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Resumo

SILVA, Izekson José, 5s Aplicado em Rede Corporativa de Dados, Campinas: Faculdade de
Engenharia Mecanica, Universidade Estadual de Campinas, 2002. 88 p. Trabalho Final de

Mestrado Profissional.

Na busca de maior velocidade e agilidade nas organizacdes, para enfrentar com éxito o
mercado cada vez mais competitivo, € acentuada a demanda por tecnologia de informacgio em
rede corporativa de dados, como também de metodologias de tratamento de informacdes que
proporcionem melhor desempenho dos recursos de informética utilizados, através de uma

utilizacfo disciplinada dos mesmos.

Neste sentido, com base na experiéncia bem sucedida de aplicagio do 5S em uma empresa
de grande porte e com base nos estudos desenvolvidos acerca do 5S convencional, desenvolveu-
se uma proposta de metodologia para aplicagdo do 5S em Rede Corporativa de Dados, testou-se

sua viabilidade e foram identificados os beneficios decorrentes de sua aplicacio.

Palavras Chave

- 58 aplicado em informatica, 5S Aplicado em Rede Corporativa de Dados, Senso, Seiri, Seiton,
Seiso, Seiketsu, Shitsuke.



Abstract

SILVA, Izekson José, 5s Applied to the Corporative Network of Data, Campinas: Faculdade de
Engenharia Mecénica, Universidade Estadual de Campinas, 2002. 100 p. Trabalho Final de

Mestrado Profissional.

In the fetching of bigger speed and agility in the organizations, to face with success the
market everyday more competitive, is accented the demand for technology of information in
corporative network of data, and also of methodologies of handling information that better
provides performance of the used features of computer science, through the use disciplined of the

same ones.

In this direction, on the basis of the successful experience of application of 5s in a company
of great size and on the basis of the studies developed concerning a conventional 5s, developed a
proposal of methodology for application of 5s in corporative network of data, tested its viability

was identified the current benefits of its application.

Key Words
Ss Applied on a Computer Science, 5S Applied To a Corporative Network of Data, Sense, Seiri,
Senso, Seiton, Seiketsu and Skitsuke.
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Capitulo 1

Introducio

Se considerarmos que o processo evolutivo do homem se deu inicialmente para satisfazer
suas necessidades basicas de alimentago, abrigo e defesa, podemos dizer que a busca constante
do desenvolvimento da ciéncia ¢ da tecnologia nos vérios campos do conhecimento, no mundo
contemporaneo, € fruto de sua capacidade criativa e inovadora. Por isso, todos somos chamados a
fazer bom uso de nossa capacidade dando sua parcela na construcio da sociedade atendendo as

demandas crescentes nos varios campos da ciéncia e da tecnologia.

Neste sentido, & luz do que preconiza a filosofia do Programa 58S, tivemos por objetivo
desenvolver um modelo de aplicaciio do 5S a ser implementado em uma rede corporativa de

dados de grande porte e realizar uma aplicagio piloto.

O ambiente de desenvolvimento desta proposta foi realizado na Rede Corporativa da
Telegoias que em 1997/98 possuia quase 4 mil pontos de rede e aproximadamente 1500 estacdes
de computadores, que se encontrava com uma taxa de ocupacdo em seus servidores superior a

90%, muito embora constantes acréscimos eram realizados com relativa fregiiéncia.

A organizacio ineficiente dos arquivos eletrénicos provoca demora no tempo de resposta
podendo comprometer a eficiéncia e eficicia de sua rede corporativa de dados e gerar
insatisfacio das partes interessadas: (1) os clientes, (2) a forga de trabalho, (3) os acionistas, (4)

os fornecedores ¢ (5) a sociedade.



Considerando a complexidade desta rede e sua operagio no dia-a-dia, os acréscimos
realizados em seus servidores eram rapidamente consumidos e comprometiam a qualidade dos
servigos oferecidos pelo Departamento de Informatica afetando a performance da rede como urm
todo. Vale lembrar como parte integrante desta rede a existéncia de vérios sistemas, tais como
sistemas de operacdo da rede de telecomunicacdes, sistemas de apoio a operagio,
compreendendo: faturamento, atendimento a cliente, administracio de materiais, folha de
pagamento, planejamento e controle operacional, acompanhamento de expansio da planta

instalada e acompanhamento de investimento, etc.

Foi fator motivador o caso da 4rea de informética da empresa perceber a importincia da
aplicagdo dos principios do 58, testados de forma satisfatéria em sua aplicagiio convencional, em
sua rede corporativa de dados. Também acreditivamos que se poderia conceber um modelo que
pudesse proporcionar ganhos tanto em um microcomputador de uso pessoal como também para
uma rede corporativa, tais como: menor tempo na localizagio de arquivos, confiabilidade,
organiza¢do de arquivos, maior agilidade na prestagio de informacgdes, etc., também foi fator
motivador a experi€ncia que tivemos na coordenagiio e implantacio do Programa 35S da

Telegoias.

