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Apresentacéo

A Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria — Embrapa — apresentou em seu ultimo
Plano Diretor a visdo de ser uma empresa de referéncia no Brasil e no exterior, reconhecida
pela exceléncia de sua contribuicdo técnico-cientifica (PLANO DIRETOR DA EMBRAPA,
2004-2007). A Agenda Institucional de P&D da Embrapa tem como uma de suas diretrizes
estratégicas o suporte técnico aos processos de asseguramento, normatizacao e
certificacao por meio do desenvolvimento, apoio e inducao de pesquisas ou sistemas de
conhecimento (AGENDA INSTITUCIONAL DE P&D, 2001). A Embrapa Recursos Genéticos
e Biotecnologia, alinhada as diretrizes tracadas por esses documentos, tomou a decisao
estratégica de implantar um Sistema da Qualidade (SQ) a fim de garantir a exceléncia dos
resultados técnicos e manter a Unidade competitiva na geracao de tecnologias e na
prestacado de servicos por meio da permanente evolucao do seu corpo técnico e gerencial e
a adequacao aos requisitos das normas NBR ISO/IEC 17025 e Boas Préaticas de
Laboratério.

Dentro da Unidade, os responsaveis pela implantacdao, acompanhamento, avaliagéo e
melhoria continua do Sistema da Qualidade sdo o Nucleo de Gestdo da Qualidade (NGQ) e
o Comité da Qualidade (CQ), apoiados pelo Comité 5S e pelo Grupo de Trabalho para
realizacao das Auditorias Internas. Atualmente, treze laboratérios, dois setores e duas
areas administrativas fazem parte do escopo de implantacdo do SQ. O Plano de Acéo para
implantacdo do SQ é composto por doze metas, que compreendem atividades de
treinamento e sensibilizacdo; diagndstico; organizacdao do SQ; elaboracdo dos documentos
do SQ; mapeamento de processos; manutencao / calibracdo de equipamentos e
instrumentos; controles de qualidade interno e externo dos resultados de ensaios e
projetos; adequacao das instalacdes fisicas dos laboratérios; implantacdo do programa de
gestao ambiental e auditoria interna; acreditacdo; ampliacdo do escopo do SQ.

O presente documento relata as diversas atividades realizadas e metas alcancadas pelo
NGQ e CQ na implantacao do Programa 5S na Embrapa Recursos Genéticos e
Biotecnologia, juntamente com o Relatério de Atividades do Programa 5S realizado ao
longo do ano de 2006.

José Manuel Cabral de Sousa Dias
Chefe Geral
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Introducéo

O Programa 5S é uma filosofia de trabalho que busca promover a disciplina na empresa
através de consciéncia e responsabilidade de todos, de forma a tornar o ambiente de
trabalho agradavel, seguro e produtivo. O programa recebeu esse nome devido as iniciais
das cinco palavras japonesas que sintetizam as cinco etapas do programa: SEIRI, SEITON,
SEISSO, SEIKETSU e SHITSUKE.

Em portugués as palavras receberam o prefixo SENSO, ficando assim adaptadas: Senso de
Utilizacdo, Senso de Ordenacao, Senso de Limpeza, Senso de Salude e Senso de
Autodisciplina (Figura 1).

A BASE DA GUALIDADE
ESTA EM SUA MAD

Figura 1 — Representacao dos cinco sensos.

O programa 5S déa énfase a busca de Qualidade de Vida, que se reflete na seguranca do
trabalho, no aumeno do rendimento, e na realizacdo das tarefas cotidianas num ambiente
descontraido, climatizado, com pessoas positivas e incentivadoras.

Historia do 5S

O criador do programa 5S, Kaoru Ishikawa, era licenciado em Quimica aplicada pela
Universidade de Téquio e apds a Il Guerra Mundial impulsionou a formacao da JUSE, Union
of Japonese Scientists and Engineers, promotora da qualidade no Japao. Tendo obtido as
primeiras nocdes de qualidade com os norte-americanos, estudou a evolucao dos
processos de industrializacdo, e desenvolveu sua teoria para o Japao. Duas de suas
criacOes foram as sete ferramentas do controle de qualidade e principalmente os circulos
de controle de qualidade.

