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RESUMO

A gestdo e organiza¢do dos documentos ¢ um requisito fundamental no Sistema de Gestao da
Qualidade, pois a incorreta organizagdo dos mesmos resulta diretamente na eficiéncia do
sistema. O presente trabalho teve como objetivo aplicar os principios do 5S para otimizar a
organizagdo e consulta de documentos em meio eletronico no Departamento de Gestdo da
Qualidade em uma industria de alimentos. As atividades foram conduzidas no departamento de
controle e garantia de qualidade no periodo de janeiro a novembro do ano de 2022. Foram
realizadas as etapas de descricdo e coleta de informacgdes sobre o sistema de dados da empresa
objeto de estudo e posteriormente realizado diagnostico do SGQ através de formulério
eletronicos, com foco na organizagdo e arquivamento de documentos. Apos a conclusdo do
diagnostico, iniciou-se a implementagdo do 5S por meio de sua sequéncia usual dos sensos
(utilizagdo, ordenagdo, limpeza, padronizagdo e autodisciplina) e para avaliar o desempenho da
utilizagdo do sistema de documentdes verificando se houveram melhorias no quesito de
otimizagdo de tempo, dados de armazenamento ¢ aumento de produtividade foram realizadas
cronometragens simplificada para busca de documentos e aplicado um questionario de nivel de
satisfacdo aos colaboradores antes e depois da aplicagdo do 5S. Os resultados obtidos
mostraram que através da aplicacdo do principio 5S foram adquiridos aumento da produtividade
e eficiéncia dos colaboradores em aproximadamente 23%, reducdo da quantidade de dados
utilizados do SGQ em 20,7% e redugdo do niumero de pastas/subpastas no SGQ em 35,3%.
Conclui-se que a aplicagdo do método 5S como ferramenta para organizagdo do SGQ atingiu
0s objetivos iniciais por meio dos resultados gerados, apesar da dificuldade apresentada para
aplicacdo do método no contexto do SGQ, em razdo da grande quantidade de documentos e da
forma de armazenamento ser em disco rigido.

Palavras-chave:  Organizacdo;  Produtividade;  Documentos eletronicos;
Documentacao util e nao util.
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1 INTRODUCAO

A gestao de documentos ¢ um dos fundamentos do Sistema de Gestao da Qualidade
(SGQ), e se aplicado de forma correta reflete em um controle de fluxo organizacional, que
possibilitam o cumprimento dos requisitos necessarios ¢ atribuidos a esse sistema. Com base
em estudos, ¢ possivel verificar que ndo hé gestdo da qualidade sem a gestdo de informacao,
sendo um dependente do outro, visto que, para que a gestdo de qualidade seja efetiva, deve-se

possuir um controle de documentos e registros.

Em um SGQ, ha a necessidade de uma gestao de arquivos, pelo fato de que todos
os processos de trabalho devem ser registrados ou documentados, para que os mesmos possam
ser avaliados, confirmados ou auditados, de modo que seja confirmado que as normas e
procedimentos exigidos pelos 6rgdos governamentais estdo sendo executados (CARDOSO;

LUZ, 2005).

Para que a gestdo de documentos seja realizada adequadamente, ¢ necessario que
haja organizagdo, controle dos documentos e preservagdo dos mesmos. Neste sentido, o
programa 5S por ser um método com foco em organizacao, baseado em cinco sensos (utilizagao,
organiza¢do, limpeza, padronizacdo e de disciplina) que objetiva a sistematizacdo das
atividades e pode ser aplicado a gestdo de documentos com o intuito de obter uma melhor
organizagao, facilidade na execugdo de tarefas, mudancas comportamentais, incorporagao na
cultura existente da empresa novos habitos, eliminacdo de desperdicios e aumento de

produtividade (MONDEN, 2015).

Segundo Silva (2001), em um sistema da qualidade no que se refere a
documentagdes, o método 5S ¢ de suma importancia, gerando resultados expressivos no
aumento da produtividade. A sua aplicacdo de maneira responsavel traz como beneficios a
otimizacdo de espacos e memoria de armazenamento, a redu¢do de custos operacionais, a
diminui¢do do tempo de procura dos documentos, a melhoria da comunicacio e a agilizacao do

trabalho.

Portanto, podemos entender que um meio para alcangar uma eficiente gestao dos

documentos ¢ aplicar o0 método 5S como um plano estratégico que, ao longo do tempo, passa a



ser incorporado na rotina, contribuindo para a conquista da qualidade total (RIBEIRO,1994, p.
23).

Deste modo, a importancia e a necessidade da gestao de documentos pelo método 5S
no SGQ se da devido a falta de organizacao e padronizacao destes processos na empresa objeto
de estudo nesse trabalho. Segundo Barbosa et al (2021), os estudos de Bitencourt et al. (2012),
Martins; Martins e Ferreira (2016), Jahara; Senna (2016) e Pereira; Silva e Novoda (2016)

demonstram que muitas organizagdes alcangaram sucesso com a implementacao do programa 5S.

O presente trabalho tem como objetivos aplicar os principios do 5S para otimizar a
organizagdo e consulta de documentos em meio eletronico no departamento de Gestdo da
Qualidade (SGQ) em uma industria de alimentos, identificando e descrevendo o sistema de
armazenamento (busca e consulta de documentos arquivados no banco de dados do SGQ),
analisando a produtividade na busca e consulta de documentos e propor um modelo de

Procedimento para manuseio e consulta de documentos do Sistema de Gestao da Qualidade.



2  REVISAO BIBLIOGRAFICA
2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS

Conforme afirma Indolfo (2007) desde os anos 1940, os Estados Unidos ¢ outros
paises que habitavam na Gra-Bretanha, sdo considerados pioneiros na elaboragdo do conceito
de gestdo de documentos, onde, inicialmente predominava a gestdo de documentos mais
administrativa e econdmica, do que arquivistica, visto que, o objetivo central era otimizar o
funcionamento da administracdo e limitar a quantidade de documentos produzidos e

armazenados.

A gestdo de documentos teve maior desenvolvimento apds a Segunda Guerra
Mundial devido ao aumento de novos documentos, sendo considerada para alguns como uma
operacdo arquivistica que reduz de forma seletiva e eficaz a quantidade de documentos
arquivados. Em contrapartida, considerada por outros, como a aplicacdo da administragao
cientifica, que evidencia a geréncia das tarefas de formas que aumentam a eficiéncia e a

economia dos processos (JARDIM, 1987).

O uso de técnicas arquivisticas que permitem a localiza¢do, o pleno acesso a
informagdes, otimizacdo de tempo e previnem perdas e acumulo excessivo de documentos esta

diretamente ligada a gestdo de documentos (SANTOS, 2002).

De acordo com Valete (1973), dentro da gestdo arquivistica ha o ciclo vital dos
documentos, conhecido também como teoria das trés idades, que distingue as trés etapas do

ciclo de vida de um documento.

A primeira etapa se refere aos documentos correntes, também conhecidos como
documentos ativos, nos quais os documentos sdo acessados para fins operacionais,
administrativos, técnicos ou juridicos, com maior frequéncia, estando seu uso frequente

vinculado aos motivos pelos quais foram criados.

A segunda etapa se refere aos arquivos intermedidrios, sendo aqueles que ndo sdo
acessados e movimentados com frequéncia, mas que ainda necessitam ser armazenados até o

prazo estabelecido, por razdes legais ou administrativas.

A terceira e ultima se refere ao arquivamento definitivo dos registros, para fins de
prova, pesquisa, ou por haver um valor secundario de relevancia, como valor historico,

informativo ou sociocultural.



A Lein®8.159, de 8 de Janeiro de 1991 dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, ¢ no Art 3° define gestdo de documentos como o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referente a sua produgdo, tramitacao, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua elimina¢ao ou recolhimento para

guarda permanente (BRASIL, 2004).

Ap6s a conceituagdo da Lei Federal 8.159, Paes (2002) destaca trés fases basicas

da gestao de documentos: a producao, a utilizagdo ¢ a destinagao.

- Producao: refere-se a criacdo de documentos essenciais de uma area ou setor
baseado nas atividades da organizacdo, de forma clara, sucinta e objetiva. Nesta etapa, ¢ dever
dos arquivistas contribuir para que sejam criados apenas os procedimentos de administra¢ao da
institui¢do, evitando as duplicagdes e a emissao de vias desnecessarias. Apresentar pesquisas

sobre melhor aproveitamento de recursos e utilizagao 6tima.

- Utilizagdo: inclui as atividades de recebimento, classifica¢do, distribuicdo,
registros, tramitagdo, organizagdo e arquivamento em fase corrente e fase intermedidria, bem
como o desenvolvimento de padrdes de acesso a documentagao e recuperagao de informagoes,

todos fundamentais para o desenvolvimento das fungdes administrativas.

- Destinacdo: ¢ desenvolvida mediante andlise e avaliagdo dos documentos que
estdo arquivados, onde devem ser definido os prazos de guarda dos mesmos, se devem ser
eliminados ou arquivados permanentemente. Pode ser considerada a fase mais complexa, visto

que deve ser uma analise minuciosa.

Assim, os arquivos comeg¢am a apresentar novos valores, fun¢do e uso mais
evidente (ALBUQUERQUE; SOUTO, 2013).
2.1.1 ARQUIVOS

A compreensdo do que ¢ um arquivo € apenas o primeiro passo para uma longa
jornada do que significa essa palavra (MARINHO JUNIOR; SILVA, 1998).

No decorrer da historia ¢ visto que os arquivos tém forte ligacdo com a
administracao e com o desenvolvimento da humanidade, com a necessidade de criar e preservar

registros documentais (CALDERON, 2011).

Os arquivos acumulam experiéncias organizacionais, permitindo o resgate da

memoria e historia das instituicdes. O que torna os arquivos diferentes de outros tipos de



informacdes ¢ o fato de relatar um acontecimento unico da instituicdo, seu conteudo e
significado s6 pode ser compreendido se estabelecido uma ligagdo do documento com seu

contexto de estruturacio (MORENO, 2008).

Ao agrupar diversos estudos que dizem respeito ao surgimento dos arquivos,
Calderon (2011) constatou que cada autor adota critérios diferentes para a limitacdo dos
periodos pelos quais passam o arquivo, no entanto, esse fato nao interfere no entendimento de

sua historia.

Paes (2004) define arquivos como

A acumulagido ordenada de documentos, em sua maioria textuais, criado por uma
instituigdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservando para a consecugdo de
seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.

Segundo a ABNT (2015) na NBR ISO 9001, na sua versao de 2015, os arquivos

possuem relacdo de informagdo, e podem ser em papel ou meio eletronico.

Para manter os documentos organizados e com facil acesso, ¢ necessario que os
mesmos sejam classificados e arquivados de forma adequada. Todos os aspectos de controle de

documentos dependem da classificagdo (SHELLENGER, 2008).

2.1.2 Classificacdo de arquivos

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos, a classificacao dos arquivos faz
parte do processo de gestdo de documentos arquivisticos, que possui procedimentos que
permitem uma maior eficiéncia e agilidade no controle e gerenciamento das informacdes

(CONARQ, 2010).

Os arquivos podem ser classificados baseado na sua forma, caracteristica e
conteudo, conforme o género e o assunto. Quanto ao género, eles podem ser escritos, em
formatos e dimensdes variaveis, podem ser fisicos ou informaticos. Quanto ao assunto, sao
classificados como sigilosos ou ostensivos, sendo os sigilosos aqueles que sdo de conhecimento
restrito, € acesso permitido apenas para pessoas autorizadas e os ostensivos sdo aqueles com

livre acesso, que nao prejudicam a administragao caso seja publicada (PAES, 2002).



Com o intuito de melhorar a eficcia da classificacdo dos arquivos, faz-se necessaria
a adequacdo do ciclo vital dos documentos', justapondo com as praticas arquivistica e

implementa¢ao do SGQ (CARDOSO; LUZ, 2005).
2.2 GESTAO DA QUALIDADE E GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestao da qualidade (GQ) total foi constituida por Joseph Juran, e € definida como
a amplificacdo do planejamento dos negocios da empresa, que esta ligada ao planejamento da

qualidade (JURAN; GRYNA, 1991).

Para Lélis (2011) a gestdo ¢ a maneira como se escolhe planejar e organizar as
tarefas, tendo aplicabilidade em todas as areas e segmentos e Juran (1993) aponta que a
qualidade representa a adequagao ao uso. Montgomery (2001) afirma que a qualidade sempre
foi parte integrante de todos os produtos e servigos, € que o conceito e as técnicas do controle
estatistico da qualidade sdao necessarias para controlar e melhorar a qualidade, em um sentido

amplo.

