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Resumo:

A Gestdo da Qualidade é conhecida como um elemento estratégico para a melhoria da competitividade
e produtividade nos negécios, visando a reducdo de desperdicios e dos custos da ndo qualidade nas
operacdes de producdo. E a ferramenta Housekeeping vai de encontro com essa proposta ao prever a
otimizacdo da eficacia e a flexibilidade de uma empresa por meio de planejamento, organizacdo e
compreensdo de cada atividade. Nesse contexto, este artigo tem como objetivo desenvolver as
estratégias para implantacdo da ferramenta Housekeeping em uma Cooperativa do segmento do
agronegocio. Para isso, desenvolveu-se uma pesquisa com abordagem qualitativa, do tipo descritiva,
sendo realizada através de um estudo de caso. O levantamento dos dados ocorreu através de entrevista
semiestruturada com o gerente geral da Cooperativa, seguidas de observagdes in loco. As estratégias
para o processo de implantagdo da referida ferramenta foram discutidas entre os gestores e demais
colaboradores, sendo assim possivel colocar em pratica 0s cinco sensos propostos pela ferramenta
Housekeeping, bem como levantar metodologias para controla-los. Os resultados mostram que ap6s a
sua aplicabilidade na Cooperativa beneficios como: eliminagdo de documentos sem utilizac&o;
melhoria nas comunicac@es internas; maior aproveitamento dos espacos; mais limpeza em todos 0s
ambientes; padronizagdo dos procedimentos e economia de tempo e de esfor¢o podem ser alcancados.

Palavras chave: Housekeeping, Padronizagdo de processos, Cooperativa de agronegécio.

Quality management: strategies for operationalization of the tool
Housekeeping in a cooperative agribusiness

Abstract

The Quality Management is known as a strategic element to improving productivity and
competitiveness in business, in order to reduce waste and costs of non-quality in production
operations. And the tool Housekeeping is aligned with this proposal to provide optimization of
efficiency and flexibility of a company through planning, organizing and understanding each activity.
In this context, this article aims to develop strategies for deployment of the tool in a Cooperative
Housekeeping agribusiness segment. For this, we developed an approach to qualitative research,
descriptive, being conducted through a case study. Data collection occurred through semi-structured
interview with the general manager of the Cooperative, followed by in loco observations. Strategies
for the implementation process of this tool were discussed between managers and other employees,
and we can put into practice the five senses proposed by the tool Housekeeping and raising
methodologies to control them. The results show that after its applicability in Cooperative benefits
such as elimination of documents without use; improvement in internal communications, better use of
space, more cleaning in all environments, standardization of procedures and saving time and effort can
be achieved.

Key-words: Housekeeping; Standardization of processes; Cooperative agribusiness.
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1. Introducéo

As organizac@es e 0 mundo estdo mudando com uma rapidez incrivel e com intensidade cada
vez maior. Mas a mudanca sempre existiu na histéria da humanidade, s6 que ndo com o
volume, rapidez e impacto com que ocorre hoje. E vérios fatores contribuem para isso: as
mudangas econdmicas, tecnoldgicas, sociais, culturais, legais, politicas, demograficas e
ecoldgicas que atuam de maneira conjugada e sistémica, em um campo dinamico de forgas
que produz resultados inimaginaveis, trazendo imprevisibilidade e incerteza para as empresas.

Grael e Oliveira (2010, p. 30) afirmam que “as empresas vém sendo pressionadas a alterar
seus sistemas internos de gestdo e, consequentemente, seus processos de producdo no sentido
de reduzir custos e adequar seus produtos as condi¢des e necessidades do mercado”. Sabe-se
que os clientes estdo cada vez mais exigentes, a concorréncia mais acirrada, em um ambiente
onde as mudancgas sdo constantes, exigindo flexibilidade e agilidade na tomada de decisé&o.
Busca-se a melhoria continua dos processos, além do objetivo de conquistar mercados,
melhorando sua eficacia no atendimento dos requisitos desses clientes. Dessa forma, a Gestdo
da Qualidade é conhecida como um elemento de importancia estratégica para a melhoria de
competitividade e produtividade de negdcios visando a reducdo de desperdicios e dos custos
da ndo qualidade nas operacdes de producao.

Sob essa perspectiva, Martins e Laugeni (2005) mencionam que a ferramenta Housekeeping
ou popularmente conhecida como 5S, vem com essa proposta de melhorar a competitividade,
a eficacia e a flexibilidade de uma empresa por meio de planejamento, organizacdo e
compreensdo de cada atividade, envolvendo colaboradores de todos os niveis e departamentos
dessa empresa.

Nesse sentido, este artigo tem como objetivo desenvolver estratégias para implantacdo da
ferramenta Housekeeping em uma Cooperativa do segmento de agronegdcio. A Cooperativa
em questdo atua no ramo de agricultura, tendo como atividade principal o beneficiamento de
arroz e, como atividades secundarias: a fabricacdo de alimentos para animais, 0 comércio
atacadista de cereais e leguminosas beneficiados, bem como o comércio atacadista de
defensivos agricolas, adubos, fertilizantes e corretivos do solo.