Basicamente este trabalho esta estruturado da seguinte forma:

— Abordagem Historica — A primeira parte refere-se a uma abordagem histérica da
Qualidade ¢ Produtividade e 2 Importancia do 5S no Processo de Qualidade;

— Programa 5S Convencional ~ Refere-se a pesquisa sobre o Programa 5S convencional,
sendo sua pratica um excelente meio de se conseguir bons resultados empresariais e pessoais,
tanto pela revolugdo que promove nos ambientes de trabalho como também pela mudanca de
comportamento que gera nas pessoas;

— Desenvolvimento do Modelo — Nesta parte apresentamos uma proposta para

implantac@o do 5S em Rede Corporativa de Dados;



— Estudo de Caso ~ Neste topico apresentamos como foi desenvolvido o trabalho e sua
aplicagao pratica em parte da Rede Corporativa de Dados da Telegois, ou seja um piloto em 45
computadores;

— Conclusio — Apresentamos, neste topico, as conclusdes extraidas decorrente da
aplicac@o pratica, bem como a validade da metodologia proposta e as possiveis coniribuigdes ¢

sugestdes de extensio.

Espera-se, portanto, que este trabalho sirva como uma modesta contribuicdo a futuros
estudos e desdobramentos que possam colaborar para maior eficacia das redes corporativas das
organiza¢Oes em geral, e quem sabe cooperar com uma pequena parcela na construcio da
sociedade. Espera-se também, com esta dissertago, cumprir uma exigéneia académica perante a
Universidade Estadual de Campinas - Unicamp no que se refere a conclusio do Mestrado

Profissional em Engenharia Mecénica.



Capitulo 2

A Importancia do 5S no Processo de Qualidade

2.1 Qualidade e Produtividade - Uma abordagem Histérica

A partir da criagdo do homem, a humanidade tem passado por constantes transformagdes,
Nao se pretende aqui mostrar ao “pé da letra” o processo evolutivo do homem, mas apenas dar
uma idéia de alguns aspectos que poderdo propiciar uma reflexdio quanto ao papel do homem a

partir do Artesdo.

Inicialmente a economia basica era de subsisténcia, ou seja, consumia o que se produzia.
Posteriormente comegou haver o comércio através do escambo, que significa troca de bens, pois

ndo existia a moeda.

Em determinado momento da histéria, tivemos a figura do artesdo que desenvolvia sozinho
seus produtos, cumprindo todas as fungdes da organizagdo, desde a preparaciio da matéria prima
até a entrega do produto encomendado. Fazia com esmero seu produto, sendo que o mesmo nio
tinha uma marca e sim o seu nome. Tinha orgulho do que fazia, a qualidade de seu produto

projetava seu nome € seu status.

Sua arte, técnica e conhecimentos eram bens preciosos que transmitia com dedicacio a

alguns poucos aprendizes, sendo na maioria das vezes os seus préprios filhos.



Posteriormente, em um outro periodo, denominado Revolucio Industrial, onde o artesdo
ndo consegue mais sobreviver 4 concorréncia, a produgiio era em larga escala, o produto nio
projetava mais um nome ¢ sim uma marca. Com isso a qualidade fica disseminada e perde a
individualidade, o produto € despersonalizado e o artes3o nfio consegue sobreviver a este modelo

de competigio.

A partir da evolugdo tecnoldgica, os inventores iniciam suas proprias inddstrias, como por

exemplo: GE - Thomas Edson, FORD - Henry Ford, MERCEDES BENZ - Daimler ¢ Benz, etc.

Surge a Administragdo Cientifica com Frederick Taylor, (considerado o Pai da
Administragdo Cientifica) com énfase na especializagdo pela simplificacfio, ou seja, cada pessoa
do processo fazia apenas uma unica e repetida tarefa. As regras eram pré-determinadas, havia um
servi¢o de informa¢#o do processo para a alta administragdo. Eram separados os profissionais da
Administragdo e os Operarios: Pensadores x Executivos; Planejamento x Execugio; Engenharia e

Administragio x Maquinas ¢ Mio-de-obra.

Com esse modelo administrativo houve um crescimento consideravel na produgéo além de
reducdo sigmficativa de custos, porém, inumeras desvantagens surgiram que contribuiram para
expressiva insatisfagdo de trabalhadores e consumidores como: O fim do artesdio, o homem nio
era tratado como ser humano, mas como maquina, houve a énfase na produtividade e baixa

qualidade, o desrespeito ao consumidor era um fator comum.

Nio havia a minima considerago com o cliente, ou seja, era o industrial que determinava o
que o cliente deveria consumir. “Cor? Vocé pode escolher qualquer uma desde que seja preta”,

disse Henry Ford.

Outros marcos importantes surgiram com as grandes guerras. Como por exemplo, com o
advento lastimével da primeira guerra mundial surge um consumidor muito exigente: As Forgas

Armadas.



