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Para o sucesso de uma organizagao é fundamental estar sempre atento e na busca de novas e inovadoras formas de aumentar
seu desempenho. As Ferramentas de Gestdao se encaixam nesse conceito como fortes e verdadeiras aliadas da melhoria
continua. Dessa forma, com elas é possivel otimizar processos e aumentar o desempenho, gerando os resultados esperados.
Existem ferramentas para todo tipo de anélise, desde busca pela causa raiz de um problema até a extracdo de dados de uma
pesquisa. Cada uma delas, se utilizada da maneira certa, pode trazer inimeros beneficios para sua empresa. Além disso, elas
facilitam o processo de comunicagao, aumentam o foco no trabalho, permitem maior controle das informacdes entre muitos
outros beneficios. Neste Guia elaborado pela Seal Lacres, vocé conhecerd de uma forma simples e objetiva, um pouco mais
sobre as principais ferramentas de gestao, e quais beneficios elas podem agregar ao seu negdcio.

EAL LACRES



Brainstorm

Quando se trata de resolver os problemas das empresas, podemos ver a luz da experiéncia que as solugcdes estao bem a nossa
frente, ou seja, “dentro de casa”, na mente dos colaboradores, aqueles que convivem diariamente com o negdcio.

Ao utilizar o Brainstorming, temos a possibilidade de extrair diversas e 6timas dessas ideias e assim trabalhar nas melhores
solugdes possiveis.

Com essa técnica as ideias fluem naturalmente com bom humor e descontracdao — elementos indispensaveis no despertar da
criatividade. No entanto, é preciso cuidado para que nao haja censura, critica ou julgamentos, j& que nem todo conflito pode ser
construtivo.

O brainstorm é uma chuva de ideias e muito usado quando planejamos algum projeto. Seu grande papel é instigar o debate
entre pessoas interessadas em um determinado assunto, a maior possibilidade de opcdes e solugdes para algum problema
central, e focando em quantidade e variedade sem qualquer julgamento.



Vantagens

Aumentar a pré-atividade dos participantes, estimular a geragao de ideias e aumentar a criatividade do grupo no geral sao
alguns dos beneticios que esta técnica proporciona. Utilizando o brainstorm vocé tera mais éxito ao resolver problemas, mais

clareza na definicao de estratégias além de incentivar os colaboradores a exporem suas ideias, trazendo solucdes inovadoras
para a organizagao.

Regras

* Procure manter o foco;

e Nao se utilize de julgamentos ou criticas;

* Fale o que vier a sua mente;

* Anote tudo que for dito;

e Dé mais importancia a quantidade e nao a qualidade;
 Discuta meios para por em pratica as ideias mais relevantes;
* Nao Interrompa o fluxo de criatividade;

* Seja competitivo;

* Nao Tomar a palavra e impedir que o restante do grupo fale



Tendo ja visto quais sao as regras e o que nao fazer, vejamos quais sdo 0s passos para colocar o processo em pratica.

1 - Determinar lider

O ideal € que um lider seja definido para que os processos ocorram de forma ordenada, absorvendo o maximo de sugestoes
relevantes que for possivel.

2 — Preparacao:
A preparacao é muito importante para a condugao da reunido. Ter um roteiro preparado e intervalos detinidos para descanso
sao fundamentais para o bom andamento do brainstorming.

3 - Definicao evidente do problema

E essencial que todos os integrantes tenham o problema de forma clara e objetiva em seus pensamentos. Do contrério, tempo
e esforcos podem ser desperdicados sugerindo solugdes inuteis. Uma boa dica é elaborar um brieting anterior a cada
brainstorming, assim os integrantes terdo um guia que os ajudara a manter o foco no que deve ser de fato solucionado.

4 — Evite criticar e esteja sempre aberto para as ideias

Na reunidao de brainstorming, o foco é quantidade, e nao qualidade. Quanto mais ideias, melhor. E, por esse motivo, é
fundamental estar aberto para todo tipo de ideias. Deixar de lado julgamento e criticas. Criticar a ideia de outro participante
pode causar desconforto e conflitos desnecessarios, uma vez que o objetivo da reunidao é disparar o maximo de sugestoes
possiveis, para dai, entao, selecionar as que mais se enquadram na problematica.



5 - Todos devem contribuir com suas ideias
A ideia do brainstorming estimular a criatividade e proatividade de todos os envolvidos. Por isso, é importante incentivar que
todas as pessoas participem, sugerindo suas ideias e solu¢cdes para o problema em pauta.

