() E cada um por si

12 Nasuaopinido, o relacionamento da equipe de trabalho interfere na
gualidade dos servicos oferecidos pela Prefeitura?
( 25) Sim (2) Nao

13 Vocé acredita haver falhas na comunicacéo entre os funcionéarios da
Prefeitura?
(24) Sim (3) Nao

14 Vocé se preocupa em encontrar solucdes para os problemas do setor
em que trabalha?
(26) Sim (1) nao

15 Vocé faz treinamentos frequentes sobre a area em que atua?
(8) Sim (19) Nao
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16 Ha cursos de capacitacao frequentes na prefeitura em relacdo a area em
gue vocé trabalha?
(9) Sim (18) Nao

17 Em que setor vocé trabalha?
(9) Compras e Licitagbes
(6) Contabilidade
(6) Tesouraria

(6) Recursos Humanos

C Arquivo Municipal:
18 Vocé conhece o arquivo Municipal e tem algum contato com o ambiente
em questao? Se sim, como € a organizacdo em seu ponto de vista?
(5) Boa
(7) Regular
(15) Ruim

19 Numa oportunidade em que vOCEé precisou encontrar um processo ou
documento especifico no arquivo municipal, vocé conseguiu localiza-
lo?

(21)sim (6)ndo

20 Quando vocé solicitou um processo ou documento ao arquivo
municipal vocé:
(5) Encontrou com facilidade o que buscava
(4) A pessoa responsavel pelo arquivo localizou os documentos
(17 ) Nao encontrou o0 que procurava e teve que voltar novamente até

encontrar o que procurava

21 O local onde estéo localizados os processos e documentos no arquivo
facilita o seu trabalho?
(7)Sim (20) Nao
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22 A limpeza do ambiente fisico do arquivo é considerado um fator de
importancia para vocé?
(27) Sim ( ) Nao

23 Em relacéo ailuminacao do arquivo municipal esta é:
( 4) Boa
(5) Regular
(18) Ruim

24 Quando vocé precisa levar algum processo até o seu setor, ha algum
controle de retirada do mesmo?
(9) Sim (18 ) Néao

25 Existe um prazo para devolucdo dos documentos que séo retirados do
arquivo Municipal?
(4) Sim (22) Néao

26 Os documentos retirados do arquivo encontram-se em bom estado de
conservacao:
(3) Sim todos (8) Ndao (16) Alguns nao

27 A iluminacdo do ambiente fisico, a disposicdo dos processos no
arquivo, favorecem o desempenho dos servicos desempenhados ?
(8)Sim (19) Nao
28 De sua opinido em relagdo do que pode ser melhorado no arquivo

municipal, para que facilite seu trabalho.