Produzir com qualidade passa a ser vital e decisivo aos destinos da guerra. Com isso
adotam o Controle de Qualidade inspecionando individualmente tudo que era produzido para a
guerra; Além de ficar muito oneroso, o Controle de Qualidade passa a ser executado por um

érgéo independente e com forga repressiva na fiscalizacio do certo e do errado.

O Controle de Qualidade surge através da estatistica nos processos, conhecido como

Controle Estatistico de Qualidade com o objetivo de reduzir perdas e retrabalhos.

Em decorréncia da 2° grande guerra, surgem os Estados Unidos como grande poténcia
econdmica, que empregavam suas técnicas individualistas de administraciio, pregando a
competitividade entre todos os setores da economia inclusive entre as pessoas de uma mesma
area ou organizac¢do. Tudo era feito para obter das pessoas o maximo de sua capacidade em um
ambiente de competi¢do extremamente estressante. E por decorréncia surgiu, a administragio por
objetivos, a avaliagdo por desempenho, a premiagdo por resultados, as técnicas de Propaganda,

Marketing e Merchandising, que fomentavam o consumo.

Com o desenvolvimento cientifico e tecnologico os americanos passaram a almejar a
conquista do espago e o dominio do dtomo. O erro em um programa espacial ou em uma usina
nuclear ndo poderia ser tolerado. Surge entdo os sistemas de garantia de qualidade através de

certificados de garantia. Qualidade Cartorial.

Em 1930 Walter Shewhart desenvolve o Controle Estatistico de Processos. Este controle
define os limites de variag¢do (maximo e minimo) aceitaveis, de modo que quaisquer pontos fora

daqueles limites podem ser detectados e suas cansas estudadas.

Dr. Deming e a Qualidade do Produto Japonés

O Japdo teve uma lamentavel participacio na 2° grande guerra, provavelmente o pior
momento de sua histéria, pois, houve a morte de quase 700.000 civis. Além disso, sua base
industrial foi aniquilada; houve uma significativa redu¢@o em sua capacidade de produgio

agricola e conseqiientemente a popula¢do ficou sem alimentacdo e bens de consumo; suas



principais cidades foram destruidas; a populacio ficou desmoralizada e sem confianga em si
mesma e em seus lideres, e ainda houve a instituigio de um regime constitucional imposto pelos

americanos.

Antes da guerra os produtos japoneses ja tinham uma fama negativa, de produtos malfeitos,

baratos e de baixa qualidade. Aquilo que era ruim, depois da guerra, ficou ainda pior.

Neste cendrio de desesperanca surge, em 1947, a figura de Willian Edwards Deming com o
objetivo de ajudar a preparar o censo demogrifico japonds de 1951. Ele havia estudado com
Shewhart, que havia desenvolvido o método de Controle Estatistico da Qualidade, cujas teorias
tornaram-se a base do trabalho de Deming. Ele estudou também com outros especialistas, como o

inglés, Prof. Ronald Fisher.

Ao chegar no Japdo, Deming foi tocado pela situagfo catastréfica daquela naglio e seu

povo, conforme registrou em seu didrio:

“As onze e meia enrosquei-me em minha bela cama e fiquei pensando por que algumas
pessoas tém tantas coisas boas enquanto outras dormem em esteiras esfarrapadas e passam

fome™.

“Desgragados miserdveis em farrapos, quase todos morrendo de fome. Seres humanos
definhando. Misturas curiosas de doentes e sfos, velhos e jovens. Gente louca em celas escuras

sem janelas para ndo poder fugir. Mas, quem disse que eram loucos, e quem nio ficaria?”.

Pelas citagSes em seu dirio parece-nos que o Dr. Deming ficou um pouco incomodado
com a situagio daquele povo, ele aceitou ajudar os japoneses sem nenhuma remuneracio, quando

ficou conhecido e foi convidado pela JUSE (Unido dos Cientistas ¢ Engenheiros Japoneses).

Através dos conhecimentos sobre o Controle Estatistico de Qualidade de Shewhart,
Deming definiu um curso denominado “Métodos de Controle de Qualidade”. Sua primeira

palestra se deu em 19/06/50 para um piiblico de 500 pessoas de pé. Durante esta palestra Deming



percebeu que ndo estava falando para as pessoas certas, entdo procurou o Presidente da JUSE,
Ichiro Ishikawa, que providenciou um jantar com 21 presidentes das principais industrias

japonesas, e nesta reunido foram abordados os seguintes pontos:

“Vocés nao sio obrigados a receber insumos de baixa qualidade que lhe s3o mandados.
Nunca poderéo conseguir qualidade com este lixo. Mas, com os controles de processo que seus
engenheiros estdo aprendendo - pesquisa de consumo, reformulagiio de produtos - poderdo. Nio
basta produzir e tentar vender. Reformulem e controlem o processo de novo.. com uma
qualidade cada vez melhor”;
“O Consumidor € a parte mais importante da linha de producgo™;
— Deming destacou que os japoneses poderiam conseguir qualidade, ressaltou a
importancia da pesquisa de consumo, de olhar para o futuro;
— Foi enfatico quanto a necessidade de comer, mostrando que precisavam vender
qualidade para comprar alimentos, a exemplo de outros paises;
— Demonstrou que a boa qualidade ¢ fruto de uma cadeia, razfio pela qual destacou a

importancia da participag@o e envolvimento de seus fornecedores.