O estudo torna-se relevante pela énfase no desenvolvimento de novos processos e ferramentas
a organizagdo e ao proporcionar uma maior produtividade e um diferencial competitivo em
relacdo as outras empresas que estdo no mesmo ramo de atuacdo. Melhorando assim, o
ambiente de trabalho e aperfeicoando os processos ja existentes e também a otimizacdo dos
recursos disponiveis para melhorar os resultados da organizacéo.

2. Gestdo da qualidade total

“Qualidade total ¢ a capacidade de um produto ou servigo satisfazer — ou suplantar — as
necessidades, as exigéncias e as expectativas dos clientes externos e internos da empresa”
(OLIVEIRA, 2007, p. 37). O foco esta sobre a maximizagdo da qualidade em cada aspecto e
fase dos processos e atividades de uma organizacdo, envolvendo todos os executivos e
colaboradores, visando alcangar a completa e efetiva satisfacdo das demandas dos clientes.

Segundo Paladini (2007) controle de qualidade é um sistema dindmico e complexo, sistema
este que envolve direta ou indiretamente todos os setores da organizagdo, com a intencéo de
melhorar e assegurar economicamente a qualidade do produto final.

A qualidade total é uma descrigdo da cultura, do comportamento e da organizagdo de
uma empresa que procura, de forma continua, satisfazer as necessidades de seus
clientes. A cultura requer qualidade em todos os aspectos das operacdes existentes
na empresa, com atividades sendo realizadas de forma correta desde a primeira vez,
visando erradicar os defeitos e as perdas das opera¢Ges (BERTAGLIA, 2009, p. 55).
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Deming (1990) apud Araujo (2009) menciona que em relacdo a gestdo da qualidade total
deve-se ter uma visdo mais profunda sobre a real necessidade de aplicacdo da técnica, que vai
além dos ganhos quantitativos de clientes. As organizacdes ndo devem se limitar a atrair
clientes e nas vendas apenas; elas precisam permanecer em servigo. Por isso, as atividades
relacionadas com a qualidade se ampliaram e sdo consideradas essenciais para 0 SUCESSO
estratégico.

Qualidade, resumidamente, poderia ser definida como a busca pela perfeigdo com
fins a agradar clientes cada vez mais conscientes das facilidades de consumo e
variedades de organizacBes a lhes oferecer produtos. Qualidade, ademais, € uma
filosofia onde a eliminacdo do chamado retrabalho (refazer o que ja havia sido feito
por existir alguma impropriedade ou falha) e a obsessdo pelo “defeito zero” sdo
regras que ndo se podem afastar para as organizacfes que desejem permanéncia e
lucro (ARAUJO, 2009, p. 229).

Portanto, o conceito de qualidade total e o estudo da gestdo da qualidade estdo relacionados as
necessidades, exigéncias e expectativas dos clientes, bem como a sustentacdo de seus
processos nas atividades desenvolvidas na empresa (OLIVEIRA, 2007).

2.1 Ferramentas especificas de gestdo da qualidade

As ferramentas de gestdo representam um conjunto de praticas disponiveis para 0 uso no
sistema de gestdo da qualidade total das organizacfes. Tais métodos sdo implantados pelas
diversas areas da empresa, a medida que surgem necessidades especificas. A seguir destacam-
se algumas ferramentas tais como: Ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Ac), Seis Sigmas,
Benchmarking, Diagrama de Causa e Efeito, Kaizen, Kanban, 5W2H, QFD (Desdobramento
da Funcéo da Qualidade) e CCQ (Circulos de Controle de Qualidade) remetendo maior énfase
a ferramenta Housekeeping objeto desse estudo.

a) Ciclo PDCA: é a definicdo da forma como as mudancas devem ser efetuadas em uma
empresa de qualidade. E uma metodologia para melhoria estando composta de quatro
estagios: planejamento, execucdo, verificacdo e acdo. Este método é defendido pelo
americano W. Edwards Deming (BALLESTERO-ALVAREZ, 2010);

b) Seis sigmas: conforme define Santos (2006, p. 26) “é uma abordagem que impulsiona a
melhoria do desempenho do negdcio e a valorizacdo da satisfacdo dos clientes, por meio do
enfoque estratégico de gerenciamento”. O principio fundamental do programa Seis Sigma é
reduzir continuamente a variacdo nos processos, e desta maneira eliminar os defeitos ou
falhas nos produtos e servigos (LINDERMAN et al., 2003);

c) Benchmarking: é buscar e comparar sistematicamente processos e/ou desempenhos para
inventar uma forma melhor de fazer a mesma coisa. Nao é copiar nem espionagem industrial,
a organizacdo deve pautar suas acbes numa filosofia de aprendizagem, compartilhamento,
concepgdo, desenvolvimento e superagdo de limites. Corresponde a identificagdo de um ponto
de referéncia, na qual as atividades podem ser medidas ou avaliadas, dentro de um processo
de melhoria continua (BALLESTERO-ALVAREZ, 2010);

d) Diagrama de causa e efeito: também conhecido como diagrama de Ishikawa ou diagrama
espinha de peixe, € uma ferramenta de representacdo grafica das possiveis causas que levam a
um determinado efeito. Apresenta a relagcdo existente entre o resultado de um processo
(efeito) e os fatores (causas) do processo que possam afetar os resultados da empresa.
Proporciona ampliar a visdo das possiveis causas de um problema, enriquecendo a sua analise
e a identificacdo de solugbes (MARSHALL JR. et al., 2008).

