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PROGRAMA
QUALIDADE NA GESFJAO
PUBLICA

o REGRAS DE TRANSITO

Para maior éxito e qualidade no resultado dos
nossos trabalhos, precisamos colaborar no
sentido de:

« Sermos pontuais

» Sermos objetivos

« Sermos participativos, agregando novas idéias
 Evitar conversas paralelas

« Saber ouvir

» Respeitar os diversos pontos de vista

« Evitar o uso de celular

* Nao fumar




e g‘ﬂ;i’_‘ PORQUE ESTAMOS AQUI ??

Para conhecermos a

estrutura do Programa 5S

nas Subprefeituras e

Secretarias e o papel de cada

componente.
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COMITE DE
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MULTIPLICADORES
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FORCA DE
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™ 2 PERFIL DOS COMPONENTES DO
e COMITE 5S

* Facilidade de relacionamento e aceitacdo nas areas.

 Ser profissional de carreira.

 Ter conhecimento de técnicas de gerenciamento de projetos.
« Ser comprometido com o Programa 5S.

» Ser organizado e ter bom senso critico.

 Ter capacidade de trabalhar em equipe




L\ s RESPONSABILIDADES
~ Gerente

*Responsavel pela implantacao e implementacao do Programa 5S.

Acompanhar o andamento do Programa 5S junto aos
Coordenadores dos Comités.

*Apresentar periodicamente o resultado do Programa 5S ao
Subprefeito, Secretario, Supervisor de Abastecimento e
Superintendente das Usinas de Asfalto.

«Zelar pela eficacia do Programa 5S.

*Atuar na sensibilizagao, com o objetivo de manter a credibilidade do
Programa 5S.




RESPONSABILIDADES
Comite de Capacitacao

Zide S PAULS

Coordenador do Comite:

‘Realizar o planejamento das necessidades de treinamento para a
forca de trabalho.

Viabilizar a realizacao dos treinamentos e reciclagem da forca de
trabalho, multiplicadores, gestores e auditores.

Medir a eficacia dos treinamentos.

*Atuar na sensibilizagao, com o objetivo de manter a credibilidade do
Programa 5S.

Multiplicador:

*Responsavel pela disseminagcao do conhecimento teorico e pratico
sobre o Programa 5S para a forca de trabalho.




RESPONSABILIDADES
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Comité de Facilitacao

Coordenador do Comité:
Facilitar a implantacao do Programa 5S junto aos gestores.

Manter o canal de comunicacao entre o gerente, gestores e forca de
trabalho.

*Atuar na sensibilizagao, com o objetivo de manter a credibilidade do
Programa 5S.
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Comite de Facilitacao

Gestor:

O Gestor deve ter autonomia para diagnosticar a situacao atual da area
loteada, bem como propor agdes corretivas e/ou preventivas para
soluciona-las. E responsavel pela auto-auditoria e também pelo
acompanhamento da auditoria. No caso de agcbes em que nao se sinta
confortavel, sua cadeia de ajuda imediata € o Coordenador do Comité de
Facilitacdo. Para tanto, deve aciona-lo imediatamente. Isto ndao anula a
troca de idéias com as liderancas da area loteada. Entretanto, o gestor nao
deve se expor.

Forca de Trabalho:

Sao todos os Empregados, Estagiarios e Terceirizados que trabalham na
Area Loteada. Responsavel por colocar em pratica os conceitos e técnicas
do 5S continuamente.




RESPONSABILIDADES
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Comite de Divulgacao

‘Responsavel pela divulgacao continua de todas as praticas e
conquistas do Programa 5S e eventuais premiacoes.

‘Responsavel pela identidade e padronizacao visual do Programa
5S.

*Atuar na sensibilizagao, com o objetivo de manter a credibilidade do
Programa 5S.




RESPONSABILIDADES

Comite de Avaliacao

Coordenador:
*Responsavel pelas avaliagdes periddicas do Programa 5S.

*Atuar na sensibilizagao, com o objetivo de manter a credibilidade do
Programa 5S.