O Dr. Deming falou também a mais de 50 fabricantes através da Associacio Comercial de
Téquio, com isso conseguiu atingir com suas palestras a administrago de quase todas as grandes

empresas japonesas € dizia que eles poderiam conquistar mercados mundiais.

Embora alguns japoneses ndo acreditavam no otimismo de Deming, dispuseram-se a passar

por cima de sua descrenga. Em certo sentido, tendo perdido tudo, nada tinham a perder.

Os japoneses abragaram, entdo, a filosofia de Deming e em 1951 institufram o Prémio
Deming de Qualidade e, em 1960, ele recebeu uma importante condecoracdo do Govemno

Japonés, pois atribuiram a ele o renascimento da inddstria japonesa.

Conforme Mary Walton §281, trinta anos mais tarde, em 24/06/80, a rede americana de

televisao NBC leva ao ar um dos documentirios de maior éxito da historia da televisfo,



mostrando a trajetoria do Japdo pds-guerra e a importancia do americano W. Edwards Deming
neste processo de reconstrugio.

Este documentario da NBC teve como objetivo desvendar o que tinha acontecido com a
industria japonesa. O proprio titulo ja bem evidenciava isto: “O que foi que aconteceu com a

Velha Engenhosidade lanque?”, conforme atesta Mary Walton (281,

O programa teve muitos depoimentos de sucesso entre os quais o Presidente da Nashua,
William E. Conway, que contou que a empresa estava economizando milthdes de délares e

aumentando substancialmente a produtividade sob a orientagio do Dr. Deming.

Deming disse: “Se consegue ganhos de produtividade sé pelo fato de as pessoas
trabalharem mais inteligentemente, em vez de trabalharem mais, isso quer dizer lucro total que se
multiplica varias vezes”. Falou ainda aos telespectadores: “Acho que os americanos esperam
milagres. A administragio americana acha que basta copiar dos japoneses. Mas ndo sabe o que

vai copiar’”.

Os ultimos 15 minutos do programa foram dedicados a uma entrevista ao vivo com o Dr.
Deming, e ao final do programa o apresentador encerra com um desafio: “Se o Japdo Pode... Por

que ndo Podemos?”.

A partir deste programa da NBC, os empresarios americanos procuraram o Dr. Deming e

entdo ele difundiu sua filosofia e conceitos por toda parte, atendendo inclusive outros paises.

Brasil em Busca da Exceléncia

O Brasil e o mundo estdo passando por um processo de grandes e aceleradas mudancas
advindas mais recentemente pelo fendmeno da globalizagio da economia, com a abertura de
mercado a partir de 1990. Estas mudangas sfo apenas reflexos da rapida evolugio social,
econdmica, politica e tecnoldgica advinda naturalmente da progressiva evolugdo mental que a

humanidade vem experimentando.



Segundo Vicente Falconi . as crescentes e acentuadas mudancas tém trazido ameaca a
sobrevivéncia das empresas em todo mundo pelos mais variados motivos... Empresas até entdo

aparentemente invenciveis podem, devido as rapidas mudancas, ter sua sobrevivéncia ameagcada.

Embora a busca da melhoria da qualidade ¢ do aumento da produtividade tenha sido
objetivos de importantes organizagdes brasileiras, é ao PBQP (Programa Brasileiro da Qualidade
¢ Produtividade) que se € creditado a maioria dos esforcos sistematizados com o objetivo de

inserir o Brasil neste mercado competitivo em nivel mundial.

O PBQP, langado em 1990 foi concebido com o objetivo de estimular, articular, orientar e
apoiar a sociedade para o desenvolvimento de agdes de melhoria da qualidade e produtividade
dos bens e servigos produzidos no Brasil, de tal forma que seja assegurada sua competitividade

em nivel internacional.

Isso tem exigido uma verdadeira reengenharia de concepcbes e de métodos de gestéo
empresarial, onde se observa, de forma crescente, a pratica de gestiio participativa voltada para
resultados, no sentido de exceder as expectativas dos clientes, acionistas, fornecedores, parceiros

e comunidade.

Neste sentido surgiu o 5S como uma base fundamental para quem quer buscar a exceléncia,
tanto para a empresa como para o profissional. O 5S é o passo fundamental para quem quer
qualidade.