e) Kaizen: é uma ferramenta utilizada por empresas que buscam o melhoramento no proprio
trabalho, nas maquinas, nos processos, na qualidade do produto, na economia de energia,
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materiais e outros recursos, no momento que ocorre a implantacdo de um sistema de
sugestdes (OLIVEIRA, 2007);

f) Kanban: é uma técnica para programar e controlar a producdo. E uma ferramenta usada
para administrar o just in time. Foi desenvolvido a partir do conceito simples de aplicacdo da
gestdo visual no controle de producéo e estoque. E composto por quadros e cartdes visuais
que auxiliam o planejamento da producdo. Controla o fluxo de materiais e a movimentacao de
componentes distribuidos ou recebidos de fornecedores, com estoque tendendo a zero
(BALLESTERO-ALVAREZ, 2010);

g) 5SW2H: é uma ferramenta utilizada no mapeamento e padronizacdo de processos, na
elaboragdo de planos de acdo e no estabelecimento de procedimentos associados a
indicadores. Recebeu esse nome devido a primeira letra das palavras inglesas: why (por que),
what (o que), where (onde), when (quando), who (quem), how (como) e how much (quanto
custa). Recentemente surgiu o 5W3H, correspondendo o terceiro H a how many (quantos)
(MARSHALL JR. et al., 2008);

h) QFD: é definida como um método para desdobramento das atividades em fungbes ou
operacdes que determinam a qualidade, sistematicamente com procedimentos objetivos. O
QFD se processa em quatro etapas: planejamento do produto, desenvolvimento dos
componentes, planejamento do processo e planejamento da producdo, que sdo apresentadas
como matrizes (MARSHALL JR. et al., 2008); e

i) CCQ: é um pequeno grupo ou conjunto de colaboradores que voluntariamente realizam
reunides regularmente em busca da qualidade na sua empresa. Funciona, portanto, como uma
estrutura de apoio aos 6rgaos de gestdo e como forma de dinamizagdo da estrutura formal
existente na organizacdo (MARSHALL JR. et al., 2008).

Destaca-se que embora ndo sendo uma ferramenta especifica de gestdo da qualidade, o
fluxograma permite o entendimento global e compacto de um sistema de producéo e informa
as etapas do processo e a sua sequéncia de execucdo, portanto auxilia na gestao dos processos
gue visam a qualidade. Ballestero-Alvarez (2010) explica que o fluxograma € a representacao
grafica da rotina de um processo de producdo ou organizacdo através de simbolos
padronizados, permite assim o0 mapeamento individualizado de cada etapa. Sob essa
perspectiva, Batista et al. (2006) acrescentam que para a construcdo do fluxograma é
necessario que exista uma sequéncia ldgica das atividades.

O mesmo caso é o Brainstorming que tem a sua finalidade é lancar e detalhar ideias com um
certo enfoque, originais e em uma atmosfera sem inibicdes. Procura-se a diversidade de
opinides a partir de um processo de criatividade grupal. E desenvolvida a partir de trés fases:
apresentacdo do assunto, problema ou situacdo com clareza e objetividade, geracdo ou
documentacao das ideias e por fim, analise e selecdo (MARSHALL JR. et al., 2008).

2.1.1 Ferramenta 5S - Housekeeping

Housekeeping (em inglés) ou o sistema dos 5S (em japonés) € um conjunto de cinco conceitos
que visam manter e otimizar a organizacao de qualquer local de trabalho. Um ambiente bem
organizado propicia facilidade para que os colaboradores realizem suas fung6es com rapidez e
eficiéncia dos processos. Nao apenas grandes empresas podem se beneficiar, mas também as
pequenas empresas podem otimizar suas atividades, buscando melhores resultados com
menor esforco (MARTINS; LAUGENI, 2005).

Ballestero-Alvarez (2010) afirma que o método 5S foi criado com o objetivo de promover um
ambiente de trabalho adequado para incrementar a produtividade, onde se constitui como um
processo educacional que visa promover a mudanga comportamental das pessoas por meio de
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praticas participativas e do conhecimento de informacdes, mudanca comportamental essa que
proporcione suporte e apoio filoséfico a qualidade de forma ampla e a melhoria continua em
todos os ambitos da vida humana. A denominacdo 5S € originaria das iniciais dos nomes das
cinco atividades em japonés que designam cada fase de implantagdo que comegam com 0 som
da letra S, a saber:

a) SEIRI (Senso de utilizacdo — liberacdo de areas): de acordo com Oliveira (2007) este é o
senso que cada colaborador deve saber diferenciar o util do inutil, pois somente o que tem
utilidade certa deve estar disponivel. Trata-se da classificacdo dos recursos que se encontram
dentro de um determinado ambiente, separando e definindo o que fica e o que vai embora. E
utilizar os recursos de acordo com a necessidade e adequacéo, evitar excessos, desperdicios e
méa utilizacdo. Os beneficios serdo liberacdo de espaco, reaproveitamento de recursos,
combate & burocracia e diminuicdo de custos (BALLESTERO-ALVAREZ, 2010);