Auditor:

*Responsavel em auxiliar o Coordenador do Comité de Avaliacao no
desenvolvimento das atividades relativas a sua coordenacao.

*Responsavel pela auto-auditoria e auditoria de certificacao e de
manutencao do Programa 5S na area loteada.




SUGESTOES PARA FORMACAO
DOS COMITES 5S

i A CYRT:

Se possivel, formar o Comité 5S com servidores de
carreira.

Gerente: servidor que tenha acesso direto ao Subprefeito,
Secretario, Supervisor de Abastecimento e Superintendente das
Usinas de Asfalto.

Coordenador de Capacitacao: servidor da Sugesp.

Coordenador de Facilitacao: servidor que seja formador de
opiniao, tenha credibilidade e boa aceitagcao perante a forca de
trabalho.




SUGESTOES PARA FORMACAO
DOS COMITES 5S

Coordenador de Divulgacao: assessor de comunicagcao ou outro
servidor que tenha facilidade para tais atividades.

Coordenador de Avaliacao: servidor com bom senso critico,
imparcial, ético e polido.




G SRS PAUL AREAS LOTEADAS

A Subprefeitura deve ser dividia em areas loteadas — AL conforme
os setores: CAF, CPDU, CASD, CIUO e Gabinete. Isto vale também

para as Secretarias.

«Cada setor pode ter varias areas loteadas. Inicialmente, quanto

menor for a AL, a implantacao do programa se tornara mais facil.
*Para cada AL havera um Gestor.

«Cada Subprefeitura e Secretaria (prédio) devera ter o mapa de

fronteira e a tabela discriminada em local visivel.
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Lagy sssews  EXEMPLO DE MAPA DE FRONTEIRA

Mapa de Fronteira Suzano
Coordenador: Wanderlei

Limp Port.
(AL4) (AL4)
Patio
(AL 4)
S. Treinamento
(AL 4)
Polo de
Carpintaria Manutencao e Escritério Agéncia e
(AL 1) Apoio Logistico Regional Gerencias
Patio Vestirio (AL 3) (AL 5) (AL 5)
(AL 4) (AL 1)

Grémio
(AL 4)

Patio Area das Prateleira Area do Almox.
Copa (AL 4) (AL 1) (AL 1)
(AL 4)

Arquivo
Cob. (AL 1) Ferramentaria Prateleira Almoxarifado
(A1) o (AL 1) (AL 1) (AL 1)
(AL 2)




L), pmmee=s  EXEMPLO DE MAPA DE FRONTEIRA

SECRETARIA DE COORDENAGAO
DAS SUBPREFEITURAS
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PROGRAMA ~ PREFEITURA DA CIDADE DE
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PUBLICA SAO PAUI-O
- 4

EXEMPLO DE TABELA

PONTE PEQUENA
COORDENADORA: THAMILA
AREAS LOTEADAS GESTORES UNIDADES GERENTES

ALq |Aea de RHDH, Suprimentos e Contrataghes| — qpmig MTA/ MTA 11/ MTA 17 / MTA 16 / Aimoxarifado Roberval

Servigos Gerais e Almoxarifado.
AL2 |Area Financeira, Juridico e Seguranca Patrimonial Cristiane MTA 14/ MTAJ/ MTA 13 Roberval
AL3 |Informatica Felipe MTA 12 Roberval
AL 4 Salas de reunido, de testes, area médica e sala de Simone MTA Roberval

impressoras
AL5 |Plangjamento e Marketing Felipe MTP / MTP 11 Carolina
AL6 Controladoria Cristiane MTP.C Carolina
AL7 S‘apue;?;zg‘:e”c'a’ Comunicago, Educagdo Ambientall MT / MT 111/ MT 112/ MT 113 César




PREFEITURA DA CIDADE DE

PROGRAMA ~
QUALIDADE NA GESJAO -~
PUBLICA SAO PAUI-O
SECRETARIA DE COORDENACAQ

O Comité é responsavel em divulgar as informacdes do Programa
5S e personalizar a Subprefeitura e Secretaria.