6 — Registre as ideias

E importante disponibilizar tudo que os participantes necessitardo para registrar suas ideias, como por exemplo, papel, lapis,
borracha etc. As ideias devem ser registradas em tempo real, para que nenhuma informagao se perca. Outra dica interessante
é utilizar post-its para anotagdes. Assim fica mais facil de separar as ideias por categorias, edita-las ou descarta-las

7 - Tempo limite
Antes de iniciar a reuniao, coloque um limite de tempo para a duracdo do brainstorming. Isso mantera os integrantes focados
na geracao de ideias, sem perder de vista o objetivo.

8 — Nao apontar culpados
A tinalidade dessa tatica é buscar solucdes para os problemas mostrados, portanto é melhor focar na sugestao de ideias e evitar
tentar encontrar culpados.

9 — Selecionar as melhores ideias
Depois dos integrantes fornecerem suas sugestdes, a proxima etapa é a analise de todas as ideias de forma critica, escolhendo
as que melhor se encaixam no objetivo final.



GUT

A GUT consiste em uma ferramenta, criada por Charles Kepner e Benjamin Tregoe, cuja finalidade é definir prioridades em meio
a diversas alternativas de acao. Seu objetivo é priorizar as a¢cdes de forma racional, levando em conta a gravidade, tendéncia e
urgéncia do fendémeno, permitindo escolher a tomada de acdo mais adequada.

Os 3 elementos da matriz

Gravidade (G)

Tem como finalidade avaliar o impacto e intensidade que o problema pode gerar caso nao seja solucionado a tempo. E medido
de forma quantitativa, relacionado aos fatores financeiros da empresa e outros recursos. A pontuacao vai de 1 a 5, na qual:

e 1 = Sem gravidade

e 2 = Baixa gravidade

e 3 = (Qrave

e 4 = Alta gravidade

e 5 = Extrema gravidade



Urgéncia (U)

Esta ligada ao fator tempo. Serd avaliada de acordo com a pontuagao de gravidade do problema. Quanto mais grave a situagao
for, mais urgente serd a solugao a ser empregada. A pontuacao varia de 1 a 5, sendo:

e 1 = Sem urgéncia, podendo esperar

e 2 = Baixa urgéncia

e 3 = Urgente, dar atengao aos prazos

e 4 = Alta urgéncia

e 5 = Extrema urgéncia, demanda acao imediata

Tendéncia (T)

Esta ligada ao fator desenvolvimento e padrdo. Representando o potencial de crescimento de um obstaculo, caso nao seja
solucionado. A pontuagao varia de 1 a 5, sendo:

®
N
|

Sem prejuizo

* 2 = |ra piorar a longo prazo

® 3 = |rd piorar no médio prazo

e 4 = |ra piorar ja no curto prazo

e 5 = Piora imediata caso nao seja solucionado




Como Montar a Matriz

Sabendo o que é e quais sao os critérios da matriz GUT veremos como cria-la. A montagem é simples, basta listar e pontuar os
problemas em questao e depois multiplicar essas pontuagoes. Acompanhe o passo a passo com esse exemplo:

- Liste os seus problemas

e Orcamento insuficiente para o cumprimento de campanhas de marketing
* Atraso de entrega em materiais de campanhas
* Indice de NPS insatisfatério

- Defina a gravidade, urgéncia e tendéncia (GUT)

e Orcamento insuficiente para cumprir campanhas de marketing = Gravidade (4) Urgéncia (4) Tendéncia (4)
e Atraso na entrega nos materiais de campanha = Gravidade (5) Urgéncia (5) Tendéncia (3)
e [ndice de NPS insatisfatério = Gravidade (3) Urgéncia (4) Tendéncia (4)

- Realize o calculo G x U x T para obter o ranking dos principais problemas

* Orcamento insuficiente para cumprir campanhas do marketing (4 x 5 x 4= 80)
* Atraso na entrega de materiais de campanhas ( 5 x 4 x 3= 60)

e Indice de NPS insatisfatorio (3 x 4 x 4= 48), o orcamento insuficiente deve ser solucionado primeiro, seguido do atraso nas
entregas de materiais para campanhas.



- Elaborar planos de acao para solucionar os problemas identificados

Apods criada a matriz GUT e detfinidos quais problemas tratar com urgéncia, a préxima etapa é tracar planos para soluciona-los.
Definir um responsavel pela resolucao de cada problema, assim como prazos para a realizacdo dos planos e objetivos para
cada agao executada. Esse processo fard com que seus problemas com maior pontuagado, ou seja, mais urgentes sejam
resolvidos de forma rapida e objetiva.