b) SEITON (Senso de arrumacéo - organizacao): Ballestero-Alvarez (2010) trata de definir
locais para guardar as coisas que interessam e que se usa diariamente no ambiente de trabalho,
identificar e sinalizar para que seja facil encontrar o que se precisa de forma rapida e facil, ou
caso 0s materiais terminem possam ser repostos. Portanto, € ter a seguinte ideia: “um lugar
para cada coisa e cada coisa em seu lugar”. E pensar no layout da empresa;

c) SEISOU (Senso de limpeza): o colaborador deve saber da importancia de estar em um
ambiente limpo, pois um ambiente agradavel passa qualidade e seguranca para as demais
pessoas que estdo naquele local (OLIVEIRA, 2007). Para Ballestero-Alvarez (2010) apds
liberar a area de trabalho e organiza-la, deve-se limpa-la e descobrir quais as rotinas ou
trabalhos, daquela area especifica, geram sujeira, modificando-as quando necessario e
executando a limpeza. Sujeira é tudo que agride o meio ambiente, ndo é apenas poeira,
manchas, barro etc. Considera-se como sujeira iluminacdo deficiente, mau cheiro, ruidos,
pouca ventilacdo, entre outros. O mais importante que limpar, é ndo sujar;

d) SEIKETSU (Senso de padronizagdo/asseio e arrumacao): este senso procura padronizar e
manter os trés primeiros S no dia a dia, além de cuidar do corpo e da mente, ou seja, € tornar
saudavel o ambiente de trabalho. Neste senso deve avaliar e administrar os resultados ja
alcancados e verificar as coisas que ainda podem ser melhoradas (BALLESTERO-
ALVAREZ, 2010). Lapa, Barros Filho e Alves (1998) chamam também de Senso de Asseio,
que significa ainda ter comportamento ético, promover um ambiente saudavel nas relacdes
interpessoais, sejam sociais, familiares ou profissionais, cultivando um clima de respeito
mutuo nas diversas relagdes; e

e) SHITSUKE (Senso de autodisciplina): em conformidade com Oliveira (2007, p. 206)
disciplina “é a rotinizagdo da melhoria alcangada, a obediéncia a rotina, a busca constante da
melhoria, a educacdo do ser humano”. A qualidade total deve estar sustentada por principios e
politicas, as quais proporcionam sustentacdo para a administracdo de processos na empresa.
Portanto, ter senso de autodisciplina é desenvolver o habito de observar e seguir normas,
regras, procedimentos, atender especificaces, sejam escritas ou informais. E também ter
autocontrole, ter paciéncia, ser persistente na busca de seus sonhos, anseios e aspiracoes,
respeitar o espaco e a vontade alheia (LAPA; BARROS FILHO; ALVES, 1998).

Alguns dos resultados esperados no programa 5S sdo: eliminagdo de documentos sem
utilizacdo; melhoria nas comunicacfes internas; melhoria nos controles e na empresa de
documentos; maior aproveitamento dos espacos; melhoria do layout; melhoria do aspecto
visual das areas; mais limpeza em todos os ambientes; padronizacdo dos procedimentos;
maior participagdo dos colaboradores; economia de tempo e de esforgo; e melhoria geral do
ambiente de trabalho (MARSHALL JR. et al., 2008).
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3. Metodologia

Essa pesquisa, quanto a sua natureza classifica-se como qualitativa. Conforme Michel (2009),
a pesquisa qualitativa considera que ha uma relacdo dindmica, particular, contextual e
temporal entre o pesquisador e 0 objeto de estudo. Por isso, necessita de uma interpretacdo
dos fenémenos a luz do contexto, do tempo e dos fatos, ou seja, 0 pesquisador participa,
compreende e interpreta tanto os dados, quanto as informaces coletadas para o
desenvolvimento e uma melhor concluséo do estudo.

No que tange aos objetivos, a pesquisa caracteriza-se como descritiva. Gonsalves (2007)
explica que esta tem como proposito escrever as caracteristicas de um objeto em estudo.
Nesse caso, a pesquisa ndo esta interessada no por que, nas fontes do fenémeno, mas sim,
preocupa-se em apresentar suas caracteristicas. Quanto aos procedimentos técnicos trata-se de
um estudo de caso. De acordo com Martins (2010) o estudo de caso € um meio para se coletar
dados preservando o carater unitario do objeto a ser estudado. Como plano de coleta dos
dados, utilizou-se inicialmente uma pesquisa bibliografica que, para Vergara (2011) é um
estudo sistematizado desenvolvido com base em materiais ja publicados.

Apo6s embasamento tedrico realizado, as informacdes referentes a Cooperativa, foram obtidas
por meio de pesquisa documental. Essa é realizada em documentos conservados no interior de
6rgdos publicos e privados de qualquer natureza, ou com pessoas: registros, regulamentos,
oficios, comunicag6es informais, livros, entre outros. Portanto, € uma fonte de coleta de dados
restrita a documentos (MARCONI; LAKATOS, 1999).