Segundo Paladini (2012), a atividade de planejamento estratégico pode ser aplicado
na empresa, desde que executadas as oito atividades usuais da gestdo da qualidade total, sdo

elas:

Definir objetivos amplos;

e Estabelecer as atitudes necessarias para obté-los;

e Indicar responsabilidades bem exemplificadas e definidas para realizacdo das
tais atitudes;

e Fornecer recursos essenciais para o cumprimento dessas responsabilidades;

e Realizar treinamento necessario para que cada agdo seja executada de forma
adequada e correta;

e Estabelecer mecanismos de avaliagdo de desempenho do procedimento
implementado;

e Construir meios de andlise periodica dos objetivos;

e FElaborar um sistema que confronte e analise os objetivos esperados com os

resultados obtidos;

! Ciclo vital dos documentos: divide os arquivos de acordo com as fases: corrente (uso frequente),
intermediario (armazenados até o prazo estabelecido, pouco utilizado) e permanente (arquivamento definitivo dos
documentos).



Para Cardoso e Luz (2005) em um sistema de gestao de qualidade, hé4 a necessidade
de uma gestdo de arquivos, pelo fato de que todos os processos de trabalho devem ser
registrados ou documentados, para que os mesmo possam ser avaliados, confirmados ou
auditados. De modo que seja confirmado que as normas e procedimentos exigidos pelos 6rgaos

governamentais estdo sendo executados.

2.2.1 IMPORTANCIA DA DOCUMENTACAO NO SISTEMA DE GESTAO DE
QUALIDADE

Segundo Silva e Mazini (2015), a qualidade tem valor no planejamento, na
organizacdo e gera melhoria no trabalho em equipe, além de atender as necessidades e

especificagdes dos clientes.

Segundo a ABNT (2015) na NBR ISO 9001, na sua versao de 2015, para se obter
um SGQ eficaz, ha requisitos necessarios a serem cumpridos, como: manter procedimentos
documentados para controle, alteracdes e aprovagdes dos documentos existentes no SGQ,
controle de todos os documentos que estao ativos ¢ manté-los disponiveis em locais acessiveis,
tanto em meio fisico quanto eletronico, como esté descrito no item 7.5 Informa¢ao documentada

da norma, detalhados a seguir:
¢ Criando e atualizando

Para descrever este topico, leva-se em consideragdo 3 aspectos citados na norma,
sao eles: identificacdo e descricdo, relacionado a todos os itens de criacdo (data, autor,
atualizagdo), e se possui codigos de identificacdo; formato e meio, relacionado aos tipos de
documentos (word, excel, gréaficos, planilhas) e meio fisico ou digital; andlise critica e

aprovagao quanto a adequagdo e suficiéncia, aprovagao dos arquivos redigidos.
e Controle de informacao documentada

Para a realizacdo do controle de informagao documentada, na norma sao atribuidos
dois aspectos importantes: que ela esteja disponivel e adequada para uso, onde e quando ela for
necessaria. Desta forma, indica que todos os documentos e registros devem ser armazenados
em locais definidos e de facil localizagdo; que ela esteja protegida suficientemente, ou seja,
devem ser classificadas quanto ao nivel de prote¢do. Além disso, a norma também estabelece
critérios de acesso, armazenamento e preservagdo, controle de alteragdes e retencdo e

disposigao.
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Ainda de acordo com a ABNT (2015) na NBR 9001, para que se alcance esses
requisitos, ¢ de suma importancia possuir um sistema de gestdo de documentos que seja
organizado, padronizado e que permita a checagem e o gerenciamento da qualidade, que pode
ser realizado através de ferramentas e métodos da gestdo de qualidade. O gerenciamento de
documentos do SGQ consiste em controlar os processos de trabalho que envolvem o
cumprimento dos requisitos de controle de documentos e de dados e controle de registros da

qualidade

Os métodos e ferramentas da qualidade sdo técnicas utilizadas com frequéncia nos
processos de gestdo da qualidade com o intuito de fornecer apoio para as realizagdes de analises

e tomadas de decisdo, com base em fatos e dados (MIGUEL, 2006).

A seguir encontram-se apresentados os principios do Programa 5S, adotado neste
trabalho como referéncia para a organizacdo dos documentos do SGQ da empresa em estudo,

além de outras ferramentas de suporte para 0 mesmo.
2.3 O PROGRAMA 58S

O programa 5S surgiu no Japao por volta de 1950, ap6s a Segunda Guerra Mundial,
quando o pais buscava novas técnicas de gestdo, estratégias e sistemas que colaborassem para
seu enquadramento nos novos processos industriais ja aderidos por outros paises. A
conscientizacdo e interesse da populacdo para a reconstrugao e recuperagao do pais, resultou na
adog¢do dos principios basicos da Qualidade total e do programa 5S, desenvolvido pela equipe
do professor Kaoru Ishikawa, como uma medida de combate aos desperdicios e eliminacao, e

a desorganizacao estrutural do pais destruido pela guerra (CARVALHO, 2011).

Através da pesquisa realizada por Godoy (2001), ¢ apontado que o programa 5S
influencia de forma direta e positiva na organizacao, nas pessoas, no ambiente, potencializando
a melhoria da qualidade. O programa muda o comportamento e as atitudes das pessoas pelo
envolvimento, engajamento e comprometimento que surgem com implantagdo e manuten¢ao

dessas acgdes.

O programa 58 fornece ferramentas fundamentais para a organiza¢ao das industrias
e sua implementagdo possibilita o alcance de resultados, como melhoria na utilizagdo, reducao
dos percentuais de desperdicios de materiais, aumento dos padrdes de qualidade, constitui¢ao

de equipes e fortalecimento da organizacdo (CARVALHO, 2011).
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2.3.1 DEFINICAO DOS 5 SENSOS

De acordo com Andrade (2002), o 5S auxilia na manuten¢do e acompanhamento
para a redugdo de custos, retrabalhos e desperdicios, melhor organizacdo das atividades e
equipamentos ¢ cumprimento dos procedimentos. De acordo com Lobo (2010), o termo 5S
advém de cinco palavras japonesas iniciadas com a letra S que visam promover a mudanca
comportamental das pessoas por meio de praticas participativas ¢ do conhecimento de

informacgdes.
De acordo com Badke (2004) e Lélis (2011) os 5 sensos podem ser definidos como:
Seiri — Senso de Utilizacao

Tem a capacidade de identificar informagdes e dados que sdo necessarios e
desnecessarios para a empresa, € assim, dar o destino adequado considerando o que € relevante,
eliminando o desnecessario, ou dando a devida destinacao aquilo considerado desnecessario ao
exercicios das atividades. De acordo com Osada (1992), a habilidade para o gerenciamento pela
estratificacdo, que ¢ a maneira eficiente de tomar decisdes a respeito da frequéncia de uso. Ele deduz
que se usamos pouco alguma coisa ¢ porque praticamente ndo necessitamos dela, e se nio ¢
necessario, devemos descartar, eliminar e conservar somente o que for essencial e na quantidade

indispensavel.

Conforme afirma Abrantes (2007), quando se define o que € necessario e o que ¢
desnecessario em primeira instancia, pressupde que a implantacao deste senso seja simplificada

e eficiente.
Seiton — Senso de Ordenacao

E relacionado com a ideia de manter as coisas em seus devidos lugares, com intuito
de economizar tempo nas realizacdes das tarefas, como procurar objetos, materiais ou

documentos, e garante ganho de produtividade.
Seisou — Senso de Limpeza

Tem a ver com produzir menos lixo e colocé-lo no lugar correto, isto significa que
além de limpar € preciso identificar a fonte de sujeita e as respectivas causas, de modo que
possa evitar que ocorra, € se aplica a todas as areas e segmentos. Se tratando ndo apenas de
limpeza fisica, mas também de informagdes, conservando os dados e as informagdes

atualizados.

Seiketsu — Senso de padronizacio



12

Os trés primeiros Ss sdo as prioridades para a execucdo do senso de padronizagao,
relacionado a padronizacdo da organizacdo. O senso de padronizagdo esta relacionado a
geragdo, armazenamento e busca da informagao, visando evitar novos acumulos de documentos

e alcancar a melhoria no gerenciamento de documentos.
Shitsuke — Senso de autodisciplina

O quinto senso tem o objetivo de fazer os outros quatro passos interiores um habito,
transformando o programa em um modo de vida e seguindo a risca todas as regras, e ¢ aplicado

por meio da constincia de execucao da metodologia implantada.
2.3.2 IMPORTANCIA DO METODO 5S

A implanta¢do do 5S requer mudangas de habitos e comportamentos, que comegam
com pequenas atividades do dia a dia, até que se alcance as atividades de maior complexidade.
O resultado obtido ¢ uma organiza¢do que consegue aproveitar o tempo e o espago da forma

mais eficiente possivel (LELIS, 2011).

Segundo Silva (2001), em um sistema da qualidade no que se refere a
documentacdes, o método 5S ¢ de suma importancia, gerando resultados expressivos no
aumento da produtividade. A sua aplicagdo de maneira responsavel traz como beneficios a
otimizacao de espagos, a reducdo de custos operacionais, a diminui¢ao do tempo de procura, a

melhoria da comunicacao e a agilizagdo do trabalho.

O principal objetivo de um programa baseado na metodologia 5S € manter a ordem
do ambiente de trabalho, garantindo que ele esteja sempre organizado, arrumado e limpo, sob
condi¢des padronizadas e com a disciplina necessaria para obter os melhores resultados para as

tarefas (OSADA, 1992).
2.3.3 IMPLANTACAO DO METODO 5S

De acordo com Carvalho (2011), as caracteristicas e os procedimentos de
implanta¢do do Programa 5S dependem das caracteristicas de cada empresa, e cada organizagao

deve criar seu proprio método de aplicagcdo, sempre respeitando as normas internas.

Andrade (2002) afirma que, a implantacao do método 5S deve ser realizado de cima
pra baixo, ou seja, a decisao da adogdo do método deve ser da alta dire¢do primeiro. Afirma
ainda que, todo o processo de implantacdo do programa ¢ separado por etapas, conforme

apresentado na Figura 1 Etapas para implantacdo do Programa 5S.
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Figura 1: Etapas para Implanta¢do do Programa 5S
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Fonte: Adaptado Andrade (2002)

A adog¢do dos principios do 5S compde um passo importante e fundamental no
desenvolvimento de atitudes positivas na conducao da padronizagao de tarefas, visto que, apos
a consolidagdo destes principios hd uma mudanca comportamental nos colaboradores, e

mantém condi¢des padrdes (LAPA, 1996).

2.4 PADRONIZACAO

A padronizagdo ¢ uma ferramenta estratégica que visa melhorar a eficiéncia da
gestdo da rotina nas organizagdes, que devem manter documentos de facil leitura e
compreensdo. Padronizar implica manter um procedimento e realiza-lo sempre da mesma

maneira (FREITAS, 2016).

Um sistema de padronizagao cria, utiliza e controla padrdes de desempenho e de
procedimentos, estes sao chamados de Procedimento Operacional Padrdao (POP). Gourevitch,

Morris(2008) diz que POP ¢ uma descri¢do detalhada de todas as a¢des necessarias para a
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realizacdo de uma tarefa, de maneira simples, clara e objetiva, logo, um sistema de padronizacao
de processos ird determinar a sistematica de acdes, além das proprias agdes, € como devera ser
o seu direcionamento para a consecu¢ao da meta, que ¢ a saida do processo (LUCENA;
ARAUIJO; SOUTO, 2006). Ela ¢ utilizada para controlar, prever e minimizar os erros ¢ desvios

(SANDOFF, 2005).

O Ifope (2022) afirma que ¢ fundamental que o POP fornega informacgdes
suficientes para que os trabalhadores o usem como guia, baseado nisso, ¢ importante que o POP

contenha os seguintes itens:

e Nome

e Objetivo

e Documentos de referéncia (manuais, Instrucdo de trabalho (IT), processos e
outros procedimentos)

e Siglas (caso tenha)

e Descrigdo das etapas da tarefa e de seus executores e responsaveis;

e Local onde podera ser encontrado ¢ o nome do responsavel pela guarda e
atualizacao do POP;

e Frequéncia de atualizagao;

e Forma que sera feito (digital ou fisico);

e Gestor (quem elaborou)

Gerir processos ¢ totalmente Util para qualquer tipo de organizagdo, pois a
necessidade de coordenar ¢ proveniente da propria acdo de dividir e de organizar o trabalho

(PAIAM et al., 2009).

Assim sendo, Campos (1999) afirma que a padroniza¢do deve ser mantida dentro
das empresas como algo que vai melhorar a qualidade, o custo, o cumprimento de prazos e a
seguranca ao permitir que as pessoas falem sobre o que sera padronizado, além de estabelecer
um procedimento padrdo e sua correta execug¢do. Além disso, sua modificacdo ¢

reconhecida como forma de melhorar os processos.