Coordenador do Comité de Divulgacao

‘Responsavel pela divulgacao continua de todas as praticas e
conquistas do Programa 5S e eventuais premiacoes.

‘Responsavel pela identidade e padronizacao visual do Programa
5S.

*Atuar na sensibilizacao, com o objetivo de manter a credibilidade
do Programa 5S. E




PREFEITURA DA CIDADE DE

PROGRAMA ~
QUALIDADE NA GESJAO -~
PUBLICA SAO AUI-O
SUBPREFE|

O Comité é responsavel em avaliar o Programa 5S.
Coordenador do Comité de Avaliacao

‘Responsavel pelas avaliacbes periodicas do Programa 5S na

Subprefeitura e Secretaria.

*Atuar na sensibilizacao, com o objetivo de manter a credibilidade do

Programa 5S.
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Auditor

*Responsavel em auxiliar o coordenador do Comité de Avaliacao no

desenvolvimento das atividades relativas a sua coordenacao.

*Responsavel pela auditoria de certificacao e de manutencao do

Programa 5S na area loteada.
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QUALIDADE NA GESFJAO
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PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO

Perfil do Auditor:

Duplo compromisso

Ter o conhecimento sobre o Programa 5S associado ao conhecimento das atividades exercidas
pela area a ser auditada.

Atualizacéo

Ter motivacao para atualizacao permanente, face a rapidez das mudancgas.

Capacidade de coordenacao

Dispor da dinamica necessaria a conducao do grupo na execucao da auditoria bem como
caracteristicas de lideranca.

Organizacao

Ter disciplina na coleta de informacéo, registrando seletivamente os aspectos observados.

Objetividade

Ser atento, concentrado e observador.

Capacidade de comunicagao

Falada: ser sempre claro e usar linguagem simples. Procurar fazer-se entender;
Escrita: buscar constantemente relatos simples e objetivos.

Capacidade de analise

Saber separar o trivial do importante. Julgar os problemas com discernimento.

Paciéncia

Saber ouvir e esclarecer duvidas sempre que necessario.

Sutileza

Evitar atitudes bruscas e nao amistosas. Compreender as reac¢des das pessoas.

Persisténcia

Dar-se por satisfeito somente apds a constatacao da evidéncia objetiva.

Flexibilidade Saber retroceder, reconhecer seus préprios erros.
Motivacao Acreditar na importancia do trabalho de auditoria, engajando-se efetivamente.
Humildade Observar o aspecto que sempre ha algo a aprender, e que os auditados sdo pessoas que

trabalham no dia a dia das atividades que estdo sendo auditadas.

Pontualidade

Cumprir os horarios e prazos planejados. |




RRRRRRRR ... CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO

afgIOADE NA GEg & SAO PAULO
S

PERIODO ACAO

04/05/07 Reunido com Comité 5S E@ﬁ@[ﬁﬁ]@@ @@7@][7 g L] g

09 e 10,17 a 22/05/07 Treinamento Coord Comité Capacitacao e Multiplicadores
14/05 a 11/06/07 Treinamento Forca de Trabalho >
05/06/07 Treinamento Coord Comité Facilitacao e Gestores

12/06/07 Dia D =




/j .8 TREINAMENTO MULTIPLICADORES
RS PAORANS E FORCA DE TRABALHO

MULTIPLICADORES PREPARATIVOS TREINAMENTO FT

09 e 10/05/07 14/05/07 15/05 a 11/06/07

18 dias -
>
17 e 18/05/07 21/05/07 et IS
13 dias -
>
21 e 22/05/07 23/05/07 At IS
11 dias

=




PREFEITURA DA CIDADE DE

QUALIDADE NA GESJAO SAO PAULO
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TREINAMENTO FORCA DE TRABALHO
15/05 a 11/06/07 — 18 dias

TURMA 1

Sub Multiplicadores Total Servidores
Servidores por turma
Secretaria 14 427 24
Ipiranga 15 166 o6
Pinheiros 11 449 or




