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RESUMO

A problematica relacionada ao tema meio ambiente esta em alta e com isto torna-se
necessario que Instituicbes adotem atitudes que visem a sustentabilidade no local. O
trabalho aqui apresentado foi realizado em uma Instituicdo publica que elabora uma
atividade bastante positiva em prol do meio ambiente, porém nao possui um
Programa 5S aliado ao Ciclo PDCA para melhoramento da qualidade dos servigos
prestados. O presente trabalho tem como objetivo geral a proposta de implantagcao
do Programa 5S em uma Instituicdo publica. E como objetivos especificos: a)
realizacdo de um diagnéstico ambiental da instituicao; b) elaboragdo de um plano de
acao; c) implantar algumas melhorias baseadas no programa 5S visando a melhora
no servigo prestado; d) propor algumas adequacgdes; e) enfatizar a importancia do
programa. Para conhecimento da area em estudo, foi realizado um diagnostico
ambiental em toda sua estrutura, para que pudessem ser estabelecidas algumas
acbes e propostas para corre¢des de eventuais problemas levantados. Foram
desenvolvidos informativos ambientais como: um manual para utilizacdo da
composteira da Instituicao e uma cartilha de residuos sélidos, bem como planilhas e
tabelas para que de fato houvesse o controle com relagdo a alguns itens, como:
residuos, agua, limpeza, entre outros.

Palavras-chave: Gestdo. 5S. Ciclo PDCA. Residuos.
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1 INTRODUCAO

As instituicbes publicas estao presentes nos municipios brasileiros, e séo
essenciais por oferecerem servigcos a populagdo. Com isso, a melhoria da qualidade
dos servigos prestados € um assunto bastante importante para que atraia novos
colaboradores que enxerguem nelas uma organizacado competente e determinada a
atender todas as demandas que aparecem diariamente.

Procurando a satisfacao dos clientes, o programa 5S e o Ciclo PDCA vém
para auxiliar e organizar o ambiente de trabalho, trazendo uma melhora significativa
€ uma maior agilidade durante o expediente de trabalho, pois atuam bem nas falhas
que o sistema compde, trabalhando assim em cima das melhorias cabiveis a cada
lugar levantado.

O presente trabalho aborda a importéncia da utilizagdo do Ciclo PDCA
para levantar as principais falhas que ocorrem e assim elaborar as possiveis acbes
que trarao uma melhoria para o local. Junto ao Ciclo, adotou-se o programa 5S, que
através do uso do Check List, foi possivel identificar aquilo que se encontrava fora
do lugar e tratar de propor melhorias.

Foram levantadas as inadequacdes de cada area e a maneira na qual o
ambiente se encontrava. Foram observados os objetos que compde cada setor e a
sua utilidade, bem como a limpeza e organizacao.

Primeiramente foi feito o referencial tedrico que abordou a Educacao
Ambiental, o Ciclo PDCA e o programa 5S. Apo6s, foi descrito a metodologia do
trabalho a ser realizado e também levantando o diagndéstico da situacao da empresa
através da observacédo de cada setor. Com isso, partes das acbdes do Ciclo foram
aplicadas e, em funcdo do tempo disponivel, para outros setores fez-se uma
proposta de aplicacéo, para que a Instituicdo continue esse trabalho e que possa ter
éxito futuramente.

Este trabalho se insere na linha de pesquisa "Processos Educativos em
Engenharia Ambiental" e tem como objetivo geral a proposta de implantacado do
programa 5S em uma Instituicdo Publica, que tem como fung¢do a implantagédo da
politica ambiental em um municipio. Ja, com relacdo aos objetivos especificos,
definiu-se: a) Realizagcdo de um diagndstico ambiental da Instituicdo; b) Elaboracao

de um plano de acgao; c) Implantar algumas acbes baseadas no programa 5S
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visando a melhora no servigo prestado; d) Propor algumas adequagées; e) Enfatizar
a importancia do programa 5S.
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2 REFERENCIAL

2.1 EDUCACAO AMBIENTAL (EA)

Em meio a uma realidade aonde a preservacdo vem sendo bastante
discutida, € de grande valia a reflexdo das atitudes perante o ambiente no qual os
humanos se inserem. Os atos refletem a educagao que as pessoas tiveram ao longo
de suas existéncias e fazer disso um exemplo a ser seguido pelas criangcas é
satisfatorio para que esse assunto atinja outros campos, além das salas de aula.

Segundo Tamaio (2002) é de grande importancia notar que a EA é
entendida por muitos educadores como um dos grandes referenciais de mudanga no
campo da Educacgéao propriamente dita.

De acordo com a Lei n® 9.795/99, Educacao ambiental caracteriza-se por:

[...] processo por meio dos quais o individuo e a coletividade constroem
valores sociais, conhecimentos, habilidades, atitudes e competéncias
voltadas para a conservagéo do meio ambiente, bem de uso comum do povo,
essencial a sadia qualidade de vida e sua sustentabilidade (BRASIL, 1999, p.
01).

A grande finalidade da EA é de promover a compreensao da existéncia e
da importancia da interdependéncia econdmica, social, politica e ecolégica,
proporcionando a todas as pessoas uma possibilidade de adquirir conhecimentos,
para assim protegerem e melhorarem o meio ambiente, induzindo nestas novas
formas de conduta (DIAS, 2004).

A EA apresenta-se como formal e ndo formal. O aspecto de EA formal
tem relacdo com o ensino programado das escolas, seja este ensino privado ou
publico. A lei 9.795/99 estabelece em seu primeiro paragrafo que a EA nao deve ser
implantada como uma disciplina especifica nas escolas e sim trabalhada com uma
abordagem interdisciplinar (MILARE, 2011).

A Lei Federal citada, em seu artigo 13, estabelece o conceito de EA néao
formal, que sao: “as acgbes e praticas educativas voltadas a sensibilizacdo da
coletividade sobre as questdes ambientais e a sua organizagao e participacao na
defesa da qualidade do meio ambiente” (BRASIL, 2014).

Segundo Milaré (2011), a EA nao formal tem relagdo com acbes e
processos externos a matriz escolar, onde acaba incentivando o desenvolvimento

humano e contribuindo para o aperfeicoamento da consciéncia com o intuito da
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reflexdo para com os problemas ambientais no local que cada um esta inserido.
Ainda segundo Milaré (2011), geralmente os espagos nos quais & praticado a EA
nao formal sdo as casas de culturas, algumas associac¢des civis, entidades sécio-
profissionais e até mesmo algumas igrejas, pois seu alvo principal sdo os grupos
sociais, podendo assim repartir as preocupacdes e levantar solugbes para o meio
ambiente.

A EA nao formal propbée a elaboragdo de um perfil ambiental da
comunidade ou instituicdo que forneca subsidios para um planejamento seguro,
mais proximo das realidades locais, tracando os aspectos sociais, econdmicos,
culturais e o mapa politico local e sua gama de interagées, influéncias e hierarquias,
revelando ao fim de toda essa analise as prioridades do local (DIAS, 2004).

Segundo Milaré (2011) a EA deve ter um carater social, voltada a
comunidade, respeitando sempre as geragdes presentes e, consequentemente, as
geracgodes futuras. A E.A. se faz com participacao efetiva da comunidade, ja que essa
questao € bastante politica e sua analise exige a interferéncia de cada cidadao.

Existem cinco categorias de objetivos da EA conforme afirma Dias (2004).
Sao eles: conscientizar, proporcionar conhecimento, mudar o comportamento,
desenvolver habilidades e incentivar a participacao. Ainda, segundo Dias (2004),
com a consciéncia do ambiente no qual os seres humanos estao inseridos, procura-
se conhecimentos sobre ele e seus devidos problemas. Adquirindo os dois primeiros
objetivos deve-se estimular a mudanca de comportamento, aumentando o interesse
e participagdo na protecdo do meio ambiente. Ao adquirir habilidade para identificar
e resolver os problemas ambientais, toda participacao torna-se de suma importancia.

Deve ficar claro que a EA desenvolve-se em diversas etapas e com isso
tem-se uma evolugcdo desde os primeiros habitos a serem conquistados, até a
consciéncia transformar-se em madura e esclarecida, contribuindo para uma melhor
conduta de cidadao perante o ambiente no qual esta vivendo (MILARE, 2011).

O art. 1°do Dec. 4.281, de 25.06.2002, define que:

[...] a Politica Nacional de Educacdo Ambiental sera executada pelos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Meio Ambiente — SISNAMA,
pelas instituicdes educacionais publicas e privadas dos sistemas de ensino,
pelos o6rgdos publicos da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
envolvendo entidades n&o governamentais, entidades de classe, meios de
comunicagao e demais segmentos da sociedade (BRASIL, 1999, p. 01).
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Segundo Milaré (2011), a iniciativa em se fazer a EA tem de vir do Poder
Publico, através da Administragdo Publica, onde cabe também a sociedade fazer o
seu papel, defendendo o meio ambiente e preservando-o. Ainda, segundo Milaré
(2011) a responsabilidade tem que ser igual, tanto do Poder publico, quanto da
sociedade, mesmo que as fungdes de ambos sejam distintas.

Ao poder publico fica instituida a funcdo para a definicdo de politicas
publicas que abranjam e promovam a educacdo ambiental em todos os patamares
do ensino, incentivando a sociedade em dar mais valor ao meio no qual esta inserida
(DIAS, 2004).

O art. 14 e 15° da Politica Nacional de Educacdo Ambiental estabelecem
que a coordenacao da Politica relacionada a Educacdao Ambiental ficara a cargo de
um orgao gestor, que sera responsavel pela articulacdo, coordenacao e supervisao
de todos os projetos ou programas relacionados a EA, no Brasil. O art. 16° da
mesma Politica Nacional de Educagdo Ambiental afirma que os Municipios, bem
como os Estados e o Distrito Federal terdo que definir os critérios para executar a

EA, sempre respeitando os objetivos e principios Politica Nacional.

2.1.1 Dificuldades na implantagao de Programas de Educagcao Ambiental (PEA)

A experiéncia com EA em se tratando do setor coorporativo indica uma
auséncia significativa de compreensao e uma falta de profissionais graduados com
bagagem teérica para implantar uma acao educativa, além de que muitas empresas
consideram que a pausa para tratar de assuntos relacionados a esse tema causa
transtornos (ADAMS, 2008).

Segundo Rodrigues (2010), a participacdo de funcionarios na empresa
estudada em seu artigo em agdes de EA foi dificil, pois se percebeu que muitos
ainda nao se sensibilizaram com a ideia de poluir menos.

Com a aplicacdo de um questionario em algumas empresas, ficou
evidenciado que as principais dificuldades encontradas foram a falta de
treinamentos, a ma estruturagdo do setor ambiental e a falta de interesse (CERUTI;
SILVA, 2009).



16

De acordo com Sales e Cantarino (2010), em uma industria petroquimica
estudada ficou evidenciado o pouco envolvimento da alta administracdo, que
contribui para uma deficiéncia no processo. Evidenciou-se também a concorréncia
entre departamentos, ndo havendo qualquer preocupacao com a inter-relagao entre
ambos e uma centralizagdo de informacdes a respeito do processo a ser inserido
para um numero pequeno de pessoas.

De acordo com Berna (2008 apud ADAMS, 2008), muitas pessoas tém
consciéncia de que o meio ambiente € importante, mas a pratica esta muito longe de

ser concretizada.

2.1.2 Importancia da EA para a gestao

De acordo com Costa e Ignacio (2010) o consumo € uma maneira de
atender as necessidades humanas, e virou sindnimo de status e bem estar, onde os
fornecedores desta relagdo abusam, criando produtos com vida util baixa,
aumentando consideravelmente os residuos gerados. Essa necessidade de
consumo segundo Costa; Ignacio (2010), que fora adotada pela sociedade
desconsiderou todo impacto negativo causado e contribuiu consideravelmente para
uma crise ambiental. Ainda segundo os mesmos autores, surgiu a proposta do
desenvolvimento sustentavel em conjunto com a EA, a fim de alcancar solugdes
ecolbgicas, onde haja o crescimento econémico sem ser deixado de lado o equilibrio
ecoldgico.

Para Silva, Moraes e Machado (2012) as estratégias empresariais que
antes visavam apenas o lucro passam a introduzir a variavel ambiental em suas
preocupacdes, incorporando-a em seus processos produtivos, levando a
modificagdes na gestédo e estruturacao organizacional da empresa, visando e dando
énfase para a questdo ambiental. Aderir a essa ideia e criar produtos sustentaveis
torna-se, segundo Silva, Moraes e Machado (2012), importante para uma empresa
que se preocupa com o meio ambiente, pois a exigéncia do mercado por produtos
limpos do ponto de vista ambiental ndo é apenas uma necessidade do mercado,
mas sim uma necessidade em relacao a limitacdo dos recursos naturais.

Uma das estratégias adotadas pelas empresas por exigéncia do mercado

€ a gestao ambiental que tem relacdo com as diretrizes e atividades administrativas
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e operacionais, como o planejamento, direcado, controle, alocagcao de recursos, com
o intuito de obter consequéncias positivas em relacdo ao meio ambiente, seja
reduzindo, eliminando ou evitando os danos ou problemas causados pelas agbes
humanas (BARBIERI, 2007).

Dentro do contexto da gestdo ambiental, existe a gestdo de residuos
sélidos que engloba atividades relacionadas a tomada de decisdes estratégicas e a
organizacdo dos setores para esse fim, envolvendo instituicdes, politicas,
instrumentos e meios (SCHALCH, 2002).

Schalch (2002) afirma que gerenciar residuos € elaborar acdes
normativas, operacionais, financeiras e de planejamento que uma administracdo
municipal envolve, acompanhando assim de forma atenciosa todo o ciclo que o
residuo faz, desde a sua geracdo até a destinacado final, empregando com isso
técnicas e tecnologias compativeis com a realidade local.

A importancia da educacao ambiental para implantagcido de uma Gestao
de Residuos Soélidos é grande, pois com ela pode-se levantar a histéria do local
através de registros histéricos, onde se cria uma mobilizagdo comunitaria em prol da
preservacao e manutencao da identidade local (MUCURICI, 2014).

A educacgao ambiental em programas de qualidade e de gestdo ambiental
€ vasta, e pode estender-se a a¢gdes que visem a prevencao de acidentes através de
uma semana onde ocorre conscientizacdo dos funcionarios com mini cursos,
palestras, apresentacbes culturais, apresentacao de projetos desenvolvidos pela
comunidade e palestras com pessoas que representam 6rgaos ambientais (SILVA,
MORAES; MACHADO, 2012).

Segundo Silva, Moraes e Machado (2012), a importancia da EA também é
percebida pelos programas de reciclagem e combate ao desperdicio, onde propde
praticas que visam uma maior capacitacdo por parte das pessoas envolvidas,
abordando praticas de responsabilidade, com o intuito de salientar a importancia do

consumo consciente.
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2.2 GESTAO DA QUALIDADE

Qualidade total € uma soma de diversas agbes realizadas dentro de uma
organizacgao, fazendo assim com que ela atenda ou supere as expectativas de seus
clientes (CERQUEIRA, 1994).

Paladini (2012) afirma que a gestdo da qualidade total &€ considerada
essencial para a estruturacado de um modelo para a exceléncia organizacional. Ainda
segundo Paladini (2012), Joseph Juran criou a sigla “TQM” (Total Quality
Management), onde definiu como a extensao de um planejamento dos negdcios de
uma empresa que inclui o preconcebimento da qualidade.

Algumas sao as atividades usuais da TQM, como:

[...] estabelecer objetivos abrangentes, determinar as a¢cbes necessarias
para alcanca-los, atribuir responsabilidades para o cumprimento de
determinadas acgdes, fornecer recursos necessarios para o cumprimento
dessas responsabilidades, viabilizar treinamentos para cada acéo prevista,
estabelecer meios para avaliar o desempenho do processo dos objetivos,
estruturar a analise periddica da implantacdo dos objetivos e por fim criar
um sistema de reconhecimento que analise o confronto entre os objetivos
fixados e o desempenho das pessoas em face dele (PALADINI, 2012, p.
18).

A gestdo da qualidade vem sendo um dos maiores entraves das
empresas, pois com o reconhecimento da sua importancia, tornou a certificacao
indispensavel para qualquer instituicao (CABRAL, 2008). Ja o desenvolvimento da
gestdo de qualidade em servigos publicos, segundo Paladini (2012), é delicado, e
cabe inicialmente analisar alguns modelos de gestdo ja em uso. De acordo com
Paladini (2012), deve-se criar programas onde os resultados sejam simples e
diretos, resultando em beneficios pessoais para aqueles que participarem. E bom
evitar atividades intensas de treinamentos e evidenciar ao maximo o beneficio que o
programa da qualidade ira trazer para os funcionarios. A melhor maneira é apelar

para programas-sementes que plantem nas pessoas envolvidas raizes solidas.

2.2.1 Ciclo PDCA

O clico PDCA € uma das maneiras com que a empresa tem para comecar
seu programa de gestdo de qualidade, e foi introduzido no Japao apds a 22 guerra,
idealizado por Shewhart e divulgado por Deming (CABRAL, 2008).
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Segundo Rosa (2012), na pratica o ciclo PDCA é um conceito usado para
a analise dos problemas e suas possiveis solugdes. O PDCA esta associado com o
planejamento, implementacao, controle e melhoria da qualidade, e outros processos
de gestao da qualidade.

Cabral (2008) afirma que existem duas metas no ciclo PDCA: metas para
manter e metas para melhorar. A melhoria continua do sistema ocorre quanto mais
rodado for o ciclo. A aplicacao dessa melhoria em todas as fases do projeto leva ao
aperfeicoamento e um melhor ajustamento do caminho que o empreendimento deve
seqguir.

O PDCA sao as iniciais das palavras inglesas plan, do, check e action,

que tem como significado planejar, fazer, verificar e agir (ROSA, 2012).

2.2.1.1 Etapas do Ciclo PDCA

Na primeira etapa do ciclo PDCA, que se refere ao planejamento, é
relatado o problema ou o processo que deve ser melhorado, estabelecendo assim
um plano de acao (ROSA, 2012).

Segundo Rosa (2012), a segunda etapa do ciclo PDCA é a de fazer com
que o plano de agao aconteca, recolhendo dados e medidas continuas, para que se
possam documentar as possiveis mudangas que ocorrerao no processo.

Na terceira etapa sao verificados os resultados da implementacao do
plano, caso ocorra problemas deve-se voltar as duas etapas primeiras, e caso o
resultado alcangado seja satisfatorio, deve-se seguir adiante (ROSA, 2012).

Por ultimo, vem a etapa de acao, onde séo estabelecidos e determinados
novos planos com o simples objetivo de melhorar a qualidade, a execucédo e
corrigindo algumas falhas que por ventura aparecerem (CABRAL, 2008).

A seguir, na Figura 1, serdo apresentadas resumidamente as etapas que

compde o Ciclo PDCA.
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Figura 1 — Etapas do Ciclo PDCA

_ Agirde
acordo com os
resultados
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Verificar os treinar
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Fonte: TRIVELLATO, 2010
2.2.1.2 Importancia do Ciclo PDCA

Segundos Neves (2007), o Ciclo de PDCA é uma forma eficaz de se obter
o indice de qualidade, pois mesmo com sua simplicidade, torna possivel o alcance
dos objetivos tracados ao longo do programa, garantindo a qualidade do produto
final. Ainda de acordo com Neves (2007) a metodologia seguida de maneira correta
pode ser utilizada por qualquer empresa que queira alcancar metas em seu
processo, seja voltada para a manufatura, servicos ou a combinag¢ao dos dois.

O planejamento correto e eficiente do Ciclo PDCA traz resultados eficazes
para a organizacado na qual sera implantado e também para o meio ambiente. De
acordo com Dropa; Oliveira; Mattos (2010), uma empresa reduziu os custos devido a
diminuicdo do uso da agua potavel, com o reaproveitamento da agua pluvial. Com
um maior comprometimento dos colaboradores, obteve-se uma reducado nos
desperdicios e uma melhoria na imagem da empresa perante os clientes externos e
internos.

A aplicacdo do ciclo PDCA leva a um melhor aproveitamento,
aperfeicoando o caminho que o empreendimento devera trilhar (SILVA; SOUZA,
HALLEN, 2008). Mesmo aqueles processos considerados satisfatérios sao passiveis
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de melhorias, pois a introdugdo de melhoras continuas nos processos sé tende a
agregar maior valor aos resultados finais, garantindo uma satisfagcdo nas
organizagodes (SILVA; SOUZA; HALLEN, 2008).

2.3 PROGRAMA 5 S

A implantacao de um programa para melhorar a qualidade em qualquer
instituicao, seja ela publica ou privada, passa sempre pela reorganizacdo dos
processos internos de trabalho, ocorrendo sempre uma mudanga da cultura
organizacional (LAES; HAES, 2006).

De acordo com Nakabayashi e Chiummo (2012), esta € a era da
reciclagem dos residuos soélidos, e com isso, muitas definicbes e programas ja foram
levantados e introduzidos para tais objetivos, porém uma das mais completas é o
programa 5S, que tem como enfoque a gestdo de qualidade, aperfeicoando a
organizacao, limpeza e a padronizacgao.

Segundo Natali (1995), o primeiro a falar sobre o assunto foi o Prof.
Takashi Osada, no Japao. Trata-se de uma ferramenta de educagéo ambiental que
possui cinco conceitos relacionados a qualidade que se pode ter em um ambiente de
trabalho. O Seiri tem relagdo com a organizacdo, o Seiton, com a ordem ou
arrumacao do local, o Seiso com a limpeza, o Seiketsu com a saude e por fim o
Shitsuke com a disciplina ou a autodisciplina.

O Programa 5S procura atender aquilo que a empresa deseja para obter
um resultado positivo, envolvendo a forgca de trabalho com a melhoria no ambiente,
beneficiando a qualidade do servico como a produtividade. O Programa 5S surgiu
em uma época onde as empresas japonesas se mostravam desorganizadas e a sua
implantagéo, fez com que o pais assumisse a lideranga nos negoécios internacionais
a partir dos anos 70 (MOURA; SILVEIRA; BOCCALETTI, 2013).

O programa 5S demonstrou ser tao eficaz nas empresas e nas economias
japonesas que € visto até hoje como o principal instrumento de gestdo da qualidade
e produtividade naquele pais (AILDEFONSO, 2007). No Brasil o programa foi
langado apenas em 1991, com a fundacgao Christiano Ottoni (AILDEFONSO, 2007).
De inicio, apenas os trés primeiros “S” eram abordados, e os outros dois foram
incorporados depois (AILDEFONSO, 2007).
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Quando praticado de maneira correta, o Programa 5S se torna capaz de
mudar o ambiente de trabalho, modificando o humor e a maneira de realizar as
atividades que fazem parte do dia a dia, bem como as atitudes das pessoas
envolvidas (LAPA; BARROS FILHO; ALVES, 1998).

Do ponto de vista organizacional, segundo Silva (1996) o programa 5S
tem como objetivo ao ser implantado, o melhoramento nas condigdes de trabalho,
criando-se um ambiente de qualidade para todos, fazendo com que as pessoas
possam transformar seus potenciais em realizacdo. Apo6s alguns meses em que for
implantado, podem-se observar étimos resultados, como a melhoria da moral dos
empregados, a minimizagdo nos acidentes, a maior qualidade e aumento na
produtividade, a redugcdo do tempo de parada das maquinas e o exercicio da
administracao publica (SILVA, 1996).