Conclusao

Como vimos, a GUT é um instrumento de facil utilizagao, e por isso, um dos métodos mais utilizados na gestao da qualidade.
Além de dar apoio a tomada de decisao, ela reduz o nimero de problemas mais graves nas organizagdes, dando prioridade
e foco aos assuntos mais importantes.



5 Porqués (ou 5-Why) é um método desenvolvido por Taiichi Ohno, criador do eficiente Sistema Toyota de Producao, e ligado
diretamente a gestao da qualidade, visando a melhoria continua das organizacdes. Este método consiste na repeticao da
pergunta “porqué”, até que seja identificada a causa raiz do problema. No cotidiano, é comum surgirem dificuldades de
diversos tipos. Na maioria das vezes, encontramos solucdes rapidas, mas pouco eficientes, detinindo acdes de reparagao sobre
o efeito, ao invés de agir diretamente na causa da anomalia.

A Seal Lacres tem objetivado melhorar os padrées de qualidade de seus produtos e aumentar a
satisfacao de seus clientes. Um dos pontos fundamentais que faz parte da trilha desta busca é a
declaracao da Politica da Qualidade, associada a uma minuciosa gestao de qualidade cuja
importancia é citada neste E-book.

O uso do método dos 5 porqués permite identificar a causa raiz e agir definitivamente na origem
do problema, tornando o processo simples e objetivo. Selecione um problema e descreva-o. Dessa
forma, além de formalizar a questdo, vocé também ajudard a equipe a manter o foco no mais
relevante. Em seguida, questione-se o “por que” deste problema estar acontecendo. Certifique-se
de que sua resposta estd de fato bem embasada, e siga o processo até chegar a causa raiz da
desordem. Isso pode demorar menos ou mais do que cinco “porqués”. E essencial lembrar que a
técnica dos cinco porqués utiliza contramedidas, ao invés de solugcdes. Contramedida é uma acao

ou conjunto de agdes que visam evitar que o problema surja novamente, enquanto a solucdo pode
apenas lidar com o sintoma.




O meétodo utiliza um conjunto especifico de fases, com instrumentos associados, para encontrar a causa raiz do problema, de
modo que vocé pode:

* Determinar o que ocorreu.
e Determinar por que isso ocorreu.
* Descobrir o que pode ser feito para reduzir a probabilidade de que isso acontega novamente.

Onde:

® 1° porque, temos ja o sintoma

* 2° porqué, temos ja uma desculpa
* 3° porqué, temo ja um culpado

® 4° porque, temos ja uma causa

® 5° porqueg, temos ja a causa raiz

Digamos que uma industria recebeu reclamagdes de clientes, referentes a produtos com defeito. Como utilizamos a
metodologia dos 5 Porqués neste caso?

- Por que temos um produto com defeitos?
R: Porque houve um problema de fabricagao

- Por que houve um problema de fabricacao?
R: Porgue uma maquina apresentou defeito.

- Por que ha uma maquina com defeito?
R: Porque faltou manutengao nessa maquina.



- Por que houve falta de manutencao na maquina?
R: Porque o colaborador desconhecia as regras de manutencgao.

- Por que o membro em questao desconhecia as regras
R: Porque nosso gestor nao passou o manual para manutencao de maquinas

Qual a nossa solugao? Treinar a equipe, divulgar os materiais de manutenc¢ao mais visualmente proximos as maquinas.

Em suma, esta ferramenta permite investigar os padroes dos efeitos negativos e descobrir as acdes que contribuiram para a
anomalia. Também é essencial entender que esta € uma ferramenta limitada. Dessa maneira, fazer 5 perguntas nao substitui uma
boa analise de qualidade. Uma das principais criticas € a de que, pessoas diferentes podem chegar a multiplas causas raiz, com
base no mesmo problema. Dito isso, € ideal a participacdo de sua equipe para realizar o debate em torno das causas

verdadeiras.

5W2H é uma listagem de atividades que demandam serem desenvolvidas com o méximo de clareza. E uma ferramenta eficaz e
simples, fundamental para o projeto e controle de procedimentos, resultando no aprimoramento da qualidade de sua
organizagao. Esta técnica € muito utilizada por grandes empresas como meio de analise e acao, para cercar o problema e achar
solugcdes de forma eficaz. Este método, que teve origem no Japao, tem como base o ciclo PDCA (Plan, Do, Check e Action), e
tem como objetivo detalhar as etapas de um plano.