2.2 Programa 58S - Sensos Basicos Para a Qualidade Total
2.2.1 Introducio
O 35S teve sua origem no Japdo, no inicio da década de 50, apés a 2* guerra mundial, tendo

sido praticado com o objetivo de iniciar o processo de reconstrugio do pais e de seu parque

industrial, afetado com as conseqiiéncias danosas da guerra.
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As empresas japonesas aplicam o 58 como uma ferramenta fundamental para consolidagio
do processo de qualidade, em busca da exceléncia, onde seus resultados demonstram de forma

pratica seus beneficios.

No Brasil esta pratica vem sendo disseminada em varias empresas que atestam seus
beneficios, e cada vez mais empresas vém adotando o 5S como uma ferramenta muito simples ¢
util para educar as pessoas reforgando o desenvolvimento de “bons habitos” que beneficiam tanto

as empresas como seus colaboradores.

A interpretacdo do significado de cada ideograma japonés tem traduciio variada, no entanto
apresentamos apenas aquelas cujo sentido mais se aplicam, ao nosso ver, a realidade das

organizagdes, a saber:

— SEIRI - Senso de Selecdo e Utilizacfio;

— SEITON - Senso de Ordem e Organizagio;
— SEISO - Senso de Limpeza;

— SEIKETSU - Senso de Zelo e Saide;

— SHITSUKE - Senso de Disciplina;

A interpretagdo do sentido dos ideogramas da cultura japonesa, pelos respectivos Sensos,
nao ¢ apenas para manter o nome original do Programa 5S, mas principalmente porque a palavra
Senso expressa para nds brasileiros uma idéia clara de entendimento, capacidade de julgar e
apreciar, faculdade de sentir, capacidade de discernir entre o verdadeiro e o falso; e postura

comportamental adequada.

O 5S € um programa simples. Talvez por isso e pelo fato de parecer tio Sbvio é necessério,
a0 iniciar este programa, que as pessoas acreditem, se disponham a fazer uma experiéncia e entdo

poderfio constatar os seus beneficios.
Percebe-se pelo que diz a Fundacio Christiano Ottoni, (entidade pioneira e renomada na
Gestdo da Qualidade, ligada & Faculdade de Engenharia da Universidade Federal de Minas

Gerais) que a implanta¢do do Programa 5S € a base para a Qualidade Total, e que os primeiros
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resultados obtidos com a implantagdo dos 35’s iniciais impressionam, mas, para sua manutencio
e melhoria em longo prazo € necessdria a perseveranga de todos e o comprometimento da alta
diregdo. Entretanto, € um desafio do qual nfio se pode fugir, ja que se pretende obter a exceléncia

sob o ponto de vista empresarial ¢ profissional.

A pratica do 55 € um excelente meio de se conseguir bons resultados empresariais e
pessoais, tanto pela revolugio que faz nos ambientes de trabalho quanto pela mudanca de
comportamento que gera nas pessoas. Esta pratica aponta os cinco passos necessarios para se

alcangar a exceléncia na empresa, no lar, na comunidade e na qualidade de vida das pessoas.

A aplicag@o pratica do Programa 58 ¢ um importante meio para o autodesenvolvimento do

homem.

O autodesenvolvimento do ser humano se da na medida do continuo desenvolvimento da
autodisciplina que promove o seu crescimento em iniciativa, criatividade, amizade, cooperagio,
solidariedade, e principalmente no respeito mutuo. Assim, o homem estara mais preparado para

enfrentar cada dia, pois sua vida sobre a terra é um desafio constante.

Para ilustrar a importincia deste Programa apresentamos a seguir alguns exemplos:

— A Companhia Vale do Rio Doce conseguiu identificar cerca de oito milhdes de dolares
em bens patrimoniais € pequenos itens de consumo em excesso nos seus armarios, almoxarifados
e instalagdes industriais;

— A TELERJ aplicou o 58 e removeu cerca de 520 toneladas de materiais e itens em
geral, equivalente a 173 caminhdes;

— Na Companhia Energética do Ceara &s Assistentes Sociais da empresa passaram por um
processo de reflexdo profunda e redefiniram o seu papel na empresa e na comunidade a partir da
constatagiio do potencial transformador do 585;

- A CIMAF (BELGO-MINEIRA) alcan¢ou resultados significativos: 22.000 Kg de
materiais, 45.000 pe¢as e algumas mdquinas de produgiio foram descartadas das areas de

trabalho;
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— O METRO de SP através do Programa 5S jogou no lixo mais de 50 toneladas de
materiais (lixo), e conseguiu com o programa de qualidade em 1994 uma economia de U$ 800
mil;

— A FLORESTA RIO DOCE com a implantacio do 58 em 1993 colocou em
disponibilidade 2.000 itens que vendidos em leildo, apurou US 155 mil.