Além de promover uma alteragdo no comportamento das pessoas, O
programa 5S acaba proporcionando a eliminacdo dos materiais obsoletos,
contribuindo com uma maior limpeza no local de trabalho, construindo um ambiente
que proporcione saude fisica e mental. A maior dificuldade do programa é a
mudanca cultural das pessoas, que acabou por se transformar em um paradigma a
ser rompido com persisténcia e tempo (LAES; HAES, 2006).

O custo desse programa de acordo com Laes; Haes (2006), € baixo e o
pequeno investimento acarretara em grandes beneficios. Ele € um instrumento que
nao garante a qualidade a organizacdo, porém é uma ferramenta que auxilia na
criacao de boas condigdes para uma melhoria continua.

Silva (1996, p. 61 e 62) afirma que:

As melhores organizagdes, em qualquer lugar do mundo, incentivam a
pratica dos sensos de utilizagdo, ordenacdo, limpeza, saude e
autodisciplina. Apesar disso, de vez em quanto elas descobrem que
passaram por periodos de relaxamento e deterioracéo e langam campanhas
com finalidades equivalentes a do 5S. Usar a nomenclatura 5S tem a
vantagem de criar uma linguagem comum, propiciando a convergéncia de
esforcos, além de embutir no movimento um conteudo ético.

Segundo Rebello (2005), a implantagcdo do 5S visa a qualidade de vida
das pessoas, relacionando os recursos disponiveis com as atividades que os

mesmos desenvolvem.
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2.3.1 Seiri — Senso de Utilizacao

De acordo Silva (1996) o conceito de utilizacdo é bastante parecido com a
postura basica de alguns paises desenvolvidos como Japao e Alemanha. Aproveita-
se a inteligéncia humana de forma ampla para a utilizacdo de recursos materiais
disponiveis e exige boa saude mental e autodisciplina.

Ter senso de utilizagao é identificar e separar no trabalho tudo que for
necessario do que é desnecessario, dando um fim adequado para os itens que
deixarem de ser uteis. Agrupam-se os objetos por ordem de importancia,
possibilitando assim uma melhor organizacao no local, criando novos espacos,
diminuindo perda de tempo e desperdicio de recursos (LAES; HAES, 2006).

O primeiro passo do programa, relacionado ao senso de utilizagao,
consiste em desocupar espacos antes ocupados por coisas desnecessarias, onde
acabavam por poluir visualmente o ambiente, escondendo objetos necessarios e
dispersando a atencao das pessoas, tornando o ambiente mais claro e propicio a
achar objetos perdidos (AILDEFONSO, 2007).

2.3.2 Seiton — Senso de Ordenacgao

A ordenacao dos materiais utilizados por um dado setor facilita assim a
sua utilizagdo, diminuindo consideravelmente o tempo de busca para determinado
objeto. A proximidade entre o senso de utilizagdo e ordenacao é tanta que no Japao
se faz referéncia a eles como sendo uma unica coisa (SILVA, 1996).

Aildefonso (2007) afirma que o senso de ordenacado define locais
apropriados para estocar materiais, equipamentos, ferramentas, utensilios,
informacgdes e dados com o objetivo de facilitar o uso e a procura de qualquer coisa.

Segundo Silva (1996), na pratica, deve-se ter em mente a disposi¢ao dos
itens relacionada com a economia de tempo, evitando movimentos que sejam
desnecessarios onde se pode prejudicar a postura com posi¢gao nao ergonémica.

Com cada objeto no seu devido lugar, dispostos de uma maneira
sistematica com uma boa comunicacao visual com utilizacdo de etiquetas para
identificacdo dos locais, objetos, das tarefas, possibilita a organizacdo do local de
trabalho, facilitando assim a busca aos materiais (LAES; HAES, 2006).
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Um grande exemplo para o senso de ordenagao sao os mapas do sistema
de transporte metroviario de Téquio, onde foi projetado para ser compreendido até

por estrangeiros recém chegados aquele pais (SILVA, 1996).

2.3.3 Seisou — Senso de Limpeza

Lapa, Barros Filho e Alves (1998) afirmam que ter senso de limpeza é
manter o ambiente limpo, eliminando a sujeira ou objetos estranhos que nao estejam
de acordo. Destaca-se que o maior merito desse senso nao € o ato de limpar, mas
sim o de n&o sujar. E de suma importancia identificar a origem da sujeira e levantar
pontos onde as causas sejam evitadas.

Algumas situagcdes devem ser analisadas de modo que a eliminacéo total
da fonte de sujeira seja compativel com os recursos que se tem disponivel, sendo
assim, algumas limpezas exigem mudancas de processos ou investimentos. A
melhor maneira de mostrar que esse senso esta sendo aplicado € através de
fotografias (LAPA; BARROS FILHO; ALVES, 1998).

Organizagbes, lojas de departamentos, etc., procuram manter um
ambiente limpo que de uma boa sensacao ao cliente, que fica atraido por esse tipo
de local. O estado dos banheiros merece uma total atengéo, pois possuem grande

impacto direto com as pessoas que frequentam (SILVA, 1996).

2.3.4 Seiktsu — Senso de Saude

O senso de saude tem relacdo com a criacao de condicbes que sejam
favoraveis a saude fisica e mental, fazendo com quem sejam leves e livres de
poluentes, mantendo boas condi¢des higiénicas, zelando pela qualidade de vida das
pessoas e cuidando com as informagcdes a serem repassadas, pois devem estar
expostas de forma clara, com facil leitura e interpretacdo (LAPA; BARROS FILHO;
ALVES, 1998).

Segundo Lapa, Barros Filho e Alves (1998), a pratica do senso de saude
tem muito haver com a do Senso de Limpeza, pois os fatores de riscos podem estar
associados ao espaco fisico. A sua implantacao integra as acdes da empresa no

campo da prevencao da saude, contribuindo com a integridade de seus funcionarios.
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O senso de saude tem muito haver com a pratica dos outros sensos, pois
resulta da padronizagdo daquilo que foi realizado anteriormente de forma que haja
monitoracao de todas as etapas alcancadas para que nao exista um retrocesso. O
objetivo € fazer com que todas as tarefas sejam cumpridas voluntariamente, a fim de
melhorar o desempenho do local. E necessario que se tenha uma mudanga de
postura e um compromisso por parte de toda a equipe a fim de que as boas
condigcdes sejam mantidas. Nessa etapa pode-se aplicar o PDCA, promovendo
palestras com temas referentes a saude, higiene, seguranca, etc., sempre sendo
ministradas por pessoas da area (LAES; HAES, 2006).

2.3.5 Shitsuke — Senso de Auto Disciplina

De acordo com Silva (1996), se fosse possivel desenvolver nas pessoas
apenas o0 senso da autodisciplina, ndo seria necessario a referéncia aos outros
Sensos, pois a pessoa que tem essa caracteristica toma sempre a iniciativa para
fazer aquilo que tem que ser feito.

Ter senso de autodisciplina é praticar o exercicio da forca mental, moral e
fisica para conseguir ter habito para seguir e observar normas, regras,
procedimentos e atender especificacdes escritas ou informais. Nao se trata de uma
obediéncia cega, onde nédo se sabe o que se esta fazendo. E preciso ter respeito a si
mesmo e ao préximo, desenvolvendo assim uma disciplina inteligente para
desenvolver as atividades com naturalidade (LAPA, BARROS FILHO & ALVES,
1998).

Faz parte do comportamento ético, desenvolver e respeitar os acordos
estabelecidos para cumprir os compromissos, criando assim uma base para a
harmonia das atividades previstas nos 4S anteriores, fazendo aquilo que deve ser
desenvolvido e deixando claro para si mesmo que nem sempre a forma mais facil de

realizar determinada tarefa, € a mais correta (LAES; HAES, 2006).

2.3.6 Importancia e vantagem dos conceitos 5S

A adocao dos conceitos do programa 5S reflete diretamente em diversas

atividades em um ambiente de trabalho, padronizando operagdes de forma a
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garantir a execucao das tarefas diarias de maneira facil, correta e segura, reduzindo
os erros e as falhas, evitando desperdicios de tempo, energia ou de materiais
(LAPA; BARROS FILHO; ALVES, 1998).

A identificacao dos itens necessarios no local de execucéao de tarefas faz
com que qualquer pessoa possa ver e localizar rapidamente algum item, gerando
uma facilidade de acesso e retorno ao local ap6s o seu uso. A limpeza, a disciplina
em manter o ambiente sempre organizado sao agcdées que aumentam a eficiéncia do
trabalho (LAPA; BARROS FILHO; ALVES, 1998).

De acordo com Lapa, Barros Filho e Alves (1998) a procura de
procedimento seguro conduz a elaboracéo de padrdes operacionais ideais, onde as
pessoas podem exercer suas fungdes confortavelmente. A definicao de area para as
diversas atividades € uma acgao preventiva para acidentes.

Sao grandes os beneficios gerados pela implantacdo do programa, e
segundo Lapa, Barros Filho e Alves (1988), alguns dos efeitos s&o: otimizacdo de
espacos, minimizacao de excessos, consciéncia do desperdicio, redugao do tempo
improdutivo, consciéncia da importancia do controle, propicia a detecgcéao de defeitos
e falhas, estimula a criatividade, desenvolve o espirito de equipe. Apresenta
algumas melhorias, como: aspecto visual no ambiente de trabalho, na relagao
interpessoal, na comunicagao, no controle de itens para consumo. Minimiza o risco
de acidentes, o risco com doencgas funcionais e também os efeitos dos agentes
poluidores.

Segundo Moura, Silveira e Boccaletti (2013) existe uma grande
dificuldade encontrada na implantagdo do programa, por parte do nosso
desenvolvimento cultural, que € baseado no excesso de liberdade e repudia a
normas e disciplinas. Com isso torna-se necessario o desenvolvimento de formas e

técnicas de treinamento que envolva os integrantes.

2.3.7 Dificuldades do programa 5S

Segundo Oliveira (2012), enquanto o consultor esta presente, dando seu
parecer durante a implantacao, tudo vai andando conforme o planejado, mas é s6 o
trabalho ficar por conta da empresa que o programa em pouco tempo vai caindo e

voltando ao marco zero. A grande dificuldade é envolver todas as pessoas da
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empresa, desde o diretor ao ajudante, e a concepgao sobre determinados temas é
diferente conforme a realidade de cada um. A solugdo seria a instrugdo da base,
através de palestras, treinamentos e bastante divulgacao.

Vale lembrar que ndo €& um programa que ira assegurar a total
organizagao, pois € apenas uma ferramenta que tem como filosofia a criacdo de
condicbes necessarias a implantacao de projetos para melhoria continua,
organizando, mobilizando e transformando as pessoas e as organizagdes
(REBELLO, 2005).

Para que as empresas brasileiras passem a ser mais competitivas a nivel
internacional, € evidente que necessitem aumentar a qualidade dos seus servicos.
Algumas dificuldades sdo encontradas, principalmente no excesso de liberdade que
existe dentro do pais, e o repudio a normas e disciplinas (MOURA; SILVEIRA;
BOCCALETTI, 2013).

Segundo Rodrigues (2002) o programa 5S pode ser de fundamental
importancia, porém nao pode ser um problema a mais para quem for implantar. Para
que isso nao aconteca, € preciso manter algumas caracteristicas basicas e
funcionais, garantindo assim o objetivo que a empresa tiver. E preciso manter a
informalidade, prezando pela simplicidade e funcionalidade.

Algumas sao as causas dos insucessos da implantacao do programa, e
estdo relacionadas, principalmente, por que as organizagdes nao assumiram o
programa 5S com uma nova filosofia ambiental. Falta o entendimento do assunto por
parte das pessoas que o véem como programa para ordem e limpeza e nao como
um processo educacional, bem como o pensamento de que o programa vale apenas
para o trabalho, ndo aplicando assim na mudancga de comportamento que € uma das
ideias que o 5S incentiva (OLIVEIRA, 2012).

Oliveira (2012) cita que o sucesso do programa 5S tem muita relagcdo com
cada acao e atitude das pessoas que estdo fazendo parte, motivando assim a
mudanca de habito e costumes. Valendo lembrar que é de grande importéncia o
trabalho em equipe e jamais ira alcancar o resultado almejado sera alcangcado com

atitudes e posturas isoladas.
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2.3.8 Estudos de casos do programa 5S

O programa 5S implantado na SAMARCO (empresa que explora minério
de ferro em Mariana, MG), trouxe para a empresa 6timos resultados, como o
entusiasmo das pessoas com a apresentacao de ideias ou sugestdes, a diminuicao
do numero de acidentes, a melhoria no aspecto geral das instalagdes, e o aumento
da utilizacado da planta de beneficiamento de minérios em 5% (SILVA, 1996).

Segundo Silva (1996), um dos melhores exemplos das possibilidades do
programa 5S em preparar as pessoas para o trabalho em equipe foi dado pela
Construtora Andrade Gutierrez, que registrou 63 casos de trabalhos em equipes
para resolver problemas no local de trabalho, nos primeiros dois anos de
implantacao do Programa.

Nunes e Figueira (2010) citam que uma empresa de micro-design criada
em 2006, iniciou a aplicagdo do 5S e logo de inicio foram constatados problemas
que possibilitaram a realizagcdo de um satisfatorio planejamento das agdées. Como
resultado final foi melhorado o acesso a informacao, diminuindo assim o tempo de
procura a qualquer material. Foram formalizadas as agdes realizadas a higiene
pessoal e também foram realizadas periddicas auditorias. O uso de planilhas
eletrénicas reduziu o tempo utilizado antes para fazer os relatérios financeiros que
eram de 3 horas, para 15 minutos. Os manuais criados possibilitaram um auxilio no
treinamento de novos colaboradores, tanto no operacional da empresa como na
orientagéo dos procedimentos relacionados ao 5S, como foi feito com o estagiario
que foi contratado, e isso acabou gerando um ganho significativo de tempo.

Rebello (2005) afirma que a aplicacdao do 5S na Biblioteca do Hospital
Universitario da USP teve inicio em setembro de 1996 a partir do diagnéstico inicial
da mesma, a fim de identificar algumas melhorias que poderiam estar sendo
realizadas para corrigir os principais problemas que vinham acontecendo. Foi
descartado tudo aquilo nao tinha valia para os funcionarios e que também estava
desatualizado. Foi mudado o /ayout da Biblioteca, com a finalidade de melhor
aproveitamento do espaco fisico, para circulagido de pessoas, entrada e saida de
materiais. Quanto a limpeza nao foi uma dificuldade, pois o pessoal que pratica essa
atividade sempre prezou muito por esse aspecto, mas apenas foi pedido para que

encerassem mais o chao, dando um aspecto de beleza. O senso de saude e de
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autodisciplina foi tranquilo, pois a equipe era muito organizada e assimilava as
normas, tomando consciéncia das tarefas a serem mantidas. Com a participacéo de
todos os funcionarios o programa continua ativo, pois se criou um clima de confianca
de toda equipe.

A metodologia 5S foi utilizada na Prefeitura Municipal de Itajuba para uma
melhoria no ambiente e trabalho e um maior preparo dos métodos utilizados, como
mapeamento e controle de processos e padronizagcado. De inicio, Paula, Maioli e
Turrioni (2011) relatam que foi realizada uma visita em cada secretaria para levantar
o diagnoéstico geral sobre as situagdes reais. No inicio do programa realizaram-se
treinamentos de cada senso em cada uma das secretarias, ministrados pela equipe
de pesquisadores, e também exercicios e dinamicas para um melhor entendimento.
Houve a elaboragcdo de um material levantando os aspectos gerais do programa
para que esse fosse entendido de uma maneira facil pelos funcionarios. Para
acompanhar a aplicacao, foi registrada através de um relatério a evolugcao de cada
etapa. Por fim, foram realizadas algumas auditorias para identificar os pontos
negativos e positivos. Como resultados finais foram registrados muitos beneficios e
melhoras no ambiente de trabalho, como uma ordenacdo dos espacos de
atendimento ao cliente e do ambiente de trabalho, e também a mudanca no
comportamento dos funcionarios que se tornaram mais solidarios, refletindo assim
na melhora do atendimento ao publico (PAULA; MAIOLI; TURRIONI, 2011).
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3 METODOLOGIA

O trabalho aqui apresentado “Uma proposta de implantacdo do programa
5S em uma Instituicdo Publica”, se enquadra na Linha de Pesquisa “Processos
Educativos em Engenharia Ambiental” e foi estruturado em quatro etapas de acordo
com a metodologia do Ciclo PDCA, a saber: Planejamento (Plan), Implementacao
(Do), Verificagao (Check) e Agao (Action) (ROSA, 2012).

A etapa de “Planejamento” (Planejar — Plan) constituiu as primeiras agdes
realizadas, que segundo Rosa (2012) deve compreender aquilo que pode ser
melhorado, para apds estabelecer um plano de agcdo. Assim, nesta etapa fez-se
primeiro um estudo teorico de forma a levantar a questao da Educacido Ambiental,
apontando seu conceito, sua dificuldade e importancia para uma gestdo de
qualidade sejam em empresas ou em Instituicbes. Em seguida pesquisou sobre o
Ciclo PDCA, apresentando suas etapas e a importancia. E, por fim foi feito uma
abordagem sobre os Cincos Sensos (5S), de modo a compreender como se da a
aplicacao desta metodologia, levantando sua importéncia e vantagens, bem como
suas dificuldades e alguns estudos de caso.

Ainda na etapa de Planejamento foi realizado um diagnéstico no intuito de
caracterizar a area de estudo, objetivando identificar as conformidades e néao-
conformidades. O diagndstico € necessario quando se trata da analise da realidade
local para um futuro planejamento de ag¢des. Segundo Rosa (2012), primeiramente &
relatado o problema para que por meio dele seja possivel pensar na proxima etapa.
O diagnoéstico da a ideia do que fazer para remediar a situacado. Neste sentido, o
mesmo foi estruturado a partir das caracteristicas de todos os setores que compde a
Instituicdo estudada.

Durante o periodo de 01 de Setembro a 10 de Outubro de 2014, foram
registrados os primeiros dados referentes a situacao local e durante as visitas in
loco, foram feitos os registros fotograficos.

A segunda etapa do Ciclo PDCA é a Implementacao (fazer — Do), que
segundo Rosa (2012) deve ser composta pelo plano de agao, ou seja, quais sao as
acOes perante os problemas encontrados na fase anterior.

Para a realizacao do plano de acéo e das respectivas mudancgas na area

de estudo foi utilizada a metodologia do 5S, que segundo Silva (1996) tem como
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objetivo ao ser implantada um melhoramento nas condigdes do trabalho. Além de
proporcionar a eliminagado de materiais obsoletos, contribui com a limpeza do local
(LAES; HAES, 2006).

Com a primeira e a segunda etapa do Ciclo PDCA realizadas, foi iniciada
a terceira etapa que é a “Verificacao” (Verificar — Check), onde se deve, segundo
Rosa (2012), realizar a verificagdo dos resultados gerados pela implementagcéao das
acoes.

A proposta de implantacdo do 5S procurou primeiramente a busca do
comprometimento dos funcionarios com o tema a ser trabalhado, e com isso foram
levantados os problemas encontrados durante o diagnéstico. Baseado nisso, criou-
se propostas para que os problemas pudessem ser resolvidos e assim foram
iniciadas algumas mudancas.

A quarta e ultima etapa do PDCA corresponde a “Ac¢ao” (Agir — Action), na
qual sao estabelecidos novos planos para que a melhoria da execucéo, corrigindo
também algumas falhas que venham a aparecer (CABRAL, 2008). Esta etapa foi
apenas proposta, em virtude do tempo disponivel para a realizacao do trabalho e da
situagcdo em que se encontra a Instituicdo, dependente de verbas publicas para a
aquisicao de materiais que ajudariam na solugao de alguns problemas levantados.

O presente trabalho se deu por meio de pesquisa-acdo, que € definida
como: "o estudo de uma situacao social com vistas a melhorar a qualidade da acao
dentro dela” (TRIPP, 2005 apud ELLIOTT,1991, p. 69). Este tipo pesquisa carece
do: "envolvimento ativo do pesquisador e a agao por parte das pessoas ou grupos
envolvidos no problema" (GIL, 2002, p. 55), ou seja, necessita da interacao direta
entre pesquisador e equipe da situacao investigada (GIL, 2002).

Ainda, utilizou-se a pesquisa bibliografica, visto que permite ao
investigador a cobertura de uma gama de fenémenos muito mais ampla do que
aquela que poderia pesquisar diretamente (GIL, 2002, p. 45).

Em virtude do carater exploratério da presente pesquisa, adotou-se,
basicamente, a abordagem qualitativa, sendo esta, para Minayo, correspondente ao
“universo de significados, motivos, aspiragbes, crengas, valores e atitudes, o que
corresponde a um espago mais profundo das relagbes, dos processos e dos
fendmenos que ndao podem ser reduzidos a operacionalizacdo de variaveis” (apud
LEONEL; MOTA, 2011, p. 108).
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4 APRESENTAGAO E ANALISE DOS DADOS

A instituicdo publica estudada tem como funcdo a implementacdo da
politica ambiental na localidade, promovendo agdes, programas, servicos e outros
beneficios que contribuem com o desenvolvimento sustentavel. Para tanto, conta
com uma equipe de quinze funcionarios e um estagiario. O diretor tem um cargo com
duracao de quatro anos, com indicacao do prefeito. Os demais funcionarios ocupam
cargos por aprovagao em concurso publico. Ha divisdo organizacional conforme

mostra a Figura 2.

Figura 2 - Organograma da Instituicdo em estudo
Diretor
Presidente

Oficial de Gabinete
e Setor

Administrativo

T
Setor de . . Setor de

Protocolo e S&;_IiorTe_cnlco i de Setor Financeiro Educagdo Fi:::lt;;:eio
Atendimento ICENCIaMEnto Ambiental ¢

1 . I_ S 1) Eng. I_ o
— Recep[ciLnista t (1) Eng. Quimico (1) Financeiro t AE’nLiengtal (3) Fiscais
- At[iﬂ::ll:;:;:o (1) Eng. Civil (1) Estagirio
B (2)Servicos

Gerais

= (2) Motoristas

Fonte: Do autor, 2014

A Instituicio estudada ocupa uma area de 250 m? com trés edificagdes:
uma principal de dois pavimentos que comporta a recep¢ao, nove salas e quatro
banheiros; uma utilizada como depésito e outra onde estao: o refeitdrio, a cozinha e
mais um banheiro.

Na Instituicdo a agua é fornecida pela empresa Tubarao Saneamento e é
usada nos banheiros (descargas, torneiras), cozinha (preparar alimentos e lavacao
de louga), para regar as plantas e para limpar a Instituicado (setores, corredores,

banheiros, cozinha, refeitorio).



33

Existem trés caixas d’agua de fibrocimento (cimento-amianto) com
capacidade para mil litros cada. Conforme estabelecido pela NBR 10004:2004 que
trata dos residuos sélidos, o amianto é classificado como um residuo toxico,
podendo trazer sérios riscos a saude humana.