A ferramenta 5W2H se baseia em validar o checklist do plano de acao, através de 5 perguntas: “O que”, “Porque”, “Onde”,
"Quem”, "Quando”, "Como"” e “Quanto”



Sigla Significado Definicao
What O que? Qual acao sera executada?
Who Quem? Quem sera o responsavel?

R Porgue é importante a execucao desta
Why Por qué? d P ¢

acao?
When Quando? Até quando sera executada?
Where Onde? Onde sera executada a acao?
How Como? Como sera executada?
How Much Quanto? Quanto vai custar a execucao da acao?

Existem miltiplas vantagens de se utilizar o método. Veremos algumas delas:

e Otimizacao dos processos

* Maximizagao da agilidade na tomada de decisao

e Auxiliar no engajamento dos integrantes

* Maior facilidade na criacao, anéalise e acompanhamento de planos de acéo




Comecemos usando o SW2H como um tipo de formulario a ser preenchido para a elaboracdo e execucao das acdes. Atribua as
funcdes a cada membro do time determinando a maneira como cada atividade deve ser feita. Neste formulario, vocé também
deve listar os motivos pelos quais cada acdao deve ser feita, bem como prazos para elas serem concluidas. Nao esqueca de
orientar como deve ser a execucao das agoes e de estimar os custos envolvidos. Use a praticidade do SW2H para agilizar o plano
de acao e a comunicagao com a equipe de seu projeto.

Promova o engajamento das pessoas mostrando que todos serdao beneficiados com a eliminacao de ddvidas. Comece refletindo
sobre as atividades que poderiam ser formalizadas com o método 5SW2H. Pense no quanto a ferramenta podera melhorar e
agilizar o processo de tomada de acdes. Use o método para tornar o seu planejamento mais formal, também para conduzir as
acoes ja desenhadas. Desse modo, ficarad mais facil acompanhar o desempenho de profissionais e também cobrar os resultados
deles.
Etapas

- Definir o objetivo que se quer atingir;

- Analisar as causas

- Usar sempre que possivel os instrumentos de andlise: espinha de peixe, estratificacao (pareto, histograma),
brainstorm, etc

- Priorizar as causas que tém maior influéncia no resultado;
- Propor contramedidas para as causas priorizadas, ou seja, o que posso fazer para anular ou minimizar o impacto;

- Priorizar as contra medidas que mais causam impacto no resultado e que estao em seu campo de influéncia.



Conclusao

O 5W2H é um instrumento de produtividade, que busca detalhar claramente agdes para alcangar objetivos e metas, assim como
a manutencao e aprimoramento de processos. E fundamental para as empresas, pois abrange questdes importantes dos
processos, permitindo ajustes quando preciso, agilizando o processo de forma eficiente.

Através dela é possivel controlar tarefas, gerar planos e estratégias de maneira clara e objetiva, economizando tempo e
observando questdes relevantes para o projeto. Isto porque, durante o processo, fica evidente a atribuicao de cada colaborador
dentro do empreendimento proposto. Sendo assim, cada integrante sabe exatamente qual a sua funcdo, onde e quando deve
executa-la e o que a organizacao espera em retorno.

CEP

Cep ¢ a sigla para Controle Estatistico de Processos, € um instrumento de qualidade, elaborado pelo fisico e engenheiro Walter
Shewhart, no ano 1920. Popularizada pelo mundo por Edwards Deming, durante a década de 60, com a aplicagao do CEP no

Ciclo PDCA, esse método é empregado para monitoramento e controle de processo, ou seja, € utilizado para prevenir e detectar
deteitos/problemas em processos analisados.

A meta principal deste instrumento € analisar e identitficar erros, tendo como objetivo de padronizar o processo, gerando
aprimoramentos e reduzindo falhas na producao.




Importancia

O controle de processos ¢é algo vital para que empreendimentos tenham previsibilidade em seus processos. Dessa maneira é
possibilitado manter as melhorias implantadas, otimizar tempo e recursos, encontrar falhas em tempo agil e com precisao,
aumentar a produtividade, etc.

Elementos do sistema

Existem quatro importantes elementos que prestam auxilio ao funcionamento da ferramenta.

1 - Processo:
E a soma de recursos que fazem parte da confeccdo de um produto ou servico.