De acordo com Lucena, Araujo e Souto (2006), para se obter a eficacia da utilizagao

da padronizagdo, ¢ importante que ele contenha algumas caracteristicas basicas:
- Direcionada aos usuarios;

- Ser o mais simples possivel,
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- Possivel de ser cumprido;
- Sélido
- Baseado na pratica;

- Atender a todas as necessidades do trabalho;
2.5 ANALISE DE TEMPOS

Frederick W. Taylor e Frank B. Gilbreth deram o primeiro impulso para o
desenvolvimento de sistemas de tempo predeterminados. Taylor foi o fundador do estudo de
tempo que comegou em 1881, ja Gilbreth focou nos estudos detalhados dos movimentos, no

intuito de otimizar a execu¢do de uma operagdo (BARNES, 1997).

De acordo com Costa et al (2008), o estudo de tempo e movimento ¢ utilizado para
determinar a capacidade produtiva de um setor ou de uma linha de producao. Isso permite uma

comparagao com a capacidade real, resultando em dados para tomada de decisao.

O estudo de tempo segundo Peinado e Graeml (2004), ¢ a cronometragem do tempo

necessario para a realiza¢ao de uma determinada agao.

Por meio de uma cronometragem, o tempo necessario para concluir uma operacao

¢ calculado a partir do registro de tempo gasto trabalhando em suas operagdes basicas.

De acordo com Toledo(1997), no processo de cronometragem pode ocorrer
cronometragens com tempos discrepantes, portanto € importante verificar e analisar os tempos
com valores discrepantes e exclui-los da andlise pois podem ter tido interferéncias (fator

humano, erro de leitura e quebra de maquina), que influenciam na anélise final.



16

3 METODOLOGIA

Este trabalho foi realizado no periodo de janeiro a dezembro de 2022, em uma
industria de alimentos localizada na cidade de Goiania. As atividades foram conduzidas no
departamento de Gestdo da qualidade e as informacdes e dados coletados foram retirados do

proprio SGQ.
3.1 DESCRICAO DA EMPRESA

A industria alimenticia a qual foi realizada o estudo, foi criada em 1956, ¢
concentra-se sua produ¢do em farinhas de trigo, macarrao, biscoitos e bolos, e esta localizada
em Goiania. A industria possui as areas de produ¢do, o controle de qualidade e o departamento

de gestdo da qualidade, area central do estudo em questdo.

O departamento de GQ e controle de qualidade (CQ) € responsavel pelo SGQ, o
qual ¢ composto por atividades coordenadas com objetivos, politicas gerais e de
armazenamento, controle e dire¢do voltadas para a qualidade. Este departamento conta com 6
colaboradores, sendo que 2 atuam diariamente com o SGQ criando, executando, armazenando
e consultando documentos, e as demais possuem apenas o acesso liberado para consulta e

impressao dos documentos contidos.
3.2 DIAGNOSTICO DO SISTEMA DE DADOS E DA DOCUMENTACAO DO SGQ

Inicialmente foram coletadas informagdes do sistema de dados da empresa objeto
de estudo, como: capacidade e método de armazenamento, sistema utilizado e forma de controle

de acesso/edi¢ao dos documentos.

Apos a coleta de informacgdes do sistema de dados da empresa, foi realizado um

diagnostico do SGQ com foco na organizagao do arquivamento dos documentos.

Realizou-se a execugdo da verificagdo por meio de consulta ao sistema, de como se
encontra a organizacao, identificagdo e quantidade das pastas e documentos digitais no SGQ.
Os resultados desta etapa foram obtidos através da coleta de dados, sendo eles: quantidades de
pastas, forma de nomeagdo, tipo e formato dos documentos, assunto e quantidade de

armazenamento utilizado. Estas informagdes estao registradas nos topicos 4.1.1 e 4.1.2.
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A verificacdo de quais pessoas possuem acesso ao sistema ocorreu por meio de um
formulério eletronico (enviado via aplicativo de conversa), preenchido pelo técnico de TI

(Tecnologia da Informacdo) da empresa. Este formulario encontra-se disponivel no

APENDICE A.

As responsabilidades e/ou atribuigdes de cada colaborador que possui acesso aos
documentos foram obtidas através de um formulério elaborado com questdes baseadas em agdes
realizadas no SGQ (criagdo, revisdo, atualizacdo, acesso e aprovagao), o qual foi respondido
(de forma eletronica - enviado via aplicativo de conversa) pela coordenadora do controle de
qualidade e pela analista de assuntos regulatérios. O questionario desenvolvido para a coleta

destes dados encontra-se apresentado no APENDICE B.

Ap6s a conclusdo desse diagndstico, fez-se necessario o inicio da implementagao
dos 5 Sensos. Estes foram aplicados, por meio da sua sequéncia usual, conforme representada
na Figura 2, a seguir. Vale destacar que para o cumprimento de cada um deles sdo realizadas

algumas atividades, como mostra a mesma figura, e descreve-se nos topicos a seguir.

Figura 2: Etapas da Implementacao dos 5 Sensos

- Criar e aplicar

padroes para a -Organizagao das
execucao das pastas e dos

atividades de documentos

criagao, -Classificagdo dos
nomeacao e documentos em Uteis e

ordenagdo das
pastas e arquivos

nao uteis

Padronizagdg, Utilizagdo

Autodisciplina
-Cumprir o que foi
estabelecido e
seguir os padrdes

- Exclusdo de pastas L
determinados

e documentos ndao

Uteis "

- Execucdo de anti- Ordenagdo - Definir e aplicar

virus critérios de ordenagdo e
- |dentificar e nomeacao das pastas
definir as

possibilidades de
frequéncia de
limpeza

Fonte: Autor, 2022.
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3.3 PREPARACAO - IMPLEMENTACAO DOS SENSOS: UTILIZACAO,

ORDENACAO E LIMPEZA

Inicialmente a organizacdo dos documentos sobreveio através da aplicacdao dos 3
primeiros sensos do Programa 5S, sendo eles: utilizagdo, ordenacgado e limpeza. Para isso foram
aplicados métodos especificos para cada um dos sensos (detalhados a seguir), com o intuito de
alcangar o resultado dos mesmos, individualmente. Para a realizagdo desta etapa fez-se

necessario a descri¢do do sistema de dados utilizado na empresa objeto de estudo.
3.3.1 Senso de utilizacdo

De acordo com o que foi estudado anteriormente, o senso de utilizagdo esta
relacionado com separar o que ¢ “til” e o que “ndo ¢ util”. Para a realizacao desta sele¢do no
SGQ desenvolveu-se um critério de analise baseado em aspectos da ISO 9001 da sua versdo de
2015, do item 7.5.3.2 item b) armazenamento e preservacdo, incluindo legibilidade item d)
retengdo e disposicdo. A informag¢do documentada de origem externa determinada pela
organizagdo como necessaria para o planejamento e operacao do sistema de gestao da qualidade
deve ser identificada, como apropriado e controlada, e aspectos retirados da rotina pratica do
SGQ, como: importancia, frequéncia de utilizacdo e temporalidade, através da consulta ao

sistema.

O critério para essa identificacdo dos documentos tteis, e que, portanto, devem ser
mantidos, foi baseado no conhecimento e experiéncia da coordenadora CQ e da analista de
assuntos regulatérios. Foram classificados como ‘“uteis” aqueles documentos acessados
esporadicamente ou constantemente, e que possuem valores legais e histérico, € como “ndo

uteis” aqueles que ndo sdo utilizados atualmente e nem sdo necessarios futuramente.
3.3.2 Senso de ordenacdo

O senso de ordenagdo esta relacionado com a defini¢do de ter cada item em seu
determinado local apropriado, e identificado corretamente. A realizacdo da ordenagdo e
identificagdo dos documentos foi realizada baseada nos itens a seguir, e incluindo uma planilha

de classificacao de pastas e documentos como método de apoio. Os itens sao:

e Ordenacgao em ordem alfabética
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Separacdo por pastas e subpastas, de acordo com seu assunto, 6rgdo verificador?
e area de aplicacao.

Otimiza¢do do niimero de pastas, com o intuito de facilitar a localiza¢do dos
documentos;

Diminui¢do da quantidade de dados de armazenamento utilizado;

Estabelecer critério de nomeagdo, o qual foi definido baseado nos tipos de
documentos do SGQ, podendo ser, por area de aplicagdo, assunto, departamento

e orgdo fiscalizador.

3.3.3 Senso de limpeza

O senso de limpeza na organizacdo de documentos pode ser aplicado para reduzir

e evitar a sujeira virtual, quanto a sujeira fisica. Este senso ¢ realizado simultaneamente com o

senso de utilizagdo, além de limpar, neste senso cabe o conceito de ndo sujar. Para o

cumprimento desta etapa foram aderidas as seguintes agoes:

Exclusdo de pastas e documentos ndo uteis do SGQ e na area de trabalho;
Execugao do anti-virus;

Exclusdao de nomes iguais e confusos para as pastas e arquivos;

Diminuigao espago de armazenamento, excluindo itens desnecessarios;
Identificag¢do e definicdo das possibilidades de frequéncia de limpeza a serem
adotadas posteriormente para manter a organizacdo dos documentos, evitando
gerar novamente pastas, arquivos e/ou documentos, € desnecessarios e/ou

obsoletos.

3.4 PADRONIZACAO DA GESTAO DOS DOCUMENTOS DO SGQ

padronizagao.

Ap0s a aplicagdo dos 3 primeiros sensos do Programa 58S, foi aplicado o senso de

O senso de padronizacao possui relagdo direta com os sensos citados anteriormente,

para que um novo padrao seja estabelecido e seguido, padronizando a forma de criar, revisar,

(AMMA).

2 Orgdo verificador: Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA), Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA), Policia Federal do Brasil, Agéncia Municipal do Meio Ambiente
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atualizar e nomear as pastas, subpastas e documentos através de procedimentos operacionais
padrdo e instru¢cdes de trabalho. Na etapa de criacdo em especifico foi elaborado e

disponibilizado um modelo em formato Word, para ser seguido.

As agoes realizadas em cada um dos sensos foram padronizadas, como descrito a

seguir de acordo com a sua sequéncia usual:

e Senso de utilizagdo: foram elaboradas perguntas baseadas em aspectos da ISO
9001 da sua versao de 2015 (armazenamento, preservagao, legibilidade, retengao
e disposi¢do) e alguns aspectos baseados na rotina do SGQ (importancia,
frequéncia de utilizacao e temporalidade), e demonstradas com o funcionamento
semelhante a um fluxograma, no qual cada resposta dada as perguntas levam a
uma agao correspondente, até que se alcance o resultado esperado, podendo ser
util (aqueles acessados constantemente ou ocasionalmente) e “nao util” (aqueles
que ndo sdo utilizados e ndo foram necessario futuramente). Sendo este o critério
estabelecido para que o senso de utilizagdo seja aplicado continuamente, e os
arquivos destinados a exclusdo, armazenamento em outro local ou mantidos nos
locais atuais.

e Senso de ordenacdo: para que a ordenacdo dos documentos seja mantida e o
senso de ordenacao padronizado, foi elaborada uma planilha de classificagdo das
pastas e dos documentos que encontra-se apresentada no Quadro 1 no topico 4.3
e dos documentos, que definem o local onde as mesmas devem ser armazenadas
e um modelo de como devem ser nomeadas, de forma que a busca e a localizacao
dos arquivos seja facilitada, que se encontra no POP de gestao de documentos
do SGQ.

e Senso de limpeza: para que a limpeza realizada seja mantida, ¢ necessario que
ndo se permita acumular documentos que ndo sdo uteis, mantendo os dados e
informagdes sempre atualizados e revisados. Para realizar esta etapa foi
elaborado um cronograma de limpeza que contém o que deve ser limpo, a ordem,
quando, quem e a frequéncia de execu¢do dessa agdo, que sucedeu através de

uma pesquisa e acompanhamento da rotina e dos documentos gerados no SGQ.



21

3.5 AVALIACAO DO DESEMPENHO DA UTILIZACAO DO SISTEMA DE

DOCUMENTACAO

A avaliagdo do desempenho da utilizacao do sistema de documentacao foi realizada
a partir da metodologia de cronometragem, adaptada para a gestdo de documentos e através de
um questionario eletrénico que encontra-se disponivel no APENDICE C, (enviado via

aplicativo de conversa) com perguntas relacionadas ao nivel de satisfacao da organizagdo do

SGQ.

Estas avalia¢des foram direcionadas para as pessoas que compdem o departamento
GQ e realizadas em 2 (duas) etapas: a primeira etapa com o sistema atual e a segunda etapa

apos a aplicagdo do método 5S.

As etapas realizadas para a cronometragem e o questionario de nivel de satisfacao
foram realizadas em conjunto. Inicialmente foi aplicada a primeira parte do questionario (antes
da organizacdo dos documentos) e a primeira etapa da cronometragem, e ap6s a aplicagdo dos

critérios de organizacao, foi realizada a segunda parte do questiondrio € a nova cronometragem.

O CQ ¢ composto por 4 (quatro) analistas, 1 (uma) analista de GQ e 1 (uma)

coordenadora do CQ.