A limpeza das caixas d'agua é feita a cada ano, segundo informagées do
funcionario dos servigcos gerais, e esta de acordo com a NBR 5626:1998, porém a
mesma afirma que se deve se tiver um controle com relagéo as datas de limpeza e
isso nao vem acontecendo.

A agua para consumo dos funcionarios & fornecida por apenas um
bebedouro com galdo de 20 litros de agua mineral. O galado é trocado em média a
cada trés dias. Os bebedouros sao limpos conforme a necessidade ou vontade da
pessoa responsavel pela limpeza.

A energia elétrica é fornecida pela Companhia de Energia de Santa
Catarina (CELESC). O consumo demanda da utilizagdo de lampadas florescentes
nos ambientes internos e externos, bem como dos aparelhos elétricos e eletrénicos
(Quadro 1).



Quadro 1 - Tipo e quantidade de equipamentos elétricos/eletrénicos por setor

Setor

Equipamentos Eletronicos

Quantidade

Sala do Diretor

Frigobar

1

Ar Condicionado

1

Computador

1

Telefone

Recepcao

Computador

Telefone

Oficial de Gabinete /
Administracao

Computador

Impressora

Ar Condicionado

Setor Técnico e de

Licenciamento

Computador

Impressora

Ar Condicionado

Telefone

Setor de Fiscalizacao

Computador

Telefone

—_

Ar condicionado

—_

Impressora

—_

Setor de Educacao

Ambiental

Computador

Ar Condicionado

Telefone

Setor Financeiro

Computador

Ar Condicionado

= N 2 2w

Telefone

NUMEA

Computador

Ar Condicionado

Cozinha e Refeitorio

Geladeira

= Al N -~

Microondas

Televisdo

Telefone

Sala de Reuniao

Ar condicionado

Fonte: Do autor, 2014.

A Instituicdo em

estudo possui dois veiculos bicombustiveis para atender

0s compromissos externos e estes sao abastecidos apenas com gasolina.
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Os residuos sélidos gerados sao coletados pela funcionaria responsavel
pela limpeza, em sacos plasticos pretos e dispostos em uma lixeira e um carro
coletor que ficam na area externa. A lixeira é destinada aos residuos nao reciclaveis
e o carro coletor aos reciclaveis, que sao levados, uma vez por semana, pelo
caminhao da Coleta Seletiva de uma empresa terceirizada pelo municipio. Segundo
esta, os residuos reciclaveis sao levados para um centro de triagem onde ¢é feita a
segregacao dos materiais antes de serem dispostos no aterro sanitario que atende
ao municipio. Os residuos nao reciclaveis sao recolhidos pelo sistema convencional
diariamente e também s&o encaminhados ao aterro.

Os residuos gerados pela Instituicdo sao: papéis de escritorio, copos
plasticos, restos de comida, papéis do banheiro, embalagem de comida e bebida,
lampadas fluorescentes. Cada departamento da instituicao possui duas lixeiras, que
possuem etiquetas que classificam os residuos em “secos” e “Umidos”, com exceg¢ao
do Setor de Oficial de Gabinete e Administrativo, que contém trés, dois coletores de

residuos secos e um coletor de residuo umido.

4.1 CARACTERIZAGOES DOS SETORES

4.1.1 Recepgao

Na recepcédo trabalha uma funcionaria responsavel pelo primeiro
atendimento as pessoas que buscam, pessoalmente ou por telefone, algum dos
servicos prestados pela Instituicdo. Esta atende todos os telefonemas externos e
repassa 0os mesmos aos setores competentes. Na recepcao existe iluminacao
natural que proporciona luminosidade que, segundo a funcionaria, € adequada e
dispensa o uso de ldampada em dias que nao sejam nublados.

Percebe-se na recepcao a presenca de agendas e jornais sobre a mesa,
bem como materiais inutilizaveis ao lado da mesa do computador (Figura 3 — A),
duas lixeiras que separam os residuos umidos dos residuos secos (Figura 3 — C), e
também ha plantas e flores (Figura 3 — A, B). Na visita in loco observou-se que o
coletor de residuo seco estava vazio e o coletor de residuo umido continha um folder
de propaganda (Figura 3 — D). Analisando a disposicao dos residuos, verifica-se que

o folder deveria estar na lixeira de residuo seco.
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(A e B) Local onde fica localizada a recepgéo da instituicdo. (C) Coletores presentes no setor. (D)
Interior dos coletores no dia da analise.
Fonte: Do autor, 2014.

Na parede e na porta de entrada da Recepc¢ao aparecem recados com
intuito de orientar a segregacdo de materiais, bem como informagbes sobre
reciclagem de 6leo de cozinha (Figura 4 — B). Existem também, avisos relacionados
ao procedimento de alguns servigos ofertados pela instituicdo na parede e na porta
(Figura 4 — A). Verifica-se com isso, a necessidade de ter um local especifico para
que todas essas mensagens sejam recolocadas de forma a facilitar o acesso a

informacao que se deseja repassar.



ACESSO PERMITIDO
SOMENTE
| PARA FUNCIONARIOS

(
Fonte: Do autor, 2014.

Figura 4 - Recados na Porta e Parede da

A e'B) Recados disostos de maneira desoranizada

recepgao

4.1.1.1 Propostas e A¢des no setor de Recepgao

Quadro 2 - Resumo dos problemas do setor de Recepcao
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Senso Lugar Problemas Acgoes Data | Responsavel
Utilizar a técnica
Brainstorming e verificar qual S
Falta de layout melhor maneira para dispor Mar/15 Funcionaria do local
equipamentos e moveis
L Eliminar material L
c Desorganizagéao desnecessario Mar/15 Funcionaria do local
sSpago -
in e Bolsista
Utilizacao Mobiliario
Ordenaggéo Dispositivos Elaborar e Implantar um PEA | Mar/15 Funcionééi; do setor
Documentos | pescarte inadequado de
residuos Bolsista
Criar e Implantar um SGRS Mar/15 Funcionaria do setor
Ma disposicao de papéis Adequacao Out/14 Estagiario
nas paredes
Espaco
Limpeza DMoblll_a_rlo Falta d_e rotina para Criagao de uma rotina para a out/14 Estagiario
ispositivos limpeza limpeza
Documentos
— Adocéo de medidas para } Funcionario dos
Espago Fiagdo exposta atenuar ou eliminar os riscos | ~°/15 servicos gerais
. Mobiliario
Asseio - o
Dispositivos
Documentos -
= . Diretor
Trabalho repetitivo Ado?ja:‘?adtzrlg:gr;/a;ﬁr:ntre Abril/15 Funcionaria
responsavel pela EA
Criagéo de uma Folha de
Verificagdo de nédo Out/14 Estagiario
MEoSbﬁﬁgﬁo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina . s para avaliar os Quatro
Dispositivos primeiro Sensos Bolsista
D ~ .
ocumentos Elaboragaq de material para Mar/15 Funcionaria do setor
treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.
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A desorganizacao decorrente dos papéis e jornais em cima da mesa se
da pelo fato de que nao ha um planejamento para a organizagdo dos mesmos. E
necessario identificar e separar, segundo Laes e Haes (2006), tudo que for
desnecessario do que € necessario. Com isso, fica proposta a definicdo de uma data
para que sejam analisados, identificados e separados tudo aquilo que for necessario
do que nao for mais util, dando um fim adequado, melhorando o aspecto visual do
local e economizando o tempo de procura a determinando item.

Para que seja resolvido o descarte inadequado de residuos, sera
elaborada uma cartilha (Apéndice 14), sendo esta distribuida para cada setor,
tornando-a uma das atividades educativas do PEA a serem implantadas na
Instituicdo, pois de acordo com Silva, Moraes e Machado (2012) a EA tem uma
grande importancia para a implantacao de uma Gestao de Residuos Soélidos. Junto a
cartilha, sera colado proximo a lixeira, informacdes (Apéndice 1) fomentando a
necessidade em estar aplicando corretamente a segregacdo dos residuos neste
setor de recepcao, onde nao vem acontecendo.

Nas paredes da recepgao existiam papéis colados na parede, dispostos
de forma desordenada (Figura 5 — A) e conforme o senso de limpeza argumentado
por Lapa, Barros Filho e Alves (1998), o local deve manter-se limpo, eliminando tudo
que estiver sujo ou estranho no ambiente. Com a ajuda do funcionario responsavel
pelo servico geral, foi criado um quadro para que pudesse estar dispondo essas
informacdes de maneira mais organizada para quem chegasse até a Instituicdo. As
informacdes dispostas em trés folhas foram resumidas em apenas uma e também foi
criada uma tabela informando sobre quais produtos podem ser reciclados ou nao
(Figura 5 - B).
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Fira 5 - Recados na Recepgéao

(A) Recados espalhados e colados diretamente na parede da Instituicdo. (B) Resultado da
organizagéo.
Fonte: Do autor, 2014.

Mesmo com a agéo realizada, o mural contém informacgdes distintas, onde
se mistura informacdes de separacao de residuos com procedimentos realizados
pela Instituicdo. Fica como proposta a criagdo de um banner educativo para que o
mesmo aborde a separagao do 6leo e a separagao de residuos, criando com isso
um espaco somente para esse tipo de informacgéo, deixando o mural criado apenas
para informacgdes relacionadas a procedimentos técnicos da Instituicao.

E importante levantar com a funcionaria quais os méveis que estdo sendo
utilizados na Recepcdo, e aquilo que nao estiver em uso, € preciso que seja
colocado a disposi¢ao de outras areas, e caso ninguém demonstre interesse, deve-
se dar o descarte adequado. O senso de ordenacdo segundo Aildefonso (2007)
levanta a importancia de definir lugares para os equipamentos e mdveis com o
objetivo de facilitar o uso e a procura de qualquer coisa. Estabelecido o layout que
sera adotado, elabora-se uma tabela com a informagéo dos moéveis e dispositivos
(Apéndice A - 2) nesse setor.

O banco de dados do sistema da Instituicao contém uma planilha com os
moveis pertencentes a Recepgao, porém esta desatualizada. Fica como sugestao a
atualizacdo dessas informacgdes junto ao levantamento do /ayout mais adequado,
bem como a impresséo e a disposicao dos mesmos na parede do setor.

O setor da Recepcéao por mais que parega limpo, notou-se a falta de uma

rotina de limpeza para que a responsavel dos servicos gerais pudesse estar fazendo
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este trabalho, seguindo os dias exatos para realizacdo de cada trabalho. Lapa,
Barros Filho e Alves (1998) afirmam que se deve elaborar padrées operacionais.
Com isso elaborou-se uma tabela de rotina de limpeza (Apéndice A - 3) com o
objetivo de organizagdo, visando a aplicacdo do Senso da Limpeza e Auto
Disciplina, pois como se trata de uma recepc¢édo e de acordo com Silva (2006), é
sempre bom manter o ambiente limpo para que traga uma boa sensacao ao cliente
que chegar ao local.

O senso de saude tem muito haver com a contribuicdo para a integridade
dos funcionarios, onde devem ser criadas condi¢cdes que sejam favoraveis a saude
fisica e mental (LAPA; BARROS FILHO; ALVES, 1998). Em relacao a fiacdo exposta
nesse setor de Recepcéao, por conta do impacto visual que causa e da inseguranca
para com a funcionaria deste setor, fica a sugestao para que seja adequado este
item, pois podera trazer problemas futuros. Outro fator problema & o trabalho
repetitivo deste setor, pois a funcionaria passa a maior parte do expediente sentada,
atendendo telefone e no computador. Em vista disso, fica a sugestdao de serem
adotadas algumas medidas para que sejam feitos intervalos, como a pausa de 5
minutos a cada 25 minutos de trabalho de digitacdo. Outra proposta é a colagem de
uma figura explicando a posicao mais correta para que seja efetuado o trabalho em
frente ao computador, evitando problemas futuros.

Para que sejam avaliados os quatro primeiros Sensos e que este
programa de implantacao do programa 5S tenha efeito positivo, foi criado uma folha
de verificagdo com a finalidade de levantar as ndo conformidades presentes neste
setor. Com isto fica a proposta de elaboragdo de um material para treinamento dos

funcionarios.

4.1.2 Oficial de Gabinete e Setor Administrativo

Trabalham duas pessoas no Setor de Oficial de Gabinete e Administrativo
que, e como se pode observar na Figura 6, estd com as mesas aparentemente
organizadas, sem muitos papéis e materiais espalhados em cima das mesas. Nota-
se a identificagcao por parte dos documentos, facilitando uma maior agilidade na hora
de procurar algum material, porém é necessaria a padronizacdo dessas

identificacbes. Existem pastas de documentos em cima dos armarios, dispostos de
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maneira inadequada, uma vez que documentos devem ser separados conforme o

assunto, e em local especifico.

Figura 6 - Setor Oficial de Gabinete e Administrativo

MINISTE IO

J FRssl Ei |
i

Legenda — Local onde se realizada as atividades diarias de trabalho.
Fonte: Do autor, 2014.

O setor “Oficial de Gabinete e Administrativo” possui trés lixeiras, duas
para separagao dos residuos secos e outra para os umidos. A analise do conteudo
das lixeiras mostrou a presenca de embalagens de comida e bebida, papel e casca
de fruta. A segregacdao vem acontecendo de forma errada, pois a embalagem de
bebida deveria estar fazendo parte da lixeira referente ao residuo seco, junto aos

papéis e embalagens de comida (Figura 7).
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Figura 7 - Coletores de residuos do setor Oficial de Gabinete e Administrativo.
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(A) Coletor de residuo umido. (B) Coletor de residuo umido. (C) Conteudo no coletor de residuo
Umido. (D) Contetdo no coletor de residuo seco.
Fonte: Do autor, 2014.
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Quadro 3 - Resumo dos problemas do setor oficial de gabinete e administrativo.

Senso Lugar Problemas Acoes Data | Responsavel
Utilizar a técnica
Brainstorming e verificar qual L
Falta de layout melhor maneira para dispor Mar/15 | Funcionarios do setor
equipamentos e méveis
Desorganizagéo e - .
O Eliminar material L
acumulo d_g rpatt_erlals nao desnecessario Mar/15 | Funcionarios do setor
utilizaveis
Bolsista
Elaborar e Implantar um PEA | Mar/15 Funcionaria do setor
i de EA
Descarte inadequado de
E residuos Bolsista
- spaco Criar e Implantar um SGRS Mar/15 Funcionaria do setor
Utilizacao Mobiliario
= h o de EA
Ordenacéo Dispositivos
Documentos - . . Estagiario
Ma disposigao de papéis Adequacao Out/14 Funcionario servigos
nas paredes .
gerais
Falta de uma Criagdo de uma identificagao Bolsista
identificagéo padrao dos padrédo, com logo da Mar/15 Funcionaria do setor
armarios Instituicdo de EA
Falta de ordenacéo dos Criacdo de um procedimento -
documentos para geracéo e recebimento Out/14 Estagiario
Estoques dos materiais C"a%aeos?a”rn;aiggzlg gara
para os outros setores c?ontroltje dos?materiais Out/14 Estagiario
estdo desorganizados -
enviados aos setores
Criacédo de uma rotina para a
Misbpiﬁggo Falta de rotina para limpeza dos méveis e
Limpeza Dispositivos limoeza equipamentos Out/14 Estagiario
Docrfjmentos P Criagédo de uma rotina para
limpeza do AC
Fiagao exposta Adocéo de _rng_edldas para Abril/15 Func_lonano dc_Js
Espaco atenuar ou eliminar os riscos servigos gerais
. Mobiliario
Asseio Dispositivos
Documentos Adogao de medidas que Diretor
Trabalhos repetitivos visem atenuar os efeitos Abril/15 Funcionaria do setor
negativo de EA
Criacdo de uma Folha de
Verificagao de néo Out/14 Estagiario
Espaco Falta de um programa conformidades
L Mobiliario ;
Autodisciplina h o para avaliar os Quatro
Dispositivos primeiro Sensos Bolsista
Documentos 5 i
umen Elaborag:ra;ndaemrgﬁtznal Para | war/15 Funcionaria do setor
de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves; 1998.

O uso de etiquetas para identificacdo dos materiais presentes nos locais

facilita a organizacao e a busca pelos materiais (LAES; HAES, 2006). Mesmo com a

identificacdo do conteudo das gavetas no armario presente neste setor Oficial de

Gabinete e Administrativo, € necessaria a criacdo de uma identificagdo padrao, com

a logo da Instituicao, de modo a facilitar o trabalho, agilizando processos e

diminuindo o tempo de procura, evitando movimentos desnecessarios.
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Para a eliminacao do excesso de documentos presentes em cima das
mesas e armarios e pensando em armazenar apenas 0 necessario, conforme afirma
o Senso de utilizacdo, fica proposto a identificacdo daquilo que realmente é
importante guardar, porém tomando sempre o cuidado de n&o acumular muitos
papéis nos arquivos mortos. O programa 5S visa a melhora da qualidade, e contribui
para a reorganizagao dos processos internos de trabalho (LAES; HAES, 2006). Para
que seja feito o controle da geracao e recebimentos de documentos, foi definido um
procedimento padrao (Apéndice 5) que visa a geracao e o recebimento dos mesmos,
evitando o acumulo de documentos desnecessarios.

Como o Setor de Oficial de Gabinete e Administrativo € responsavel pelo
controle dos materiais para escritdérios que irdao posteriormente ser encaminhados
para os outros setores, fica evidenciada a importdncia em se ter um controle
relacionado a distribuicdo desses insumos. Como proposta para a realizagdo deste
controle, foi criada uma tabela (Apéndice A - 4) para estabelecer o controle com
relacéo aos insumos que sao distribuidos aos setores.

Com relagao ao descarte inadequado de residuos nesse setor Oficial de
Gabinete e Administrativo, sera adotada a elaboragdo de uma atividade educativa
com os dois funcionarios deste setor, visando uma melhor disposi¢cdo dos residuos
para contribuir para o sucesso da implantagao do sistema de gestao de residuos no
interior da Instituicao, pois de acordo com Mucurici (2004) a educacao ambiental tem
uma grande importancia na aplicagdo do gerenciamento de residuos. Uma das
atividades educativas a serem implantadas, sera a divulgagao da cartilha (Apéndice
A - 14) contendo informagdes sobre o descarte de residuos, bem como a colagem
de um material sobre residuos (Apéndice A - 1) proximo as lixeiras.

E de suma importancia o levantamento junto aos funcionarios que
trabalham no Setor Oficial de Gabinete e Administrativo daquilo que ndo vem sendo
usado ou do que se precisa. Junto aos funcionarios sera estabelecido o layout que
melhor se enquadra na proposta para o local, determinando o lugar exato onde os
moveis e dispositivos deverado ficar. Estabelecendo o local exato do layout, sera
aplicada a tabela (Apéndice A - 2), com a atualizagdo das informagdes dos moveis
que farao parte desse local, elaborando assim um controle. Por fim, o layout e a

tabela dos moéveis e dispositivos serao dispostos na parede do setor.
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Notou-se a falta de uma rotina relacionada a limpeza do local, uma vez
que a elaboracdo de uma tabela contendo essa informagdo, fara com que a
funcionaria dos servigcos gerais se organize, mantendo sempre o ambiente limpo.
Com isso, foi criado um quadro contendo um plano para a rotina de limpeza no setor
Oficial de Gabinete e Administrativo (Apéndice A - 3).Existe também uma falta de
rotina para a limpeza do ar condicionado do local, para isto, foi criado um quadro
(Apéndice A - 15) visando o registro da correta manutencdo do dispositivo. De
acordo com a NBR 14679:2001, deve-se estabelecer um cronograma determinando
o inicio e o fim de cada operacgéo. A rotina de limpeza do Ar Condicionado (AC) sera
exposta na parede préxima ao ar, para que sejam feitas as anotagdes necessarias, e
ap6s qualquer anotagcao, deve ser comunicado ao setor de EA, uma vez que este
passara as informacdes para o banco de dados do sistema da Instituicdo, onde no
qual todos tém acesso. O uso de planilhas eletrénicas, segundo Nunes e Figueira
(2010), reduz o tempo utilizado para fazer relatérios.

Outro fato preocupante € a atividade realizada nesse setor, onde a maior
parte do tempo os funcionarios passam sentados. Para que n&o ocorram problemas
futuros, é necessaria a boa postura, e a pausa entre trabalhos que exijam
movimentos repetitivos. Fica como sugestdo a colagem na parede das posi¢oes
corretas que se deve adotar durante o trabalho em frente ao computador.

Para contemplar o sucesso da implantagdo dos quatro primeiros Sensos,
fica proposta a aplicacdo da lista de verificagcdo (Apéndice D) para que seja
levantando as nao conformidades e as conformidades, bem como a elaboracédo de
um material para treinamento futuro dos funcionarios, visando o sucesso da

implantacao do programa 5S.

4.1.3 Setor de Educacao Ambiental

O setor de Educacao Ambiental (Figura 8) conta com uma funcionaria e
um estagiario. Nota-se a desorganizacao com relagcao aos papéis sobre as mesas e
a presenca de objetos sem finalidade ocupando espagos que poderiam estar vagos,
bem como a visualizacdo de fios que deveriam estar dispostos de forma segura,

evitando possiveis futuros acidentes.
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Figura 8 - Setor de EA

’ A
(A, B e C) Situacao da sala referente ao setor de Educagdo Ambiental.
Fonte: Do autor, 2014.

(D) Objetos sob o armario

Existem duas lixeiras que servem para separar os residuos secos dos
residuos umidos. Em uma analise detalhada para verificar o conteudo das lixeiras do
setor de Educacdo Ambiental, foi verificado na lixeira que armazena os residuos
secos a presencga de garrafa e copos plasticos, bem como embalagens de alimento.
Na lixeira que armazena os residuos umidos, foi identificada a presenca de restos de
comidas dentro de uma embalagem plastica. Ou seja, a separagdo dos residuos
secos vem acontecendo de maneira correta, porém o coletor que armazena os
residuos umidos, o residuo presente deveria estar disposto sem estar acondicionado
em saco plastico, pois a lixeira ja tem um, mas analisando o fato de que nao é

apenas disposto material orgénico, este procedimento esta correto (Figura 9).
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Figura 9 - Coletores do setor de EA
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(A) Coletor de residuo umido. (B) Coletor de residuo seco. (C) Conteudo no coletor de residuo umido.
(D) Conteudo no coletor de residuo seco.

Fonte: Do autor, 2014.

O armario presente nesse setor estd sem identificacdo dos materiais
presentes em seu interior, onde se misturam equipamentos eletrénicos com

documentos (Figura 10).