2 — Desempenho
Por esse elemento é possivel acompanhar a qualidade do produto final e a producao.

3 - Acoes sobre o resultado:
Sao referentes as medidas tomadas em resposta a um erro ocorrido.

4 — Acgoes sobre o processo:
Consistem em medidas tomadas durante o processo, visando evitar erros.

EAL LACRES




Como fazer

Passo 1: Defina o processo para ser regido

Passo 2: Escolha do grafico que melhor se adeque

Passo 3: Analise o sistema de medicao e o quanto € viavel
Passo 4: Defina dados a serem reunidos (graficos, variaveis...)
Passo 5: Utilize o controle estatistico de processo

Passo 6: Analise a capacidade dos processos

Passo 7: Observe as variantes do processo

Passo 8: Ponha em pratica agdes de aprimoramento

Conclusao

Como foi visto, CEP se trata de um método de controle de qualidade aplicado que visa monitorar e controlar um processo. A
grande vantagem deste método é seu potencial de previsibilidade, prevencao e deteccao de problemas, ao invés de corrigir os
mesmos apods eles ja terem acontecido.




Dispersao

O Grafico ou Diagrama de Dispersao representa duas ou mais varidveis organizadas em um grafico, que utiliza coordenadas
cartesianas para mostrar valores em um conjunto. Os dados sao mostrados como uma colec¢do de pontos, cada um com valores
determinados assim sua posi¢ao no eixo horizontal e outro valor na posicao vertical, sendo usado para verificar se existe relacao
entre duas varidveis quantitativas - uma de causa e outra de efeito.

Correlacao e dispersao

A relacao entre varidveis € chamada de correlacao e sao divididas entre: Positiva, Negativa e Nula.

e Correlagao positiva: Nela os pontos se unem em linha crescente, ou seja, conforme uma variavel aumenta, a outra também
aumenta na proporcao. Exemplo, o clima com relacdao a venda de blusas de frio. Conforme o clima frio aumenta, as vendas
aumentam proporcionalmente.

e Correlagao negativa: Quando os pontos se unem em linha decrescente. Conforme uma variavel aumenta, a outra diminui. Um
exemplo é a correlagao entre as taxas de fecundidade e a riqueza de uma nagao. Conforme mais rica a nagao, menores sao suas
taxas de fecundidade.

e Correlagdo nula: Quando os pontos nao seguem tendéncia positiva nem negativa, havendo dispersao entre eles. Portanto nao
h& correlacao entre as variaveis.



A intensidade da relagao da dispersao dos pontos pode ser classificada em: forte ou fraca.

* Forte: Quanto menor a dispersao dos pontos, maior a correlacdo dos dados. Portanto, a intensidade é forte quando os dados
estdao proximos, com alta concentracao.

* Fraca: Quanto maior a dispersao dos pontos, menor a correlagdo de dados. Portanto, a intensidade é fraca. Esse instrumento
serve para analisar a relacdo entre varidveis. Sera avaliado se elas estdo relacionadas, além de medir a intensidade (se é forte ou
fraca) da relagao entre elas. Por exemplo, para identificar causa raiz de possiveis anomalias ou testar a autocorrelagao ao
construir um grafico de controle.

Como fazer

o Detinir a causa e efeito que vocé deseja achar a correlacao.

. Coletar dados das duas varidveis para a criagdo dos graficos.

o Definir os eixos do grafico, a varidvel causa no eixo horizontal e a variavel efeito no vertical.

. Alimentar o grafico dados ja coletados, tragando um ponto para cada uma das ocorréncias.

. : Faca a analise dos dados, da maneira como se relacionam, buscando a causa raiz do problema em questao e

identificando se ha correlacao positiva, negativa ou nula.
Conclusao
O Diagrama de Dispersao € um étimo instrumento para ser utilizado ao gerenciar uma empresa. Ele permite identificar a relacao

entre variaveis, assim como visualizar melhor a intensidade dessa relagdo, sendo muito usado para comprovar a relagdo entre
dois efeitos, permitindo a conclusao de forma



Diagrama de Ishikawa

Diagrama de Ishikawa, Diagrama 6M ou Diagrama de Espinha de Peixe, consiste em um procedimento simples, usado para para
mensurar o surgimento de um problema, indo na sua raiz e notando as suas causas. Criado em 1943 por Kaoru Ishikawa, este
diagrama tem como foco buscar compreender as razdes que resultam em um problema, analisando as questdes envolvidas,
permitindo que as etapas sejam mapeadas passo a passo, dando uma maior nogao sobre o que pode estar causando o
problema.