O bS nasceu na década de 50, no Japdo, onde a necessidade de re-organizacao era
enorme. O 5S é considerado o primeiro e o principal passo para um programa de gestao da
qualidade.



Os 5 Sensos

Senso de Utilizacdo: Separar o que utlizamos do que ndo necessitamos e ndo usamos. Diz respeito a
liberacao de utensilios, equipamentos e documentos desnecessarios; a reducao do tempo de procura;
a melhoria da aparéncia do local de trabalho.

Senso de Ordenacédo: Refere-se a colocacdo de cada material em seu lugar, de forma a ser
facilmente identificado e localizado. Traz vantagens como a rapidez e facilidade na busca de
documentos e objetos; a reducdo da perda de tempo; o controle do uso de equipamentos e
documentos necessarios; o estimulo a criatividade; a facilidade de comunicacéo e a reducédo dos
riscos de acidentes.

Senso de Limpeza: Trata da higiene no local de trabalho. Consiste em manter os ambientes de
trabalho limpos e em étimas condicGes operacionais. Este principio diz: melhor que limpar é nao
sujar. A aplicacdo deste principio traz a eliminacado de desperdicio e a satisfacdo de quem executa as
operacoes diérias.

Senso de Saude: Visa manter a higiene em todos os locais de trabalho freqlientados, verificando o
estado de implantacédo dos “5S”, quer sob o aspecto fisico, quer sob o aspecto mental. Reflete-se na
aplicacao de acdes que visam a manutencado e melhoria da salude do trabalhador e das condicdes
sanitarias e ambientais do trabalho. Bem como a Melhoria continua, melhorando e padronizando os
processos.

Senso de Autodisciplina: Autodisciplina é um estagio avancado de comprometimento das pessoas,
que seguem os principios independentemente de supervisao. Para atingir este estagio é necesséario ter
alcancado satisfatoriamente os quatro principios anteriores do 5S. Traz como vantagens o
cumprimento natural dos procedimentos, um incremento na disciplina moral e ética do trabalhador,
um cultivo de bons hébitos, a efetivacdo da administracao participativa e uma garantia da qualidade
de vida.

Objetivos

O programa 5S tem como objetivo a educacédo, o treinamento e a melhoria da qualidade de
vida por meio do constante aperfeicoamento das tarefas diadrias. Sendo os efeitos do 5S de
tamanha abrangéncia, o programa torna-se um instrumento fundamental para a obtencéao e
consolidacao do Sistema da Qualidade. Os conceitos sao entendidos, incorporados e
devem ser praticados por todos os niveis hierdrquicos da Unidade, visando, entre outras
metas, evitar desperdicios e garantir um bom ambiente de trabalho, além de melhorar o
aspecto motivacional dos empregados da Unidade.

Dentre os beneficios que podem ser alcancados com o progama destacamos:
e Minimizacado de quantidade de materiais, mobilidrio e equipamentos em desuso nas
areas de trabalho;
¢ Maior disponibilidade de espaco e melhor distribuicdo ambiental;
e Reducao de desperdicio;
e Economia de tempo;
e Reducao de acidentes;
e Reaproveitamento de materiais;
¢ Incentivo ao trabalho em equipe;
e Melhoria da qualidade do ambiente de trabalho;
e Melhoria da organizacao e da limpeza do ambiente de trabalho.

Metodologia

A implantacao e consolidagcao do programa 5S na Embrapa Recursos Genéticos e
Biotecnologia no ano de 2006 foi realizada nos laboratérios e setores do escopo de
implantacdo do SQ e seguiu a metodologia recomendada pela consultora Fatima Maia, que



estd descrita no procedimento gerencial de implantacdo e manutencao dos 5S aprovado
pela Unidade em 2006. O objetivo é orientar o planejamento, implantacdo e consolidacao
da ferramenta da qualidade 5S, visando modificar o ambiente de trabalho, a maneira de
conduzir atividades rotineiras, atitudes e comportamentos.