O levantamento dos dados ocorreu através de entrevista semiestruturada com o gerente geral
da Cooperativa, seguidas de observacdes in loco. De acordo com Appolinario (2004), esse
tipo de entrevista possui componentes estruturados e ndo estruturados, ou seja, ha um roteiro
de perguntas preestabelecidas a serem feitas ao respondente, mas ha também um espaco para
a discussdo livre e informal de determinado tema do interesse do pesquisador.

Salienta-se ainda que as estratégias para o processo de implantacdo da ferramenta
Housekeeping foram discutidas entre os gestores e demais colaboradores da organizacdo em
estudo, pois dessa forma foi possivel colocar em prética os cinco sensos, bem como levantar
metodologias para controla-los, tais como: CCQ, Brainstorming e o uso de Fluxogramas.

4. Implantacéo da ferramenta Housekeeping na Cooperativa

No que se refere a implantacdo da ferramenta Housekeeping foram utilizadas as seguintes
estratégias: conscientizar empresa e colaboradores sobre o que ¢é a ferramenta 5S; desenvolver
0 senso de utilizacdo junto aos colaboradores da organizacao; aplicar o senso de arrumacao
nos ambientes de trabalho; evidenciar a aplicabilidade do senso de limpeza na Cooperativa;
instigar os colaboradores sobre a importancia da padronizacdo das atividades da empresa; e
aprimorar o0 habito do senso da autodisciplina no dia-a-dia da organizacéo.

Visando, primeiramente, conscientizar a empresa e colaboradores sobre o que € a ferramenta
5S realizou-se uma reunido com o gerente geral da filial e os colaboradores voluntarios
disponiveis na Cooperativa. Destaca-se que essa reunido € chamada de CCQ, na qual foi
confirmada a necessidade da implantagdo dos 5S, pois ja existia a ideia de realizar um
planejamento que buscasse a melhoria nos ambientes de trabalho.

Logo apos, foi realizado a apresentacdo do assunto Gestdo da Qualidade com énfase na
ferramenta Housekeeping a todos os colaboradores destacando 0 momento em que a
Cooperativa se encontrava e em qual situacdo ela busca estar. A seguir, foram anotadas
formalmente as ideias que eram relevantes para a realizacdo da implantacdo da metodologia
de trabalho, ou seja, utilizou-se da ferramenta Brainstorming, para que todos os funcionarios
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soubessem 0 que a organizacdo almeja alcancar, juntamente com todos os envolvidos no
processo. Procurou-se a diversidade de opinides a partir de um processo de criatividade em
grupo.

Portanto, apresentou-se a sequéncia para desenvolver o planejamento da implantacdo da
ferramenta 5S na Cooperativa de agricultores. O ciclo ou sequéncia apresenta 0s cinco Sensos
da ferramenta Housekeeping em ordem a serem realizados através desse alinhamento
proposto. Os sensos séo: utilizacdo, ordenacdo, limpeza, salde e seguranca, e por fim o senso
de autodisciplina.

O desenvolvimento da ferramenta 5S s6 foi possivel com os resultados do CCQ e
Brainstorming e assim criou-se um Plano de Acédo, o que pode ser observado no Quadro 1,

buscando esclarecer como ocorre cada processo da implantacédo da ferramenta.

Como fazer?

O que fazer?

Qual 0 motivo?

O que utilizar?

Divulgar o Senso de Sensibilizar todos os Anexando cartazes na Cartazes e email
1. Utilizacdo colaboradores empresa, mandando email
Ter a memodria de todas as fases
Registrar situacdo atual de implantacéo do programa e Fotografando pontos criticos Maquina
2. da empresa possibilitar a comparacéo do de cada setor fotogréfica
“antes” e “depois”
3 Montar um painel Para acompanhar a evolucéo do elrjn'slggg; ?/'iléiz\?gldg;gn a?il;g:rgs Quadro, etiquetas
expositor programa 5S o » etc.
registros” do programa
Realizar o “Dia da Colocar em préatica o Senso de Separando 0s materiais Uteis Materiais de
s Limpeza” Utilizacdo dos inditeis trabalho do dia a dia
Criar e utilizar a &rea de Despoluir o ambiente de Dispondo todo o material Materiais inGteis e
3. descarte trabalho inatil area de descarte
6. d E;Z?tlztgaé;;g? ?:tos Para evide_npiar 0senso de Fotografando a area de Méqu_ina fotogrg’lfica
no painel expositor utilizacdo descarte e painel expositor
Organizar os setores e
suas dependéncias, Colocar em préatica o Senso de
estudando possiveis Organizagdo para padronizar Organizando e identificando
melhorias no layout os setores possibilitando uma armarios, gavetas, depdsitos, Material de
7. (disposi¢do de mesas, melhor comunicagéo visual e setores e utensilios quando trabalho/ etiquetas.
armarios, materiais etc.) maior produtividade necessario
e padronizar a
identificacdo dos locais
Colocar em préatica o Senso da Colocando em prética 0s
Limpeza e melhorar o ambiente instrumentos de limpeza, Materiais de
8. Realizar limpeza de trabalho, tornando-o mais removendo sujeiras limpeza (kit
agradavel e propicio a saude acumuladas (chdo, mobiliario, limpeza)
paredes, equipamentos etc.)
Realizar Auditoria nos Evidenciar o cumprimento dos Repassando todas as areas da
9. Sensos de Utilizacéo, Sensos e possiveis dificuldades empresa envolvidas no Lista de verificacdo
Organizagdo e Limpeza encontradas Programa 5S
Ter a memdria da melhoria
obtida com a implantagdo do Fotografando pontos de Maquina fotografica
10. Registrar nova situacdo programa e fazer a comparagao melhoria em geral e painel expositor
da empresa do “antes” e “depois”
Verificar a possibilidade
de realizar um momento
de integracéo entre Colocar o Senso de Saude em Coletando opinides e Lista de sugestdes
11. equipe ou viabilizar pratica definindo uma pratica a ser
recursos que favorecam realizada pela equipe
0 bem estar
Realizar auditorias Colocar o Senso de Auditando todos os setores no | Lista de \{e_rificagéo,
12. periédicas de 55 Autodisciplina que se refere aos 5 sensos, relatorio de
indicando possiveis melhorias auditoria 5S
Fonte: Elaborado pelos autores
Quadro 1 - Plano de Acéo
=i APREPRO
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Dessa forma, o Plano de Acéo visa sistematizar as 12 etapas do processo da implantacdo da
ferramenta Housekeeping. Destaca-se que a Cooperativa conta com o apoio de facilitadores,
que sdo os colaboradores que auxiliam as atividades a serem desenvolvidas dentro da
implantacdo, além de fazer auditorias internas para acompanhar todos os procedimentos
descritos no Plano de A¢édo. Dessa forma, o item “quem” de um plano de a¢ao seria designado
aos colaboradores chamados facilitadores. Para que todas as agOes desenvolvidas no plano
fossem eficazes, foi necessario inicialmente a conscientiza¢do dos colaboradores. Por isso, foi
buscado através de palestras e envio de e-mails a conscientizacdo a préatica dos sensos. Além
disso, foi disponibilizadas informacdes no mural, assim como comunicacdo visual da
ferramenta e na intranet. Foi esquematizado para todos os sensos algumas formas mais
objetivas e visiveis para a implantacao da ferramenta.