Sabendo a finalidade do Diagrama de Ishikawa, é hora de saber aplicar o método. Acompanhe os passos.

1° passo: Defina o problema
A primeira coisa a ser feita é definir o problema (efeito) que sera analisado, de forma clara e objetiva.

2° passo: Crie a espinha de peixe

Trace uma seta horizontal que aponte para a direita. Faca um reténgulo na ponta direita da seta, e dentro dele, escreva o
problema a ser analisado. Insira tragos diagonais no corpo da seta. Cada traco sera uma categoria das causas identiticadas. Para
isso, usaremos os tipos de causas, chamados 6M.



Como criar - 6M

Procedimento:

O método é o que vai definir a forma de execugao do processo. Deve ser analisado de que forma o método, procedimentos ou
até mesmo regras influenciam no problema.

Maquina: Listar todas as causas que podem estar ligadas ao maquinario.
Matéria Prima: Qual a influéncia do material empregado no processo ou trabalho?

Medida: Listar as causas que possivelmente estejam ligadas aos dados, analisando as métricas empregadas e como elas podem
influenciar no problema.

Meio ambiente: Listar as causas que podem ter ligagdao com o local de trabalho, por exemplo, falta de espaco, poluicédo, poeira,
etc. Prestar atencdo em como as condigdes do ambiente influenciam no problema.

Mao de Obra: Avaliar como as pessoas envolvidas no processo influenciam no problema. Falta de qualificagao, desmotivacao,



Como criar

Depois de definir todas as causas, a estrutura da sua espinha de peixe ficard dessa maneira:

Efeito




Procedimento:

3° passo: Faca um brainstorming a equipe pois nada melhor do que um brainstorming para definir possiveis causas. Essa é a
parte de maior esforco do processo, porém é importante juntar a equipe e listar o maior nimero de causas possiveis.

4° passo: Destaque a causa principal Depois de criar o diagrama com todas as causas possiveis encontradas, destaque a causa
principal, lembrando que dependendo da situacao, € possivel encontrar mais de uma causa raiz.

5° passo: Planejamento das Acdes Apds encontrar a causa raiz do seu problema, € hora de pensar em que medidas tomar para
solucionar a anomalia. Uma dica é criar um plano de agao, utilizando o 5W2H, detfinindo responsaveis e estipulando prazos para
cumprir as agdes determinadas.

Conclusao

Como vimos, este método facilita o entendimento e a organizagao das discussdes e solu¢des dos problemas, agilizando, assim,
a tomada de decisao por parte dos responsaveis pelos processos, além de proporcionar melhoria nos processos, identificar a
causa raiz dos problemas, maior engajamento da equipe entre muitos outros beneficios.



Histograma

V4

O histograma é um gréafico de barras que tem o objetivo de demonstrar como uma determinada amostra, ou seja, dados

(distribuicao de frequéncia) co
faixa de escala determinada. L

como numero de ligacoes, rec

Quando utilizar

etados de um processo, estao dispostos. Cada nova amostra que é coletada € direcionada a sua
tilizando o histograma, podemos medir peso, comprimento, temperatura, pressao, volume bem
amacoes, etc.

Vocé pode utilizar o histograma na comparagao de resultados de um processo, ajudar na tomada de decisdo, verificar nimero

de n3ao conformidades, etc.

Tipos

1 - Simétrico: Apresenta uma frequéncia mais alta no centro e diminui de acordo com aproximacao das bordas, tanto direita
quanto esquerda, ou seja, casos em que ha uma frequéncia mais alta no centro e bordas menores dos lados.

2 - Assimétrico: Apresenta uma frequéncia mais alta, mas ndao devidamente no centro. Possui apenas um limite de especificacao
o qual é controlado durante todo o processo.



3 - Despenhadeiro: Ocorre quando ha a eliminacao dos dados, ocasionando um corte no desenho, a frequéncia de uma das
bordas atinge o limite superior e despenca em relagdo a outra borda.

4 - Dois Picos: Ocorre quando ha mais elevacao de dois picos de frequéncia do que o restante.
5 - Achatado ou Platoé: Ocorre quando as frequéncias sao parecidas e préximas.

6 - llha Isolada: Acontece quando ha inclusao de dados de distribuicao diferente.