Figura 10 - Armario do setor de EA

Fonte: Do autor, 2014.
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4.1.3.2 Propostas e agdes para o Setor de E.A

Quadro 4 — Resumo dos problemas e acées no setor de EA

49

Senso Lugar Problemas Acoes Data | Responsavel
Utilizar a técnica
Brainstorming e verificar qual L
Falta de layout melhor maneira para dispor Mar/15 | Funcionarios do setor
Espaco equipamentos e méveis
Utilizagao Mobiliario Desorganizacgao e Eliminar material
Ordenacéo Dispositivos acumulo de materiais desnecessario Mar/15 | Funcionarios do setor
Documentos nao utilizaveis
. I Criagdo de uma identificagao
Falta de;%erggflcagao padréo para os materiais Qut/14 Estagiario
P presentes no armario
Espaco Criagdo de uma rotina para a
Limpeza Moblll_a_no Falta d_e rotina para o limpeza ) out/14 Estagiario
Dispositivos limpeza Criagdo de uma rotina para
Documentos limpeza do AC
N Adocéo de medidas para . Funcionario dos
Espaco Fiagao exposta atenuar ou eliminar os riscos Abri15 servigos gerais
. Mobiliario
Asseio Dispositivos
Documentos Adogao de medidas que Diretor
- visem atenuar os problemas . L
Trabalho repetitivo decorrentes do trabalho Abril/15 Funcmr;aerlg'go setor
repetitivo
. Criacdo de uma Folha de
Autodisciplina Verificagdo de néo Out/14 Estagiario
Misbpiﬁggo Falta de um programa conformidades
Dispositivos para avaliar os Quatro
Documentos primeiro Sensos Elaboragéo de material para . Bqls_|sta
. Mar/15 Funcionaria do setor
treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Filho; Alves, 1998.

Na sala correspondente ao setor de EA foi escolhida uma tarde no més
de outubro para aplicacao do senso de Utilizagao, eliminando aquilo que nao tinha
utilidade em estar nesse local. Os materiais de EA dispostos em uma caixa foram
direcionados a uma sala do NUMEA, que tem a finalidade de guardar os materiais
referentes a oficinas de EA

A bancada da mesa foi organizada de maneira que os papéis que nao
tivesse mais utilidade fossem descartados, e aproveitando essa agao, eliminaram-se
também objetos sem finalidade presentes nesse local de trabalho. Para a
organizacado dos papéis, foram adquiridas caixas organizadoras, porém ainda nao
foram implantadas. Devem ser criados ambientes com condicbes que sejam
favoraveis a saude fisica e mental (LAPA; BARROS FILHO; ALVES, 1998). Com

relacdo aos fios que aparecem dispostos de maneira indevida, foi resolvido o
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problema com o auxilio de uma pessoa externa a Instituicado, com disposi¢céo do fio
dentro da régua que se localiza na parede (Figura 11).

Figura 11 - Setor de EA

(A e C) Fio exposto, excesso de materiais na mesa e armario. (B e D) Fio ao fundo dentro da régua,
mesa limpa e armario sem objetos em cima.
Fonte: Do autor, 2014.

Com a aplicagao do programa 5S, principalmente no senso de utilizacao,
€ necessario desocupar espagos que acabam por poluir visualmente (AILDEFONSO,
2007). Na outra mesa do setor de EA foi eliminado o porta caneta improvisado,
devolvendo a caneca a cozinha, e retiraram-se os materiais que nao deveriam estar
ali, como mochila, chave e o pote de vidro. Aproveitando uma das ag¢bes do
programa 5S que é a de reutilizar materiais que ndo vem sendo usados, foi-se

reaproveitado o porta caneta, organizando a mesa (Figura 12).
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Figura 12 - Setor de EA

(A) Excesso de materiais em cima da mesa. (B) Foi aproveitado o porta caneta que antes nao tinha
utilidade, e foi eliminado aquilo que n&o tinha necessidade de estar nesse local.
Fonte: Do autor, 2014.

Mesmo ocorrendo a segregacao correta dos residuos, fica a proposta da
inclusdo das informacgdes sobre os residuos (Apéndice A — 1) perto das lixeiras, pois
ela contém informacgbes a respeito do tipo de material coletado em cada uma das
lixeiras e com isso facilita em casos de aquisicdo de novos funcionarios ou
estagiarios para este setor. Junto a inclusao da informacao sobre segregacao de
residuos, sera proposta para este setor de EA a distribuicao da cartilha de residuos
sélidos (Apéndice A — 14) como forma de uma atividade implantada do PEA a ser
proposto.

As pessoas que compde o Setor de EA deverao realizar uma conversa
para que possam ser levantados os moéveis e equipamentos que vem sendo
utilizados ou nao. Feito isto, deve-se pensar na melhor maneira para dispé-los,
concluindo o layout, que devera ser funcional e seguro para a execucao das tarefas
realizadas. Como proposto nos setores apresentados antes, fica a ideia da
atualizacdo na planilha que informa os moéveis pertencentes a cada setor e apos
essa execucao, esta planilha (Apéndice A - 2) sera disposta na parede junto ao
layout.

Foi elaborado para o setor de EA uma rotina com informacdes
relacionadas a limpeza do local, visto que ele encontra-se limpo, porém nao existe
uma rotina para esse procedimento. Criou-se entdo um quadro contendo um plano

para que seja efetuada a limpeza nos dias propostos (Apéndice A - 3). Levantou-se
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também a necessidade em ter uma rotina para a limpeza do AC deste setor, e para
que isso se torne realidade, fica proposta a aplicagdo da planilha de controle para
que seja realizada de forma a evitar futuros problemas respiratérios (Apéndice A -
15). A rotina de limpeza do ar condicionado sera exposta na parede do setor de EA
préxima ao ar condicionado, para que seja estabelecido um controle. Mas, fica como
proposta para que a cada anotacdo nova que for feita nesta planilha disposta no
setor, a mesma deve ser atualizada virtualmente, uma vez que essas informacoes
serao de responsabilidade do setor de EA.

Outro fator analisado que poderia prejudicar a saude do funcionario € o
tipo de trabalho realizado neste setor, visto que a maior parte do tempo os
funcionarios permanecem sentados. Com relagao a isto, fica a proposta da adogao
de intervalos de descanso entre trabalhos repetitivos, bem como a sugestdo para a
elaboracdo de um material em que fornecga informagdes sobre as posturas corretas
qgue se deve adotar durante o expediente para que ndo ocorram problemas fisicos.

Para que se tenha um resultado positivo na implantacdo dos quatro
primeiros Sensos, foi criada uma lista de verificacdo (Apéndice D) onde séao
levantadas as ndo conformidades e as conformidades. Fica como proposta a
elaboragdo de um material para treinamento futuro dos funcionarios, visando o
sucesso da implantagéo do programa 58S, pois segundo Oliveira (2012) o sucesso do
programa tem relacdo com a acao e a atitude das pessoas envolvidas, motivando a

mudanca de habitos e costumes.

4.1.4 Setor Técnico e de Licenciamento

Trabalham no Setor Técnico e de Licenciamento dois funcionarios e de
acordo com um levantamento prévio, existe uma desorganizagao com relagao aos
papéis que sao dispostos em cima da mesa, sem qualquer identificacdo ou

sequéncia e também ha presenca de fios espalhados pelo chao (Figura 13).
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Figura 13 - Setor Técnico e de Licenciamento

(A, B) Representam a mesas que compe o setor
Fonte: Do autor, 2014.

De acordo com a analise feita no Setor Técnico e de Licenciamento,
existe uma boa ventilagdo por conta da janela que em dias sem muito vento fica
sempre aberta e por conta disso acaba recebendo uma boa luminosidade. Porém,
percebe-se que sempre € utilizada a iluminacgao artificial, segundo os funcionarios,
para facilitar a leitura dos documentos.

Para a segregacao dos residuos gerados nesse local, existem dois
coletores que separam os residuos em umidos, e secos (Figura 14). Nota-se que o

coletor que separa o residuo umido nao contém identificacao.

Figura 14 - Coletores de residuos do Setor Técnico e de Licenciamento

(A) Coletores de residuos. (B)
Fonte: Do autor, 2014.

Contetdo dos coletores




4.1.4.1 - Propostas para o Setor Técnico e de Licenciamento

Quadro 5 - Resumo dos problemas e a
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o6es no Setor Técnico e de Licenciamento

Senso Lugar Problemas Acoes Data | Responsavel
Utilizar a técnica
Brainstorming e verificar qual L
Falta de layout melhor maneira para dispor Mar/15 | Funcionarios do setor
equipamentos e méveis
. Eliminar material
Desorganizagao e e
acumulo de materiais dgs_,n?cessan_o Mar/15 | Funcionarios do setor
no utilizaveis Aquisicao de caixas
organizadoras de papéis
Espago Bolsista
Utilizaco Mobiliario Elaborar e Implantar um PEA | Mar/15 Funcionééi’: do setor
Ordenagao géi%ﬁgm%ss Descarte inadequado de
residuos Bolsista
Criar e Implantar um SGRS Mar/15 Funcionaria do setor
EA
Falta de uma Criagdo de uma identificagao
identificagdo padrao dos padrédo, com logo da Out/14 Estagiario
armarios Instituicdo
Falta de ordenacgéo dos Criagao de um proced_lmento out/14 Estagiario
documentos para geracéo e recebimento
Criagdo de uma rotina para a
Espaco : .
. Mobiliario Falta de rotina para Ilmpeza_ dos moveis e o
Limpeza h - . equipamentos Out/14 Estagiario
Dispositivos limpeza Criacio d ti
Documentos riagéo de uma rotina para
limpeza do AC
Espaco Fiagao exposta Adocgéo de mgdldas para Abril/15 Funqlonarlo dgs
o atenuar ou eliminar os riscos servigos gerais
Asseio Mobiliario
Dispositivos
Documentos Adogao de medidas que Diretor
Trabalho repetitivo visem atenuar os problemas | Abril/15 Funcionaria do setor
decorrentes deste de EA
Criacdo de uma Folha de
Verificacdo de nao Out/14 Estagiario
Misbpi'ﬁéggo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina Di s para avaliar os Quatro
ispositivos S .
Documentos primeiro Sensos Elaborag&o de material para Bolsista
% . P Mar/15 Responsavel pelo
reinamento
setor EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Filho; Alves, 1998.

A justificativa que se tem para a desorganizacao dos papéis, segundo os

funcionarios, € que esse setor é responsavel pela analise de todos os processos de

licenciamento que entram para a Instituicao, assim eles encontram dispostos em

cima da mesa por nado ter como organizar. Com isso, foram-se adquiridos caixas

organizadoras para que sejam feitas a organizacdo dos papéis, porém esta acao

nao foi aplicada até o momento.

Conforme o Senso de Utilizagcao de acordo com Laes e Haes (2006) fica a

proposta para que seja feita uma agdo com o objetivo de eliminar tudo o que néao for

necessario ao ambiente analisado, resultando em uma limpeza geral, fazendo com
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que o aspecto visual do local seja melhorado, deixando somente o necessario para a
execucao das tarefas. Junto a isto, sera feita uma conversa com os dois funcionarios
com o objetivo de definir um layout, para que seja definido o local exato dos méveis
e dispositivos encontrados neste setor. Apés isto, atualiza-se a tabela dos moveis
deste setor existente no banco de dados da Instituicao e dispde junto ao layout na
parede, informando o lugar e também a relacdo dos mobiliarios e dispositivos
(Apéndice A - 2) existentes neste setor.

Como este setor Técnico e de Licenciamento trabalha diretamente com
documentos, sabe-se da necessidade em que se tem em ter um procedimento para
que possa ser definido o que fazer com eles, conforme diz 0 Senso de Ordenacéo.
Baseado nisso foi feito um fluxograma para que se possam estabelecer algumas
diretrizes a este processo (Apéndice A — 6).

De acordo com a analise realizada no setor de Técnico e de Fiscalizagao,
existiam quase nada de residuos dispostos nas duas lixeiras presentes desse setor,
mas isso se caracteriza pelo registro ser feito no comeco do expediente. Segundo
Paladini (2012), devem-se criar programas onde os resultados sejam simples e
diretos. Sera feita uma atividade educativa com os dois funcionarios que trabalham
neste local, para que os mesmos possam estar realizando a segregagao de maneira
correta. Como foi feito em outros setores, umas das agbes a serem feitas sera a
divulgacao da cartilha de residuos soélidos (Apéndice A - 14) e a colagem das
informacgdes (Apéndice A — 1) relacionadas ao material que deve conter em cada
uma das lixeiras.

Mesmo com o ambiente limpo, verificou-se a auséncia de uma rotina para
a limpeza do local, e com base nesse levantamento, criaram-se dois planos distintos,
onde um aborda o plano de rotina para a limpeza dos moéveis e dispositivos
(Apéndice A — 3) e o outro aborda um plano de rotina para a limpeza do AC
(Apéndice A — 15), ambos referentes ao setor Técnico e de Licenciamento,
organizando assim essas tarefas e contribuindo para que o Senso de Limpeza e de
Autodisciplina seja aplicado. A rotina de limpeza do AC sera exposta na parede
préxima ao ar, para que sejam feitas as anotagdes necessarias, e ap6s qualquer
anotacao, deve ser comunicado ao setor de EA, uma vez que este passara as
informacgdes para o banco de dados do sistema da Instituicdo, onde no qual todo tem

acesso.
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Conforme citado durante a caracterizagdo da area, notou-se a presenca
de uma grande quantidade de fios, que aos montes estdo expostos no chao da sala
e pelos moéveis, contribuindo para o aspecto visual negativo, e também para futuros
riscos que poderao existir no local, pois Lapa, Barros Filho e Alves (1996) afirmam
gue se deve zelar pela qualidade de vida das pessoas. Baseado no senso de Asseio
fica como proposta a eliminacao da exposicéao destes fios, através da instalacdo de
réguas para que os trabalhadores deste local estejam isentos de qualquer perigo.
Outro fator que possa vir a trazer riscos ergondmicos para os funcionarios deste
setor é o trabalho repetitivo executado pelo mesmo. Fica a sugestao da adocéao de
intervalos de descanso durante o expediente, e a proposta para a elaboragao de um
material explicando a postura correta que se deve adotar para nao ocorrer
problemas futuros.

Para que se tenha sucesso na aplicagdo dos quatro primeiros sensos, foi
elaborada uma lista de verificagcdo (Apéndice D) onde levanta as conformidades e
nao conformidades de cada setor. Além disso, fica como proposta a elaboragcao de
um material educativo para treinamentos futuros com os funcionarios deste setor

Técnico e de Fiscalizagao da Instituigdo.

4.1.5 Acervo bibliografico e bebedouro

O acervo bibliografico e o bebedouro da Instituicdo (Figura 15) estao
dispostos no corredor que da acesso ao Setor Financeiro da Instituicdo. O acervo
contém livros para consulta dos funcionarios e estao disponibilizados em um armario
antigo, onde estdo misturados junto a outros materiais, sem identificacao,
contribuindo assim para a perda de tempo para a pessoa que for procurar algum
livro.O bebedouro encontra-se em um canto e seus galdées de agua estao dispostos
de maneira inadequada no chao e perto a fiagcdo exposta de internet e também de
eletricidade, que conforme a NR 10/2004 as instalacbes elétricas devem estar

protegidas de qualquer contato indireto e direto que possa existir com agua.



57

Figura 15- Acervo bibliografico e bebedouro

(A) Local onde ficam os livros para consulta dos funcionarios. (B) Bebedouro da Instituicio.
Fonte: Do autor, 2014.

4.1.5.1 Agbes e propostas para o Acervo bibliografico e o bebedouro

Quadro 6 - Resumo dos problemas e a¢dées no Acervo bibliografico e bebedouro

Senso Lugar Problemas Acgoes Data | Responsavel
Braigzg)zr?rr)ii_c;eecc::ﬁficar Diretor
Espago Falta de layout qual melhor maneira para Mar/15 Funcionaria do setor de
S g - " e EA
Utilizacao Mobiliario os dispositivos e méveis
Ordenacéo Dispositivos Criagdo de uma Diretor
Documentos Falta de identificagéo identificagéo padrao para Mar/15 Funcionaria do setor de
padréao 0s materiais presentes no EA
armario
Espaco Criagdo de uma rotina para
. Mobiliario Falta de rotina para a limpeza -
Limpeza Dispositivos limpeza Criagédo de uma rotina para Out/14 Estagiario
Documentos limpeza do bebedouro
Espaco = .
i Adocéo de medidas para I .
Asseio MOb'I'.a.no Fiacdo exposta atenuar ou eliminar os Abril/15 Funmonarlo_responsa_vel
Dispositivos riscos pelos servigos gerais
Documentos
Criagédo de uma Folha de
Verificagdo de nao Out/14 Estagiario
Misbﬁﬁgfi’o Falta de um programa conformidades
Autodisciplina Dispositivos para avaliar os Quatro
Documentos primeiro Sensos Elaboragao de material . E}qlsista
para treinamento Mar/15 Funcnonan;:o setor de

Fonte: Adaptado de Lapa; Filho; Alves, 1998.

Aplicando o Senso de Utilizagcdo e Ordenacao, foi verificado aquilo que
realmente seria necessario estar no Acervo bibliografico e bebedouro, levando em
consideracado que apenas referéncias bibliograficas seriam de importancia, pois o

Acervo serve apenas para a consulta de livros pelos funcionarios e a disposicao de
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documentos e outros materiais existentes ali ndo condiziam com a sua proposta. Foi
feito entdo uma limpa em tudo aquilo que estava disposto de maneira inadequada.
Os documentos presentes referentes a anos anteriores, foram arquivados em caixas
e dispostos no Depésito da Instituicdo onde ficam todos os documentos antigos. As
caixas presentes no armario foram encaminhadas para a coleta seletiva, a garrafa
térmica para a cozinha e o estabilizador foi disposto no arquivo da Instituicao, onde
fica a maioria dos moveis e equipamentos que nao sao utilizados.

A ordenacao dos materiais deve ser feita de maneira que facilite a sua
utilizagcao, diminuindo o tempo de busca (SILVA, 1996). Apés a retirada de tudo que
nao era necessario, descartou-se o armario, pois se encontrava em mas condigbes
de uso. Aplicando novamente o Senso de Utilizacado e Ordenacao, foi reaproveitado
um armario que estava presente no setor do NUMEA e que se encontrava sem
utiidade. Com o armario posto no local devido, foi feito a arrumacao dos livros,
separando-os por assuntos (Figura 16).

Figura 16 - Acervo Bibliografico

(A) Local onde ficam os livros para consulta dos funcionarios. (B) Ag&o resultando na corregao das
nao conformidades.
Fonte: Do autor, 2014.

Mesmo com a arrumagado no local, fica a proposta da adequagédo de
etiquetas padrao (Apéndice A — 7) para que seja feito como informa o senso de
Ordenacao, contribuindo ainda mais para a facilidade a procura do assunto, segundo
Laes e Haes (2006).
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E de suma importancia a elaboragéo de um dialogo junto aos funcionarios
da Instituicdo, para abordar se este € o melhor lugar para a disposicao do Acervo
Bibliografico e do Bebedouro, pois Oliveira (2012) afirma que o trabalho em equipe &
essencial para o sucesso do programa.

Caso optem para que permanegam neste local, devera ser elaborado um
layout com a disposicao exata de todos os méveis ou dispositivos presentes neste
local. Junto ao layout, devera ser elaborada a relagédo do mobiliario (Apéndice A — 2)
para que seja feito o controle deste local. Analisando que o local ja apresenta um
coletor de copos plasticos, ndo necessita da implantacao de lixeiras, porém é de
suma importancia a elaboracdo de uma rotina de limpeza (Apéndice A — 3) do
ambiente.

Os fios que se encontram expostos de maneira indevida devem ser
devidamente protegidos, principalmente por estar em perto aos recipientes com
agua, podendo ocorrer futuramente algum acidente. Sabe-se que os galdes de agua
devem ser guardados em locais sem sol ou claridade, portanto fica a proposta para
que seja pensando outro local de armazenamento dos mesmos.

Baseado na implantacao deste programa e pensando em seu sucesso, foi
feito uma lista de verificacdo (Apéndice D) que aponta as nado conformidades

presentes no local, para que futuramente possa-se atuar de maneira corretiva.

4.1.6 Setor Financeiro

Nesse ambiente trabalha uma pessoa. De acordo com a Figura 17, nota-
se uma organizacao com relacao aos papéis que estao dispostos em cima das
mesas, onde partes dos documentos estdao em sequéncia e a outra parte esta dentro
de uma papeleira de acrilico. Existe uma caixa de papelao presente no local que

contém insumos para escritorio.
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(A, B e C) As fotos representam o ambiente que compde o setor financeiro.
Fonte: Do autor, 2014.

O Setor Financeiro contém duas lixeiras que separam os residuos umidos
dos secos (Figura 18 - A). A analise do conteudo mostrou a presenca de
embalagens de comidas, bem como pequenos pedacos de papéis. Os residuos
analisados estao dispostos nas duas lixeiras, sendo que os mesmos deveriam estar

dispostos apenas na lixeira que se refere ao residuo seco (Figura 18 - B).

nanceiro

Figura 18 - Coletores de residuos do setor fi

(A) Representa os dois coletores presentes no setor. (B) O conteldo presente em cada coletor.
Fonte: Do autor, 2014.



61

4.1.6.1 Proposta para o Setor Financeiro

Quadro 7 - Resumo dos problemas e agcées no Setor Financeiro

Senso Lugar Problemas Acgoes Data | Responsavel

Utilizar a técnica
Brainstorming e verificar qual
melhor maneira para dispor
equipamentos e moveis

Falta de layout Mar/15 | Funcionarios do setor

Desorganizagéo e Eliminar material
acumulo de materiais desnecessario Mar/15 | Funcionarios do setor
Espago nao utilizaveis
Utilizacédo Mobiliario Bolsista
Ordenagao Dispositivos Elaborar e Implantar um PEA | Mar/15 Funcionaria do setor
de EA
Documentos Descarte inadequado de
residuos Bolsista
Criar e Implantar um SGRS Mar/15 | Funcionaria do setor
de EA
Falta de ordenagéo dos Criacdo de um procedimento o
documentos para geracéo e recebimento Out/14 Estagiario
Criagédo de uma rotina para a
Misbpi'lziaéggo Falta de rotina para limpeza dos méveis e
i equipamentos jari
Limpeza Dispositivos limpeza __ quip : Out/14 Estagiario
Documentos Criag&o de uma rotina para
limpeza do AC
Espggq Adocéo de medidas que Diretor
. Mobiliario . ) - - L
Asseio Dispositivos Trabalho repetitivo visem a atenuacéo deste Abril/15 | Funcionaria do setor
Documentos problema de EA
Criacdo de uma Folha de
Verificagao de néo Out/14 Estagiario
Espaco Falta de um programa conformidades
L Mobiliario :
Autodisciplina Dispositivos para avaliar os Quatro
imeiro Sensos i
Documentos primeir Elaboragéo de material para Bolsista

Mar/15 Funcionaria do setor

treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Como acgédo do Senso de utilizagcdo e ordenacgédo, deve-se fazer um
levantamento sobre todos os materiais e dispositivos deste setor financeiro,
analisando a necessidade ou ndo de cada item. De acordo com a analise, existe
uma caixa onde em seu interior encontram-se materiais para serem usados em
escritério. Fica como proposta o esvaziamento desta caixa e o posterior
encaminhamento a coleta seletiva, pois Silva (2006) afirma a necessidade de estar
desocupando espacgos que sao ocupados por coisas desnecessarias.