Para a etapa de avaliagdo do desempenho, foi efetuada a cronometragem do tempo
de execucdo na busca por documentos no SGQ com o intuito de verificar se houve melhoria na
eficiéncia das buscas apds padronizacdo e a organizacdo dos documentos. A cronometragem
foi subdividida em 2 (duas) etapas: a primeira etapa com o sistema atual e a segunda etapa apds

a aplicacao do método 5S.

A primeira etapa da avaliagdo do desempenho pela cronometragem do tempo foi
realizada antes da organiza¢do e aplicagdo do método 5S, assim, os 6 colaboradores que
compodem o departamento do CQ foram instruidos a buscar 3 documentos e/ou pastas distintos
cada um, na pasta segmentada do GQ objeto de estudo, e o tempo gasto em cada busca foi
medido com o auxilio de um crondmetro digital de mdo, anotado em uma planilha e realizada
a média dos tempos. Na segunda etapa o mesmo procedimento foi realizado apds a organizagao
e aplicacao do método 5S no periodo de Setembro a Novembro de 2022, no entanto, ndo foi
destinado para os mesmos documentos e pastas que foram buscados na etapa anterior, pois
pode-se considerar que o caminho até o documento fique gravado pelo colaborador,

ocasionando possiveis erros nos resultados dos tempos. Isto posto, na primeira etapa os 6
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colaboradores buscaram o seguintes documentos e/ou pastas: POP.G.001 (Controle de pragas),
pasta fichas técnicas de embalagens e o cronograma anual. Ja na segunda etapa os colaboradores
buscaram os seguintes documentos e pastas: IT.001 (Preparo de solugdes), a pasta POPs
obsoletos ¢ POP.CQ.003 (Analise de cinzas). O resultado da avaliacdo de desempenho foi
representado através de tabelas e graficos, sobre os tempos dos documentos e dos individuos e

a média dos tempos gastos na primeira ¢ na segunda etapa.

Ja para o nivel de satisfagdo relacionado a organizagao do SGQ, o formulario
elaborado foi respondido em 2 (dois) momentos: o primeiro com o sistema atual e o segundo
ap6s a aplicacdo do método 5S. A resposta do formulario foi baseada na escala likert’,
utilizando 5 categorias de respostas, partindo de “concordo totalmente” até “discordo
totalmente” e com um ponto neutro no meio da escala, organizadas da seguinte forma: 1 —
Discordo totalmente; 2 — Discordo parcialmente; 3 — Indiferente; 4 - Concordo parcialmente; 5

— Concordo totalmente.

3.6 PROPOSTA PARA GESTAO DOS DOCUMENTOS DO SGQ

3.6.1 Aplicagdo do senso de autodisciplina

A aplicagdo do senso de autodisciplina surge como uma proposta para o método de
gestdo, com o intuito de realizar a manuten¢do da organizacdo dos documentos do SGQ,

aplicando treinamentos e orientagdes para utilizagao e consulta das pastas e arquivos do sistema.

A evidenciagdo dos resultados obtidos nesta etapa podem ser avaliados futuramente
através de capturas de telas do antes e depois do SGQ, que permitam visualizar a organizacao

desses documentos no disco rigido.

3 Escala likert: Um tipo de escala psicométrica usada habitualmente em questiondrios, sendo uma
das escalas mais utilizadas em pesquisa de opinido.
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4 RESULTADOS E DISCUSSOES

4.1 DIAGNOSTICO DO SISTEMA DE DADOS E DA DOCUMENTACAO DO SGQ

A seguir encontram-se apresentados todos os dados levantados na etapa de
diagnéstico realizado conforme descrito no capitulo 3, que permitem entender a organizagao

dos documentos do SGQ da empresa em estudo.
4.1.1 Descrigdo do sistema de dados do SGQ

O sistema de dados utilizado na empresa objeto do estudo, ¢ um disco rigido com
capacidade de armazenamento de 500 Gb e subdividido em pastas compartilhadas entre os
usuarios. No entanto, para cada departamento ¢ cada usudrio, dependendo de sua area de

atuacao, ha a disponibilidade de permissdo para acesso a uma determinada pasta.

Para o SGQ h4 uma pasta compartilhada com acesso permitido apenas para o
departamento de Tecnologia da Informagao e o departamento de CQ, com 50 Gb disponiveis

para uso.

De acordo com o artigo publicado pela Santos (2021), um grande fator que pode
tornar o disco rigido mais atraente que o armazenamento em nuvem ¢ o custo, visto que o disco
rigido ¢ obtido através do pagamento de uma taxa Unica, enquanto a nuvem ¢ paga
mensalmente. Por outro lado, o disco rigido pode ser desvantajoso pois sdo facilmente
danificados e causam perda total dos arquivos, ficando em desacordo com o que a NBR
ISO:9001 de 2015 descreve no item 7.5 sobre o que um SGQ eficaz deve ter, que sdo:
documentos armazenados até o prazo estabelecido, que para a pasta deste departamento ¢ por

um periodo de 2 anos, protegidos e controlados.

A relacdo de quantas pessoas possuem acesso a pasta compartilhada do SGQ e quais
sdo suas responsabilidades e atribuigdes estdo representadas na Tabela 1 a seguir, e os dados

contidos na mesma foram extraidos das respostas dos APENDICES A e B.
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Tabela 1- Permissdo de acesso e responsabilidades e atribuigdes dos colaboradores

Colaboradores que Responsabilidades e

t I
possuem acesso ao SGQ Departamento atribuicoes
Colaborador 1 cQ Criar, atualizar e revisar
documentos
. tuali
Colaborador 2 co Criar e atualizar os
documentos
It
Colaborador 3 cQ Acesso para consultar aos
documentos
Acesso para consultar aos
Colaborador 4 CQ
documentos
Acesso para consultar aos
Colaborador 5 CQ
documentos
Acesso para consultar aos
Colaborador 6 CQ

documentos

Fonte: Autor, 2022.

Conforme demonstrado na Tabela 1, pode-se observar os 6 colaboradores do
departamento possuem acesso liberado a pasta compartilhada do SGQ, no entanto, com
responsabilidades e atribui¢des diferentes. Os colaboradores 1 e 6 possuem responsabilidade
para criar, atualizar e revisar os documentos, enquanto os demais colaboradores possuem acesso

liberado apenas para consultar os documentos da pasta.
4.1.2 Descrigdo atual da documentagdo do SGQ

A seguir na Tabela 2 ¢ mostrada a quantidade de pastas, arquivos e a capacidade

(em dados) de armazenamento utilizado pelo SGQ.

Tabela 2 - Descricao e quantificacdo dos dados armazenados do SGQ

Descricao Quantidade/tipo
Quantidades de pastas 4.611
Quantidades de arquivos 33.279
Quantidade d.e. 34.5GB
armazenamento utilizado
Formato dos arquivos Excel, word e pdf

Fonte: Autor, 2022.

Inicialmente seria objeto de estudo e aplicado o método 5S em todo o SGQ, no

entanto, apds a realizagdo da coleta de dados, foi verificado que o SGQ possui 33 pastas



25

inicialmente, no entanto, cada pasta possui varias subpastas, totalizando 4.611 pastas/subpastas,
tornando-se inviavel a realizacdo da organizacdo de todas as pastas, por questao de prazo para
realizagdo. Portanto foi segmentado para a pasta GQ — Garantia de qualidade, que possui 17
pastas e cada pasta possui inumeras subpastas, totalizando 3.308 pastas/subpastas. Foram entao
escolhidas 4 (quatro) pastas dentro da GQ. A escolha das pastas foi realizada de acordo com
critério de importancia, grau de criticidade e relagdo com padronizagdo, devido a importancia

deste item no SGQ.

Na Tabela 3 estd o detalhamento das informagdes da pasta da GQ e as 4 (quatro)

subpastas do GQ (POP, IT, revisdo - aguardando aprovagdo, desatualizados — aguardando

revisao).
Tabela 3 — Descri¢do e quantificacdoda pasta e subpastas da GQ
Descricao GQ POP IT Revisao Desatualizados —
aguardando  aguardando revisao
aprovacio
Quantidades de pastas 3.308 1.603 0 0 1.603
Quantidades de arquivos 19.230 10.861 9 11 10.861
Quantidade de armazenamento 20,3GB 7,20GB  5,75Mb 5,95Mb 7,20GB
utilizado
Formato dos arquivos Excel, Excel, Excel  Excel, pptx, Excel, pptx, word e
word e pdf word e word e pdf pdf
pdf

Fonte: Autor, 2022.

A seguir as Figuras 3 e 4 estdo exemplificando como uma pasta possui varias

subpastas.



Figura 3: Organizagdo das pastas do SGQ atual
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Pasta de arquivos

Pasta de arquivos




Figura 4: Organizagdo das subpastas do SGQ e GQ atual
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A seguir esté representado na Figura 5 a quantidade de armazenamento utilizado
pelas seguintes pastas: SGQ, GQ, POP, IT, Revisdo aguardando aprovacdo e Desatualizados

aguardando revisdo.

Figura 5 - Quantidade de armazenamento utilizado
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Fonte: Autor, 2022.

A pasta compartilhada para o SGQ tem 50 Gb de capacidade de armazenamento, o
SGQ utiliza 69% da capacidade de armazenamento, a pasta GQ a qual foi escolhida para ser
segmentada utiliza 40,6% da capacidade de armazenamento. As 4 pastas que foram escolhidas
dentro da GQ, foram escolhidas segundo os critérios estabelecidos anteriormente e por
utilizarem 28,82% da capacidade de armazenamento. Vale ressaltar que a quantidade de
armazenamento utilizado pelas pastas citadas anteriormente estdo dentro dos 69% utilizados

pela pasta SGQ, visto que as demais pastas citadas sdo subpastas da pasta SGQ.

Das 4 pastas que foram escolhidas da GQ, as pastas “revisdo aguardando
aprovacao” e “IT” ndo estdo visiveis na figura anterior por utilizarem uma quantidade menor
de dados de armazenamento, no entanto, vale ressaltar que a soma das mesmas resultam em

0,02%.
As pastas estdo nomeadas de acordo com a area de aplicag@o e assunto e sao elas:

e POP — Procedimento Operacional Padrao
e IT — Instrucdo de trabalho

e Revisdo — aguardando aprovacao
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e Desatualizados — aguardando revisao

42 PREPARACAO - IMPLEMENTACAO DOS SENSOS: UTILIZACAO,

ORDENACAO E LIMPEZA

4.2.1 Senso de utilizacdo

Foi implementado o senso de utilizagdo para as 4 pastas da GQ, demonstrando a
quantidade de pastas e arquivos Uteis e ndo uteis. Nos tdpicos a seguir estdo representadas a
quantidade de pastas e arquivos “Uteis” e “nao uteis” das pastas selecionadas: POP, IT, revisao
aguardando aprovacao e desatualizados. A classificagdo das pastas e documentos como “Uteis”
e “ndo uteis” foi realizada de acordo com a experiéncia e a rotina pratica da analista ¢ da
coordenadora de CQ, e de acordo com os aspectos da ISO 9001:2015 (se possui prazo de
armazenamento e legibilidade, frequéncia de utilizagdo e importancia do armazenamento € o
tempo a ser armazenado). Foram consideradas como “ndo util” aquelas pastas e arquivos que
nao sao utilizados com frequéncia atualmente e nem futuramente, pois ja passaram do prazo de
armazenamento estabelecido e/ou ja foram atualizadas e “atil” aquelas que possuem valor
historico, sdo utilizadas com frequéncia e ainda ndo venceram o prazo de armazenamento

estabelecido e sdo relacionadas a orgaos fiscalizadores.
e Senso de utilizacdo na pasta POP

A Figura 6 a seguir demonstra os dados obtidos da documentagao “atil” e “ndo til”.
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Figura 6: Documenta¢ao de dados (arquivos e pastas) “Uteis” e “ndo tuteis” da pasta POP
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Fonte: Autor,2022

A Figura 6 apresenta a quantidade de pastas/subpastas/arquivos que sao uteis e as
que ndo sdo uteis da pasta POP. A pasta POP contém no total 1603 pastas e 10.861 e utiliza
14,4% da capacidade de armazenamento do disco rigido disponivel para a pasta compartilhada
SGQ. Das 1603 pastas, 25 ndo sdo uteis e representam 2%, e dos 10861 arquivos, 123 ndo sdo
uteis, representando 2%, logo, 4% da documentacdo da pasta POP sdo ndo uteis, podendo ser

excluidas e assim, diminuir a quantidade de dados de armazenamento utilizado.

Os documentos que podem ser remanejados para outras pastas fazem parte da
documentacdo “util”, e foram armazenados em seu lugar especifico, pois conforme descrito na
NBR ISO:9001 de 2015 no topico 7.5.3, uma documentagdo ¢ considerada util de fato se estiver
disponivel em seu lugar especifico, permitindo que o documento/pasta seja encontrado com

facilidade. O que afirma a importancia da organiza¢ao dos documentos para sua utilidade dentro

do SGQ.

e Senso de utilizacdo na pasta IT

A pasta IT ndo possui subpastas, apenas arquivos, a Figura 7 a seguir demonstra os

dados obtidos dos arquivos tteis e nao uteis da pasta IT.
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Figura 7: Relacdo da quantidade de arquivos uteis e ndo uteis da pasta IT
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Fonte: Autor, 2022.