— Segundo Vicente Falconi [5], O 5S é um programa para todas as pessoas... A aplicagéo
do 5S visa mudar a maneira de pensar das pessoas na direcfio de um melhor comportamento para
toda a vida. O Programa 58 nfio ¢ somente um evento episédico de limpeza, mas uma nova

maneira de conduzir a empresa com ganhos efetivos de produtividade e qualidade.
2.2.2 SEIRI -~ Senso de Selecao e Utilizacio

No sentido restrito significa separar as coisas necessarias das desnecessdrias, dando um
destino para aquelas coisas que nfo t€m nenhuma utilidade para determinado ambiente, por
exemplo: Uma faca afiada € de grande utilidade para o agougueiro, mas nio tem nenhuma

utilidade para um escritorio de informatica.

No sentido mais amplo referem-se a eliminacgio de tarefas desnecessarias, eliminacdo de

burocracias, desperdicios de talentos e desperdicios em geral.

Desenvolver o Senso de Selegio e Utilizacio significa decretar guerra contra todos os tipos
de desperdicios, ou seja, deve-se buscar melhorias continuas nos processos de trabalho, correta
utilizacdo dos equipamentos, ¢ plena utiliza¢dc do potencial criativo dos talentos humanos para

que se possa sempre fazer o melhor.
Sua pritica consiste na separa¢iio dos itens necessarios dos desnecessarios. Os itens

desnecessarios poderdo ser classificados de acordo com as orientagdes apresentadas no quadro

resurmo a seguir:
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ITEM PROVIDENCIAS
NECESSARIO Organizar de acordo com a freqiiéncia de utilizacéo
Excedente Quantidade superior & necessidade da
area.
Sem Item de Valor, mas sem aplicacdo na
DESNECESSARIO Aplicagdo drea.
(Colocar a disposi¢do na Area Sem uso potencial, mas que pode ser
Sucata
de Descarte) .
vendido.
Arquivo Documentos  que raramente  sdo
de consultados, e que devido sua natureza,
Custédia devem ser guardados.
. Lixo - item sem valor (entulho
Lixo

administrativo, sujeira).

Tabela 1 — Classificagdo dos itens quanto a necessidade

No sentido mais amplo € importante também refletir, durante o processo de separagio dos

itens necessarios e desnecessarios, sobre outros aspectos como, por exemplo, no meu dia-a-dia de

trabalho estou mais envolvido em tarefas de pouca relevancia ou de importancia vital para o meu

desenvolvimento profissional e para o cumprimento da miss3o da minha empresa?

As visitas & area de descarte causam um grande impacto motivacional, pois o volume de

materiais nela colocados demonstra o resultado do esforgo da equipe ¢ é o primeiro reflexo

pratico da mmplantagio do Programa 58.

Ao praticar o Seiri, miimeras vantagens e beneficios sio obtidos imediatamente, como a

liberagio de espago para diversos fins, reaproveitamento de recursos, melhor ntilizagdo dos

talentos, combate a burocracia, eliminacio de excessos e desperdicios e reducdo de custos.
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2.2.3 SEITON — Senso de Ordem e Organizacio

No sentido restrito refere-se a disposicdo sistematica de organizar os objetos, materiais,

arquivos e informagdes (teis, de maneira funcional, possibilitando acesso rapido e facil, de

acordo com os critérios de utilidade ¢ freqiiéncia de uso.

No sentido amplo refere-se a disposi¢do de organizar e manter uma boa ordem interior, o

desenvolvimento de atitudes pro-ativas, enfim, uma boa disciplina mental de comegar uma coisa

de cada vez e terminar aquilo que foi iniciado.

Manter em ordem e bem organizado o ambiente de trabatho possibilitara maior satisfagio

pessoal, maior realizagdo do potencial criativo de cada ser humano, maior participagdio ¢

motivacdo para enfrentar novos desafios.

Para a organizagio dos itens necessarios podem ser observadas as recomendagdes conforme

quadro proposto a seguir:

FREQUENCIA DE UTILIZACAOQ

De uso freqiiente

ORGANIZAR DE ACORDO COM A UTILIZACAO

PROVIDENCIAS

Manter o mais perto possivel do usudrio.

Guardar no local de trabalho. Ex: mesa.

De uso esporadico

Manter proximo ao local de trabalho, de tal
modo que permita maior otimizagdo de uso por

outras pessoas. Ex: armdrio.

Raramente utilizado,

porém necessario

Manter em local pré-determinado.

Ex: Almoxarifado ou depdsito.

Tabela 2 — Organizagdo de acordo com a utilizagdo

Apds a implementagio efetiva do Seiton, o ambiente deve estar totalmente organizado

contribuindo para que se tenha maior rapidez para encontrar documentos, materiais, informacdes
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¢ outros itens necessarios, utilizagdo racional do espago, com melhoria do ambiente fisico,
melhoria da comunicagdo, pois todos poderfio encontrar com facilidade o que foi guardado,
reducdo do cansago fisico e mental, reducio de a¢des desnecessarias, economia de tempo, melhor
disciplina fisica e mental na execugiio das atividades, propiciando maior rendimento no trabalho e

maior satisfagio pessoal.
2.2.4 SEISO - Senso de Limpeza

No sentido restrito significa fazer uma limpeza no ambiente, em sua casa, em seu trabalho
(mesas, gavetas, armarios, maquinas e equipamentos). Cada pessoa deve manter o compromisso
de manter limpo o seu local de trabalho antes, durante e ap6s a sua jornada didria. Esta etapa visa,

principalmente, a criacdo e manutencio de um ambiente limpo e agradavel.