Junto ao levantamento daquilo que é necessario ou nao para o setor
financeiro, deve-se elaborar junto ao funcionario deste local uma conversa para que
seja levantado o melhor lugar para a disposicdo dos mobiliarios presentes, bem
como os equipamentos elétrico/eletrénicos. Decidida a disposi¢ao correta, elabora-
se um Jayout demarcando as areas em que se encontram cada item, bem como a

utilizacdo da planilha de registro do mobiliario (Apéndice A — 2) para que seja feito
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um controle maior dos itens existentes. Apos a realizacao do /ayout e da planilha de
registro, as mesmas devem ser anexadas na parede do setor, onde a cada
movimentacao ou mudancga, devem ser atualizadas.

O descarte de residuos nao vem acontecendo de maneira correta neste
setor financeiro e analisando isto, fica a necessidade em se trabalhar este assunto
com os funcionarios. Com isso, foi elaborada uma cartilha sobre os residuos
(Apéndice A - 14), bem como a elaboracao de um quadro (Apéndice A - 1) para ser
disposto perto das lixeiras, informando quais residuos que cada lixeira deve receber.

Com relacao aos papéis dispostos em cima das mesas, fica a sugestao
para que seja utilizada mais de uma caixa organizadora, sendo que este setor, por
se tratar do financeiro, acaba mexendo com muitos documentos. Analisando o fato
de geracdo de documentos, propdée a utilizagdo do fluxograma para
geracao/recebimento de documentos (Apéndice A — 6) organizando e separando
aquilo que realmente precisa e descartando o que nao tem mais necessidade de
uso. Para que seja estabelecido o descarte daquilo que nao é necessario, fica como
proposta a escolha de um dia para estar realizando esta agao.

A saude do trabalhador é um assunto muito importante para se
preocupar, € com isso, nota-se a falta de uma rotina para limpeza do setor
financeiro. Baseado no Senso de limpeza foi criado um quadro de rotina para a
limpeza da sala (Apéndice A - 3) para que a funcionaria responsavel pelos servigcos
gerais possa estar se organizando e deixando o local sempre limpo. Além da
limpeza da sala, a manutencado do AC deve ocorrer continuamente, pois 0 mesmo,
se nao for limpo podera trazer doengas para quem trabalha neste setor. Com isso,
criou-se uma rotina para a limpeza do ar condicionado (Apéndice A — 15). A rotina
de limpeza do AC sera exposta na parede proxima ao ar, para que sejam feitas as
anotacdes necessarias, e ap6s qualquer anotacao, deve ser comunicado ao setor de
EA, uma vez que este passara as informacgdes para o banco de dados do sistema da
Instituicdo, onde no qual todos tém acesso.

O trabalho repetitivo também é um assunto preocupante, pois a maior
parte do tempo o funcionario passa sentado e digitando no computador. Baseado no
senso de Asseio fica a sugestdo para que seja elaborado um material alertando

sobre as posi¢coes corretas para quem trabalha sempre sentado e também a adocéao
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de intervalos de descanso durante estes trabalhos repetitivos, pois futuramente
podera ocorrer alguma lesao.

Avaliar o andamento dos quatro primeiros Sensos € primordial para
estabelecer um programa de sucesso. Com isso, foi-se criada uma lista de
verificagcdo (Apéndice D) para que possa estar levantando as conformidades e as
ndo conformidades e também fica a sugestdo para a elaboragdo de um material

educativo para treinar o funcionario deste setor financeiro.

4.1.7 Setor de Fiscalizacao

No Setor de Fiscalizagao trabalham trés pessoas e, geralmente, uma fica
encarregada em atender as ligacbes decorrentes de denuncias ou queixas e as
demais ficam quase todo o dia estdo a campo. As mesas nao contém muito papel
em sua superficie, e em uma delas existe uma impressora sem utilidade, pois todos

0s papeis sao impressos por central (Figura 19).
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Figura 19 - Setor de Fiscalizacao

| [
Fonte: Do autor, 2014.

No Setor de Fiscalizacdo existem duas lixeiras para separar residuos
umidos e secos. No interior da lixeira de residuos secos verifica-se a presenca de
papeis, e estdo dispostos de maneira correta. Na lixeira que armazena os residuos
umidos, tem-se a presenca de embalagem de comida, e com isso conclui-se que o
residuo esta disposto de maneira incorreta, uma vez que o mesmo deveria estar na

lixeira de residuo seco (Figura 20).



Figura 20 - Coletores do Setor de Fiscalizagao
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U5 JAN 2014 1

Fonte: Do autor, 2014.

4.1.7.1 Propostas para o setor de Fiscalizagcao

Quadro 8 - Resumo dos problemas

Legenda — (A) Coletores de residuos umidos e secos. (B) Contetido dos coletores de residuos.

Senso Lugar Problemas Acodes Data Responsavel
Utilizar a técnica
Brainstorming e verificar qual -
Falta de layout melhor maneira para dispor Mar/15 | Funcionarios do setor
equipamentos e moveis
Desorganizagéo e Eliminar material
acumulo de materiais desnecessario Mar/15 | Funcionarios do setor
Espago nao utilizaveis
Utilizacao Mobiliario Bolsista
Ordenagédo | Dispositivos Elaborar e Implantar um PEA | Mar/15 | Funcionario do setor
Documentos Descarte inadequado de de EA
residuos Bolsista
Criar e Implantar um SGRS Mar/15 Funcionério do setor
de EA
Falta de ordenacéo dos Criagdo de um procedimento -
documentos para geracéo e recebimento Out/14 Estagiario
Espaco Criagdo de uma rotina para a
Mobpiligrio Falta de rotina para limpeza dos mdveis e
Limpeza Dispositivos limpeza & ;qu:p:r:]n:?:t)ii — Out/14 Estagiario
Documentos gac P
limpeza do AC
- Adocéo de medidas que Diretor
Espago Trabalho repetitivo visem a atenuacéo deste Abril/15 | Funcionaria do setor
. Mobiliario problema de EA
Asseio Dispositivos
Documentos Funcionario
Criagédo de medidas para se . .
. - - Abril/15 responsavel pelos
Fiacdo exposta atenuar ou eliminar o risco servicos gerais
Criagdo de uma Folha de
Espaco Verificagdo de nao Out/14 Estagiario
pago Falta de um programa conformidades
. Mobiliario :
Autodisciplina h o para avaliar os Quatro
e primeiro Sensos Elaborag&o de material para Bolsista
Documentos a0 P Mar/15 | Funcionaria do setor
treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.
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De acordo com o senso de Utilizagcdo, € necessario primeiramente
averiguar tudo aquilo que sera necessario continuar no ambiente, ou nao, fazendo
com que seja dado um fim adequado aos itens que nao forem uteis as atividades
estabelecidas dentro do setor de fiscalizacdo. Com a analise in loco, verificou-se
uma grande quantidade de papéis em cima de uma das mesas que compde este
setor. Também ficou verificada a presenca de produtos inflamaveis, como o alcool,
perto de papéis e também a disposicao de pastas no chao da sala, afirmando a
desorganizacao encontrada. Como acgao, fica a sugestdo da melhor disposicao
destas pastas no armario do setor. Com relagcao ao excesso de papel disposto, fica a
sugestado para que seja utilizado o fluxograma para recebimento/geracao (Apéndice
A — 6) de documentos neste setor de fiscalizacdo, descartando adequadamente
aquilo que nao tenha mais importancia.

O alcool representa um perigo quando exposto perto de papéis, e com
isso fica a proposta para que seja eliminado este produto deste setor, criando um
local para armazenamento deste item. Com relacdo aos moveis e dispositivos
presentes no setor, em uma conversa com um dos trés funcionarios que trabalham
neste local, ficou evidenciado que a impressora presente ndo esta sendo utilizada,
pois 0s mesmos usam a impressora central que fica localizada no setor oficial de
gabinete e administrativo. Recomenda-se a disposi¢cao deste dispositivo para que
outro setor possa estar utilizando, uma vez que dentro do senso de Utilizacao
levanta essa questdo, onde segundo Laes e Haes (2006) deve-se dar o fim
adequado aos itens que deixarem de ser uteis.

Indica-se como sugestdo uma conversa com os trés funcionarios do setor
de fiscalizagao para que os mesmos possam estar debatendo qual a melhor forma
para a disposicao dos moveis e dispositivos, uma vez que bem dispostos, facilitarao
o trabalho. Concluido a conversa, elabora-se o layout daquilo que ficou definido e
junto cria-se um documento com a relagado dos moéveis e dispositivos (Apéndice A —
2) presentes no setor. Depois de feito, colocam-se as duas informacgdes dispostas na
parede do setor de fiscalizacao e qualquer eventual mudanca, deve estar sempre as
atualizando.

O descarte de residuos neste setor vem acontecendo de maneira
equivocada, uma vez que o papel de comida deveria estar disposto na caixa de

residuos secos. Baseado nisto, criou-se uma tabela para estar dispondo as
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informacgdes sobre residuos (Apéndice A - 1) perto das lixeiras, para que isso nao
continue a acontecer. Junto a essa acgao, sera entregue para os trés funcionarios
uma cartilha (Apéndice A — 14) com informagdes sobre os residuos. Essas duas
acdes fazem parte da atividade educativa que sera trabalhada com os funcionarios
da Instituicao.

Os fios expostos no chao do setor de fiscalizagado representam um perigo
aos trabalhadores deste local, e como sugestao fica a adequacao dos mesmos, para
que possa atenuar os perigos ou até mesmo eliminar. Mesmo com o ambiente
aparentando estar limpo, fica como proposta, segundo o senso de Asseio, a criagdo
de uma rotina de limpeza (Apéndice A - 3) para que a funcionaria dos servigos gerais
possa estar se organizando e aplicando conforme as datas estabelecidas. Para que
seja feita a limpeza do AC, foi elaborada uma rotina (Apéndice A - 15), onde devera
ser feita continuamente, eliminando possiveis perigos que podem trazer a saude dos
trabalhadores. A rotina de limpeza AC sera exposta na parede proxima ao AC, para
que sejam feitas as anotacdes necessarias, e ap6s qualquer anotacao, deve ser
comunicado ao setor de EA, uma vez que este passara as informagdes para o banco
de dados do sistema da Instituicdo, onde no qual todos tém acesso.

Pensando no bem estar dos funcionarios deste setor de fiscalizagdo que
realizam um trabalho repetitivo durante o expediente, fica a sugestdo para que seja
adotados momentos de descanso apds longos periodos fazendo a mesma atividade.
Junto a isso, tém-se como proposta a elaboragcdo de um material explicando as
posicbes corretas para que os trabalhadores possam estar seguindo, evitando
problemas futuros.

Para que o sucesso seja alcangando nesse programa dos cinco Sensos,
foi criada uma lista de verificacdo (Apéndice D) que aponta as conformidades e as
nao conformidades do setor, para que possam ser trabalhadas e remediadas. Junto
a lista, € de suma importancia para a Instituicdo a criagdo de um material de

treinamento para que o sucesso do programa seja alcangado.
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4.1.7 Sala do Diretor Presidente

Trabalha na Sala do Diretor Presidente apenas uma pessoa. Nessa sala,
existem livros dispostos fora de ordem em um armario e folhas sobre a mesa (Figura
21).

o‘

ura 21 - Sala do Diretor Presidente

Fonte: Do autor, 2014.

Na Sala do Diretor Presidente contém duas lixeiras que separam os
residuos umidos dos secos. Na lixeira contendo os residuos secos, foi-se verificado
a presenca de copos plasticos, embalagens para presente e papéis, confirmando a
correta segregacao no local. Na lixeira contendo residuos Uumidos foi verificada a
presenca de um papel umido, caracterizando o residuo de acordo com a lixeira em

que esta disposta (Figura 22).
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Figura 22 - Coletores de residuos na sala do Diretor Presidente

(A) Coletores de residuos umidos e secos. (B) Contetdo dos coletores de residuos.
Fonte: Do autor, 2014.

4.1.7.1 Propostas para a Sala do Diretor Presidente

Quadro 9 - Resumo dos problemas

Senso Lugar Problemas Acodes Data | Responsavel
Utilizar a técnica Brainstorming
e verificar qual melhor maneira Funcionario do
Falta de layout para dispor equipamentos e Mar/15 setor
Espaco AL
S Ny moéveis
Utilizagao Mobiliario Desorganizagao e
Ordenacéo Dispositivos acumulo de materiais n&o Eliminar material desnecessario Mar/15 Funcionario do
Documentos PR setor
utilizaveis
Falta de ordenacéo dos Criagédo de um procedimento o
documentos para gerago e recebimento Out/14 Estagiario
Criacdo de uma rotina para a
MEosbpiﬁégrci)o Falta de rotina para limpeza dos méveis e
i equipamentos jari
Limpeza Dispositivos limpeza __ quip : Out/14 Estagiario
Documentos Criacdo de uma rotina para
limpeza do AC
Misbﬁﬁggo Trabalho repetitivo Adocéo de medidas que visem a Diretor
Asseio Dispositivos atenuacéo deste problema Abril/15 Fggf;?';fléﬁo
Documentos
Criagédo de uma Folha de
Verificagdo de nao Out/14 Estagiario
Misbﬁﬁgg 5 Falta de um programa conformidades
Autodisciplina . e para avaliar os Quatro
Dispositivos primeiro Sensos Bolsist:
Documentos Elaboragéo de material para osista
freinamento Mar/15 Funcionaria do
setor de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Aplicando o senso de Utilizacdo e Ordenacao, verificou-se a grande

quantidade de papéis presentes em cima da mesa, bem como a desorganizagao
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com relacado aos objetos em cima da mesa, como também a ma distribuicdo dos
livros presentes no armario da sala do Diretor Presidente.

Para que seja efetuada a analise dos documentos presentes, a aplicacao
do fluxograma (Apéndice A - 6) para procedimentos de geracao/recebimento de
documentos é de grande importancia, uma vez que ira eliminar aquilo que nao é
mais necessario e guardar apenas o que realmente importa. O problema dos livros
que estdo dispostos de qualquer maneira no armario, fica a sugestao para a
aplicacao da etiqueta (Apéndice A - 7) usada no Acervo Bibliografico, uma vez que
ela representa organizagcéo e uma melhor disposicdo dos mesmos.

Deve-se realizar uma conversa com o Diretor Presidente e junto a ele,
definir quais méveis ou dispositivos que realmente tem a necessidade de fazer parte
deste ambiente. Apos realizar esta analise, cria-se o layout, e elabora-se a relagao
do mobiliario, onde juntos deverao ser fixados na parede da sala.

Mesmo o ambiente apresentando-se limpo, verificou a falta de uma rotina
de limpeza. Com isso, recomenda-se a aplicacao da rotina de limpeza (Apéndice A -
3) criada para que possa estar estabelecendo os dias a serem feitas as faxinas. O
AC da sala ndao contém uma rotina de higienizagdo, baseado nisto, criou-se uma
rotina (Apéndice A - 15) para a limpeza do mesmo. A rotina de limpeza do AC sera
exposta na parede préxima ao AC, para que sejam feitas as anotagbes necessarias,
e apos qualquer anotacao, deve ser comunicado ao setor de EA, uma vez que este
passara as informacdes para o banco de dados do sistema da Instituicdo, onde no
qual todos tém acesso.

Novamente, como em outros setores encontrados, este apresenta
trabalho repetitivo, por ser em um escritério e o Diretor Presidente, quando nao esta
fora resolvendo assuntos relacionados a Instituicdo, esta sentado analisando
documentos ou no computador. O trabalho repetitivo pode acarretar em problemas
fisicos e com isso, fica a sugestdo para a elaboracdo de um material, sendo o
mesmo disposto na sala, onde informe as posi¢cdes corretas que se devem adotar
em frente ao computador, mas os autores Lapa, Barros Filho e Alves (1996) dizem
que as informagdes a serem repassadas devem ser expostas de forma clara, facil
leitura e interpretacdo. Junto a esse material, fica a proposta para que seja adotados
intervalos de descanso quando houver exercendo uma atividade durante um longo

periodo.
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Com base no senso de Autodisciplina, criou-se uma lista de verificacéo de
nao conformidades (Apéndice D), para que esteja sendo aplicada na sala do Diretor
Presidente, levantando o desempenho da area em relagido aos sensos anteriores.
Junto a ela, fica como sugestao a elaboragcdo de um material educativo para que o
Diretor Presidente esteja apto e informado das suas obrigagbes em manter o
programa 5S em funcionamento, contribuindo para uma melhor qualidade no servigco

prestado.
4.1.8 Sala de Reuniao

Na Sala de Reunidao realizam-se reunides periédicas, tanto entre os
funcionarios internos a fim de discutir e trocar informacdes referentes aos temas
trabalhados pela Instituicdo, como com o publico externo, a fim de sanar davidas e

resolver questbes ambientais (Figura 23).

Figura 23 - Sala de Reunido

S

(A e B) Vista parcial da sala onde se realiza reunides
Fonte: Do autor, 2014.

A sala de reunidao tem uma mesa central com espaco para doze lugares,
bem como um armario (Figura 24) que contém em seu interior um aparelho data
show, uma maquina fotogréfica, livros e apostilas diversas. Nota-se em uma analise

prévia a desorganizagdo com relacao as apostilas.
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Figura 24 - Armario da Sala de Reuniao

(A) Armario localizado na sala de reunido.(B) Interior do armario
Fonte: Do autor, 2014.

4.1.8.1 Propostas para a Sala de Reuniao

Quadro 10 - Resumo dos problemas

Senso Lugar Problemas Acdes Data | Responsavel
Utilizar a técnica Brainstorming e
verificar qual melhor maneira L
o Esp_gf;c_) Falta de layout para dispor equipamentos e Mar/15 Funcionarios
Utilizagao Mobiliario A
~ h - moveis
Ordenacéo Dispositivos Desorganizacao e
Documentos acumulo de materiais no Eliminar material desnecessario Mar/15 Funcionarios
utilizaveis
Criagdo de uma rotina para a
MEosbpiﬁégrci)o Falta de rotina para limpeza dos méveis e
i equipamentos iari
Limpeza Dispositivos limpeza __ quip : Out/14 Estagiario
Documentos Criagdo de uma rotina para
limpeza do AC
Criagdo de uma Folha de
Verificagdo de nao Out/14 Estagiario
MEosbpiﬁégrci’o Falta de um programa conformidades
Autodisciplina . s para avaliar os Quatro
Dispositivos primeiro Sensos Bolsist:
Documentos Elaboragéo de material para osista
treinamento Mar/15 Funcionaria do
setor de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Analisando a sala de reunido, verificou-se a presenga de um quadro no
chao, onde fica como sugestao a adequacao do mesmo em algum local.

Existe um armario dentro desta sala onde, ficou evidenciado o acumulo de
papéis e apostilas, e fica como sugestao o levantamento daquilo que realmente é
importante guardar e eliminar o que nao for necessario. Os livros estao dispostos e

separados por assunto, porém nota-se a necessidade em aplicar a etiqueta
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(Apéndice A - 7) proposta para a sala do Diretor Presidente e também para o Acervo
bibliografico. Verifica-se dentro do armario também a presenca de um data show
usado em reunides e eventos externos, bem como a presengca de uma maquina
fotografica para eventos externos. Com isso, fica a sugestao para que seja criada
uma identificacdo padrdo, informando sobre quais itens sdo encontrados neste
armario.

Deve-se elaborar o layout que melhor se enquadra na proposta desta
sala, entdo se sugere que seja feita uma reuniado para que seja abordado e decidido
aquilo que realmente importa estar ali. Feito isto, elabora-se o layout mais adequado
para o local, e junto a ele, aplica-se a elaborac¢ao da relagao do mobiliario (Apéndice
A - 2), para que se tenha um controle maior dos moveis e dispositivos que compde
esta sala, anexando-os na parede.

Com relagédo a limpeza, nao foi levantado informagdes sobre rotinas de
limpeza, entdo fica como sugestdo a criagdo de um quadro (Apéndice A — 3) para
que a funcionaria possa estar se organizando e realizando esta atividade
continuamente. Nao se tem qualquer plano ou planilha de controle para a limpeza do
AC, visando a melhor qualidade da saude nos ambientes, propde-se a criagdo de
uma planilha de limpeza do ar condicionado (Apéndice A - 15). A rotina de limpeza
do AC sera exposta na parede préxima ao AC, para que sejam feitas as anotagcdes
necessarias, e apos qualquer anotacao, deve ser comunicado ao setor de EA, uma
vez que este passara as informacbdes para o banco de dados do sistema da
Instituicdo, onde no qual todos tém acesso.

Fica como sugestdo para que quinzenalmente seja feita uma reuniado
nessa sala para verificar o andamento do processo de aplicagcdo do Programa 5S,
verificando as principais duvidas e acdes realizadas. Para que esta sala de reuniao
esteja sempre dentro dos padrdes proposto para o Programa 58S, foi realizada uma
lista de verificagdo (Apéndice D) que aborda as conformidades e ndo conformidades

encontradas, buscando sempre o aprimoramento.

4.1.9 Arquivo

O arquivo encontra-se em uma das salas da edificagcao principal que

abriga os demais setores. Sua finalidade € a armazenagem de materiais que se
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encontram sem utilidade no momento presente e compéem o patriménio do local,
como mesas, sofas e aparelhos eletrénicos, conforme mostra a Figura 25.

Os materiais estao dispostos pela falta de um local para que possa ser
organizados. Foi verificada a presenca de uma lista contendo os diversos setores e
seus respectivos moveis e eletrénicos, porém nao foi achado nada referente a esse

local.

Figura 25 - Arquivo da Instituicao

(A e B) Sala vazia que é usado atualmente para o dep6sito de moveis e equipamentos.
Fonte: Do autor, 2014.
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4.1.9.1 Propostas para o Arquivo

Quadro 11 - Resumo dos problemas

Senso Lugar Problemas Acodes Data | Responsavel
Utilizar a técnica Brainstorming e
Espaco Falta de layout verificar qual melhor maneira Mar/15 Funcionarios
Utilizacao Mobiliario para dispor egw_pamentos €
Ordenacdo | Dispositivos movers
Documentos Desorganlzagao_e_ Eliminar material desnecessario Mar/15 Funcionarios
acumulo de materiais
Espaco — .
L Mobiliario Falta de rotina para Criagdo de uma rotina para a "
impeza Dispositivos limpeza Ilmpeza_ dos méveis e Out/14 Estagiario
Documentos equipamentos
Espago Umidade _
Mobiliario Sugerir o arejamento diario do Diretor
Asseio . e Abr/15 Funcionaria do
Dispositivos local setor de EA
Documentos
Criagdo de uma Folha de
Verificagdo de nao Out/14 Estagiario
Misbpiﬁggo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina Dispositivos para avaliar os Quatro
rimeiro Sensos i
Documentos P Elaboragéo de material para Bolsista
treinamento Mar/15 Funcionaria do
setor de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Analisando o setor de arquivo da Instituicao conforme o senso de
utilizacao recomenda, levantou-se que os moveis e dispositivos que ali estao
dispostos de maneira desordenada, foram descartados por outros setores, que nao
viram mais a necessidade em estar utilizando-os. Fica como sugestdo o
levantamento com todos os funcionarios da Instituicdo, para que juntos decidam
realmente se nao querem mais esses materiais, decidido isto, sera necessario 0
descarte devido dos mesmos. Caso optem por permanecer utilizando este local para
o deposito de méveis e dispositivos que por ventura ndo fagam mais a necessidade
dos setores, é necessaria a criagao de um layout, adequando cada material em seu
lugar, bem como a criagao de uma lista com a relagao dos mobiliarios (Apéndice A —
2), uma vez que de acordo com a lista existente na Fundacdo que se encontra
desatualizada, este local ndo esta sendo considerado, pois nao tem nada sobre ele.