A Figura 7 apresenta a relacdo da quantidade de arquivos na pasta IT, que contém
no total 9 arquivos e utiliza 0,011% da capacidade de armazenamento do disco rigido disponivel
para o SGQ, dos 9 arquivos, 8 sdo uteis e 1 nao ¢ “util”, pois ¢ um arquivo duplicado, do total

da documentag¢do da pasta IT, 11% ¢ de documentagado “nao util”.

Em relacdo a duplicidade dos documentos, a NBR ISO:9001 de 2015, indica que
ao criar os documentos deve-se estar atento aos detalhes, tanto a nomeagdo quanto ao local a
ser armazenado, visto que, a ocorréncia de erros nesta etapa dificulta a organizacao e o controle

dos documentos, como visto na pasta IT.
e Senso de utilizagdo na pasta Revisdo — aguardando aprovagao

A pasta revisdo ndo possui subpastas, apenas arquivos, a Figura 8 a seguir

demonstram os dados obtidos dos arquivos tteis e ndo tteis.



32

Figura 8: Relacdo da quantidade de arquivos uteis e ndo uteis da pasra revisao - aguardando
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Fonte: Autor, 2022.

A Figura 8 apresenta a relagdo da quantidade de arquivos na pasta Revisdo —

aguardando aprovagdo, que contém no total 11 arquivos e utiliza 0,011% da capacidade de

armazenamento do disco rigido disponivel para o SGQ, dos 11 arquivos, 2 sdo tuteis e 9 ndo sao

uteis, sendo assim, 82% da documentag¢do armazenada nesta pasta ¢ documentagdo “nao Util” e

apenas 18% sdo uteis.

4.2.1.4 Senso de utilizagdo na pasta Desatualizados — aguardando revisao

A Figura 9 a seguir demonstra os dados obtidos da documentagao “util” e “ndo util”.

Figura 9: Documentacdo “atil” e “ndo util” da pasta Desatualizados - aguardando revisdo
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Fonte: Autor, 2022

A partir da Figura 9 demonstrada, pode-se observar que todas as pastas e arquivos
da pasta em questdo ndo sao uteis, isso se da pelo fato de que esta pasta esta relacionada com a
revisdo de documentos desatualizados que seriam da pasta POP, no entanto, através da busca
no sistema, foi averiguado que todos os documentos da pasta POP foram revisados e atualizados
este ano, logo, 100% da documentacdo da pasta Desatualizados aguardando revisdo nio sao
uteis, e os 7,2 Gb ocupados por ela, da capacidade de dados de armazenamentos podem ser

desocupados.

Para evitar que a pasta “Desatualizados” armazene desnecessariamente documentos
que ja foram atualizados e revisados, foi inserida uma IT no POP de gestao de documentos do
SGQ, descrevendo o procedimento correto a ser realizado para esta atividade, conforme descrito
no tépico 4.3, apresentado a seguir. O referido POP encontra-se apresentado no APENDICE
D.

e Senso de ordenagao

O senso de ordenacdo foi aplicado apds o senso de utilizagdo, inicialmente foi
realizado a etapa de renomeacao de pastas e a ordenacao dos arquivos de acordo com assunto
e area de aplicagdo. A Tabela 4 a seguir demonstra quantas pastas e arquivos foram remanejados

e qual foi o destino.
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Tabela 4 - Ordenagdo das pastas/arquivos

Quantidades Destino dos
Pastas de arquivos arquivos
remanejados  remanejados

POP 40 Obsoleto
IT 0 -
- ~ Pasta POP.
Revisdo - aguardando aprovagao 2 Subpastas AR
Desatualizados - aguardando revisdo 0 -

Fonte: Autor, 2022.

Foram remanejados 42 arquivos no total, 40 arquivos sdo da pasta POP. A pasta
POP contém 12 subpastas, e dentro de cada uma havia uma subpasta para arquivos obsoleto?,
no entanto, na pasta GQ ja existe uma pasta para arquivos obsoletos, logo os arquivos uteis, que
estavam dentro dessas pastas foram remanejados para a subpasta obsoleto da pasta GQ. Ja a
pasta revisao — aguardando aprovagao houve 2 arquivos remanejados, que passaram por revisao
e foram remanejados para a subpasta AR- assuntos regulatérios da pasta POP, pois os arquivos

eram relacionados aos orgaos fiscais, sdo eles: Anvisa e Policia Federal.

O remanejamento e renomeagado das pastas e documentos auxiliam na facilidade de
busca das pastas e documentos. De acordo com Shellenger (2008), para manter os documentos
organizados e com facil acesso, ¢ necessario que os mesmos sejam classificados e arquivados de

forma adequada. Todos os aspectos de controle de documentos dependem da classificagdo

4.2.2 Senso de limpeza

Na Tabela 5 a seguir estd demonstrado a quantidade de pastas e arquivos que foram

excluidos.

* Arquivos obsoletos: Arquivos que ndo estdo em uso, ultrapassados.
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Tabela 5 — Quantidade de pastas e arquivos excluidos das subpastas

Quantidade de pastas e

Pastas arquivos excluidos —
4subpastas da GQ
POP 121 arquivos 25 pastas
IT 1 arquivo 0 pastas
Revisdo — aguardando aprovagao 9 arquivos -

Desatualizados — aguardando revisdo 10861 arquivos 1603 pastas

Fonte: Autor, 2022.

Conforme demostrado na Tabela 5, foram excluidas da pasta POP as pastas de
arquivos obsoletos e os arquivos “ndo uteis”, neste caso, arquivos duplicados salvos em 2
formatos diferentes, anexos ja atualizados e que ja venceram o prazo de armazenamento
estabelecido (dois anos). Da pasta IT apenas 1 arquivo foi excluido, que estava salvo em 2
formatos (pdf e excel), foi excluido o arquivo em formato pdf, visto que o em formato excel é
editavel, sendo util para futuras edigdes e revisdes. Na pasta Revisdo — aguardando aprovacao,
foram excluidos todos os arquivos “ndo tuteis” inclusive a pasta em si, visto que arquivos ja
estavam salvos na pasta de obsoleto. A pasta Desatualizados — aguardando aprovagdo foi
excluida totalmente, pois ao consultar o sistema foi verificado que os arquivos presentes nesta
pasta sdo os mesmos da pasta POP, no entanto, os da pasta POP estao revisados e atualizados,
e os arquivos que devem ser armazenados pelo periodo de 2 anos ja estdo na pasta obsoleto,

logo, toda a pasta de Desatualizados — aguardando revisdo nao € til, sendo assim, foi excluida.

Ao finalizar a etapa de exclusdo dos itens ndo uteis, foi comparado a quantidade
inicial de dados de armazenamento que as pastas ocupavam, € quanto passaram a ocupar apos
arealizacao da etapa. Na Tabela 6 abaixo, esta a demonstragdo da quantidade de capacidade de
dados de armazenamento em porcentagem que as pastas ocupavam antes, € a quantidade que

ocupam agora, ap0s a realizagao desta etapa.
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Tabela 6 - Percentual de dados de armazenamento utilizado da capacidade total antes e depois

da aplicacao dos 3 primeiros sensos

Porcentagem da quantidade de Porcentagem da quantidade de
dados armazenamento utilizado - dados armazenamento utilizado -
Antes da aplicacdo dos 3 primeiros Depois da aplicacio dos 3 primeiros
Sensos Sensos
GQ 40,60% 26,32%
POP 14,40% 0,17%
IT 0,0115% 0,011%
Revisdo -
aguardando 0,0119% 0%
aprovacao
Desatualizados -
aguardando 14,40% 0%

revisio

Fonte: Autor, 2022.

Com base nos resultado expressos na Tabela 6, as pastas Revisdo — aguardando
aprovacao e a Desatualizados — aguardando revisdo reduziram 100% da quantidade de dados
que ocupavam, ja que as mesmas foram excluidas. Pode-se observar que apesar de terem sido
excluidos no total 130 arquivos e 25 pastas, a quantidade de dados de armazenamento utilizada
reduziu bastante, devido ao fato de que alguns tipos e formatos de documentos ocupam mais
espago de armazenamento do que outros, logo, pode se afirmar que maioria das pastas e
arquivos excluidos eram arquivos que demandavam grande espaco de dados de

armazenamento.

Apos finalizar essa etapa, foi necessario retornar a etapa de ordenagdo para realizar
arenomeagao das pastas do GQ, pois as pastas sdo enumeradas e com a exclusdo de duas pastas,
as outras foram renomeadas para seguir a sequéncia, como demonstra a Figura 10 do antes e a

Figura 11 do depois da exclusdo e renomeagdo das pastas.



Figura 10: Disposi¢do das pastas antes do senso de limpeza

Inicio Compartilhar Exlbir
» = U & Recortar % x -I‘ %Nom item ~ l‘ﬂ §4 Abrir -
= W Copiar caminho 1] Facil acesso ~ I Editar
Fixar no Coplar  Colar Mover Copiar Exduir Renomear  Nova Propriedades
Acesso répido [#] colar atalho para~ pars . pasta - £ Histonco
Ares de Transferénca Organizar Novo Abrir
€« v 4 » Este Computador > comp3 (\\192,168.0.15) (¥:) » Pesquisa e Desenvolvimento » GQ - Gestio da Qualidade

-~

Nome

#* Acesso répido
B Area de Trabalho # e

00 - MBPF - Manual BPF

. 01-LT- Listas Mestras

& Downloads  #
|%|] Documentos  #
& Imagens .
| 6009
| Cédigo de Barras
| Emege

| Transferéncia GS1
@ OneDrive

I3 Este Computador
B Area de Trabalho
Documentos
& Downloads
&= Imagens i
D Misicas
_ Objetos 30
B Videos

Disco Local (C:)

arquivos (E)

= comp (\\192.168.0.2
== comp3 (\\192.168.0
== Artes (\\cq08) (Z:)

¥ Rede

. 02 - POP - Procedimento

. 03 -IT - Instrug3o de Trabalho

. 04 - DOC - Documentos

05 - CKL - Check-list

; 06 - CR - Cronogramas

- 07 - PLC - Placas Identificativas e Avisos

08 - CAL - Calibragdes

| 09 - REV - REVISAO - AGUARDANDO APR...
_ 10 - DES - DESATUALIZADOS - AGUARDA...
. 11 - FLUX - Fluxogramas

12 - IN - Informagao Nutricional
13 - PLM - Plantas de Maquina

. 14 - FT - Fichas Tecnicas
. 15- FRM - Formulagdes

OBSOLETOS

Data de modificagdo

09/08/2022 16:33
03/08/2021 17:52
27/10/2021 14:50
07/04/2021 11:53
01/08/2022 16:56
30/06/2022 14:08
15/04/2021 14:26
24/09/2020 16:00
03/09/2021 12:10
22/06/2022 15:2

27/04/2021 20:43
06/06/2022 08:23
23/09/2020 15:13
02/09/2020 12:07
07/03/2022 13:3%
09/05/2022 16:35
16/12/2021 15:17

Tipo

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquives
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Tamanho

Fonte: Sistema de dados interno da empresa em estudo, 2022.
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Figura 11: Disposicao das pastas depois do senso de limpeza e da etapa de renomeacao

<« R > Rede > 192.168.0.15 > comp3 > Pesquisa e Desenvolvimento » GQ - Gestdo da Qualidade

~

Nome v Data de modificagdo Tipo Tamanho
3 Acesso rapido

[ Area de Trabalho #
4 Downloads 4

00 - MBPF - Manual BPF
01 - LT - Listas Mestras
02 - POP - Procedimento

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

5 Documentos  # 03 - IT - Instrugdo de Trabalho Pasta de arquivos
=] Imagens * 04 - DOC - Documentos 14/09/2022 14:12 Pasta de arquivos
AR - Assuntos Regu 05 - CKL - Check-list 6/2022 14:08 Pasta de arquivos
POPs REVISADOS 2( 06 - CR - Cronogramas /2021 14:26 Pasta de arquivos

07 - PLC - Placas |dentificativas e Avisos
08 - CAL - Calibragdes

09 - FLUX - Fluxogramas 06/06/2022 08:23 Pasta de arquivos

Resultado do Plano Pasta de arquivos

9/2021 12:10 Pasta de arquivos
TCC 2 Slstema atual

@ OneDrive 10 - IN - Informagde Nutricional 23/
11 - FT - Fichas Técnicas
12 - PLM - Plantas de Maquina
13 - FRM - Formulagdes

2020 15:13 Pasta de arquivos

2022 13:39
2022 9

Pasta de arquivos
[ Este Computador

I Area de Trabalho

[4=

%| Documentos OBSOLETOS
; Downloads

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

=] Imagens

D Musicas

_J Objetos 3D

B videos

‘s Disco Local (C:)
Dados (D:)

comp (\\192.168.0.:
Artes (\\CQ08) (Z2)

-
-
=
—

-
=¥ Rede

Fonte: Sistema de dados interno da empresa em estudo, 2022.

