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Roteiro
	O QUE
	QUEM
	COMO

	1
	Fazer o cronograma de auto-auditoria
	Coordenadores dos Comitês de Facilitação e Avaliação


	As auto-auditorias devem ser cruzadas entre as coordenadorias e gabinete, ou seja, um auditor de uma coordenadoria auto-auditará outra com o respectivo gestor.

	2
	Divulgar o cronograma de auto-auditoria para a força de trabalho


	Coordenador do Comitê de Divulgação
	Através do Jornal Mural, quadro de aviso, e-mail, site, reunião, etc.

	3
	Realizar auto-auditoria
	Auditores e gestores
	Os auditores devem ter em mãos a tabela de áreas loteadas disponível no site, somente ela é válida.

Cada área loteada é auto-auditada por um auditor e pelo respectivo gestor.

A auto-auditoria só tem validade se realizada por esta dupla.

Documentos de auto-auditoria: lista de verificação, não-conformidades e pontos fortes (de cada Senso).

Após realizar a auto-auditoria, o auditor preenche o formulário de Treinamento em Serviço, para validação do treinamento do gestor (a partir de 2009, somente para gestores novos), e envia ao Coordenador do Comitê de Avaliação.

Os documentos da auto-auditoria ficam com o gestor.



	4
	Divulgar o resultado da auto-auditoria na área loteada


	Coordenador do Comitê de Divulgação e gestores
	Através de quadro de aviso, e-mail, site, reunião, etc.

	5
	Seguir com as providências necessárias apontadas na auto-auditoria


	Toda a força de trabalho
	Conforme os conceitos 5S.


	O QUE
	QUEM
	COMO

	6
	Fazer o cronograma da auditoria
	NTGQ, Coordenadores dos Comitês de Avaliação e auditores
	As auditorias serão cruzadas entre os locais e um local auditará outro integralmente.

Cada área loteada será auditada por uma dupla de auditores.



	7
	Divulgar o cronograma da auditoria para os auditores


	NTGQ
	No site da Qualidade.



	8
	Divulgar o cronograma da auditoria para a força de trabalho


	Coordenador do Comitê de Divulgação
	Através do Jornal Mural ou quadro de aviso. O padrão será enviado pelo NTGQ.

	9
	Planejar a auditoria
	Duplas de auditores
	Os auditores devem ter em mãos a tabela de áreas loteadas do local que irão auditar, somente a disponível no site é válida. Planejar a auditoria:

- quem será o auditor-líder e o auditor

- qual o papel de cada um

- data da auditoria (conforme cronograma)

- local a ser auditado

- responsável pela área a ser auditada

- horário de chegada ao local: até as 08:45 h




	O QUE
	QUEM
	COMO

	10
	Realizar a auditoria
	Auditores
	A auditoria tem início às 09:00 h com uma reunião para apresentação dos auditores, gerente e coordenadores dos comitês 5S, gestores e no mínimo um representante da liderança (Subprefeito, Chefe de Gabinete, Coordenador ou Supervisor).

Os auditores confirmam os objetivos da auditoria, acordam o melhor roteiro para verificação em campo e dão conhecimento aos auditados das normas e padrões a serem utilizados na condução da auditoria.

Os gestores devem apresentar para a respectiva dupla de auditores a documentação necessária da auditoria: auto-auditoria, planilha do cartão vermelho, tabela das áreas loteadas e auditoria anterior. 

Sem auto-auditoria a auditoria é abortada.

O gestor acompanha a auditoria, é de total responsabilidade dele. Na ausência dele, outro servidor previamente avisado ou o coordenador do comitê de facilitação. 

Sem acompanhante a auditoria é abortada.

Ao final das auditorias, as duplas de auditores reúnem-se para o fechamento do relatório de cada área loteada: lista de verificação, não-conformidades e pontos fortes (de cada Senso).

Ao término do relatório da auditoria, deve ser realizada a reunião de encerramento com os participantes da reunião inicial. O auditor-líder de cada área loteada relata sucintamente a auditoria, iniciando pela AL1 e divulga a média. Caso necessário, relatar detalhadamente. Todos os assuntos referentes a auditoria devem ser tratados neste momento: postura dos auditores, postura do gestor, discordância na pontuação, etc. O auditor-líder, auditor, gestor e responsável devem assinar os documentos da auditoria.

Os documentos devem ser entregues aos gestores: lista de verificação, não-conformidades e pontos fortes (de cada Senso).