Nao existe uma rotina para limpeza deste setor, mas ele deve ser limpo
periodicamente, para que os méveis ali depositados nao venham a estragar. Sendo
assim, fica como proposta a aplicacao da rotina de limpeza (Apéndice A — 3) para

este setor.
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Como tem muita umidade, este setor necessita que seja sempre arejado,
com as portas e janelas abertas de preferéncia, pois caso fique fechado, sera um
grande problema para a Instituicdo, pois podera acumular fungos.

Para que seja analisado e avaliado o andamento do programa 5S neste
setor, sera aplicada a folha de verificagdo das nao conformidades, para que todas
sejam sanadas. Como ninguém trabalha no setor, ndo & necessaria a elaboracao de
um material para ele, visto que encontra desocupado no momento.

Como sugestao final, para que esta sala nao permaneca inutilizavel, fica a
proposta para que o Acervo Bibliografico seja deslocado para ela, bem como o
bebedouro. Aproveitando as poltronas que se encontram neste setor, seria bom para
que fosse criado um ambiente favoravel a pesquisa e relaxamento durante os
intervalos de expediente ou de atividades repetitivas. O descarte dos méveis seria
um grande problema, pois como se trata de Instituicdo Publica, ndo é tao facil se
desfazer de moveis, pois como existe um limite para o dinheiro, todo bem material é

de grande importancia, além de eles serem novos.

4.1.10 NUMEA

O Ndcleo Municipal de EA compde o primeiro andar da principal
edificacdo da instituicdo publica estudada. Tém em seu total trés salas, um saléao
central e um banheiro. Existe um projeto com o objetivo de transformar este local em
um Nucleo de Educagao Ambiental, implantando uma “Sala Verde”. A fungéo desta
seria de fornecer subsidios teéricos, promover agdes investigativas e educacionais,
bem como a divulgacdo de conhecimento, tecnologia e inovagao, visando assim o
uso racional dos recursos hidricos e novas alternativas sustentaveis para a
populacéo do municipio onde esta inserida.

A primeira sala do NUMEA (Figura 26 — A, B e C) contém materiais de
educacao ambiental que estdo armazenados de forma inadequada. Nesse ambiente
existem dois computadores, um ar condicionado e um telefone, ambos estdo em

desuso.
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Figura 26 - Primeira sala do NUMEA

(A, B e C) Interior da sala onde abriga os materiais referentes a Educagédo Ambiental.
Fonte: Do autor, 2014.

A segunda sala do NUMEA esta bastante desorganizada. O armario
presente nesse ambiente contém em suas gavetas documentos de atividades de
anos anteriores e jornais com noticias antigas. Em cima dele um monitor em desuso
e ao fundo da sala nota a presenca de resto de tinta, uma caixa de papelao
contendo fitas cassetes de filmes educativos e alguns folhetos de educacao
ambiental, bem como uma mala contendo a mascote que € utilizado pela fundacao

em acdes em prol do meio ambiente (Figura 27 — A, B).

Figura 27 - Segunda Sala do NUMEA

Legenda - Uma das salas desse setor onde abriga uma central de internet, armario com documentos
antigos e jornais, bem como moveis e caixas.
Fonte: Do autor, 2014.
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Existe uma sala central nesse setor contendo um quadro branco e
cadeiras plasticas, bem como uma porta que da acesso a rua. O banheiro desse
local é raramente utilizado, mas € limpo sempre quando ocorre a faxina em todas as
salas da Instituicdo. Em nenhum ambiente desse setor existem lixeiras para
segregacao de residuos.

Por fim, existe uma quarta e ultima sala que contém um armario com
livros de educacao ambiental que servirdo para consulta do publico que frequentar o
setor do NUMEA quando estiver pronto. Existe nesse ambiente um computador e um

armario em desuso (Figura 28).

Figura 28 - Terceira sala do NUMEA

Legenda — Interior da terceira e ultima sala que corresponde ao NUMEA.
Fonte: Do autor, 2014.



4.1.10.1 Propostas para primeira sala do NUMEA

Quadro 12 - Resumo dos problemas
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Senso Lugar Problemas Acdes Data Responsavel
Utilizar a técnica
Brainstorming e verificar
Espaco Falta de layout qual melhor maneira para Mar/15 Funcionarios
Utilizacao Mobiliario dispor equipamentos e
Ordenagéo Dispositivos moveis
Documentos | Desorganizagédo e | Eliminar material Estagiario
acumulo de materiais | desnecessario Nov,Dez/14 | Funcionaria do setor
nao utilizaveis de EA
Espaco Criacdo de uma rotina para
. Mobiliario Falta de rotina para | a limpeza dos moéveis e -
Limpeza Dispositivos | limpeza equipamentos Out/14 Estagiario
Documentos
Funcionario
Espaco x . responsavel pelos
Assei Mobiliario Fios expostos Adogao ‘de medlda~s que servigos gerais
sseio Dispositivos visem 2 atenuagdo ou Abr/15 Bolsista
Documentos | Umidade eliminagdo deste problema Funcionaria do setor
de EA
Criagcdo de uma Folha de
Verificagao de nao Out/14 Estagiario
II\E/IZ%?I?;ri o Falta de um programa | conformidades
Autodisciplina Dispositivos para avaliar os Quatro
Documentos | Primeiro Sensos . . Bolsista
Ela)boragao de material para Mar/15 Funcionaria do setor
treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Esta primeira sala do NUMEA apresenta-se desorganizada, contendo
diversos moveis, equipamentos e materiais dispostos sem qualquer controle ou
ordem. De acordo com o senso de utilizagao, é necessario levantar e separar aquilo
que € necessario daquilo que nao for necessario, dando a esses um fim adequado.
Dentro das caixas de papelao presentes nesta sala do NUMEA, encontram-se
materiais para serem usados em oficinas ambientais promovidas pela Instituicao,
porém esses materiais encontram-se apenas guardados, sem qualquer informacéao
nas caixas sobre seus conteudos. Como forma de sugestdo, fica proposta a
aplicacao da etiqueta para as caixas do NUMEA (Apéndice A - 8), onde esta devera
informar o material e a quantidade do mesmo, facilitando assim o trabalho para
quem for procurar determinado objeto. Apds toda essa adequacdo, devera ser
decidido qual o melhor layout para este setor, bem como devera ser elaborada a
relacdo dos mobiliarios (Apéndice A - 2), anexando-os na parede apds serem
concluidos.

O local por mais que pareca limpo, ndo vem sendo utilizado no momento,

e na maior parte do tempo encontra-se com as janelas e portas fechadas. Em
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relacdo a isto, criou-se uma rotina de limpeza (Apéndice A - 3), onde a funcionaria
pelos servigos gerais estara executando-a. Ficam como sugestdao a abertura das
janelas e portas todos os dias, prevenindo o ambiente para a proliferacéo de fungos.

Por mais que o local nao esteja em funcionamento, € necessaria uma
rotina para a limpeza do AC, mantendo-o limpo € sem ser um risco a saude dos
trabalhadores que futuramente ocupardo este setor. A proposta para que seja
sanada essa realidade, € a aplicacao da rotina de limpeza do AC (Apéndice A - 15)
elaborada visando o bem estar. O quadro com as informacdes referentes a limpeza
do ar sera exposto na parede proxima ao dispositivo, para que sejam feitas as
anotacdes e apds qualquer anotagao, deve ser comunicado ao setor de EA, uma vez
que este passara as informagdes para o banco de dados do sistema da Instituicao,
onde no qual todos tem acesso.

Os fios expostos sdo um grande problema, por apresentaram um risco
enorme as pessoas que adentrarem essa sala do NUMEA. Baseado nisto, € de
extrema importancia a atenuacao deste agravante, através da disposicao dos fios na
régua existente na parede.

Como sera um local onde se executara trabalhos repetitivos, fica como
sugestao a elaboracdo de um desenho em que aborde as posi¢cbes corretas que
devem ser adotadas.

Para que seja avaliado o andamento do programa 5s proposto, sera
aplicada a este setor uma folha de verificacao das nao conformidades (Apéndice D),
para que as mesmas sejam eliminadas. Como nao existe nenhum funcionario neste
local, a elaboracdo de um material para treinamento nao precisa, visto que soO

realmente precisara quando alguém vier a trabalhar nele.
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4.1.10.1 Propostas e a¢bes para segunda sala do NUMEA

Quadro 13 - Resumo dos problemas

Senso Lugar Problemas Acodes Data | Responsavel
Utilizar a técnica Brainstorming
e verificar qual melhor maneira L
o Esp_:fu’;q Falta de layout para dispor equipamentos e Mar/15 Funcionarios
Utilizagao Mobiliario A
= h o moveis
Ordenacéo Dispositivos Desorganizacao e
Documentos acumulo de materiais n&o Eliminar material desnecessario Nov/14 Estagiario
utilizaveis
Criacdo de uma rotina para a
Misbpiﬁggo Falta de rotina para limpeza dos méveis e
i equipamentos jari
Limpeza Dispositivos limpeza __ quip : Out/14 Estagiario
Documentos Criacdo de uma rotina para
limpeza do AC
Espaco Fiagao exposta Funcionario dos
Mobiligrio Adocéo de medidas que visem servigos gerais
Asseio . - a atenuacgéo ou eliminacéo Abr/15 -
Dispositivos Umidade deste problema Bolsista
Documentos Funcionaria do
setor de EA
Criagdo de uma Folha de
Verificagdo de nao Out/14 Estagiario
Misbpi'lziaéggo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina . s para avaliar os Quatro
Dispositivos S .
primeiro Sensos . . Bolsista
Documentos Elaboragcéo de material para -
freinamento Mar/15 Funcionaria do
setor de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Filho; Alves, 1998.

Primeiramente, nesta segunda sala do setor NUMEA, foi identificado tudo
aquilo que realmente nao era importante. Ela encontrava bastante desorganizada, e
com isso foi realizada uma ag¢do com o intuito de deixa-la mais limpa, pois antes
havia muitos materiais que nao deveriam estar ali, como garrafas de éleo de carro,
pincel de pintura, caixa de madeira, materiais de EA. O armario presente no local
encontrava-se com as gavetas todas tortas e existiam muitos fios espalhados pelo
chao e por todo esse ambiente.

Os fios antes espalhados foram dispostos em uma caixa de papelao que
ja tinha fios e estava dentro do armario do setor de EA. Assim, a caixa foi trazida até
esse local e foram guardados os fios em seu interior. Como nao teria como retirar o
armario contendo jornais e documentos desse local, por nao haver outro ambiente
que pudesse estar armazenando esse moével, ele permaneceu esse local, porém
suas gavetas foram arrumadas, melhorando seu aspecto. Os aparelhos eletrénicos
que estavam em cima da Central de Internet, foram colocados na caixa maior que ja
estava nesse ambiente e que ja tinha outros materiais eletrénicos. Os materiais de

EA foram para a primeira sala do setor, e os demais entulhos foram destinados a
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coleta seletiva. A mascote que se encontrava dentro da mala preta foi para outra

sala do setor, porém fica a proposta para higienizar-lo (Figura 29).

Figura 29 - Segunda sala do NUMEA
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(A e C) Nota-se o estado da sala quando foi levantado o diagnéstico desse local. (B e D) Apds uma
arrumacéo nesse ambiente, foi-se eliminado aquilo que ndo tinha utilidade, melhorando positivamente
esse local.

Fonte: Do autor, 2014.

Deve-ser criado um Jayout contendo as posicbes dos mbveis e
dispositivos presentes nesta sala do NUMEA, bem como deve ser feito a elaboracao
da relacado dos méveis (Apéndice A - 2), e depois de feito essas duas etapas, devem
estar dispostos na parede da sala.

Como nos demais setores, na segunda sala do NUMEA verificou-se a
falta de uma rotina para a limpeza, e baseado nisto, fica como sugestado a aplicagéao

da rotina de limpeza (Apéndice A - 3) neste local. Ja que esta sala permanece a
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maior parte do tempo fechada, verifica-se a necessidade de estar arejando-a, para
que diminua a umidade presente, pois esta ajuda para a criagdo e proliferacao de
fungos. Os fios expostos deverao ser escondidos, pois 0 mesmo contribui para a
falta de seguranca.

Para que o programa 5S tenha sucesso nessa sala, deve-se aplicar a lista
de verificagdo (Apéndice D) criada onde a mesma levanta as possiveis nao

conformidades presentes.

4.1.10.1 Propostas e agbes para a terceira sala do NUMEA

Quadro 14 - Resumo dos problemas

Senso Lugar Problemas Acdes Data | Responsavel
Utilizar a técnica Brainstorming e
verificar qual melhor maneira L
o Esp_:fu’;q Falta de layout para dispor equipamentos & Mar/15 Funcionarios
Utilizagao Mobiliario A
x ; o moveis
Ordenacéo Dispositivos Desoraanizacio
Documentos 9 g0 € | Eliminar material desnecessario -
acumulo de materiais ndo Nov/14 Estagiario
utilizaveis
Criagdo de uma rotina para a
Misbpiﬁggo Falta de rotina para limpeza dos méveis e
i equipamentos jari
Limpeza Dispositivos limpeza __ quip : Out/14 Estagiario
Documentos Criagdo de uma rotina para
limpeza do AC
MEosti'Iziaéggo Adogéo de medidas que visem a Diretor
Asseio Dispositivos Umidade atenuacéo ou eliminagéo deste | Abr/15 Funcionaria do
Documentos problema setor de EA
Criagédo de uma Folha de
Verificagdo de nao
MEosti'Iziaéggo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina Dispositivos parsriarnr\]/:illrirso:ncslgsatro
Documentos Elaboragéo de material para
treinamento

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Na terceira sala do NUMEA, primeiramente deve-se levantar os materiais
e dispositivos que nao sao necessarios as atividades que futuramente estardo sendo
exercidas neste local. Ao fazer este levantamento, verificou-se que o armario que se
encontrava vazio nao estava sendo utilizado. Com isto, ele foi encaminhado para ser
usado no Acervo Bibliografico.

Com relagao livros de EA que estao dispostos no armario que acabou
ficando neste setor, estdo separados por assunto, mas sabe-se da necessidade em
estar aplicando a etiqueta para acervo bibliografico (Apéndice A - 7).
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Nao existe qualquer rotina para limpeza deste local, e como ele
apresenta-se inutilizavel, recomenda-se a aplicagao da rotina de limpeza (Apéndice
A - 3) para esta sala também, uma vez que esta acao prevenira e contribuira para a
conservacao dos moéveis, bem como para com a saude dos trabalhadores que
futuramente irdo ocupar este local. Devera ter suas janelas abertas frequentemente
para que diminua a umidade do local, que tem como consequéncias a criagao e a
proliferacao de fungos.

Para que o sucesso da implantagao do programa 5S tenha sucesso nesta
terceira sala do NUMEA, devera ser aplicada a lista de verificagdo (Apéndice D)
onde levantam as possiveis ndo conformidades, e em cima delas, devera ser

trabalhado para que elas nao existam mais.

4.1.11 Cozinha e Refeitorio

A instituicdo possui,para uso dos funcionarios, uma cozinha e um

refeitorio que estao localizados em uma das edificagées (Figura 30).
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Figura 30 - Cozinha e Refeitoério

Legenda - (A e B) Representam a cozinha. (C e D) Refeitorio da Instituigo.
Fonte: Do autor, 2014.

A cozinha possui xicaras, pratos, copos de vidro, panelas, toalhas de
louga, formas, eletrodomésticos (forno elétrico e geladeira), guardanapos, copos
descartaveis, armario, alimentos, mesa, pia. A cada utilizagao dos materiais para uso
pessoal como xicaras, copos talheres ou pratos, os mesmos devem ser limpos por
quem os utilizou. Os diversos materiais que compdéem a cozinha encontram-se

dentro e fora do armario sem qualquer organizacao (Figura 31).
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Figura 31 - Materiais dispostos no armario da cozinha

Legenda — (A) Armario presente na cozinha. (B, C e D) Materiais dispostos de qualquer maneira no
interior do armario.
Fonte: Do autor, 2014.

Existem duas lixeiras na cozinha que separam os residuos umidos, dos
residuos secos. As lixeiras possuem tampa e nao sao utilizados sacos plasticos para
armazenagem dos residuos. Em uma analise, foi constatado que a utilizacdo das
lixeiras ndo vem acontecendo de forma correta, pois como se pode perceber através
da Figura 32, existem papéis gordurosos em meio a copos plasticos, embalagens de
alimento, pratos e talheres plasticos e papel aluminio, ficando evidente que a coleta

seletiva ndo vem sendo praticada nesse setor.
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Figura 32 - Coletores de residuos da cozinha

(A) Coletor usado para armazenar o residuo Uumido, porém nota-se que ndo vem acontecendo de
maneira correta. (B) Coletor usado para armazenar residuo seco, mas também n&o vem sendo usado
de maneira certa.

Fonte: Do autor, 2014.

O refeitério contém um sofa com dois lugares, um armario, uma televiséao
€ uma mesa com capacidade para 12 pessoas. Nao existe lixeira nesse ambiente.
No armario sao armazenados produtos de limpeza, bem como baldes, panos, sacos
de lixo e papéis higiénicos de maneira desordenada, porém nota-se que esse
armario é utilizado apenas com finalidade para armazenamento dos produtos de

limpeza e higiene pessoal (Figura 33).



Figura 33 - Armario do refeitério

Legenda - Interior do armario localizado no refeitorio da Instituicao.
Fonte: Do autor, 2014.
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4.1.11.1 Propostas para a cozinha

Quadro 15 - Resumo dos problemas
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Senso Lugar Problemas Acodes Data | Responsavel
Utilizar a técnica Brainstorming
Falta de layout e verlflcgr qual m_elhor maneira |\ e Fu_ncnonana! q::}
para dispor equipamentos e cozinha/refeitério
moveis
Desorganizacgéo e . - - -
acumulo de materiais n&o Eliminar material desnecessario Mar/15 cggi?ﬂg/r;:;:tgﬁo
Espaco utilizaveis
Utilizacao Mobiliario Criacgéo de etiquetas A
Ordenagéo | Dispositivos . Out/14 Estagiario
Falta de ordenacéo dos
Documentos . . L
materiais Delimitagdo de espacgo para Funcionaria da
Mar/15 - .
cada um cozinha/refeitério
. Bolsista
Descartfelgi:;clljic;uado de Elaborar e Implantar um PEA Mar/15 | Funcionaria do setor
Criar € Implantar um SGRS de EA
Espaco — .
L . Criagédo de uma rotina para a
. Mobiliario Falta de rotina para : - -
Limpeza Dispositivos limpeza Ilmp;zsni d:;;ct)gsels e Out/14 Estagiario
Documentos quip
Espaco
. Mobiliario . Adocéo de medidas que visem Funcionaria da
Asseio Dispositivos apc\:lc;rr?c?igtigiargzls a atenuacgao deste problema Mar/15 cozinha/refeitério
Documentos
Criagdo de uma Folha de
Verificagdo de nao Out/14 Estagiario
Misbpiﬁggo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina Dispositivos para avaliar os Quatro
rimeiro Sensos i
Documentos primet n Elaboracéo de material para . BO,IS.'Sta
’ Mar/15 | Funcionaria do setor
treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Primeiramente deve ser levantando, de acordo com o senso de utilizagao,
tudo aquilo que nao for necessario ao ambiente fisico da cozinha e do refeitério. Fica
como sugestdo uma conversa com a funcionaria responsavel por este setor, onde
junto com ela, devera ser decidido aquilo que pode ou nao ser descartado.

Com relacao ao espaco fisico dos méveis e equipamentos elétricos, deve
ser estabelecido o melhor lugar para cada um, e em seguida elaborado um /ayouft,
informando o local onde se encontrara cada um neste ambiente fisico. Junto ao
layout sera elaborada uma relacao dos moéveis e equipamentos (Apéndice A - 2)
existentes, formando com isso um controle de ambos. Tanto o /ayout quanto a
relacao dos méveis, devem estar dispostos na parede deste setor.

Os materiais dispostos dentro do armario da cozinha estdo sem alguma

ordem, misturando lougas a alimentos. Isto ndo estad de acordo, uma vez que
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alimentos devem estar dispostos em um local e nao devem se misturar, por questao
de higiene, a outros materiais. Com isto, foi-se criada uma etiqueta (Apéndice A - 9)
para que pudesse estar sendo aplicada e separando de maneira devida os tipos de
materiais e os alimentos existentes, criando assim um aspecto visual melhor do
armario. Nao so6 contribuindo para com a higiene, mas também diminuindo o tempo
de procura quando se necessita de algum item que estara neste armario.

As lixeiras deste setor estdo inadequadas, uma vez que a Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) estabelece através da Resolugiao numero
216/04 que os coletores usados para a coleta de residuos nas cozinhas devem ter
tampas acionadas sem contato manual. Por medidas de higiene, o coletor referente
ao residuo organico deve ter tampa e pedal. Baseado nesta resolugao recomenda-
se aquisicao de lixeiras para que as medidas de higiene sejam exercidas. Junto a
isso, € sugerido um trabalho educativo com a funcionaria do local, alertando sobre
0s riscos e a necessidade em estar segregando os materiais, e deve-se aplicar a
informacéao sobre residuos (Apéndice A - 1) perto das lixeiras de modo a facilitar este
trabalho, bem como a distribuicado da cartilha de residuos (Apéndice A - 14) como
forma de orientacdo. Tudo que for orgénico devera ser encaminhado para a
composteira existente no patio externo.

Deve ser aplicada a rotina de limpeza (Apéndice A - 3), pois este
ambiente deve estar sempre limpo, pois se trata de um local onde sao realizadas as
refeicbes nos intervalos de expediente. Cada pessoa que utilizar alguma louca
devera lavar a mesma, conforme estabelecido pelo aviso (Apéndice A - 11) proposto
para que seja mantida a ordem e organizac¢ao do local.

Visando o sucesso da implantagcdo do programa 5S neste setor, € de
suma importancia a verificacdo das nao conformidades de acordo com a lista de
verificagcdo (Apéndice B), bem como a distribuicdo de um material de treinamento

para que o programa tenha resultados positivos.