Apos, conscientizar os colaboradores sobre a ferramenta Housekeeping, é necessario registrar
0 atual cenario que a empresa se encontra para que posteriormente possam colocar em pratica
0s cinco sensos. Outra forma de conscientizar os colaboradores foi fixar nas paredes algumas
imagens ilustrando o objetivo da ferramenta Housekeeping, proposto por Ballestero-Alvarez
(2010) entre eles o de reduzir custos da Cooperativa.

Senso de Utilizacdo — o primeiro senso aborda a liberacéo de areas no local de trabalho, ou
seja, identificar os itens necessarios e desnecessarios existentes e manter apenas o0 que
realmente precisa usar. Na Figura 1, tem-se uma maneira simples de como fazer a separacéo,
metodologia féacil e que proporciona resultados satisfatorios como: liberacdo de espaco,
eliminar dados e relatorios ultrapassados, eliminar tempo de procura e bloguear as causas que
levam a estoque ou a desarrumacao dentro da empresa.

Usados Colocar mais proximo
constantemente || possivel do locar de trabatho

. Objetos e dados Usados |, Colocar um pouco afastado
NEeCessarios * ocacionalmente do local de trabalho
Usados

Colocar separado num locar
— raramente.mas

e determinado
. - - 1NeCesSArios
Classificacio |—
Sem uso Vender ou dispor
™ . " imediatamente
potencial
Objetos e dados Potenciamente Transferir para onde forem

Uteis ou valiosos uteis

desnecessarios

Que requerem -
outro local especial 4,| Determinar outro local ‘

Figura 1 - Classificacdo dos objetos e dados necessarios e desnecessarios

Conforme fluxograma, apoOs classificacdo dos itens, deve-se observar quais objetos sao
utilizados constantemente, ocasionalmente e raramente e definir o melhor local para guardar
0S mesmo. Ja para os itens classificados como desnecessarios, atenta-se para: € um objeto sem
uso potencial, é potencialmente Gtil ou requer outro local especial, e assim ordena-se o melhor
local para alocar os objetos.

Senso de Arrumacao — na sequéncia a implantacdo da ferramenta Housekeeping, o segundo
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Senso procura organizar os setores e suas dependéncias, estudando possiveis melhorias no
layout (disposicdo de mesas, armarios, materiais etc.) e padronizar a identificacdo dos locais.
Procura-se possibilitar uma melhor comunicacédo visual e maior produtividade.

Para aplicar o senso de arrumacdo nos ambientes de trabalho, procurou-se determinar o local
para guardar os documentos, materiais e equipamentos necessarios, padronizar nomenclatura
ndo improvisando nome para cada objeto, utilizar a comunicacao visual para facilitar, guardar
ou estocar algum item. Desta forma, deve-se guardar os itens de acordo com a frequéncia de
uso, conforme observa-se no Quadro 2.