Este documento apresenta a implantacdo do Programa 5S na Embrapa Recursos Genéticos
e Biotecnologia, realizado em 11 laboratérios, 4 setores e 1 drea do escopo de implantacao
do Sistema da Qualidade. Inicialmente serdao abordados os principios dos 5S’s, os
beneficios e as dificuldades da implantacao, bem como a importancia da participacao da
alta administracao.

O Comité 5S conta com treze membros, podendo haver a integracao de novos, quando
necessario, sendo designado um presidente entre os seus membros. As atribuicdes e
responsabilidades do comité estao descritas no POP Gerencial de Implantacdo e
Manutencéao dos 5S.

As etapas do programa 5S compreendem: o planejamento (cronograma), a sensibilizacédo e
treinamento, a preparacao para o Mutirdo, a execucao do Mutirdo e o pés mutirao.

O programa teve duracao de cinco a oito dias a partir da sensibilizacdo e preparacao,
seguida pelas mudancas no local de trabalho e descarte de material (mutirdo e trabalho da
equipe) e posterior supervisdao do comité 5S, com uma visita ao local para realizar nova
documentacao e inspecao (pds-mutirdo).

Planejamento

Na etapa de planejamento foi elaborado um programa de implantacado do “5S” abrangendo
os demais laboratérios e areas e a definicao do grupo de trabalho, bem como as atribuicdes
das atividades e responsabilidades da equipe.

A equipe do programa 5S foi organizada nos seguintes temas: documentos, materiais,
equipamentos e instalacdes, seguranca, residuos e descarte e servicos gerais. Para cada
um dos temas foi selecionado um grupo de empregados que participaram das atividades do
programa bS.

e Documentos - Samuel R. Paiva, José Cesamildo C. Magalhdes e Clarissa S. Pires de
Castro;

e Materiais - Luzia Correa Lima, Heloisa da Silva Frazao e Lilian Botelho Praca;

e Equipamentos e Instalacées - Zilneide Pedrosa de Souza Amaral, Rosana Falcéo e Leonel
Goncalves Pereira Neto;

e Seguranca - Antonio Craveiro e Silva e Eliana F. Santana;

e Residuos e Descarte - Elsa O.P. e Lago Nogueira, Jorge Taquita e Angela N. Braga;

e Servicos Gerais - Eunice Maria dos Passos.

Para cada um dos temas foi organizada uma lista de verificacdo para definir as acoes
necessarias para o plano. A lista de verificacao teve como meta responder as questoes
amplas, visando identificar os objetos e setores (o Que?) e, igualmente a questdes
complementares (Quem, Como, Onde, Por que, Quando).

As areas, setores e laboratérios que foram submetidos ao programa 5S foram: LQV:
Laboratério de Quarentena Vegetal; SPM: Setor de Patriménio e Materiais; LBS: Laboratério



de Ecologia, Semioquimicos e Biosseguranca; LBE: Laboratério de Bactérias
Entomopatogénicas; LTG: Laboratério de Transferéncia e Expressdo de Genes; ACE: Area
de Comunicacao Empresarial; LPPI: Laboratério de Interacées Moleculares de Planta-Praga
I; SRH: Setor de Recursos Humanos; LGV: Laboratério de Genética Vegetal;
LEM:Laboratério de Espectrometria de Massa; LSA: Laboratério de Tecnologias para a
Seguranca Alimentar; LSE: Laboratério de Sementes; LBI: Laboratério de Bioinformatica;
LME: Laboratério de Microscopia Otica e Eletronica; SMN:Setor de Manutencdo; SSA:
Setor de Servicos Auxiliares.