Pode-se observar que antes da aplicagdo dos 3 primeiros sensos, a pasta GQ
continha 17 pastas na pagina inicial, e apos a aplicacdo esta quantidade foi reduzida para 15
pastas, logo a quantidade de dados de armazenamento utilizada também diminuiu. A passa GQ
ocupava 40,6% da capacidade de armazenamento utilizando 20,3Gb, apos a aplicagdo dos
sensos de utilizagdo, ordenacdo e limpeza, essa quantidade diminuiu para 26,32% da capacidade

de dados de armazenamento e 13,16Gb utilizado.
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Os resultados obtidos em relacdo a quantidade de armazenamento utilizado e a
reducdo na quantidade de pasta estd relacionado aos beneficios da aplicacdo do 5S. Conforme
afirma Silva (2001), em um sistema da qualidade no que se refere a documentagdes, o método
5S gera resultados expressivos na otimizacao de espagos, a diminui¢do do tempo de procura, a

melhoria da comunicacdo e a agilizagdo do trabalho.
4.3 PADRONIZACAO DA GESTAO DE DOCUMENTOS DO SGQ

A seguir encontram-se apresentados os documentos e agdes que foram aplicados
aos sensos de utilizagdo, ordenacdo e limpeza, para que um padrdo de realizacdo seja
estabelecido e seguido. O POP elaborado de gestdo de documentos do SGQ contendo as ITs de
nomeacdo, identificagdo da documentagdo “util” e “ndo util”, atualizagdo e revisdo de

documentos, encontra-se no APENDICE D.

e Senso de utilizagao

Para que haja a padronizagdo da etapa do senso de utilizacdo, foi elaborado um
fluxograma do tipo diagrama de blocos, demonstrando de forma esquematica o funcionamento
do processo de identificar documentos Uteis e ndo uteis, com sequéncia de realizacdo de etapas,
decisdes e respostas em cada etapa, trazendo ao final do fluxograma a identificagdo do que ¢
“atil” ou “ndo util”.

A seguir na Figura 12 estd demonstrado o fluxograma de diagrama de blocos
proposto para a identificacdo de arquivos uteis e ndo uteis, para que o senso de utilizagdo seja

realizado de forma correta e padronizada.



Figura 12 - Diagrama para analise e definicdo de documentos "uteis" e"nao uteis"

Documentagdo

A
documentagao
é utilizada com

frequéncia?

E classiificado como
fase corrente
permanente?

Possui valor
histérico ou é
relacionado a
algum érgao
fiscalizador?

Documentagao
"atil"

Fonte: Autor, 2022.
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Documentagdo "ndo
atil"
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Conforme afirma Oliveira (1998), a utilizagdo de fluxogramas possui vantagens
como: melhor visualizagdo de como funciona o procedimento e compreensdo mais simples e

focada do que um modelo descrito textualmente.

e Senso de ordenacao

No Quadro 1 a seguir estd demonstrado com as pastas podem ser renomeadas e seus

critérios.
Quadro 1 - Classificacdo e nomeagao das pastas e arquivos
NOMEACAO AREA DE ORGAO COMO
DAS PASTAS AERIUNILD APLICACAO OO FISCALIZADOR | FAZER?
Em caso de
pastas,
nomear a
pasta de
As pastas devem ser ﬁo{;do iiorrln-
nomeadas de acordo Alguns ~ {m oS TLens:
A 5. Sao os documentos assunto, area
com sequéncia, exemplos sdo: como: de aplicacio ¢
ordem alfabética, Sistema de | A area de aplicag@o ) MAPA, ANVISA, plicag

Procedimentos

assunto, area de Gestao de sdo as subpastas, e operacionais padrio INMETRO, ﬁsczgig;;d or
aplicagdo e orgios qualidade e | as atividades que | °P instru 665 do BOMBEIROS ¢ No caso de.
fiscalizadores. A Pesquisa e compdem o SGQ trabalhf) fichas POLICIA FEDERAL ArQUivoS
sequéncia numérica ¢ | Desenvolvime técnicas e’ ANEXOS inqserir 07
apenas nos itens do nto nimero do
POP

arquivo, area
de aplicagdo -
e a descricdo
do
documento.

Fonte: Autor, 2022.

No quadro 1 acima esta descrito a forma como as pastas devem ser renomeadas, de
forma que para identificar o conteido de cada documento nao seja necessario abrir e ler o
documento para detectar qual assunto, visto que a forma como sd3o nomeadas auxiliam nesta
etapa de busca, assim como afirma a NBR ISO 9001 na sua versao de 2015, no topico 7.5.3 que
descreve sobre informagdo documentada, e diz que a documentagdo do SGQ deve ser

organizada e nomeada corretamente, para que nao se tornem documentos sem utilidade e que

geram enganos.
e Senso de limpeza

Foi elaborado e estabelecido um cronograma para a realizacao da limpeza fisica e
eletronica do computador, da documentagdo “ndo Util” e a execugdo de anti-virus. No Quadro
2 a seguir estd demonstrado o cronograma de limpeza fisica, eletronica e a frequéncia de

execucao do anti-virus.



Quadro 2 - Cronograma de limpeza fisica, eletronica e execugdo de anti-virus

Como e onde fazer

Responsivel DIA SEMAN MEN ANO SEG TER QUA QUI SEX

Limpeza

Limpar os equipamentos do computador:

, . . Analista C X
fisica monitor, teclado, mouse ¢ gabinete com pano. Q
Excluir documentos ndo uteis, que estdo
duplicados, que nao sao utilizados atualmente e
Limpeza nem futuramente e que ja venceram o prazo de .
n . . Analista CQ X
eletronica | armazenamento estabelecido
Remanejar documentos para os locais
apropriados
Execucao

anti-virus

Realizar a execuc¢do do anti-virus

Analista CQ X

Atualizacio
do anti-virus

Renovar a licenga do anti-virus e atualizar

TI X

Fonte: Autor, 2022.

42



43

O cronograma acima foi elaborado baseado na rotina do departamento de SGQ, ¢ a
realizagdo da frequéncia de limpeza eletronica foi estabelecida como mensal devido ao fato de
que a pasta GQ e as suas subpastas sao muito utilizadas durante a jornada de trabalho, logo,
documentos sdo gerados e salvos a todo tempo. A limpeza sendo realizada mensalmente tem a

possibilidade de impedir o acimulo e/ou reduzir a quantidade de sujeira virtual contida no SGQ.

De acordo com Silva et al. (2001), a limpeza ¢ realizada com foco em reduzir ou
eliminar a sujeira presente e em manter dados e informagdes atualizadas para agir de forma

correta e mais eficaz.

44 AVALIACAO DO DESEMPENHO DA UTILIZACAO DO SISTEMA DE

DOCUMENTACAO

A seguir encontram-se apresentados os resultados do questionario de satisfacdo da

organizagdo do SGQ, apresentado no APENDICE C, e aplicado conforme descrito em 3.5.
4.4.1 Cronometragem

A seguir na Tabela 7 estd demonstrado os dados obtidos das etapas da

cronometragem, antes e depois da organizagao e aplicacdo do 5S.



Tabela 7 - Cronometragem da busca de documentos e pastas do SGQ antes e depois

Antes da organizacao e aplicacdao do 5S Depois da organizacao e aplicagao do 55

Colaborador

AUl b, W N PFPOOULEAE WONEFE OOV WN PR

Operagao N2 cronometragens  Tempo gasto Colaborador Operagao N¢ cronometragens
00:33:55 1
Busca no SGQ 01:38:12 2 Busca no SGQ
pelo POP geral 01:19:45 3 IT.001 -
6 6
1- controle de 00:55:24 4 Preparo de
pragas 01:29:41 5 solugBes
00:15:54 6
00:22:09 1
Bupsec|aa r:;sstjq 00:42:04 2 Busca no SGQ
“fichas técnicas 6 00:27:00 3 pela p::lsta 6
de 00:29:36 4 POP’s
.21. I
embalagem” 00:31:17 5 obsoletos
00:19:24 6
00:15:17 1
00:17:39 2 Busca no 56Q
Cronograma 00:17:23 3 por
anﬁal 6 e POP.CQ.003 — 6
00:15:35 4 Ana'lise de
00:16:47 5 cinzas
00:14:51 6

Tempo gasto

00:22:45
00:49:12
00:35:12
00:29:38
00:30:17
00:15:28
00:20:31
00:29:43
00:23:15
00:21:58
00:22:38
00:15:06
00:14:54
00:17:03
00:16:45
00:15:10

00:14:47
00:14:12

Fonte: Autor, 2022
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Através da Tabela 7 constata-se que houveram grandes diferencas em relagao ao
tempo gasto na busca de cada documento, isto ocorre em virtude de que foram buscados 6
documentos e/ou pastas distintos, logo, alguns documentos estdo mais faceis de buscar do que
outros. Na etapa antes da organizacao, os POP’s foram os documentos que demandaram mais
tempo, isto porque a pasta POP possui varias subpastas, o que pode ter ocasionado a maior
dificuldade na busca. J4 o cronograma, mesmo sendo buscado antes da organizagdo do sistema,
demandou menos tempo, pois hd apenas uma pasta, € ndo possui subpastas, se tornando um

documento mais facil de encontrar.

Pode-se observar que em todas as cronometragens, tanto antes, quanto depois da
organizac¢do, houve colaboradores que realizaram as buscas em um tempo menor € maior que
os outros. Os colaboradores 1 e 6 realizaram as buscas em menor tempo. Essa agilidade advém
do fato de que dentre todos os colaboradores, o 1 e 6 sdo 0s que possuem contato frequente com
o sistema, e suas responsabilidades e atribuigdes no SGQ sdo: busca, criagdo, revisao e

aprovacgao de documentos e pastas, portanto estdo mais habituados com o sistema num todo.

Os demais colaboradores realizaram as buscas em maior tempo visto que nado
possuem tanta familiaridade com o sistema, pois possuem a atribuigdo apenas para busca de
documentos, quando solicitado. Ainda assim, pode observar que o colaborador 2 gastou mais
tempo do que todos os demais colaboradores, em decorréncia do fato de que o mesmo possui

dificuldades em tecnologias informatizadas.
A tabela completa pode ser observada no APENDICE E.

A Figura 13 a seguir demonstra a comparac¢ao da média dos tempos gastos de cada

colaborador na busca dos documentos na etapa de cronometragem.
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Figura 13 - Comparacdo do tempo médio gasto pelos colaboradores antes e depois da

organizag¢do e aplicacao do 5S

00:52:59

00:48:54

00:44:50

00:40:45

00:36:41

00:32:36

00:28:32

00:24:27

Tempo (s)

00:20:23
00:16:18
00:12:14
00:08:09
00:04:05

00:00:00

1 2 3 4 5 6

Média por colaboradores
mmm Média do tempo gasto por colaborador na busca por documentos antes da organizagao

mmm Média do tempo gasto por colaborador na busca por documentos depois da organizacao

Meédia do tempo gasto por todos os colaboradores na busca de documentos antes da
organizagao )
—Média do tempo gasto por todos os colaboradores na busca de documentos depois da
organizacdo

Fonte: Autor, 2022.

Na Figura 13 estd demonstrado o comparativo do desempenho dos colaboradores
pela média do tempo gasto na busca dos documentos antes e depois da organizagao e aplicagdo
do 5S. As linhas tragadas de laranja e azul indicam respectivamente as médias gerais dos tempos

gastos antes e depois, que foram aproximadamente 36 e 23 segundos.

Pode-se observar que em relacido a meédia geral antes da organizagdo, 3

colaboradores ficaram acima da média. Os colaboradores que ficaram acima da média foram:

e Colaborador 2: com aproximadamente 47% acima da média
e Colaborador 3: com aproximadamente 14% acima da média

e Colaborador 5: com aproximadamente 28% acima da média

Os colaboradores 1,4 e 6 permaneceram dentro da média, no entanto, os
colaboradores que obtiveram melhor desempenho foram os colaboradores 1 e 6, devido a sua

familiaridade com o sistema, conforme descrito no topico anterior.
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Em relacdo a média geral ap6s a organizacdo, pode-se observar que apenas 2
colaboradores ficaram fora da média. Os colaboradores que ficaram fora da média apds a

organizagao sao:

e Colaborador 2: com aproximadamente 39% acima da média

e Colaborador 3: com aproximadamente 9% acima da média

Constata-se que o colaborador 5 que antes estava fora da média, na etapa apds a
organizagdo, conseguiu permanecer dentro da média. De forma geral, todos os colaboradores
alcangaram melhor desempenho apods a organizacdo e aplicacdo do 5S, no entanto, pode-se
observar que os colaboradores 2, 3,4 e 5, apesar de nem todos se apresentarem dentro da média,
obtiveram melhora mais significativa do que a dos colaboradores 1 e 6, que se mantiveram

dentro das médias tanto antes, quanto depois, € ja possuem familiaridade com o sistema.