Frequéncia de Uso Onde Guardar
Toda hora No local de trabalho
Todo dia Proximo ao local de trabalho
Toda semana Almoxarifado
Sem uso previsivel Em local fechado

Quadro 2 - Frequéncia de uso e onde guardar

Quanto a frequéncia de uso e onde guardar os materiais, 0s colaboradores podem se basear em
quatro possiveis niveis de frequéncia, como: é um objeto que se utiliza toda hora, deve-se
guardar em local de trabalho de facil acesso para encontra-lo. Outra frequéncia € o uso diario,
devera ser guardado em local préximo de trabalho. Utilizar-se-a toda semana, guardasse no
almoxarifado, ou se for sem uso previsivel coloca-se em local fechado.

Os beneficios do senso da arrumacéo sdo: facilidade para encontrar objetos/materiais; ganho
de tempo e produtividade; controle do uso de materiais; fluéncia na comunicacéo; reducao
dos riscos de acidentes, entre outros.

Para isso, deve-se analisar o layout das instalacGes (mesas, armarios, area de estoque,
ferramentas etc.) e equipamentos (maquinas, computadores, impressoras etc.). Além de
verificar no ambiente de trabalho os arquivos e a comunicacdo visual (avisos, lembretes e
comunicados).

Senso de Limpeza — o terceiro passo € realizado ap6s a liberacdo e organizacao das areas de
trabalho. Deve-se limpar e descobrir quais as rotinas ou trabalhos daquela area especifica que
geram sujeira, modificando-as quando necessario e exercendo a limpeza das mesmas. Este
senso é responsavel pelo estado fisico de tudo que se encontra no ambiente de trabalho.

Para que se obtenha éxito para colocar em pratica o Senso de Limpeza e melhorar o ambiente
de trabalho, tornando-o mais agradavel e propicio a saude, foram listadas algumas atividades
que devem ser seguida para o desenvolvimento do trabalho, a saber: estabelecer horario para
que todos facam suas limpezas durante 3 a 5 minutos diarios; educar para nao sujar; todos
devem colaborar com a limpeza no ambiente de trabalho; e elaborar listas de verificagdo de
todos os pontos do trabalho que meregam atencgéo especial durante a limpeza.

Desta forma, o Senso de Limpeza indica que os proprios colaboradores devem cuidar dos
recursos disponiveis para que estejam sempre em boas condi¢cBes de uso. Esta prética
permitird melhor disposicdo dos funcionarios para o trabalho, motivacdo para a produtividade,
valorizacdo da imagem da Cooperativa, conquista de novos clientes e também a melhor
apresentacdo dos produtos e servicos que a organizacdo oferece.

Senso de Padronizacdo e Saude — o0 quarto senso procura padronizar e manter os trés
primeiros sensos no dia a dia, além de cuidar do corpo e da mente de seus colaboradores, ou
seja, é tornar saudavel o ambiente de trabalho. Neste senso deve avaliar e administrar 0s
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resultados ja alcancados e verificar as coisas que ainda podem ser melhoradas.

Portanto, deve-se ocorrer a padronizagdo dos processos, pois a partir desse ponto 0s
colaboradores ja reconhecem a importancia dos sensos de utilizacdo, organizacao e limpeza.
Isso significa que deve ser realizada uma consultoria/auditoria para evidenciar o cumprimento
dos sensos e possiveis dificuldades encontradas, verificando, controlando e analisando o
desenvolvimento dos colaboradores com relagdo a prética dos trés primeiros sensos.

Deve-se estabelecer um Plano de Melhorias para coletar informacdes que podem passar
despercebidas pelo gestor ou até mesmo pelas pessoas responsédveis pelo trabalho da
implantacdo da ferramenta Housekeeping na Cooperativa, mostrando assim que todos
contribuiram de alguma forma com o processo e que podera fazer a diferenca nos resultados.

Continuando o processo de implantacdo da ferramenta Housekeeping na Cooperativa, destaca-
se que além de padronizar as atividades € necessario verificar a possibilidade de realizar um
momento de integracdo entre equipes ou viabilizar recursos que favorecam o bem estar. Com
isso, 0s colaboradores poderdo utilizar uma lista de sugestdes, na qual serdo coletadas
opini@es e definido uma pratica a ser realizada pelos colaboradores.

A aplicacdo do senso da saude reflete diretamente em reducdo de gastos com acidentes e
doencas, crescimento da auto-estima e cuidados com a salde, diminuicdo dos riscos de
contaminagdo, no caso dos armazéns, reflexos positivos nos héabitos de higiene pessoal e
condicdes propicias a produtividade. Além de padronizar os processos, mantendo 0s trés
sensos anteriores em ordem, procura-se, entdo, manter condi¢bes de trabalho adequadas,
eliminando as fontes de perigos, mantendo toda empresa limpa, buscando a qualidade de vida
das pessoas através de exames preventivos e periddicos, realizagdo de atividades fisicas e de
lazer pelos colaboradores.

Senso de Autodisciplina — o Gltimo senso procura rotinizar a melhoria alcangada, além de
sustentar por principios e politicas que a Cooperativa busca mantendo sua cultura de
qualidade. Neste senso, realizam-se auditorias periddicas de 5S, através de praticas para
verificar e manter os beneficios do programa. A auditoria interna apresenta como sua missdo
certificar-se que a forca de trabalho esta realmente praticando o 5S e manté-la ciente de que
esta certificacdo oferece um peso maior na credibilidade daquilo que efetivamente esta sendo
realizado.