a. Sensibilizacdo e treinamento

A Dra. Luzia Helena, uma das multiplicadoras da ferramenta “5S”, ficou responsavel por
realizar um mini-curso de conscientizacao para empregados e colaboradores da area
envolvida sobre os objetivos gerais e especificos do programa e as acdes necessarias para
atingir o seu sucesso. Nesta etapa foi elaborado um conjunto de slides apresentando as
nocdes basicas do 5S e as condicOes ambientais anteriores e posteriores ao programa,
destacando os beneficios do mesmo, com o objetivo de preparar a equipe para o programa
e reduzir as possiveis resisténcias a sua implantagao.

b. Preparacédo para o Mutirdo

Como preparagcao para o mutirdo, o grupo de trabalho realizou um diagnéstico prévio
visitando as areas do programa utilizando inclusive fotografias para comparar e comprovar
a situacao do antes e do depois da implantacdo do “5S”, e também participou e orientou
as pessoas envolvidas na execucao do programa.

c. Execucado do Mutirdo

Apés as etapas de sensibilizacdo e preparacdo, a equipe do programa 5S fez inspecodes
documentadas no local, visando proporcionar aos usuérios a clara visdo da necessidade de
organizacao e limpeza, etc. Os membros do comité estimularam a realizacdo dos 5S e
orientaram a equipe do laboratério, setor ou drea. As acoes foram coordenadas com a
equipe de limpeza, manutencéao e higiene e seguranca, delegando as pessoas da area a
funcao associada nos dias de mutirao.

O Mutirao foi documentado, por meio de registros e fotos, incluindo ocorréncias
importantes para o processo de aprendizado e introduzindo informacdes para os relatérios
de avaliagao.

d. Pos-Mutirdo

As atividades do pds-mutirdao 5S incluiram: manutencao e limpeza das areas que passaram
pelo programa sob a coordenacdo do Presidente do Comité; elaboracao de relatério final
pelo Presidente do Comité a partir da consolidacao dos relatérios individuais elaborados
pelos membros, visando contribuir para a melhoria continua do sistema; visita a area no
oitavo dia apds o mutirao para: avaliacao dos resultados do programa; identificacao das
nao conformidades ainda nao resolvidas; fornecimento de informacdes aos respectivos
responsaveis sobre a complementacao necessaria para finalizacao e manutencao do
programa; contabilizacao do descarte (equipamentos, utensilios, materiais de consumo,
etc.) e, se possivel, contagem dos gastos inerentes a realizacdo dos 5S em cada éarea
(manutencao, material de apoio, etc.).



Resultados

Os resultados apresentados neste documento sdo uma compilacdo da avaliacao
sistematica realizada por cada uma das equipes definidas na metodologia e seguindo os
estagios alcancados em relacao a cada um dos “S” implantado.

e. Senso de Utilizacédo

Seguindo as diretrizes do Procedimento Gerencial de Implantacdo e Manutencao dos 5S,
gue se encontra disponivel na pagina eletrénica do Centro, foi organizado um conjunto de
atividades relativas ao senso de utilizacao.

A seguir apresentamos o conjunto de perguntas-chave (ver anexo) colocadas aos
participantes e executores do Senso de Utilizacao em relacdo ao descarte e ordenacao de
equipamentos, instrumentos de medicao e instalagcdes elétricas, hidraulicas, rede légica
etc.

De forma geral, foram identificados alguns equipamentos desnecessarios a rotina de
trabalho de diversos laboratérios, estando a maioria com defeito, aguardando um possivel
conserto. Foram detectadas ainda numerosas pecas de computadores em desuso e
obsoletas.

Alguns equipamentos criticos como balancas, tiveram especial atenc¢ao, devido a
calibracao. Foi sugerida a mudanca de local de algumas balancas para garantir a precisado e
confiabilidade de medicao.

Ao final da implantacdo do Senso de utilizagdo foram descartados ou enviados para
manutencao cerca de 200 itens. A seguir apresentamos um balanco dos itens descartados
sendo os itens patrimoniados categorizados em cinco grupos: material de informatica,
mobilidrio, equipamentos de medicao, utensilios de escritério e utensilios de laboratério.