Analisando a redu¢@o do tempo gasto da média do antes e depois dos colaboradores

individualmente, nota-se que:

e Colaborador 1: Reduziu o tempo gasto em aproximadamente 20%
e Colaborador 2: Reduziu o tempo gasto em aproximadamente 38%
e (Colaborador 3: Reduziu o tempo gasto em aproximadamente 39%
e Colaborador 4: Reduziu o tempo gasto em aproximadamente 33%
e Colaborador 5: Reduziu o tempo gasto em aproximadamente 50%

e Colaborador 6: Reduziu o tempo gasto em aproximadamente 12%

De maneira geral, houve redugdo de 32% em relagdo a média geral obtida de todos

os colaboradores antes e depois desta organizacao.

Logo, compreende-se que a aplicacdo do 5S nesse aspecto € mais vantajosa para o
treinamento de quem nado possui acesso tao frequente ao sistema, pois mesmo nao possuindo a
familiaridade e contato frequente, o colaborador consegue alcangar um bom desempenho, e em
situacdes futuras, caso seja necessario, realizar as atividades que forem solicitadas no sistema

com agilidade e mais facilidade.

Segundo Silva (2001), em um sistema da qualidade no que se refere a
documentagdes, o método 5S ¢ de suma importancia, gerando resultados expressivos no
aumento da produtividade. A sua aplicagdo de maneira responsavel traz como beneficios a
otimizagdo de espagos, a diminuicdo do tempo de procura, a melhoria da comunicacio e a

agilizagdo do trabalho.
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4.4.2 Questiondrio nivel de satisfacdo

Foi realizada a coleta de dados das respostas dos 6 colaboradores do antes e depois
da organizacdo do SGQ pelo método 58S, para cada questdo e o resultado encontra-se nas Figuras

14al7.

Figura 14: Nivel de satisfacdo em relagdo a facilidade e simplicidade de busca por

documentos

N w £

Nivel de satisfagdo

[aey

Antes Depois
Comparativo de satisfacdo antes e depois

m Discordo totalmente  m Discordo parcialmente ™ Indiferente

B Concordo parcialmente = Concordo totalmente

Fonte: Autor, 2022.

Através dos dados expressos graficamente pode-se observar que inicialmente 67%
dos colaboradores discordavam em algum nivel de que a busca por documentos no SGQ ¢é
simples e facil, e 33% concordavam parcialmente. Tornando-se um indicativo de que no geral,
a busca ndo ¢ simples e facil, fazendo-se necessario alterar a forma que as pastas e os arquivos

estavam dispostos no sistema e os colaboradores serem instruidos de como realizar essa busca.

Ap0s organizar as pastas e documentos, apagando os itens que foram considerados
como “ndo uteis”, remanejando pastas e documentos, o questionario foi respondido novamente

e pode-se observar que depois da organizagdo, a quantidade de colaboradores que passaram a
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concordar em algum nivel com a afirmativa de que a busca ¢ simples e facil aumentou, passando

para 83% os que concordam em algum nivel, e 17% os que discordam parcialmente.

Logo, pode-se observar que apds a organizacao e aplicacdo do 5S, houve uma

melhora no requisito facilidade de busca.

Figura 15: Nivel de satisfacdo em relagdo a facilidade de busca através da nomeagao das

pastas

SN

w

Nivel de satisfagdo

[EEY

Antes Depois
Comparativo de satisfacdo antes e depois

B Discordo totalmente M Discordo parcialmente M Indiferente

B Concordo parcialmente  Concordo totalmente

Fonte: Autor, 2022.

Em relagdo a satisfacdo da nomeacdo das pastas, na primeira etapa, antes da
organizagao e aplicagdo do 58S, pode-se observar que 50% dos colaboradores discordavam em
algum nivel, de que a nomeagao das pastas facilitava a busca no SGQ. Indicando que alteracdes
devem ser realizadas em relacao a este item. Foi realizada a organizagdo e a nova nomeagao

das pastas, separando em ordem alfabética, assunto e 6rgao fiscalizador.

Apos realizar as alteragdes na nomeagao, foi coletada as respostas novamente, que
estao expressas graficamente, indicando que o nivel de satisfacao dos colaboradores em relagao
a nomeacdo das pastas aumentou. Na etapa apos a organizacdo 83% dos colaboradores
indicaram que concordam em algum nivel que a nomeagao atual das pastas facilita a busca no
SGQ, indicando que houve melhoria na facilidade de busca pela nova nomeagdo das pastas.
Vale ressaltar que com 83% de colaboradores indicando concordancia em algum nivel,

representa que apenas 1 colaborador discorda em algum nivel.
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Figura 16: Concordancia com a afirmativa de que ¢ gasto pouco tempo na busca por

documentos no SGQ

N w B

Nivel de satisfagdo

[EEY

Antes Depois
Comparativo de satisfacdo antes e depois

M Discordo totalmente  ® Discordo parcialmente ™ Indiferente

B Concordo parcialmente  Concordo totalmente

Fonte: Autor, 2022.

Em relag¢do ao tempo gasto na busca por documentos no SGQ, obtém-se os dados
de que inicialmente 83% dos colaboradores discordavam em algum nivel de que € gasto pouco
tempo na busca por documentos no SGQ e 17% concordavam parcialmente. Indicando que de

forma geral o SGQ precisava passar pela etapa de organizagao.

Ap6s arealizagdo da organizacao e aplicagdo do 5S nas pastas segmentadas do SGQ
e a nova resposta dos colaboradores ao questionario, pode-se observar que 100% dos
colaboradores concordavam em algum nivel com a afirmativa de que é gasto pouco tempo na
busca dos documentos do SGQ. O que indica que houve melhoria na organizacao das pastas, e
o resultado obtido anteriormente na etapa da cronometragem confirma esta melhoria no

desempenho e no tempo gasto na busco pelos documentos.
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Figura 17: Satisfacdo dos colaboradores em relagdo a organizagdo do SGQ

Nivel de satisfagdo

| A

Antes Depois

Comparativo de satisfacao antes e depois

M Discordo totalmente M Discordo parcialmente
M Indiferente M Concordo parcialmente
Concordo totalmente

Fonte: Autor, 2022.

Analisando a satisfagcdo dos colaboradores em relacdo a organiza¢do do SGQ como
um todo, inicialmente aproximadamente 83% dos colaboradores discordavam em algum nivel

com a afirmacao de que estavam satisfeitos com a organiza¢do dos documentos no SGQ.

ApoOs a organizacdo, nomeagdo das pastas e aplicacdo do 5S, transpassou para
aproximadamente 83% os que concordam em algum nivel com a afirmagdo de que estdo
satisfeitos com a organiza¢do do SGQ. No entanto 17%, o equivalente a 1 colaborador, indicou

estar indiferente em relacdo a organizacao.

Logo, pode-se afirmar que no geral, a organiza¢ao do SGQ através da aplicacao do
58S trouxeram melhorias no SGQ, conforme afirma Lélis (2011), o resultado obtido através da
aplicacdo do 5S, ¢ uma organizagdo que consegue aproveitar o tempo € o espago da forma mais

eficiente possivel.
4.5 APLICACAO DO SENSO DE AUTODISCIPLINA

Devido ao prazo para realizacao do presente estudo, a evidenciagdo dos resultados
obtidos nesta etapa podem ser avaliados futuramente em novos estudos através de capturas de
telas do antes e depois do SGQ, que permitam visualizar a organizagao desses documentos no

disco rigido.
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O objetivo deste senso € de trazer constancia na execugdo da metodologia que foi
aplicada, ndo permitindo que as etapas realizadas anteriormente caia no esquecimento, mas sim,
que os conhecimentos ¢ as realizagdes adquiridas nos 4 sensos anteriores passem a fazer parte

da cultura organizacional e um habito.

A adog¢ao dos principios do 5S compde um passo importante e fundamental no
desenvolvimento de atitudes positivas na conducio da padronizagdo de tarefas, visto que, apos
a consolidagdo destes principios hd uma mudanga comportamental nos colaboradores, e

mantém condi¢des padrdes (LAPA, 1996).

Para realizar e manter o senso de autodisciplina, devem ser aplicados treinamentos
com énfase na necessidade de mudanga comportamental e na demonstracio dos resultados das
analises de desempenho realizadas, evidenciando os esforgos individuais e coletivos, fazendo
com que os membros compreendam a importancia e os beneficios que a aplicagcao € manutengao
do 5S trouxe e ainda podem trazer para o SGQ. Devem ser realizados monitoramentos
periddicos no SGQ, com o intuito de verificar se os procedimentos e etapas que foram
padronizados, e os habitos estdo sendo realizados. Caso seja verificado alguma falha em algum
dos 4 sensos anteriores, durante os treinamentos e reunides estas falhas devem ser pontuadas,

pois necessitam ser corrigidas para que o hébito seja instalado.

E de suma importancia que os treinamentos € 0s monitoramentos sejam realizados,
visto que, se nao houver constincia e mudanca efetiva nos habitos, todo o trabalho realizado

anteriormente sera corrompido.
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5 CONCLUSAO

Conclui-se que a otimizagdo da organizacdo e consulta dos documentos do
departamento do SGQ da empresa em estudo pelo 5S foi alcangado, apesar da dificuldade
apresentada para aplicagao do método no contexto do SGQ, em razao da grande quantidade de
documentos e da forma de armazenamento ser em disco rigido, além empresa ndo possuir um

software para gerenciar os documentos de maneira mais automatizada e pratica.

Apesar da dificuldade apresentada inicialmente, a aplicagdo do método 5S como
ferramenta para otimizacdo do SGQ atingiu aos objetivos iniciais, visto que reduziu
respectivamente em aproximadamente 49,3% e 35,3% o nimero de pastas da GQ e do SGQ,
redu¢do de aproximadamente 35,2% e 20,7% a quantidade de dados de armazenamento
utilizado pelo GQ e pelo SGQ, aumento de aproximadamente 32% da produtividade e eficiéncia
dos colaboradores em relagao ao tempo médio na busca por documentos no periodo de antes ¢
depois da organizacdo e aplicacdo do método 5S. A sequéncia usual do 5S (senso de utilizacao,
ordenacgdo, limpeza, padronizacdo e autodisciplina), sua sistematica e o aspecto cultural e

educacional que ele proporciona favoreceu para que os resultados positivos fossem alcangados.

Apbs o estudo com o questiondrio verificou-se que mesmo havendo um alto nivel
de satisfacdo apoOs a organizacao e aplicagdo do 5S (83%), ainda havia um pequeno indice de
nao satisfacdo (17%) em relagdo a nomeacdo dos documentos e pastas, o que indica a

necessidade de alteracdes e melhorias, até que se alcance o nivel de 100% de satisfagao.

Vale ressaltar que apesar dos resultados obtidos terem sidos positivos, 0 processo
de busca por melhoria na organizag¢do deve ser mantido, e o senso de autodisciplina realizado
para que os conhecimentos e as realizacOes adquiridas nos 4 sensos anteriores se tornem parte

da cultura organizacional e um habito de todos.

Isto posto, propde-se que a indistria em estudo obtenha um software para a gestao
de documentos e registros, pois alguns deles possuem recursos disponiveis que podem melhorar
o desempenho, praticidade e organizacdo do SGQ, como espago definido para criagao,

atualizacdo, revisdo, acesso, preservagao, armazenamento € entre outros.
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APENDICES

Apéndice A — Formulario de verificagdo das pessoas com acesso ao SGQ

Permissao de acesso - Sistema de Gestao de
Qualidade
%o

Questionario aplicado ao Técnico de informagdo da empresa que possui informagdes e que configura quem possui
acesso ao SGQ, com a finalidade de identificar quem e quantos so os colaboradores que possuem permissdo de acesso
a0 SGQ e a quais departamentos pertencem.