4.1.11.1 Propostas para o Refeitorio

Quadro 16 - Resumo dos problemas
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Senso Lugar Problemas Acoes Data | Responsavel
Utilizar a técnica Brainstorming e
verificar qual melhor maneira Funcionaria da
S Esp_gc,;q Falta de layout para dispor equipamentos e Mar/15 cozinha/refeitério
Utilizagao Mobiliario méveis
Ordenacéo Dispositivos = — -
Falta de ordenacgéo dos Criacéo de etiquetas e -
Documentos materiais delimitagcdo de espago para cada | Mar/15 Funcionaria da
¢ ump sop cozinha/refeitério
Espaco — .
Iy . Criacdo de uma rotina para a
Limpeza D'Ysl(;giliat‘icgs Falta ﬂemlrooetlzr;a para limpeza dos méveis e Out/14 Estagiario
Documentos equipamentos
Espaco .
Asseio Mobiliario Adog#o de medidas que visema | , . Funcior?;r?améo setor
Dispositivos Umidade atenuacéo deste problema de EA
Documentos
Criacdo de uma Folha de
Verificacdo de nao Out/14 Estagiario
Misbpiﬁéggo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina . s para avaliar os Quatro
Dispositivos e .
Documentos primeiro Sensos Elaborag&o de material para Bolsista
gao P Mar/15 | Funcionaria do setor
treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Conforme os conceitos do senso de Utilizagdo, primeiramente deve-se
levantar tudo o que nao for necessario ao ambiente, e em seguida dar o destino
correto a esses itens. Em seguida, deve-se elaborar junto a funcionaria responsavel
por este setor, o layout que mais se adequar a proposta do local, e fazer a relagcéao
dos moéveis (Apéndice A - 2), e em seguida, dispondo-os na parede do refeitério.

Os materiais de limpeza que se encontram dentro do armario do refeitério,
estdo dispostos de maneira desorganizada, uma vez que se misturam produtos de
limpeza, com papéis higiénicos. Um agravante é a disposicdo do alcool perto de
papéis, pois conforme a NBR 10004:2004 o alcool & classificado como residuo
Classe | — Perigosos, e fica a sugestao para que o mantenha longe dos papéis. Para
que seja feita uma organizacédo, os materiais deveram ser separados por tipo e em
seguida deverao ter etiquetas (Apéndice A - 9) padronizadas, onde segundo Laes e
Haes (2006), possibilita a organizacao e facilita a busca.

Nao foi verificada neste setor uma rotina de limpeza, e com isso fica como

proposta a aplicacao da rotina de limpeza (Apéndice A - 3) criada, para que seja
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feita com o intuito de garantir a boa saude do ambiente. Com relagdo a umidade do
local, deve-se manter sempre as janelas e portas abertas, garantindo a circulagao do
vento no refeitério.

Devera ser aplicada a lista de verificacao (Apéndice B) que serve para o
levantamento das ndo conformidades do refeitério, garantindo assim o sucesso da

implantagéo do programa 5S.

4.1.12 Banheiros

A instituicao contém cinco banheiros, sendo que destes, apenas dois séao
utilizados com maior frequéncia, por estarem localizados perto das salas ocupadas
pela maior parte dos funcionarios.

Em todos os banheiros as torneiras sdo manuais e nao foram observados
vazamentos e os coletores de residuos nao possuem pedal e séo utilizados sacos

pretos para a armazenagem dos residuos gerados (Figura 34).

Figura 34 - Torneira e coletor de residuos do banheiro masculino

T
1 gl

(A) Torneira ndo automatica presente no banheiro masculino (B) Coletor sem pedal utilizado nos
banheiros.
Fonte: Do autor, 2014.

Existe apenas uma lixeira para armazenar o papel gerado pela secagem
das maos e do papel contaminado com residuos humanos (Figura 35). Todos os
residuos gerados nos banheiros sdo destinados ao sistema convencional de coleta

da prefeitura do municipio.
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Figura 35 - Papéis utilizados nos banheiros

h

(A) Papel toalha utilizado nos banheiros. (B) Papel higiénico usado nos banheiros
Fonte: Do autor, 2014.

Segundo informagdes concedidas pela pessoa responsavel pela
reposicao dos papéis higiénicos e toalhas, os banheiros que mais consomem papel
saos 0s que se localizam perto dos setores, ocorrendo uma troca a cada dois ou trés
dias dependendo da semana. O banheiro localizado na sala do Diretor € trocado
uma vez a cada duas semanas € o que pertence a Sala Verde é raramente trocado,
pois ndo € muito utilizado. O papel toalha usado para os enxagie das méaos € do
tipo “Interfolhas Gofrado na cor Creme” e € reciclado e contém mil unidades em cada
pacote, ou seja, a cada reposicao de papel sdo colocadas mil unidades nos
recipientes.

O papel usado para secagem das maos assemelha-se ao reciclado na
textura, e conforme conversado com as pessoas, em média utiliza-se dois a quatro
folhas para secar as maos.

Na parede préxima a descarga, tanto no banheiro masculino quanto no

feminino, existem mensagens com o intuito de manter a higiene no local (Figura 36).
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Figura 36 - Mensagem dos banheiros masculino e feminino

A) Recado que esta em cima da descarga do banheiro masculino. (B

descarga do banheiro feminino.
Fonte: Do autor, 2014.

4.1.12.1 Propostas e a¢cbes para os Banheiros

Quadro 17 - Resumo dos problemas
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) Recado que esta em cima da

Senso Lugar Problemas Acodes Data | Responsavel
- -~ . . Funcionaria da
Utilizar a técnica Brainstorming e limpeza
verificar qual melhor maneira
Espaco Faita de layout para dispor equipamentos e Mar/15 Funcionaria do
Utilizagao Mobiliario moveis setor de EA
Ordenacéo Dispositivos
Documentos Diretor
Ma adequacéo da lixeira Aquisicao de lixeiras com pedal e Abr/15 Fl;g;;éc:r:jzrlgﬁo
tampa
Espaco o .
i . Criagdo de uma rotina para a
. Mobiliario Falta de rotina para : o -
Limpeza Dispositivos limpeza Ilmpeza_dos moveis e Out/14 Estagiario
Documentos equipamentos
Misbﬁﬁgnfi’o Adocéo de medidas que visem a Diretor
Asseio Di o . = Abr/15 Funcionaria do
ispositivos Umidade atenuacdo deste problema setor de EA
Documentos
Espago Falta de um programa Criag&o de uma Folha de
o Mobiliario - e % = o
Autodisciplina Dispositivos para avaliar os Quatro Verificagdo de nédo Out/14 Estagiario
Documentos primeiro Sensos conformidades

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

Nos banheiros presentes na Instituicao, todas as lixeiras que os compde

nao apresentam pedal, e com isso fica como sugestdo a aquisicao de lixeiras com
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pedal para que seja mantida a higiene no local, pois de acordo com a ANVISA
através da Resolugao numero 216/04, afirma que as lixeiras dos banheiros devem
ter tampa e pedal.

E de suma importancia a criacdo de um /ayout deste lugar, uma vez que
serve isto para a organizacao e a disposi¢cao de cada item que este presente. Fica
como proposta que apds a criagao, seja este exposto na parede do banheiro.

A utilizacao de papel, segundo conversa com os funcionarios, em média é
utilizado cerca de quatro papéis por cada vez que se utiliza o banheiro. Com isso,
fica a proposta para que seja implantado o recado com relagdo a quantidade
necessaria de papel toalha para que possa secar as maos (Apéndice A — 10).

O sabonete do banheiro antes disposto em garrafas reaproveitadas, tendo
a tendéncia de consumir maior quantidade a cada lavagem de maos, foi substituido
por uma saboneteira de parede.

Recomenda-se a troca do recado existente no banheiro, alertando sobre
as atitudes que as possam devem ter nesse local. De acordo com conversa com o0s
funcionarios, 0 mesmo nao cumpre a sua finalidade. Com isto, fica proposta a
mudanc¢a do recado existente, e pensando nesta mudanca, elaborou-se um recado
(Apéndice A — 13) para que possa estar substituindo-o.

Os sacos de lixo que armazenam os residuos provenientes do banheiro
sdo da mesma cor que 0s sacos que armazenam os outros residuos, baseado nisto,
recomenda-se que aja uma revisdo na cor do saco plastico deste local conforme
apresentado pela Resolugdo CONAMA n° 275/2001, pois assim tera a diferenciacao
através das cores dos sacos de lixo, evitando futuros problemas.

Com relacdo ao consumo de agua decorrente das torneiras nao
automaticas, recomenda-se a aquisicao de torneiras automaticas para todos os
banheiros, pois garantira economia.

Recomenda-se a aplicagao da rotina de limpeza (Apéndice A - 3) para os
banheiros, uma vez que eles devem estar sempre limpos, garantindo assim o bom
aspecto visual para quem for utiliza-lo, bem como a higiene do local. Para que seja
evitada a proliferacdo de fungos através da umidade, recomenda-se que as janelas
devem estar abertas durante o expediente para que a circulagdo do vento renove

sempre o ar, garantindo a saude de seus usuarios. Segundo Silva (1996), é de suma
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importancia dar atencao ao estado dos banheiros, pois possuem um grande impacto
nas pessoas que frequentam.
E necessaria a adogao da lista de verificacdo (Apéndice D) para verificar

as nao conformidades presentes no setor, e avaliar o andamento do programa 5S.
4.1.13 Deposito

O depésito € uma edificacdo localizada no patio externo, préoxima a
garagem. Tem como finalidade a armazenagem de alguns produtos de limpeza em
estoque como papéis higiénicos, papéis toalhas, ferramentas para servicos gerais.
Junto a esse material, existem também documentos importantes que fazem parte do
arquivo da instituicdo. Nao existe qualquer ordem de separacéao dos diversos itens e
tudo esta colocado conforme for achado mais comodo por parte dos funcionarios
que utilizam esse local (Figura 37).

Figura 37 - Depdsito
Ay Vs .‘ﬂ\

(A, B) Esse local é utilizado para a armazenagem de documentos referentes a anos anteriores, bem
como materiais de limpeza em estoque e ferramentas.
Fonte: Do autor, 2014.



4.1.13.1 Propostas para o Deposito

Quadro 18 - Resumo dos problemas
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Senso Lugar Problemas Acoes Data Responsavel
Utilizar a técnica Brainstormin L
Falta de layout e verificar qual melhor maneirg Mar/15 resFléT;Ig\r;:I”oelo
y para dispor equipamentos e pde ésitop
maveis P
Espaco Desorganizagéo e Eliminar material Funcionario
Utilizagao Mobiliario acumulo de materiais desnecesséario Mar/15 responsavel pelo
Ordenacéo Dispositivos nao utilizaveis depésito
Documentos i Criagéo de etiquetas out/14 Estagiario
Falta de ordenacgéo dos
materiais Delimitagéo de espacgo para Bolsista
¢ - espaco p Mar/15 | Funcionaria do setor
cada item de EA
Espaco s x .
P . Criagdo de uma rotina para a
Limpeza MOb'I'.a.r'o Falta d.e rotina para limpeza dos moéveis e Out/14 Estagiario
Dispositivos limpeza ; t
Documentos €quipamentos
Espaco .
- ~ . . Diretor
Asseio Moblll_a_no . Afjogao de Inedldas Que VISEM | Apr/15 | Funcionaria do setor
Dispositivos Umidade a atenuagéo deste problema de EA
Documentos
Criagédo de uma Folha de
Verificagao de néo Out/14 Estagiario
Mlztasl;)iﬁéggo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina Dispositivos para avaliar os Quatro
Documentos primeiro Sensos N . Bolsista
Elaboragaq de material para Mar/15 | Funcionaria do setor
treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, 1998.

E necessario fazer um levantamento daquilo que realmente é necessario,
e diferenciar daquilo que ndo € mais necessario, onde tudo que nao for mais
utilizado sera descartado. Existe uma grande desorganizacao neste ambiente, uma
vez que se misturam documentos antigos, ferramentas, dispositivos, papéis
higiénicos e toalha com ferramentas para servigos gerais. Fica como proposta a
adequacao do depédsito, com a delimitacdo do espacgo para cada item diferente,
aliado ao uso de etiquetas (Apéndice A — 9) que informam onde se encontra cada
coisa, evitando-se assim o tempo que se perde procurando. Com os documentos
deve-se ter bastante cuidado na hora da limpeza geral, pois alguns deles estao
dispostos em caixas de papel, e aliado a umidade presente no depésito, pode ser
que essas caixas tenham fungo. Recomenda-se que esses documentos que estao

na caixa de papel, sejam recolocados em uma caixa plastica, evitando esse tipo de
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problema, pois Lapa, Barros Filho e Alves (1996), falam sobre a importancia em se
manter a integridade dos funcionarios.

Delimitando o espaco para cada item, podera se pensar em elaborar um
melhor layout que acabe ajudando a locomoc¢ao dentro do depdsito, bem como a
disposicao correta de cada item. Nao ha necessidade em se levantar a relagcao dos
moveis.

Pelo aspecto visual do depésito, percebe-se que nao é feito uma limpeza
a bastante tempo, e com isso, fica proposto a aplicacdo da rotina de limpeza
(Apéndice A - 3) para que este ambiente melhore consideravelmente, pois do jeito
que esta, € um grande foco para doencas, principalmente as respiratérias. Para que
diminua um pouco a umidade do local, recomenda-se deixar sempre a porta para
arejar o ambiente, uma vez que no mesmo nao possui janelas.

De fato, este ambiente € o que mais precisa de atencédo para que tudo
ocorra da melhor forma possivel e que se tenha um resultado positivo. Baseado
nisso, foi feita uma lista de verificacao (Apéndice E) para ele, onde se analisa as nao
conformidades e as conformidades presentes. Sera proposto também para que o
funcionario responsavel pelos servicos gerais e do depésito, receba o material de
treinamento, bem como acesso a informacgdes relacionadas ao programa 5S, pois
Laes e Haes (2006) afirmam que se deve ter uma mudanca no comportamento de

todos os funcionarios para que as boas condi¢gdes sejam mantidas.

4.1.14 Patio Externo

O patio externo compde uma parte na area lateral e fundos da sede da
Instituicdo, com uma area total de aproximadamente 250 m? sendo utilizado pelos
funcionarios durante o intervalo do expediente. Este possui: trés lixeiras com o intuito
de armazenar temporariamente os residuos gerados em toda a Instituicdo; uma
horta; uma espiral de ervas e uma composteira.

No patio externo existem cinco arvores frutiferas e cerca de 250 mudas de
arvores nativas e frutiferas espalhadas por todo terreno sem haver um local préprio
para que possam estar sendo armazenadas e distribuidas para as pessoas que

forem até o local a procura de mudas para realizar um plantio.
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De acordo com a analise in loco, o ambiente externo contém residuos
sendo armazenados irregularmente, como por exemplo: residuos de construgao civil

(madeiras, tijolos, janela), embalagens plasticas, recipientes reciclaveis e lampadas

fluorescentes (Figura 38).

A) Observa-se no canto esquerdo o coletor onde sao depositados os sacos de lixo que vao para a
coleta convencional e no canto direito lampadas fluorescentes armazenadas de forma indevida. (B)
Existem no patio externo residuos de construgéo civil espalhados sem controle no patio, bem como
mudas de arvores. (C e D) Nesse ambiente observam-se cadeiras, pia e outros residuos de
construcéo civil.

Fonte: Do autor, 2014.

A garagem nao contém cobertura, fazendo com que os veiculos da

instituicao estejam desprotegidos das intempéries (Figura 39).
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Figura 39 - Garagem sem cobertura

Legenda - Local do patio externo onde se abrigam os carros.
Fonte: Do autor, 2014.

4.1.14.1 Composteira

Em parceria com o TSGA (Tecnologias Sociais para a Gestdo da Agua), a
Instituicdo recebeu uma composteira para que pudesse dar o destino adequado aos
residuos organicos. A composteira esta localizada no patio externo, ao lado da horta
e do espiral de ervas, com o objetivo de contribuir com a reducéao do lixo orgénico
gerado pela instituicdo e que esse nao seja descartado e desperdicado por vias
convencionais.

Funciona com trés caixas plasticas empilhadas (Figura 40), onde as duas
de cima (furadas) armazenam os residuos organicos e a de baixo € a caixa coletora,

onde o chorume escorre para ela.
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Figura 40 - Cxas de compostagem

e

Legenda - Caixa de compostagem onde se usa minhoca para acelerar 0 processo.
Fonte: Do autor, 2014.

4.1.14.2 Horta e Espiral de Ervas

Esses espagcos foram criados em vista ao "Projeto Flor da
Sustentabilidade" que tem como objetivo seguir alguns principios da Permacultura,
visando desenvolver oficinas baseadas nas tematicas ambientais abordadas por
Lucia Legan, como a horta mandala (Figura 41 - A), espiral de ervas (Figura 41 - B)

e outras atividades.
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(A) Essa foto mostra a horta do local. Espiral de ervas.

Fonte: Do autor, 2014.

(B)

Atualmente, tanto a horta como a espiral, encontram-se dominados pelo
mato e o projeto sem continuidade, porém nota-se através das figuras, que a horta

contém alface e cebolinha. Ja na espiral existem morangos.

4.1.14.3 Coleta de Residuos

A disposicao dos residuos gerados por todos os setores citados
anteriormente, acontece em dois coletores localizados no patio externo. As lixeiras
utilizadas pela Instituicao para separar os residuos néo estdao padronizadas e
devidamente identificadas conforme a Resolugdo CONAMA n° 275/2001, que fixa as
cores que devem ser usadas para cada tipo de material.

Os residuos reciclaveis gerados por todos os setores da Instituicdo séo
separados pela funcionaria responsavel pelos servigos gerais e sdo acondicionados
em um corretor carrinho (Figura 42 — A). Os demais residuos sao colocados em uma
lixeira comum (Figura 42 — B), mas de acordo com a foto verifica-se que estao

dispostos de qualquer maneira.
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Figura 42 - Coletores de residuos no patio externo
o o .

(A) Carrinho coletor que acondiciona os residuos que s&o encaminhados para a reciclagem. (B)
Lixeira comum que abriga os demais residuos que s&o encaminhados para a coleta convencional do
municipio.

Fonte: Do autor, 2014.



4.1.14.2 - Propostas para o patio externo

Quadro 19 - Resumo dos problemas
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Senso Lugar Problemas Acodes Data Responsavel
Utilizar a técnica Brainstorming
Falta de layout e verlflcgr qual melhor maneira Mar/15 Funcionarios
para dispor os coletores e a
composteira
Desorganizacgéo e Eliminar material Funcionario
acumulo de materiais desnecessario Mar/15 responsavel pelos
nao utilizaveis servicos gerais
x Criacéo de etiquetas -
Espaco Falta de ordenacéo dos Out/14 Estagiario
Utilizagao Mobiliario materiais
Ordenacéo Dispositivos
Documentos 5 P Diretor
Falta de ordenacéo das Delimitagédo de espaco para Mar/15 Funcionaria do setor
mudas cada um de EA
Elaborar e Implantar um PEA Bolsista
. Mar/15 Funcionéria do setor
Descarte inadequado de Criar e Implantar um SGRS de EA
residuos
Elaboragéo de ficha de o
controle para lampadas Out/14 Estagiario
Criagéo de uma rotina para a
Espaco limpeza dos méveis e
Limpeza Mobpi'liégrio Falta de rotina para equipamentos out/14 Estagiario
i Dispositivos limpeza Criagéo de uma rotina para a o
Documentos rlag 3 P
limpeza do reservatério de
agua
Espaco I
A x . . Funcionario
. Mobiliario Adocéo de medidas que visem .
Asseio Dispositivos Fiacédo exposta a atenuagéao deste problema Abr/15 ressgr?/?s:svele?:ilss
Documentos cos 9
Criacdo de uma Folha de
Verificacdo de nao Out/14 Estagiario
Misbpiﬁggo Falta de um programa conformidades
Autodisciplina Dispositivos para avaliar os Quatro
Documentos primeiro Sensos Elaboragéo de material para _Balsista
’ Mar/15 Funcionéria do setor
treinamento de EA

Fonte: Adaptado de Lapa; Filho; Alves, 1998.

Analisando o patio externo, verifica-se uma grande desordem relacionada

primeiramente a disposicdo de residuos. No patio encontram-se entulhos de

construgcao civil como madeiras, tijolos, janela, pia, bem como a desordem com

relacdo as mudas que estdo espalhadas por todo o patio. Segundo Lapa, Barros

Filho e Alves (1996) a eliminagdo total da fonte de sujeira deve-se ter

compatibilidade com os recursos que se tem disponivel e algumas limpezas exigem

mudancas de processos ou investimentos.

Um grande agravante levantado foi a ma disposicdo das lampadas

florescentes, uma vez que sao produtos tdéxicos conforme informa a NBR 1004:2004,
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onde classifica-as como residuos perigosos e exigem o maximo de cuidado com o
seu armazenamento.

Com a ajuda do trabalhador responsavel pelos servicos gerais, foi feito
uma limpeza nos entulhos presentes em um dos ambientes do patio externo. As
cadeiras foram encaminhadas para a coleta seletiva, a janela continua no patio da
Instituicdo, mas fica a sugestdo para que seja encaminhada posteriormente para
coleta seletiva do municipio. Os demais entulhos que estavam presentes nesse
ambiente como galao de agua de 20 litros quebrado, frascos de produto de limpeza
vazio, lata de tinta, tiveram seus destinos ambientalmente corretos. Conforme

mostra a Figura 43, aproveitou-se a pia que estava jogada e instalaram-na.

£ AR

(A) — Patio externo antes da limpeza. (B) — Resultado da limpeza realizada no patio externo, retirando
0 excesso de materiais jogados em seu espaco.
Fonte: (FERNANDES, 2014).

Para resolver o problema das mudas de arvores frutiferas e nativas
espalhadas em todo patio da Instituicao, o diretor presidente teve a idéia de construir
um viveiro para que elas pudessem ser dispostas, colaborando assim com o tempo
de vida delas, uma vez que de acordo com o Senso de Ordenacao, segundo
Aildefonso (2007), devem-se definir locais apropriados para o armazenamento,
facilitando a procura. Em uma semana foi construido o viveiro, com a ajuda de
pessoas de fora da instituicdo, que prestam servico para a prefeitura. Aproveitando a
mao de obra dessas pessoas, foi construida uma garagem para os carros, que antes

ficavam sem protecéo (Figura 44 - A). Os restos de materiais de construcao civil que
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estavam presente no patio foram descartados corretamente, melhorando o aspecto
visual do local.

Figura 44 - Patio Externo

(A) Patio sem garagem, com mudas e residuos espalhados de construcéo civil. (B) Patio externo com

garagem, limpo e com um viveiro para as mudas que se encontravam espalhadas por toda instituicéo.
Fonte: Do autor, 2014.

Para que seja resolvido o problema relacionado a ma disposicao de
lampadas florescentes no patio externo, criou-se uma ficha de controle (Apéndice A
— 17) onde a mesma tem como objetivo a anotacao referente a troca, sua a
quantidade, o local de armazenamento temporario, destino final e suas respectivas
datas. Isto serve como uma acgéo para que este fato ndo volte a ocorrer. A planilha
estara disponibilizada online, dentro da rede da Instituicdo e todos poderao ter
acesso, mas apenas o setor de EA podera editar, pois este ficara responsavel pela
passagem dos dados para o computador e sua divulgacao para os trabalhadores
internos. A planilha ficara exposta no corredor que abriga o Acervo Bibliografico e o
Bebedouro para eventuais anotagdes, uma vez que este local é de facil acesso para
todos os funcionarios da Instituicao.