PROGRAMA
QUALIDADE NA GESFJAO
PUBLICA

PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO

TREINAMENTO FORCA DE TRABALHO
22/05 a 11/06/07 — 13 dias

TURMA 2

Sub Multiplicadores | . 1ol | Servidores
Servidores | por turma
5¢ 15 724 56
Penha 15 609 47

TURMA 3 TURMA 4

Sub Multiplicadores Tc_;tal SSRLELIED Sub Multiplicadores Tc_;tal SERLELIED
Servidores por turma Servidores por turma
Guaianzes 9 561 43 Butanta 11 482 37
Freguesia/Brasilandia 11 538 41 ltaquera 10 734 56
Santo Amaro 11 509 39 ltaim Paulista 10 476 37

TURMA 5 TURMA 6

Sub Multiplicadores | _ 1°%! SRRl Sub Multiplicadores | _ 1O%2! SRS
Servidores por turma Servidores por turma
Séo Miguel Paulista 12 629 48 Pirituba/Jaragua 13 508 39
Mooca 11 611 47 Lapa 1 485 37
Santana/Tucuruci 11 568 44 Vila Prudente 7 437 34
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PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO

TREINAMENTO FORCA DE TRABALHO
24/05 a 11/06/07 — 11 dias

TURMA 7

Sub Multiplicadores T9tal SALLIES
Servidores por turma
Capela do Socorro 7 354 32
Aricanduva 7 379 34
Perus 7 380 35
Jabaquara 9 308 28

TURMA 9

Sub Multiplicadores T9tal RO
Servidores por turma
Jacana@/Tremembé 11 412 37
M Boi Mirim 9) 222 20
SPUA 191 17
Ermelino Matarazzo 13 346 31

TURMA 8

Sub Multiplicadores T9tal SSRUEEICE
Servidores por turma
Vila Maria/Vila Guilherme 11 436 40
Sao Mateus 1 435 40
Casa Verde 7 278 25

TURMA 10

Sub Multiplicadores T(?tal LIS
Servidores por turma
Cidade Tiradentes 11 293 27
Cidade Ademar 7 224 20
Abastecimento 7 184 17
Parelheiros 7 198 18




Fide SRO PADLO DIAD

Objetivo

Marco inicial da implantacdo do Programa 5S nas Subprefeituras e
Secretarias da Prefeitura Municipal de Sdo Paulo, para facilitar a
implantacdo do Sistema de Gestéo da Qualidade — GESPUBLICA.

*Simultaneamente no dia 12/06/07

*Reunido inicial: Sub-prefeito/Secretario e Comité 5S.

‘Materiais de apoio: avental, luva, mascara, flanela e maquina
fotografica.
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Coordenador do Comité de Capacitacao

*RBeunir-se com o RH e Facilitadores da Qualidade:

TREINAMENTO MONTAR TURMA PARA ENVIAR CONVOCACAO PARA
FORCA DE TREINAMENTO DA FORCA DE FORCA DE TRABALHO
TRABALHO TRABALHO (sera enviado e-mail padrao)

15/05 a 11/06/07 até 08/05/07 09/05/07

22/05 a 11/06/07 até 14/05/07 16/05/07

Os Gestores deverao participar atée 31/05/07.
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Coordenador do Comité de Facilitacao

Dividir as areas loteadas: mapa de fronteira e tabela.

‘Nomear os Gestores.

Enviar para o Coordenador do Comité de Capacitagao os nomes
dos Gestores até 10/05/07 — exceto Secretaria, Ipiranga e Pinheiros:

enviar até 08/05/07.
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Coordenador do Comite de Divulgacao

*Fotografar os componentes do Comité 5S: Gerente, Coordenadores
dos Comités de Capacitacao, Facilitacao, Divulgacao e Avaliagao,

Multiplicadores e Gestores.
Enviar as fotos para Janaina e Eloina até 10/05/07.
*jcgarcia@prefeitura.sp.gov.br

~eelsantos@prefeitura.sp.gov.br
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Indicar os auditores (conforme perfil informado) e enviar os nomes

para Janaina e Eloina até 01/06/07.
*jcgarcia@prefeitura.sp.gov.br

~eelsantos@prefeitura.sp.gov.br