B material de informatica
B mobiliario
Equipamentos de

medicao

m utensilios de laboratorio

W utensilios de escritorio

Figura 1: Balanco dos equipamentos descartados e disponibilizados durante o programa 58S,
no Senso de Utilizagao.



f. Senso de Ordenacédo

Seguindo as diretrizes do Procedimento Gerencial de Implantacdao e Manutencado dos 5S,
foi organizado um conjunto de atividades relativas ao senso de ordenacdao do ambiente e
dos documentos das instalacdes visitadas, considerando os critérios de circulagéo,
seguranca, acessibilidade e organizacdo. Foram observados itens como controle de acesso
aos documentos, local de ordenacdo dos documentos da qualidade, a organizacado de
dados brutos dos experimentos e dos equipamentos, dentre outros.

Como metodologia a equipe definiu a organizacdo de uma lista de verificacdo especifica.
Os resultados foram avaliados pela porcentagem de realizacdo das atividades em cada
setor (Figura 2).

Atividade 1: Separacao, disponibilizacao e descarte de documentos

100 -
&
f
E 50 1
0 — —

AABCDIE EFGHI J KLMNUOPQR ST

L ocais avaliados
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Atividade 3: Ordenacdo, identificacdo e controle de acesso de documentos no local de
guarda
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Atividade 5: Organizacao dos arquivos eletrénicos e a seguranca dos dados
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Figura 2. Porcentagem de realizacao das atividades pelas unidades de laboratério e salas.
Cada letra corresponde a um local visitado.

g. Senso de limpeza e Saude

Para a implantacdo do Senso de limpeza a equipe responsavel elaborou uma lista de
verificacdo que observou detalhadamente os pontos: Layout, seguranca e limpeza do
ambiente.

Foram elaboradas perguntas de carater geral, como o estado de conservacao do edificio,
rampas para portadores de necessidades especiais e estado geral de conservacao do
laboratério e ou setor visitado.

De forma especifica foram questionadas as condicdes de vestuario e comportamentais dos
empregados, verificando o isolamento de areas, sanitarios, locais para refeicdes, uso de EPI
fora da area do laboratério, entre outras.

Como resultados alcancados pdde-se verificar diferentes comportamentos
contrastantes entre a drea de laboratérios e setores administrativos. Nos setores
administrativos foi observado um bom senso de limpeza e ordenacao onde poucos
equipamentos encontravam-se sem condicdes de uso. Contudo, foi detectada uma mé
adequacao dos pontos de rede para a conexao de computadores, servico esse que ja havia
sido solicitado a manutencao e nao pode ser resolvido por falta de disponibilidade do
técnico encarregado para a realizacao.



A implantacao na area laboratorial foi considerada satisfatéria onde se observou uma
mobilizacdo dos colaboradores e empregados. Foi observada a necessidade de adequacao
ambiental, como a instalacdo de climatizadores nas dependéncias onde estao instalados
equipamentos criticos.

Foram realizados servicos de ampliacao de bancadas em um dos laboratérios. Estas
bancadas permitiram a instalacdo dos computadores e permitiram a disponibilizacdo de
diversas mesas. O laboratério apresentou novo layout deixando apenas a substituicdo das
cadeiras que estdo inadequadas.

Cada laboratério ou setor foi avaliado de acordo com as atividades acima. As avaliacoes
foram realizadas no oitavo dia de realizacdo dos 5S, de maneira que as areas tivessem
tempo habil para corrigir suas ndo conformidades na medida do possivel.

Para avaliacdo, cada atividade conferida recebeu a seguinte classificacdo: “conforme ou
realizada” (100%); “ndo conforme ou nao realizada” (1%); “Em parte realizada” (50%) ou
“nao se aplica”. O resultado é apresentado na figura 3.