	O QUE
	QUEM
	COMO

	11
	Divulgar o resultado da auditoria na área loteada


	Coordenador do Comitê de Divulgação e gestores
	Através de quadro de aviso, e-mail, site, reunião, etc.

	12
	Seguir com as providências necessárias apontadas na auditoria


	Toda a força de trabalho
	Conforme os conceitos 5S.

	13
	Enviar as pontuações por AL de cada local
	Coordenador do Comitê de Avaliação dos auditores


	Ao término da auditoria em cada área loteada, os auditores-líderes devem passar as pontuações ao seu Coordenador do Comitê de Avaliação que deverá consolidá-las no Relatório Geral e enviar via e-mail ao NTGQ e ao Coordenador do Comitê de Facilitação do local auditado.



	14
	Divulgar a Certificação da auditoria por AL


	Coordenador do Comitê de Facilitação
	Preencher a Certificação conforme o nível de excelência e divulgar nos quadros de avisos da respectiva AL.

	15
	Divulgar os rankings


	NTGQ
	Por e-mail, no Jornal Mural ou quadro de aviso e no site da Qualidade.


Esclarecimentos

1. O formulário Treinamento em Serviço dever ser utilizado somente na auto-auditoria. A partir de 2009, utilizar somente quando o gestor for novo.

2. A Tabela de Áreas Loteadas oficial é a que está disponível no site.

3. Qualquer alteração na Tabela de Áreas Loteadas deve ser feita pelo Coordenador do Comitê de Facilitação e enviada ao NTGQ para disponibilização no site.

4. As AL’s de um mesmo prédio devem estar em seqüência na Tabela.

5. Os auditores devem chegar no local a ser auditado até as 08h45. 

6. As auditorias devem iniciar às 9h e os auditores deverão proceder da seguinte forma:

quando prédio sede – reunir-se com os gestores das AL’s, membros do Comitê 5S e um ou mais representante da liderança;

quando prédio externo – os auditores devem ir diretamente para o local, reunir-se às 9h com os gestores das AL’s, membros do Comitê 5S (se estiver presente) e um representante da liderança.

7. Na reunião, o auditor líder da 1ª AL deve fazer a apresentação das duplas, dizer quais  AL’s cada dupla irá auditar, explicar o objetivo auditoria e esclarecer eventuais dúvidas dos auditados.

8. Os auditores devem realizar as auditorias limitando-se aos itens da Lista de Verificação de cada Senso.

9. A auditoria só é abortada pela falta de auto-auditoria e/ou de acompanhante.

10. Se faltar a auto-auditoria de algum Senso, a auditoria é abortada. Anular os itens e informar quais Sensos não foram auto-auditados.

11. É responsabilidade do gestor acompanhar a auditoria. Em casos excepcionais outro servidor previamente avisado ou o Coordenador do Comitê de Facilitação pode acompanhar.

12. A falta de planilha de cartão-vermelho e materiais descartados não aborta a auditoria.

13. Se um local da AL estiver trancado não podendo ser auditado, a AL inteira será “zerada”, porém a auditoria segue normalmente, inclusive a documentação. Pontuar os itens, no campo Média colocar “0” e na observação descrever qual o local da AL que estava fechado. 

14. Se algum item da Lista de Verificação não for avaliado por não ser necessário, escrever na observação o nº do item e “não necessário” e não pontuar.

15. Se algum local não estiver loteado, o auditor-líder insere-o na área loteada que está auditando e segue com a auditoria normalmente. O auditor deve informar as demais duplas de auditores que aquele local já está sendo auditado. 

16. É obrigatória a realização da reunião de encerramento e todos os auditores devem estar presentes, bem como os auditados.

17. As divergências devem ser tratadas na reunião de encerramento: postura, pontuação, dúvidas, etc.

18. O auditor-líder da AL1 deve conduzir a reunião inicial e de encerramento. No caso dos prédios que não começam com a AL1, deve ser o auditor-líder da 1ª AL.
19. Cada auditor-líder deve enviar as pontuações das AL’s de sua responsabilidade ao seu Coordenador do Comitê de Avaliação no 1º dia útil após a auditoria.
20. Os Coordenadores dos Comitês de Avaliação dos auditores devem enviar o Relatório Geral ao NTGQ com cópia ao Coordenador do Comitê de Facilitação do local auditado no 1º dia útil após o término das auditorias em todas as AL’s.
Pontuação
	CONCEITOS
	PONTOS
	CRITÉRIOS



	Excelente


	100
	A área serve de exemplo para as outras nesta questão. É impecável! Não há um item contrariando a questão. Atende 100% do que foi questionado.