O acompanhamento da implantacdo da ferramenta Housekeeping deve ser feita por meio de
Planilha de Avaliacdo (Quadro 3), Painel de Desempenho (Quadro 4) e um Plano de
Melhorias anteriormente mencionado.

Peso:

Maximo de Pontos:
Existem materiais e equipamentos utilizados em situagdes de rotina espalhadas pelo chao, mesas ou
pela area? Objetos de usos pessoal sdo guardados em local especifico?

Para todos os materiais e equipamentos existe local apropriado e definido para armazenagem?
Existe identificacdo de areas, salas, equipamentos, armarios ou gavetas, equipamentos de
emergéncia etc.?

Mesas e armarios estdo em ordem durante e apos a realizagao das atividades?

A quantidade de armarios, prateleiras, cadeiras, coletores de lixo esta adequada a necessidade?
Existem tubulacfes ndo protegidas, fios exposto ou material fora do local dificultando a passagem e
possibilitando acidentes?

ORGANIZACAO E UTILIZACAO

Quadro 3 — Planilha de Avaliacao

Esta Planilha de Avaliacdo tem como finalidade verificar e avaliar o Senso de
Utilizagdo e Organizagdo, pois se procura um alinhamento em todos os processos dentro da
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Cooperativa, mantendo sempre em ordem 0s Cinco sensos.

PROGRAMA DE QUALIDADE TOTAL - PAINEL DE DESEMPENHO

AREAS/UNIDADES

Administrativo
Gestéo de Pessoas
Unidade de Negécios
Dep. Faturamento
Dep. Producéo

Legenda: @ Muito Bom

ANO - 2011/2012

Fev. | Mar. | Abr. | Mai. | Jun. | Jul. | Ago. | Set. | Out. | Nov. | Dez.

<« Bom @® Regular

Quadro 4 — Painel de Desempenho

O Painel de Desempenho visa registrar o desempenho do trabalho da implantacdo em toda
empresa abordando todos os setores da organizacdo. Para 0 processo de acompanhamento das
atividades de implementacdo e desenvolvimento da ferramenta Housekeeping deve ser
utilizada a técnica de auditoria interna, criagdo do Grupo da Qualidade, no qual devem
pertencer colaboradores da area de Planejamento e Gestdo, responsaveis em verificar o
desempenho dos sensos na organizacdo. Apos ter a auditoria realizada, serdo levantados todos
0S pontos positivos e negativos para realizar possiveis ajustes na nos procedimentos de
aplicacdo da ferramenta Housekeeping.

5. Considerac0es finais

Este estudo foi realizado em uma Cooperativa formada por agricultores do segmento de
agronegocio com o objetivo de desenvolver estratégias para implantacdo da metodologia
Housekeeping. Para isso, buscou-se conscientizar os colaboradores sobre essa ferramenta,
onde foi divulgado através de e-mail, intranet, cartazes e palestra, ideias para sensibiliza-los.
Por meio desses canais de comunicacdo foram comentados 0s seguintes pontos: o que é a
ferramenta 5S, como se realizara a divulgacdo, qual é o objetivo da organizacdo ao implantar
esta ferramenta, quais serdo os resultados esperados, como podera beneficiar tanto a empresa,
quanto os colaboradores, entre outros argumentos.

Para desenvolver o senso de utilizacdo junto aos colaboradores foi registrado um ambiente da
Cooperativa, 0 qual foi chamado de area de descarte. Este local foi designado para alocar os
materiais ndo utilizados, que estdo apenas ocupando espaco e deixando o ambiente
desorganizado. Criou-se prateleira para colocar papéis, documentos que ndo sdo de uso
constante. Para liberacdo das areas, mesas e armarios foi colocado em prética o fluxograma da
classificacdo dos dados e objetos necessarios e desnecessarios.

Visando aplicar o senso de arrumacdo nos ambientes de trabalho buscou-se melhorar o layout
das mesas e cadeiras, porém o mais importante foi padronizar a identificacdo dos locais.
Foram colocadas nas portas, placas indicando o local, como na sala do gerente geral,
banheiros, almoxarifado, entre outros. Desenvolveu também um quadro de frequéncia de uso
e onde guardar com o objetivo de facilitar a busca quando necesséario. Logo, para evidenciar a
aplicabilidade do senso de limpeza foi mencionado algumas atividades que devem ser
realizadas todos os dias para deixar o ambiente de trabalho agradavel, propiciando, assim,
uma melhor disposi¢do dos funcionarios para o trabalho, motivacdo para a produtividade, a

conquista de cliente etc.

Quanto a importancia da padronizacdo das atividades na Cooperativa, buscou-se evidenciar o
cumprimento dos sensos anteriores, pois a implantacéo da ferramenta € um processo que deve
estar sempre alinhado. Com isso, foi elaborado um Plano de Melhorias como forma de coletar
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informacdes para melhorar as atividades na Cooperativa. Foi abordada ainda a questdo da
salde, pois se procura manter o ambiente de trabalho em excelentes condi¢es, evitando
acidentes, oferecendo qualidade de vida aos colaboradores. E como forma de aprimorar o
senso de autodisciplina criou-se uma Planilha de Avaliacdo e um Painel de Desempenho para
rotimizar as melhorias que a empresa busca.
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