14 A

12 -

B Adequados
N3o adequados

B N3o se aplica

A B CDETFGH I J L MNOP

Figura 3: Resultado do Sensos de Limpeza e salde nos setores e laboratérios da Embrapa
Recursos Genéticos e Biotecnologia.

Dificuldades de implantacdo e conclusées

Alguns laboratérios e setores estavam passando por reforma e adaptacao estrutural e ndo
foram submetidos ao programa.

Outro problema, foi o nimero reduzido de empregados para realizar os trabalhos de suporte
ao programa como um todo, incluindo atividades de manutencao da parte elétrica,
hidraulica e suporte de informéatica.

Ressaltamos ainda que, o programa “5S” nao foi finalizado em todas as areas ou
laboratérios que compdem o escopo, o trabalho em algumas areas ultrapassou os dez dias
previstos para a implantacao e, o processo nao foi continuo.

Como conclusdes da implantacdo do Programa dos 5S ressaltamos:
1. Houve uma razoével participacdo das equipes dos laboratérios, setores e areas no
programa, a excecao de algumas areas e salas de pesquisadores.



2. Observou-se que a circulagao interna de alguns dos laboratérios visitados nao estao de
acordo com as normas de seguranca de laboratério.

3. Na maioria dos laboratérios, os produtos quimicos nao estdo armazenados
corretamente segundo as normas técnicas de incompatibilidade de produtos da
ANVISA, RDC N°. 306 de 7 de dezembro de 2004.

4. Na maioria das areas visitadas nao existe armario individual para a guarda de objetos
pessoais dos empregados e colaboradores.

5. Observou-se que em apenas alguns laboratérios existe um lugar correto de guarda e de
facil acesso dos EPIs como: mascaras, 6culos, luvas e jalecos.

6. Na maioria dos laboratérios ainda é precério o sistema de descarte e de rotulagem de
residuos, segundo Normas Legais e Técnicas vigentes, e em cumprimento ao plano de
gerenciamento de residuos da instituicao.

7. O item “manutencao, organizacao e seguranca dos dados eletronicos” foi considerado
0 mais critico nas areas.

8. Durante o mutirdo os laboratérios estavam sendo organizados e limpos, e deram inicio
a etiquetagem de portas, armarios, gavetas, geladeiras, freezer, estantes, etc.

9. Grande parte das equipes participantes no programa cumpriu as metas ao final dos oito
dias.

10. Quanto a manutencao, organizacao e seguranca de documentos e dados verificou-se
gue havia uma relativa organizacao dos arquivos em diferentes setores administrativos.

11. Os manuais dos equipamentos estavam geralmente em gavetas nas proximidades das
respectivas maquinas.

12. Como perspectiva vislumbra-se a ampliacdo do Programa nos novos setores e
laboratérios que comporao o novo escopo da Qualidade, para os préximos anos.
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ANEXO |

Siglas e Abreviaturas

EPC: equipamento de protecao coletiva.

EPI : equipamento de protecao individual.

NGQ : Ndcleo de Gestao da Qualidade.

SQ : Sistema da Qualidade.

LQV: Laboratério de Quarentena Vegetal.

SPM :- Setor de Patriménio e Materiais.

LBS: Laboratério de Bioecologia, Semioquimicos e Biosseguranca.
LBE: Laboratério de Bactérias Entomopatogénicas.

LTG: Laboratério de Transferéncia e Expressao de Genes.
ACE: Area de Comunicacdo Empresarial.

LPPI: Laboratério de Interacdes Moleculares de Planta-Praga I.
SRH: Setor de Recursos Humanos.

LGV: Laboratério de Genética Vegetal.

LEM:Laboratério de Espectrometria de Massa.

LSA: Laboratério de Tecnologia para a Seguranca Alimentar.
LSE: Laboratério de Sementes.

LBI: Laboratério de Bioinformatica.

LME: Laboratério de Microscopia Otica e Eletrénica.
SNMIN:Setor de Manutencao.

SSA: Setor de Servicos Auxiliares.



ANEXO 1l
Registros documentais

ANTES

DEPOIS