	Ótimo
	90
	Pequenos detalhes irrelevantes foram verificados. 90% dos questionamentos foram atendidos e 10% contém não conformidades leves.



	
	80
	Pequenos detalhes irrelevantes foram verificados. 80% dos questionamentos foram atendidos e 20% contém não conformidades leves.



	Bom
	70
	Algumas não conformidades foram observadas. 70% dos questionamentos foram atendidos, há 10% de não conformidades graves e 20% de não conformidades leves.



	
	60
	Algumas não conformidades foram observadas. 60% dos questionamentos foram atendidos, há 20% de não conformidades graves e 20% de não conformidades leves.



	Regular
	50


	Não conformidades primárias em relação ao senso foram encontradas, somente 50% dos questionamentos foram atendidos. Há 30% de não conformidades graves e 20% de não conformidades leves.



	
	40
	Não conformidades primárias em relação ao senso foram encontradas, somente 40% dos questionamentos foram atendidos. Há 40% de não conformidades graves e 20% de não conformidades leves.




	CONCEITOS
	PONTOS
	CRITÉRIOS



	Fraco
	30
	Somente 30% dos questionamentos foram atendidos. Há 50% de não conformidades graves e 20% de não conformidades leves. Algumas evidências indicam que o grupo trabalhou no 5S. 



	
	20
	Somente 20% dos questionamentos foram atendidos. Há 60% de não conformidades graves e 20% de não conformidades leves. Algumas evidências indicam que o grupo trabalhou no 5S. 



	Ruim
	10
	Quase não há evidências da prática do 5S. Somente 10% dos questionamentos foram atendidos.



	
	0
	Tudo o que foi questionado não foi atendido. A impressão deixada é a que o grupo nunca praticou o 5S. 




A pontuação de cada item sempre inicia com 100 pontos. Para pontuações inferiores a 100, obrigatoriamente deve ser informada a(s) não-conformidade(s). 

As pontuações por item devem ser sempre inteiras, conforme quadro acima, jamais utilizar 95, 62 ou 10,5.

Somente nos itens 4.1 – 4º Senso e 5.1 – 5º Senso as pontuações poderão ser diferentes, pois nestes itens deve-se considerar a média dos Sensos anteriores:

4.1: média dos 1º, 2º e 3º Sensos

5.1: média dos 4 Sensos anteriores

Não-conformidade

· Grave

É primária em relação ao Senso, e não é percebida pelas pessoas. Gera perda imediata.

· Leve

Incomoda e é percebida pelas pessoas, porém tolerável. Não gera perda imediata.

Toda não-conformidade com cartão vermelho deve ser considerada como leve, desde que esteja seguindo as regras do cartão vermelho: preenchido, planilhado e acompanhado com prazo adequado. Caso contrário, considerar como não-conformidade grave.

Em áreas loteadas que contém cartão vermelho, ou seja, não-conformidade, a média não pode ser 100 pontos.

Certificação

A média mínima de certificação é 60 pontos - bom, e deve ser classificada conforme os níveis de excelência:


Para calcular a média, devem-se somar os pontos de todos os itens e dividir pelo número de item. No caso de algum item que não foi necessário auditar, desconsiderá-lo na divisão. Para itens com ponto "zero", deve ser considerado na divisão da média.


Sempre usar valores inteiros. No caso da 1ª casa decimal ser igual ou maior que 5, arredondar para mais e menor que 5 para menos. Ex: 70,5 = 71 e 70,4 = 70.

Se um Senso obtiver pontuação menor que 60, a média da AL será “zero”, portanto, não certificada. Regra válida mesmo se a média de todos os Sensos for igual ou superior a 60 pontos.











Ranking

Após a auditoria, são elaborados pelo NTGQ os rankings internos e externo, que tem por objetivo mostrar a evolução do Programa 5S. São elaborados em ordem decrescente, conforme a média final de certificação e serão divulgados para toda a SMSP.

Ranking interno

Subprefeituras: coordenadorias e gabinete

Secretaria: assessorias e gabinete

SPUA: supervisões e gabinete

Abastecimento: diretorias, gerências e supervisão

Ranking externo

Entre as Subprefeituras, Secretaria, Superintendência das Usinas de Asfalto, e Supervisão de Abastecimento, dividido por nível de excelência: ouro, prata ou bronze.

Elaboração

Eloina Esteves Lima Santos – Consultora

Janaína Carnivali Garcia – Consultora

Revisão ortográfica

Pamela Salazar Mora – Consultora
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BRONZE


60 A 79
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