No sentido mais amplo pode-se fazer uma reflexdo que possibilite promover uma limpeza
sobre alguns preconceitos, concepgdes de vida, falsos valores, e promover o fortalecimento da

ética e da moral.

Ao praticar o Seiso, inimeras vantagens e beneficios sdo obtidos como, por exemplo, um
ambiente mais agradavel e sadio, melhoria da imagem da empresa e de seus profissionais,

pessoas mais alegres, sadias, de bem com a vida.
2.2.5 SEIKETSU - Senso de Zelo e Saide

Este Senso refere-se tanto ao zelo e cuidado na manutenc¢io das boas condicdes sanitarias, e
de higiene e seguran¢a como também na manuten¢io e padronizagio dos sensos anteriores, em
um sentido mais restrito; e no sentido mais amplo refere-se também a preocupacio com a satide
nos aspectos fisico, intelectual e espirituai. E importante também procurar constantemente o
desenvolvimento da percepcio quanto aos aspectos que afetam nossa salide e agir com

determinagio em suas causas.
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Ao desenvolver esse Senso deve-se estimular a manutengfio das boas condigdes que
possibilitem a preservagdo da satde. E importante destacar que dificilmente quem niio cuida bem

de si mesmo ndo pode fazer ou vender produtos ou servicos de qualidade.

O Seiketsu permite que as pessoas tenham maiores cuidados em relagio a higiene fisica e
mental contribuindo para que se tenha pessoas saudaveis e bem dispostas, auséncia ou redugio
significativa de acidentes, agraddvel ambiente de trabalho, enfoque preventivo no combate a
doengas, maior motivacdo e produtividade, bem estar pessoal e coletivo, cultura contra o
desperdicio, o desdmimo e o desamor, melhoria da imagem interna e externa da empresa,

padronizag@o das atividades e das melhorias alcangadas e melhoria da qualidade de vida.
2.2.6 SHITSUKE - Senso de Disciplina

O SHITSUKE é o cumprimento rigoroso daquilo que for combinado entre as pessoas, bem
como das normas vigentes, demonstrando uma atitude de respeito ao préximo. Indica 6 momento
em que as pessoas se conscientizam da necessidade de buscar o autodesenvolvimento e
consolidar as melhorias alcangadas na pratica dos Sensos anteriores, sem descuidar do

aperfeigoamento constante.

O Programa 58S sera sucesso pleno somente quando se consolidar a disciplina e a evolucio

normal da disciplina ¢ a autodisciplina,

A falta de disciplina provoca desperdicio de recursos, insatisfagio entre as pessoas, €
informagbes imprecisas. O respeito aos outros é fundamental para o sucesso do trabalho em
equipe e conseqilentemente para o alcance da sinergia e da melhoria da eficiéncia dos processos.
O cumprimento das normas e procedimentos constitui fator fundamental para se medir o grau de
disciplina e o estagio de implantagio do 5s na organizagio.

A autodisciplina se consolida quando, sem necessidade de controle externo, a pessoa segue
os padrdes técnicos, €ticos e morais da organizacio onde trabalha. A medida que urma pessoa

avanca em seu estagio de autodisciplina ela estard sempre tomando iniciativas para o
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autodesenvolvimento, o desenvolvimento de seu grupo e da organizagio a que pertence,

exercendo plenamente o seu potencial humano.

A autodisciplina representa o coroamento dos esfor¢os de perseveranca em educagio,
treinamento e a disposi¢io de colocar em pratica os conhecimentos adquiridos, levando-se em

conta a complexidade do ser humano.

Disciplina, motivagdio e iniciativa sdo fatores fundamentais numa empresa vencedora. A
autodisciplina, conforme conceituada neste texto, inclui os trés fatores acima, além de uma
conduta ética. A autodisciplina neste contexto representa a esséncia do 5S. Na empresa, na
escola, no lar, na vida e na comunidade em geral, a pratica dos conceitos do 5S é absolutamente

fundamental para a criagdo de um ambiente em que haja qualidade de vida.

Os beneficios com a aplicaciio deste Senso se estendem a varios pontos, como, por
exemplo, permitir maior previsibilidade dos resultados, producio de bens ou servigos dentro dos
requisitos de qualidade, eliminagio de desperdicios, consolidag3o do trabalho em equipe, maior

desempenho e produtividade elevada, maior desenvolvimento pessoal e profissional.