Agora que vocé ja esta sabendo o que é e quais sao os tipos de histograma, vamos ao passo a passo de como montar um. O
primeiro passo para criar um histograma, é determinar a amostra. Apds a amostra estar definida, realiza-se o calculo da
amplitude (R). Para isso, vamos identificar o maior e menor valor da amostra, e entao calcula-se a diterenca entre esses valores.

R = maior valor da amostra - menor valor da amostra



Apos obter o valor da amplitude, é preciso determinar o nimero de classes que serao utilizadas. Nao ha uma quantidade certa,
no entanto elas deverao ser proporcionais ao tamanho da demanda.

O quarto passo é calcular o intervalo das classes (H). Para isso, vocé ira dividir o valor da amplitude (R) pelo niumero de classes
(K). Ou seja: H= R/K Em seguida, vocé devera calcular os extremos das classes. O nivel inferior da primeira classe (LI) corresponde
ao menor valor da sua amostra. Para calcular o nivel superior (LS) vocé devera realizar a soma do nivel inferior com o valor dos
intervalos das classes. Ou seja: LS= LI+H. E por fim, vocé iniciard a montagem da ferramenta. Para isso, vocé precisard contar o
numero de elementos de cada classe. Apds obter essa soma, é sé montar o histograma.

Como vimos, o histograma € uma importante ferramenta, pois permite ter uma visdo rapida de andlises comparativas além de
facilitar a solucdao de problemas, entre muitos outros beneficios.

Folhas de verificacao

A folha de verificacao € um formulario simples, que tem o objetivo de coletar dados em tempo real, possibilitando uma analise
mais clara e objetiva. As folhas de verificacdo tem como base tipos de imperfei¢cdes, quantidade de ocorréncia ou local de

ocorréncia e um total. O lado positivo das folhas de veriticagao é que elas dependem da imaginagao de quem utilizar, tendo
formatos especificos para cada caso.

Etapas de como utilizar

Definir o objetivo da coleta de dados

Determinar o periodo da coleta de dados (diario, semanal, mensal e manh3, tarde e noite)
Definir o modelo de Folha de Verificacao

Instruir os envolvidos no processo e definir um responsavel pela coleta

Definir o tamanho da amostra, ou seja, a quantidade de dados que serao coletados



Conclusao

Essa ferramenta, além de tacil de usar, € uma 6tima aliada para quem busca qualidade nos processos, pois através dela é possivel

identificar a causa raiz de problemas, estruturar e padronizar coletas de dados, quantiticar imperfei¢des entre muitos outros
benetficios.

Fluxograma

O tfluxograma nada mais é do que um diagrama que representa um algoritmo, linha de trabalho ou ferramenta que revela o

Passo a passo para padronizar um processo. No fluxograma sao utilizadas formas geométricas aliadas a setas, cada uma com um
significado especifico.

Existem 4 tipos chave de fluxograma para focar: Fluxo Documental, Diagrama de Fluxo de Dados (DFD), Fluxo Processual e
Fluxo Sistémico, este processo tem a possibilidade de se alterar para ser adequado a qualquer realidade.



Como fazer

1° Passo - Definicdo do processo:

Detinir qual processo serd mapeado

2° Passo - Definir o escopo:

Mapear o inicio e o fim do projeto, detalhando todos os dados possiveis.
3° Passo - Definir as atividades:

Detinir quais atividades ocorrerdao durante o processo e apds organizadas, deve-se analisar de que forma cada uma sera

trabalhada.

4° Passo - Desenhar os simbolos:

Os simbolos representam etapas dos procedimentos, por isso devem ser desenhados de forma clara, respeitando o padrao de

cada tipo de dados.




Indica o inicio ou o fim do processo.

Indica cada atividade que precisa ser executada.

Indica um ponto de tomada de decisao.

Indica a direcao do fluxo.

Indica os documentos utilizados no processo

Indica uma espera.

Indica que o fluxograma continua a partir desse ponto em
outro circulo, com a mesma letra ou numero, que aparecer em
seu Interior.




Conclusao

Como vimos, essa ferramenta facilita a visualizagao de todas as etapas de uma atividade, sendo fundamentais na documentacao
das rotinas. Sdo importantes, inclusive, no momento da inser¢ao de processos intermediarios, ja que nota se facilmente quais
sao as influéncias e no que este novo processo influenciard. Como o fluxograma utiliza simbolos padronizados, sua natureza e
elementos sao compreendidos por todos que se relacionam com a area em questdo. Portanto, através do fluxograma, pode-se
veritficar alternativas de remodelamento do processo, seus prés e contras.