Outro problema encontrado é a ma disposi¢éo dos coletores de residuos,
uma vez que estdo em locais sem identificagcdo. O coletor que abriga os residuos
nao reciclaveis devera ser trocado por outro com maior tamanho para que seja
resolvido o problema de excesso de sacos depositados, onde anda acontecendo
que nao tem espaco e o saco de lixo acaba ficando no chao. A aquisicao de novos

coletores ja foi feita, porém ainda nao foi aplicado, pois sera marcado um dia para
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que o Diretor, junto a responsavel pela EA, possa estar discutindo a melhor forma
para dispor eles no patio externo. Depois de verificado o melhor local, deve-se
estabelecer as cores que identificam o tipo de residuo em cada coletor conforme a
Resolugdo CONAMA n° 275/2001. Fica a sugestao para a criacao de um layout apds
decidirem o local em que serao dispostos os coletores, pois dessa forma organiza-se
0 ambiente de trabalho.

Foi levantado que o local nao tem de uma rotina de limpeza, e com isso
fica a sugestao para seja aplicada a planilha (Apéndice A — 3) que aborda a rotina de
limpeza. Verificando o assunto limpeza, ficou constatado que o reservatério de agua
ndo contém alguma rotina para limpeza do mesmo. Levantado esta questao, foi
elaborado um quadro (Apéndice A — 16) para que possa estar fazendo este controle.
O quadro estara disponivel no lugar onde abriga o Acervo Bibliografico e o
bebedouro para eventuais anotagdes, porém a planilha oficial sera disponibilizada no
sistema da Instituicdo, uma vez que viabiliza e facilita o acesso a informacgéo para
todos.

A fiacdo exposta torna-se um problema com relacdo a exposicao dos
trabalhadores a elas, uma vez que podera ocorrer problemas futuros decorrente da
mesma. Analisando isto, fica como proposta a correcdo deste agravante, para que
possa prevenir qualquer eventual acidente.

Por fim, fica a sugestao para que seja aplicada a folha de verificacdo dos
cinco sensos (Apéndice C), uma vez que o sucesso do programa depende da
continua avaliagdo, corrigindo sempre 0s problemas que por ventura aparecerem.
Os funcionarios dos servigos gerais sdo os que mais necessitam de um treinamento
do programa, e fica como proposta a elaboracdo de um material explicativo, bem
como palestras e agbes que visem os motivar para a mudanca, pois de acordo com
Silva (1996), se todas as pessoas desenvolvessem o senso da autodisciplina, ndo
seria necessaria a aplicagao dos outros sensos, pois a pessoa tomaria iniciativa para

fazer aquilo que deve ser feito.
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5 CONCLUSAO

Com o passar dos tempos, percebe-se a mudanga que esta acontecendo
com o meio ambiente, onde as consequéncias estdo aparecendo aos poucos, fruto
da ganancia dos seres humanos que acabam por consumir demais, gerar residuos
demais, sem pensar no amanha como parte de suas histérias.

Deve-se ter em mente que as pessoas devem se preocupar com 0 meio
no qual estao inseridas, e por conta disso, temos que nos atualizar e nos modificar
sempre que pudermos. Com isso, pressupde-se o quanto que a educagédo €
importante para nés. Sem falar na Educacdo Ambiental, que nos traz informacgdes
importantes com relagao ao nosso papel perante o meio ambiente, pois s6 depende
de nés para que as coisas mudem.

Partindo do ponto em que a mudancga estd nos seres humanos, este
trabalho propde a implantagcdo de um programa 5S em uma Instituicdo Publica, em
todos os seus setores, visando a melhoria na qualidade do servigo proposto,
realizando um trabalho junto aos funcionarios, onde se percebe aqueles que mudam
seu comportamento, daqueles que esperam tudo aparecer.

Puderam-se realizar algumas ac¢bes dentro do plano estabelecido de
acordo com o diagndstico apresentado, porém a disposi¢cao de tempo para que esse
trabalho fosse concluido, impossibilitou o sucesso total do inicio da implantagao,
uma vez que algumas das propostas realizadas exigem a aquisi¢cado e confeccao de
materiais, e isto leva tempo por se tratar de uma Instituicdo publica, que depende de
verba municipal, e isso acaba por se tornar um grande agravante.

Porém, sabe-se que a implantacao deste programa nao € imediata, pois
ao longo do processo, percebemos que lidar com pessoas nao é tarefa facil e cada
um reage de uma forma com relacdo a mudanca comportamental. A aplicagdo
dentro do setor de EA foi realizada com sucesso, mesmo necessitando de algumas
corregbes, mas serve para que os outros setores se espelhem e se adéquem,
melhorando o rendimento do trabalho, uma vez que lugares desorganizados fazem
com que percamos a procura de documentos ou materiais.

Com a implantacdo deste programa, o ambiente fisico e organizacional
tera seus aspectos melhorados, como ja se pode perceber com as a¢des que foram

feitas. As dificuldades enfrentadas servem como resultado, uma vez que para o
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sucesso total do programa, deve-se ter uma continuidade aliada ao
comprometimento dos niveis gerenciais. Como muitos casos de insucesso do
programa 5S, neste inicio ocorreram muitos retrocessos e dificuldades de
convencimento da importancia da adog¢ao do programa 5S.

Conclui-se que as Instituicbes devem buscar processos que fagam com
que seus servicos sejam melhorados, sejam elas Instituicdes publicas ou privadas. E
as pessoas que fazem parte delas, ttm um papel muito importante, pois sdo elas

que vao fazer com que o programa funcione.
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APENDICE A — PROPOSTAS APRESENTADAS DURANTE O PROCESSO DE
AGCAO OU PROPOSTAS NAS DIVERSAS AREAS DA INSTITUIGAO

Apéndice 1 - Informagbes sobre residuos que devem ser dispostos nos coletores dos
setores

Residuo Seco Residuo Umido
Papéis Restos de comida
Plasticos Papéis engordurados
Vidros Guardanapos sujos
Metais Esponja de aco
Panos velhos

Fonte: Do autor, 2014.

Apéndice 2 - Relagao do mobiliario da Recep¢ao
Descrigao Cdédigo do patriménio Quantidade

Padrao
1 - Proposta de inclusao ou exclusao deve ser consensada com a equipe.
2 — Ao incluir/excluir ou modificar, o critério é “Seguranc¢a e Funcionalidade”.
3 — Antes de incluir mobilia, verifique se o bem esta patrimoniado.
4 — Caso haja algum bem nao patrimoniado, informe a area de controle.

5 — As movimentagoes de bens devem ser precedidas do registro na area de controle

do patriménio.

Fonte: Adaptado de Lapa; Filho; Alves, (1998)

Apéndice 3 - Rotina de Limpeza
O que limpar? Quem? Frequéncia

Limpeza do chao | Responsavel pelos Servigos gerais | QUAR / SEX

Moveis Responsavel pelos Servigos gerais | SEG / QUINTA

Recolher lixos Responsavel pelos Servigos gerais | Todos os dias

Fonte: Do autor, 2014.



Apéndice 4 - Controle de materiais entregues aos setores

“Nome da Instituicao”

Material Setor

Quantidade

Fonte: Do autor, 2014.

Apéndice 5 - Fluxograma do procedimento para receber/gerar documentos
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Receber/gerar

|

Analisar Documentos

|

Precisa guardar?

b ]

Tomar
*+— | conhecimento

Precisa divulgar?

e

Divulgar em
reunido

Quadro de avisos?

e

Definir o tempo

Descartar

!

Anotar data daretirada

|

Afixarao quadro

Definir o tempao

|

Anotar data descarte

/

Arquivar

o<

Fim

Fonte: Lapa; Barros Filho; Alves, (1998)




Apéndice 6 - Fluxograma do procedimento para receber/gerar documentos

Inicio

Receber/gerar

|

Analisar Documentos

l

Precisa guardar? | —»

Argquivar

v

l

Fim 4

Fonte: Adaptado de Lapa; Barros Filho; Alves, (1998)

Apéndice 7 - Etiqueta para livros

“Assunto dos Livros”  (logo da Instituigio)

Apéndice 8 - Etiqueta para caixas NUMEA

MATERIAL QUANTIDADE

Apéndice 9 - Etiqueta para Armario do Refeitério/Cozinha

“Tipo de Material/Alimentos” (logo da Instituigao)
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Apéndice 10 - Recado para uso do papel toalha

USE CONSCIENTE!

2 Toalhas de papel sdo suficientes para uma
pessoa secar as maos.

Obrigado

Apéndice 11 - Orientagao para uso dos materiais da cozinha

Vocé € responsavel por aquilo que usal

Sujou? Limpou!

Obrigado!

Diregéo
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Apéndice 12 - Manual para a composteira
Manual para Utilizagcdao da Composteira

1. E importante cobrir o lixo com a mesma quantidade de material
organico seco (folhas de arvores, apara de grama ou em ultimo
caso, jornal)

2. Quando a caixa estiver completa, coloque por cima a outra
caixa

3. Ndo é necessario colocar terra nem minhocas, elas subirdo
sozinhas

4. Apds 45 a 60 dias que caixa do meio for deixada em repouso, o
lixo estara decomposto

5. Retire 0 humus da caixa e coloque sobre aquela que agora esta
cheia, comegando o processo novamente

6. O chorume gerado podera ser usado na proporgcao 1:5 para
regar as plantas.

Fonte: Do autor, 2014.

Apéndice 13 - Recado para banheiros

MANTENHA O BANHEIRO LIMPO.

Vocé precisara dele outra vez!

Direcao




Apéndice 14 - Cartilha de Residuos Sélidos
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CARTILHA DE RESIDUOS
SOLIDOS

RECICLAVEIS

PAPEIS E PAPELOES

Papeldc. caixas em geral, papel de
escritério, jormais, revistas, livros,
caderncs, carolinas & embalagens
longa vida.

YIDROS

Gamrafas de bebida, vidros de
janela, vidros de automoveis, fracos
em geral, potes de produtos
alimenticios & copos.

PLASTICOS

Sacos, CDs, embalagens de produtes
de limpeza, canos e tubos, garrafas.
plasticos em geral.

METAIS

Latas de cerveja e refrigerantes,
enlatados, arames, pregos, tampas,
fios e objetes de cobre aluminio,
bronze, ferm, chumbo e Zinco

OREANICOS

Cascas de frutas e legumes, bagagos
de frutas, restos de alimentos.

NAO RECICLAVEIS

Fapel higiénico, lengos de papel,
curativos, fraldas descartiveis,
absorvente higigénico, bitucas de cigamo
= ogutros residucs ndoc passiveis de
reciclagem.

ACONDICIONAMENTO DENTRO
DA INSTITUIGAO

Residuos secos: Papéis, plasticos, vidros e metais

Residuos UOmidos: organicos, papeis engordurados,
guardanapos sujos, panos velhos

0 QUE NAO PODE

Descartar pithas, baterias, ldmpadas, elstndnicos, pneus,

restos de remédios, latas de fintas junto aos reciclaveis,

organicos e rejeites.

ATITUDES

Cada material, estando separado  limpo =
organizado, acaba por ni3oc deixar o ambients
bagungado, & faciita seu encaminhamento
cometaments

Cada individuo pode reflatir @ tomar-s= consciente
do caminho e da finalidade de seus residucs

LOGO DO
PROGRAMA

LOGO DA
INSTITUICAO

Fonte: Do autor, 2014.
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Apéndice 15 - Modelo de planilha de controle da limpeza do AC

“Nome da Instituicao”

Limpeza do ar condicionado

FC N°

NBR 14679 — Sistemas de condicionamento de ar e ventilacdo — Execucao de servigcos de

higienizacao

Setor Caodigo do Aparelho

Responsavel

Data de | Data da Proéxima

Limpeza Limpeza

*Os dados levantados por essa planilha de controle serdo armazenados no sistema

“‘Nome do responsavel pelo registro da

informacéao no sistema

Apéndice 16 - Modelo de planilha de controle da limepza da caixa d'agua

“‘Nome da Instituicao”

Controle de limpeza da caixa d’agua FC N°
NBR 5626 — Instalacao predial de agua fria
o Data da | Data da proxima
Funcionario
limpeza limpeza

*Os dados levantados por essa planilha de controle serdo armazenados no sistema

“‘Nome do responsavel pelo registro da informacéao

”n

no sistema
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Apéndice 17 - Modelo de planilha de controle para armazenamento de lampadas

florescentes

“Nome da Instituicao”

Controle de lampadas florescentes

NBR 12235-04/1992 — Armazenamento de residuos perigosos - ABNT

Setor | Quantidade de ldmpadas | Armazenamento temporario

Data

Destino final

Data

*Os dados levantados por essa planilha de controle serdo armazenados no sistema

“Nome do responsavel pelo registro da informacao no sistema”
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APENDICE B - FICHA DE VERIFICACAO DOS CINCO SENSOS NA

COZINHA/REFEITORIO

Nao

Itens

conformidades

Conformidades

Existem apenas materiais e/ou objetos necessarios

para a execuc¢ao das tarefas?

Os restos de alimento sdo encaminhados para a

composteira?

Aquilo que esta posto sobre as mesas é o que esta

sendo efetivamente utilizado no momento?

Todo material estranho ao setor (sujeira, lixo, sucata,

entulho) é descartado constantemente?

Existem comidas com data de validade vencida que
poderiam estar sendo descartados?

Os armarios e estantes existentes no local sdo proprios

para armazenar os materiais ali encontrados?

Existem objetos que ndo correspondam ao ambiente de

trabalho que podem ser descartados?
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ltens

Nao

conformidades

Conformidades

Existem apenas materiais e/ou objetos necessarios

para a execuc¢ao do trabalho?

Os restos de alimento sdo encaminhados para a

composteira?

Aquilo que esta posto sobre as mesas &€ o que esta

sendo efetivamente utilizado no momento?

Os moveis, equipamentos e materiais aparentam estar

em boas condi¢des de uso?

Todo material estranho ao setor (sujeira, lixo) é

descartado constantemente?

Existem comidas com data de validade vencida que

poderiam estar sendo descartados?

Os armarios e estantes existentes no local sdo préprios

para armazenar os materiais ali encontrados?

Existem objetos que nao correspondam ao ambiente de
trabalho ?

ltens

Nao

conformidades

Conformidades

As mesas, geladeiras, armarios, fogao, pia, forno

elétrico, paredes, tetos, chao, estao limpos?

Existem papéis colocados inadequadamente nas

paredes, provando um mau aspecto visual?

A pintura esta descolando ou esta mofada?

Existem padrdes de limpeza e arrumacao nos locais?

O local, as mesas, as cadeiras sio limpos diariamente?

Parede ou algum equipamento precisa de manutencao?

Existe lixo no chdo?

Ao final do expediente, as mesas e o local sdo deixados

limpos?
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ltens

Nao

conformidades

Conformidades

A temperatura é adequada?

A iluminacao é adequada?

A ventilacdo é adequada?

Os colaboradores zelam pela limpeza da cozinha e do
refeitério?

Existem mensagens educativas alertando a importancia

da higiene pessoal?

O aspecto geral € agradavel?

Os fios elétricos estao expostos?

Itens

Nao

conformidades

Conformidades

As pessoas limpam aquilo que foi utilizado no intervalo
do café?

Os materiais de uso comum, quando utilizados, séo

recolocados nos locais determinados?

Os coletores de residuos sao usados corretamente?

Os alimentos sdo mantidos em seus devidos lugares?

O estado de conservacao da mobilia é bom?

Caso o funcionario ausenta-se do seu trabalho, é

comunicado ou anotado o seu destino?

Sao deixados copos, talheres, pratos ou lixos em cima

da mesa apds o uso?

Existe companheirismo e todos se ajudam

mutuamente?
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APENDICE C - FICHA DE VERIFICAGAO DOS CINCO SENSOS NA PATIO
EXTERNO

Nao
Itens Conformidades
conformidades

As atividades elaboradas nesse ambiente vém sendo

trabalhadas corretamente?

Os objetos que estdo sendo utilizados sdo guardados

apos o0 seu uso?

Aquilo que esta em seu entorno € o que esta sendo

efetivamente utilizado no momento?

Todo material estranho neste ambiente (sujeira, lixo,

sucata, entulho) € descartado constantemente?

Existem materiais em excesso no ambiente que

poderiam estar sendo descartados?

Os coletores de residuos reciclaveis ou ndo, existentes
no local sdo préprios para armazenar os materiais ali

encontrados?

Existem objetos que ndo correspondam ao ambiente

que podem ser descartados?
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Itens

Nao

conformidades

Conformidades

Existe local determinado para cada tipo de objeto
(composteira, etc) do local?

O ambiente apresenta a forma de ser organizado?

O layout atende as necessidades das pessoas?

Caixas de forca, tomadas ou chave de luz estdo

identificados com sua respectiva voltagem?

A composteira, os coletores de residuos, o cinzeiro, as

mudas, estdo em local identificado?

Existe um método para o depésito de residuos no
local?

Existe identificacao nas lixeiras?

Itens

Nao

conformidades

Conformidades

O ambiente esta limpo?

Os carros sao limpos periodicamente?

Existem entulhos provocando um mau aspecto visual?

A pintura externa das edificagées encontra-se em boas

condicbes

Existem padrdes de limpeza e arrumacao do local?

Parede ou algum equipamento precisa de

manutencao?

Existe lixo no chao?
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ltens

Nao

conformidades

Conformidades

Existe alguma dispersdao de material particulado e

outros compostos préoximo ao local?

A ventilacado é adequada?

O nivel de ruido vindo da rua incomoda?

Os colaboradores zelam por manter este ambiente

sempre limpo?

Existem mensagens educativas?

O aspecto geral é agradavel?

Existe algum acumulo de agua?

Os fios elétricos estao expostos?

ltens

Nao

conformidades

Conformidades

Existe a arrumacao apds o expediente?

Os materiais de uso comum, quando nao utilizados,

sao recolocados nos locais determinados?

Os coletores de residuos sao usados corretamente?

Sao deixados lixos em qualquer canto apds o trabalho?
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APENDICE D - FICHA DE VERIFICACAO DOS CINCO SENSOS DE RECEPGCAO
E DEMAIS SETORES

Nao
Itens ) Conformidades
conformidades

Existem apenas materiais e/ou objetos necessarios

para a execuc¢ao do trabalho?

Os objetos que ndo estdo sendo utilizados vao ser
destinados a algum setor que precisa?

Aquilo que esta posto sobre as mesas &€ o que esta

sendo efetivamente utilizado no momento?

Os moveis, equipamentos e materiais aparentam estar

em boas condicdes de uso?

Todo material estranho ao setor (sujeira, lixo) é

descartado constantemente?

Existem materiais ou papéis em excesso no ambiente

que poderiam estar sendo descartados?

Os armarios e estantes existentes no local sdo préprios

para armazenar os materiais ali encontrados?

Existem objetos que nao correspondam ao ambiente de

trabalho que podem ser descartados?
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Itens

Nao

conformidades

Conformidades

Existe local determinado para cada tipo de objeto,

documento, ferramenta, etc?

O local do ambiente esta identificado?

O ambiente apresenta a forma de ser organizado?

Sobre as mesas estdo materiais de trabalho, sem
acumulo excessivo de outros objetos (enfeites, pastas,

papéis ou caixas)?

O layout atende as necessidades?

Caixas de forca, tomadas ou chave de luz estado

identificados com sua respectiva voltagem?

O telefone e os computadores estio em local

identificado?

Existe um método para arquivamento de documentos?

As pastas estao identificadas, organizadas e ordenadas
conforme a indicagao?

Existe uma identificacao das lixeiras?
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Itens

Nao

conformidades

Conformidades

Os moveis, computadores, armarios, tetos, chao estao

limpos?

Existem papéis colocados inadequadamente nas

paredes?

A pintura esta descolando ou mofada?

Existem padrdes de limpeza e arrumacao nos locais?

Parede ou algum equipamento precisa de

manutencao?

Existe lixo no chdo?

Ao final do expediente, as mesas e o local sdo

deixados limpos?
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Itens

Nao

conformidades

Conformidades

A iluminacao é adequada?

A temperatura é adequada?

A ventilacdo é adequada?

O ar condicionado é limpo periodicamente?

Os colaboradores zelam pela limpeza do seu ambiente
de trabalho?

O aspecto geral do ambiente é agradavel?

Os fios elétricos estao expostos?

Itens

Nao

conformidades

Conformidades

Existe a arrumacao da sala apés o expediente?

Ao atender o telefone, o nome da secido e o0 nome da
pessoa estdo sendo mencionados?

Ao ausentar-se da sua mesa, coloca-se a cadeira junto

amesma?

Os materiais de uso comum, quando nao utilizados,

sdo recolocados nos locais determinados?

Os coletores de residuos sao usados corretamente?

As pastas de arquivo sao mantidas em seus devidos
lugares?

O estado de conservacao da mobilia é bom?

Caso o funcionario ausenta-se do trabalho, é

comunicado ou anotado o seu destino?

Sao deixados copos plasticos, copos ou lixo nas mesas

apos o expediente?

Todos conhecem e compartiham a visdo da

Instituicao?

Existe = companheirismo e todos se ajudam

mutuamente?
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APENDICE E - FICHA DE VERIFICAGAO DOS CINCO SENSOS DO DEPOSITO

Itens

Nao

conformidades

Conformidades

Existem apenas materiais e/ou objetos necessarios

para a execuc¢ao do trabalho?

Os objetos que ndo estdo sendo utilizados serdo
descartados corretamente?

Aquilo que estd nos arquivos, estdo organizados

corretamente?

Os moveis, equipamentos e materiais aparentam estar

em boas condi¢des de uso?

Todo material estranho ao setor (sujeira, lixo) é

descartado constantemente?

Existem materiais em excesso no ambiente que

poderiam estar sendo descartados?

Os armarios e estantes existentes no local sdo préprios

para armazenar os materiais ali encontrados?

Existem objetos que ndo correspondam ao ambiente de

trabalho que podem ser descartados?
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Itens

Nao

conformidades

Conformidades

Existe local determinado para cada tipo de objeto,

documento, ferramenta, etc?

O local do ambiente esta identificado?

O ambiente apresenta a forma de ser organizado?

Neste ambiente ndo existe acumulo excessivo de outros

objetos (ferramentas, pastas, papéis ou caixas)?

O layout atende as necessidades?

Caixas de forca, tomadas ou chave de luz estado

identificados com sua respectiva voltagem?

Existe um método para arquivamento de documentos?

As pastas referentes aos documentos ali armazenados
estao identificadas, organizadas e ordenadas conforme
a indicagao?
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ltens

Nao

conformidades

Conformidades

Os moveis, armarios, pastas, teto, chao estao limpos?

A pintura esta descolando ou mofada?

Existem padrdes de limpeza e arrumacao nos locais?

Parede ou algum outro local ou equipamento, precisa

de manutencao?

Existe lixo no chao?

Ao final do expediente, tudo é organizado e o
ambiente é deixado limpo?
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ltens

Nao

conformidades

Conformidades

A iluminacao é adequada?

A temperatura é adequada?

A ventilacdo é adequada?

Os colaboradores zelam pela limpeza do seu ambiente
de trabalho?

O aspecto geral do ambiente é agradavel?

Os fios elétricos estao expostos?

ltens

Nao

conformidades

Conformidades

Os materiais de uso comum, quando nao utilizados,

sao recolocados nos locais determinados?

As pastas de arquivo sdo mantidas em seus devidos
lugares?

O estado de conservacao da mobilia é bom?