* Obrigatoria

1. Quantos colaboradores possuem acesso ao SGQ? *

2. Quem sdo esses colaboradores? Cite os nomes completos *

3. Todos os colaboradores que possuem acesso fazem parte do departamento de controle de
qualidade? *

O sim
O Nio

4. Cite os colaboradores e o departamento ao qual pertence. *

Obrigada!
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Apéndice B — Formulario de responsabilidade e atribuigdes dos colaboradores do SGQ

Responsabilidades e atribuicdes dos

colaboradores que possuem acesso
ao SGQ

* Obrigatoria

1. Quais colaboradores possuem a responsabilidade de criar documentos
no SGQ7 *

]_] Colaborador 1
I J Colaborador 2
]:I Colaborador 3
] ] Colaborador 4
[] colaborador 5

[] colaborador 6

2. Quais colaboradores possuem a responsabilidade de revisar
documentos no SGQ7? *

[j Colaborador 1

D Colaborador 2

MM - .. .-
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| Cosaporagor 3
(] cotaborador 4
[ coaborador s

(] cotaborador 6

3. Quais colzboradores possuem a responsabilidade de atualizar os
documentos no SGQ? *

Colaborador 1
Colaborador 2
Colaborador 3
Colaborador 4

Colaborador 5

000000

Colaborador 6

4. Quais colaboradores possuem 2 responsabilidade de apenas acessar e
buscar os documentos no SGQ7 *

Colaborador 1
Colaborador 2
Colaborador 3
Colaborador 4

Colaborador 5

000000

Colaborador 6

5. Quais colaboradores possuem a responsabilidade de aprovar os

—————

Qaocumentos No >LYY

Colaborador 1
Colaborador 2
Colaborador 3
Colaborador 4
Colaborador 5

Colaborador &

O00000

Obrigada!
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Apéndice C - Formulario de nivel de satisfacdo dos colabores com a organiza¢ao do SGQ

antes da aplicagdo do método 5S

Organizacao do Sistema de Gestao
de Qualidade

Questionario aplicado ac colaboradores do departamento de controle de qualidade com a
finalidade de identificar o nivel de satisfacdo dos mesmos em relacio a organizagao do
Sistema de Gest3o de Qualidade de uma indistria de Alimentos.

1. Nome completo

2. A busca por documentos no SGQ (sistema de gestdo de qualidade) é
simples e facil.

Considers:

1- Discordo totalments

2- Discordo parcialments
3- Indferente

4- Concordo parcialmente
S- Concordo totalmente

3. A forma como as pastas sdo nomeadas facilitam a procura dos
documentos.
Considere:

1- Discordo totalments
2- Discordo parcialmente
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3-Indderente
4- Concordo parcialmente
S- Concordo totalmente

4.E gasto pouco tempo na procura dos arquivos no SGQ.

Considers:

1- Discordo totalments
2- Discordo parcialmente
3- Indiferente

4- Concordo parcialmente
S- Concordo totalmente

5. Vocé esta satisfeito com a organizagdo do SGQ.

Considers:

1- Discordo totalments
2- Discordo parcialmente
3- Indiferente

4- Concordo parcialmente
S- Concordo totalmente

Obrigada pela atengdo!
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Apéndice D - POP SGQ — Gestao de documentos do SGQ

POP.(5GQ).001
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1. OBJETIVOS

Estabelecer procedimentos a serem adotados para manter @ organizagdo do sistema de gestdo da
qualidade, padronizando a forma de criar, renomear, atualizar e revisar as pastas e documentos.
2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NBRISO:9001 de 2015

3. CAMPO DE APLICAGAO

Este procedimento aplica-se 3 todas as pastas e documentos provenientes do sistema de gestio da
qualidade {SGQ) e a todo o departamento de Controle de qualidade.

4. RESPONSABILIDADES

O Controle de Qualidade € responsavel pela implementacdo, revisdo, controle & acompanhamento dos
procedimentos sempre que necessario, assim como o acompanhamento dos registros a serem preenchidos.

Os analistas de qualidade sdo responsdveis por informar a coordenadora do CQ e & analista de assuntos
regulatorios sobre qualguer ocorréncia/reclamacio em relacdo a organizacdo do SGQ.

5. DESCRICAO

0 5GQ € um conjunto de atividades coordenadas que estabelecem todos os objetivos e politicas, bem como
o controle e direcionamento dos assuntos que dizem respeitc a qualidade. A organizacdo e gestdo destes
documentos se faz necessario para que a busca dos mesmos seja realizada de forma mais simples e agil.

6. DEFINICOES

® Documentos uteis: aqueles documentos acessados esporadicamente ou constantemente, e que
possuem valores legais e histdrico

* Documentos ndo uteis: aqueles documentos que ndo sdo utilizados atualmente e nem s&o necessarios
futuramente.

e Sistema de gestdo de qualidade (SGQ): também conhecido como SGQ, € um conjunto de processos de
negocios que sdo implementados para ajudar uma organizagdo a entregar produtos que alcangam
consistentemente a satisfacdo do cliente.
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CONTROLE DE QUALIDADE
NORMAS TECNICAS

POP.(5GQ).001

Revisdo: 00

Pag.:
3/7

Documento:

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Estabelecido em:
25/11/22

Atualizado em:
21/11/2022

Discriminagdo:

GESTAO DE DOCUMENTOS DO SGQ

Responsavel:

Colaboradores, Controle de
Qualidade, Supervisdo e

Geréncia

7. MATERIAIS

¢ Computadores;

e Pano;

8. PROCEDIMENTOS

8.1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO “UTIL” E “NAO UTIL”

A realizacdo da identificacdo da documentacdo “Gtil” e “ndo til” deve ser realizada pelo controle de
qualidade conforme o diagrama de blocos esquematizado com a sequéncia de realizacdes das etapas, com

decisdes e respostas em cada uma delas.
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8.1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO “UTIL” E “NAO UTIL”

A realizagdo da identificacdo da documentagdo “Util” e “ndo util” deve ser realizada pelo controle de
qualidade conforme o diagrama de blocos esquematizado com a sequéncia de realizacdes das etapas, com

decisdes e respostas em cada uma delas.

£ classiificado como
fase corrente
permanente ?

Necessita de Treinamento:

[ sim [ nAO

Data de Entrada em Vigor:

25/11/22

Elaborado por:

Jackeline Stéfany
Analista de Azsuntos

Regulatorios

Revisado por:

Jackeline Stéfany
Analista de Assuntos
Regulatorios

Aprovado por:

Camilla Noronha
Coordenadora de CQ




e Preencher a tabela de controle de revisdo e atualizacdo de documentos

A tabela de controle de revisdo e atualizacdo se encontra nos anexos.

8.2. NOMEACAO E CLASSIFICACAO DAS PASTAS E DOCUMENTOS

A nomeacdo e classificacdo das pastas e documentos devem ser realizadas de acordo com o guadro a

fiscalizadoras. A
sequénciz numeérica
£ apenas nos itens
do POP

técnicas e anexos

seguir:
NOMEAGAO DAS AREA DE ORGAO
ASSUNTO - DOCUMENTOS COMO FAZER?
PASTAS APLICACAO FISCALIZADOR
Em caso de
pastas, nomear a
i
As pastas devem ser pasta de acordo
nomeadas de X com um dos
acordo com itens: assunto,
. S30 os documentos < P
area de aplicacao
sequ'e?qa, orgem Alguns exemplos s30: | A 2rea de aplicagio | como: Procedimentos MAPA, ANVISA, . p~ ¥
alfabética, assunto, | .. - ~ . ~ e orgac
irea de aplicacy Sistema de Gest3o de | s3o as subpastas, 2 25 | operacionais padrio, INMETRO, fiscalizador
area zrazcl,csagao € qualidades e Pesquisa atividades que instrugdes da BOMBEIRQS & .
& & Desenvolvimento compdem o SGQ trabalho, fichas POLICIA FEDERAL No caso ce

arquivos, inserir
o ndmerc do
arguivo, drea de
aplicacdo-ea
descricio do
documento.

8.3. LIMPEZA FiSICA E ELETRONICA DO COMPUTADOR

Devem ser realizadas as limpezas tanto da parte fisica quanto da parte eletrénica dos computadores da

seguinte forma:

e Fisica

- Limpar os equipamentos do computador (monitor, teclado, mouse e gabinete) com pano seco
semanalmente

e Eletrdnica

- Fazem parte da limpeza eletrdnica excluir documentos “ndo Gteis” os quais foram definidos como
“ndo Gteis” através do diagrama de blocos do item 8.1. Realizar o remanejamento de arquivos que
estdo armazenados em local incorreto baseado em seu assunto e classificagdo. Estas acdes devem
ser realizadas mensalmente.
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- Realizar a execucdo do anti-virus que esta instalado no computador diariamente.

- Renovar a licenca do anti-virus e atualizar (Esta etapa deve ser realizada de acordo com a validade
de licenca do anti-virus).

9. MONITORIZAGAO

O Qué? Onde? Quando? Quem? Como?
Coordenadora
A execucdo correta Departament CQ/ analista de
¢ i P Mensalmente S : Verificando 0 5GQ
dos procedimentos oCQ assuntos
regulatorios
Coordenadora
" CQ/ analista de Visualmente / verificando a
Nomeacdo das pastas SGQ Mensalmente S I =Y - f verift
assuntos nomeacao das pastas no SGQ
regulatdrios
Preenchimento da Coordenadora
lanilha de revisdo e CQ/ analista de
plan! N SGQ Semanalmente Q/ Visualmente
atualizac3o de assuntos
documentos regulatorios

10. ACAO CORRETIVA

Caso os procedimentos estejam sendo realizados de forma incorreta, deve-se realizar treinamento com os
colaboradores, realizando instrugdes de como os procedimentos devem ser realizados e a sua importancia.



CONTROLE DE QUALIDADE
NORMAS TECNICAS

POP.(5GQ).001

Revisdo: 00

Pag.
7/7

Documento:

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Estabelecido em:
25/11/22

Atualizado em:
21/11/2022

Discriminagdo:

GESTAO DE DOCUMENTOS DO SGQ

Responsavel:

Geréncia

Colaboradores, Controle de
Qualidade, Supervisdo €

11. ANEXOS
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DEPARTAMENTO CONTROLE DE QUALIDADE

FOR.(5GQ).001

REGISTROS

Revisho: 03/11/22

Documento: Formulérios Discr.: CONTROLE DE REVISAO E ATUALIZACAO DE DOCUMENTOS | Resp.- Analists de

5

MOTIVO
DOCUMENTOS/PAST,
AS DATA DE REVISAO N* REVISAO REVISAO/ATUALZACAO

RESPONSAVEL OBSERVACAO




Apéndice E - Tabela de cronometragem completa antes e depois da organizagdo e aplicacao do 5S

68

Antes da organizacdo do SGQ

Depois da organizacdo do SGQ

Colaborador

= OO u b WN PR

A U WNN P OV WN

Operagao

Busca no SGQ

pelo POP geral

1- controle de
pragas

Busca no SGQ
por fichas
técnicas de
embalagem

Cronograma
anual

N2 cronometragem Tempo gasto

00:33:55
01:38:12
01:19:45
00:55:24
01:29:41
00:15:54

00:22:09

00:42:04
6 00:27:00
00:29:36
00:31:17
00:19:24
00:15:17
00:17:23
00:17:39
00:15:35
00:16:47
00:14:51

Média

01:02:08

00:28:35

00:16:15

Colaborador

R Ou b~ WN PR

A U, WN P OOV WN

Operagao

Busca no SGQ
IT.001 -
Preparo de
solucdes

Busca no SGQ
por POPs
obsoletos

Busca no SGQ
por
POP.CQ.003 -
Andlise de
cinzas

N2
cronometragem

Tempo gasto

00:22:45
00:49:12
00:35:12
00:29:38
00:30:17
00:15:28

00:20:31

00:29:43
00:23:15
00:21:58
00:22:38
00:15:06
00:14:54
00:16:45
00:17:03
00:15:10
00:14:47
00:14:12

Média

00:30:25

00:22:12

00:15:28
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RESOLUCAO n® 0382020 - CEPE
ANEXO 1
APENDICE 20 TCC

Termo de autorizagdo de publicagio de produgdo académica

ONA) estudante Jackeline Stéfany dos Santos Silva do Curso de _Engenhana de
Alimentos, matricula  20181002901830_ | telefone:  (62) 992971729  e-mail
Jjackeline stefany99@gmail.com_, na qualidade de titular dos direitos sutorais, em
consorsdincia com a Lei n” 961098 (Let dos Direitos do Autor), autoriza a Poatificia
Universidade Catdlica de Goids (PUC Goids) a disponibilizar o Trabalho de Conclusdo
de Curso intitulado _Aplicagio do Principio 5S na Organizacio de Documentos do
Sistema de Gestdo da Qualidade em uma Indistria de Alimentos_ | gratuitamente, sem
ressarcimento dos direitos autorais, por S (cinco) anos, conforme permissdes do
documento, em meio eletrdnico, na rede mundial de computadores, no formato
especificado (Texto PDF); Imagem (GIF ou JPEG); Som (WAVE, MPEG, AIFF, SND),
Video (MPEG, MWV, AVL, QT); outros, especificos da drea; para fins de leitura e'ou
impressdo pela internet, a titulo de divulgacdo da producio cientifica gerada nos cursos
de graduacdo da PUC Goids.

Goidnia, 16 de Dezembro de 2022.

@d‘\ir- iy 409 ViR Sl

Assinatura do autor:

Nome completo do autor: Jackeline Stéfany dos Santos Silva

(Fevorgy Vit

1953D7BBF5EB4BS...

Assinatura do professor—orientador:

Nome completo do peofessor-orientador: Mana Ximena Vizquez Ferndndez