Pareto

Wilfried foi um sociélogo e economista, que em 1897 criou um método onde ao focarmos em 20% das causas potenciais, 80%
de todos nossos problemas podem ser resolvidos, portanto, 80% dos efeitos sdo derivados de 20 % das causas. O intuito deste
diagrama é criar um ordenamento para os problemas e suas causas. Sendo composto por um grafico de barras que ordena as
frequéncias das ocorréncias na ordem decrescente, permitindo assim a identificacdo das causas de problemas e, por
conseguéncia, foco nos esforcos para soluciona-los.



Criando o diagrama 80/20

- Detinir o seu objetivo

- Fazer a coleta dos dados: Junte as informagdes possiveis para realizar a sua ana
um instrumento Util nessa fase da construcao.

ise. A folha de verificacao pode ser

- Categorizar: Faga uma tabela e divida os dados em categorias. Vocé pode fazer as classificacoes baseadas em
tempo, custo, produto/defeito, etc.

— Construir barras de ocorréncia: Organizar as colunas em ordem decrescente e identificar as ocorréncias com maior
frequéncia

- Gréfico de Linha de Porcentagens: Calcular a porcentagem de causa/efeito de cada categoria criada. E possivel re-
alizar esse calculo dividindo o numero total de cada causa individual, pelo nimero total das causas e multiplicar o resultado
por 100. Apds obter o valor, basta fazer a representacao grafica, com uma escala de intervalo de 0% a 100%.

- Analise dos dados: Apds o diagrama montado, analise o grafico e identifique as causas a serem priorizadas para
solucao imediata.

Imagine que vocé iniciou um novo negocio, e passou a receber algumas reclamagdes de clientes. Vamos supor que vocé rece-
beu 174 reclamacdes, sendo: 33 sobre atrasos na entrega, 68 reclamando de atendimento ruim, 15 sobre o tempo de espera,
53 sobre produtos com defeitos e 5 relatando fraudes.



Realizando o calculo, ficamos assim:

Reclamacgoes Quantidade Calculo Porcentagem
Atendimento Ruim 68 68/174*100 39,08%
Produtos com Defeito @ 53 53/174*100 30,45%
Atrasos na Entrega 33 33/174*100 18,96%

Tempo de Espera 15 15/174*100 8,62%

Fraude 5 5/174*100 2.87%

Pareto pensou dessa maneira: um grafico com o nimero de vezes que aconteceu a esquerda, e a direita o valor acumulado
das ocorréncias. A descoberta foi que classificando seus problemas pelo tamanho, seria mais simples resolver a maior parte
usando menos esforco.

Na construcao do gratico, ele considerou importante colocar primeiro a falha que ocorreu mais vezes, indo do maior ao menor,
e acrescentando as linhas representando o valor acumulado. Depois basta tracar a linha que corresponde aos 80% do valor e
uma outra até o eixo X. Pareto notou que os itens a esquerda desta linha, sao os que devem ter prioridade, pois representam
a maioria dos casos.

O Principio de Pareto é um importante instrumento de gestao, pois € um meio simples e pratico que permite rapida analise
sobre quais pontos criticos precisam ser priorizados, facilitando a organizacao dos dados e auxiliando a tomada de decisao
Como podemos ver, o Principio de Pareto € uma importante ferramenta de gestao, pois € um método simples e pratico que
permite uma rapida andlise sobre quais pontos criticos precisam ser priorizados, facilita na organizacdo dos dados além de
auxiliar na tomada de decisao.



Conclusao Geral

A utilizacdo de instrumentos de gestdo possibilita elaborar estratégias eficientes, sendo essenciais para o progresso de seu
empreendimento. No entanto nao anulam a demanda por um eficiente software de gestao, atuando como um complemento

essencial para expandir o seu negdcio. Um software de gestao possibilita um processo de acompanhamento para medir seus
resultados, assim aprimorando seus processos e estratégias, tendo como resultado a maximizagao do lucro.



Agradecemos pela leitura!

Noés da Seal Lacres adorariamos ouvir seus comentéarios e duvidas, basta entrar em contato conosco e teremos prazer em
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Dados e Endereco: Seal Lacres ® Rua Bolivia 101 ® Pg. das Nagdes ® Pindamonhangaba ® SP e Brasil ¢ CEP 12420-480

(12) 3648.6119 ¢ atendimento@seallacres.com.br
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