2.2.7 Aplicacio Pratica do 5SS

Por se tratar de uma a¢fo estruturada, para uma implantacio bem sucedida, deve-se
planejar 0s passos necessarios que vio desde a elaboragio de um plano de agdo, treinamento,
definiciio de recursos € a aplicagdo propriamente dita. Para tanto se recomenda um planejamento
considerando-se o porte e tipo de organizagio onde sera implantado o programa, promovendo as

necessarias adequacdes.
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Capitulo 3

Proposta de Aplicacao do 5S a Rede Corporativa de Dados

3.1 Introducio

O avango tecnologico, sobretudo na drea de informatica, tem crescido de forma bastante
acentuada desde a constru¢do do primeiro computador, em 1642. Posteriormente, 300 anos
depois, em 1946 ficou pronto o primeiro computador eletrdnico constituido de 1.800 valvulas e
1.500 reles; pesava 30 toneladas, consumia 140 Kwatts de energia ¢ sua programagio era feita

por meio de 6.000 chaves multiposicionais, conforme Tanenbaum 2,

Em velocidade crescente, até nossos dias, tivemos uma verdadeira revolugio tecnolégica
com a predominidncia de computadores pessoais, cada vez menores e com capacidade e
velocidades surpreendentes, sendo os mesmos utilizados em rede corporativa de dados que
agilizam os sistemas de informacdes das organizactes e da sociedade, no mundo cada vez mais

globalizado.
Este fendmeno da globalizagio tem provocado uma verdadeira revolucfio na sociedade com

transformagdes profundas e radicais, ocasionando um impacto veloz nos cenarios econdmico,

politico, tecnoldgico e social com multiplos desdobramentos.
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Estas revoluciondrias transforma¢Ges tém impactado a sociedade global, com
desdobramentos tanto no que se refere as organizagdes e principalmente, no que se refere aos

impactos que tem provocado nas pessoas, mudando comportamentos, atitudes, conceitos.

Indiscutivelmente, nfo se trata de uma mera tendéncia, mas de uma real constatacdo. Esta
realidade da globalizagdo aoc mesmo tempo em que gerou enormes mercados, ampliou também de
forma fantastica a quantidade de concorrentes, uma vez que nfo precisam estar geograficamente
préximos, em funcio de que, com os avancos tecnologicos na 4area de teleinformatica,

praticamente ndo existem mais fronteiras.

Portanto, para sobreviver a este mercado cada vez mais competitivo as organizacdes
necessitam ndo apenas ter qualidade naquilo que faz, mas, serd fator determinante de sucesso
empresarial as organizagdes que derem énfase a velocidade com que sua capacidade criativa e

inovadora é transformada em produtos/servigos para atender o mercado.

Na busca de maior velocidade e agilidade nas organizagdes, é acentuada a demanda por
tecnologia de informagdo em rede corporativa de dados ou simplesmente em rede de
computadores, como também de metodologias de tratamento de informages que proporcionem
melhor desempenho dos recursos de informatica utilizados, através de uma utilizagdo

disciplinada dos mesmos.

Diferente da época da Revolugdo Industrial, onde os recursos naturais e a forca de trabatho
eram considerados como fatores essenciais na geragio de riquezas, hoje a informacfo e o
conhecimento passam a ocupar este lugar de destaque como fontes potenciais e estratégicas de
riquezas, principalmente para as organizagbes que exploram o negécio de geracio e transporte de

conhecimento e informacio.

Segundo Thomas A. Stewart '), as industrias que transportam informagdes estio crescendo
mais rapido do que as que transportam mercadorias: o trifego internacional de telefone vem
aumentando cerca de 16% ao ano, o de dados aproximadamente 30% ao ano e o trafego na

internet aumenta com maior rapidez.
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Um exemplo pratico da importincia crescente do uso do conhecimento e da informacgéo é a
inddstria japomesa que ao contrdrio da industria americana, substituiu seus estoques por
informagdes precisas, em tempo real. Isto significa que, ao invés da estrutura tradicional de
compras € estoques, as empresas supriram suas necessidades de insumos e matérias-primas

atraves de um sistema de informagdes interligado com seus parceiros e fornecedores.

Isto gerou um diferencial competitivo que permitiu aos japoneses conquistar significativas

fatias do mercado, que antes era de plena hegemonia dos americanos.

Portanto, a luz da importéncia da velocidade no nivel de competitividade das organizagdes,
requerida neste tempo de mudanga, e a exemplo do 58 tradicional — que visa mudar a maneira de
pensar das pessoas na diregdo de um melhor comportamento para toda vida — é que propomos o

desenvolvimento da metodologia de Aplicagdo do 5S em Rede Corporativa de Dados.

Na época (1997/1998) que iniciamos o desenvolvimento desta proposta de “Aplicagio do

58 em Rede Corporativa de Dados”, tivemos certas dificuldades, dentre as quais destacamos:

- Nio encontrarmos literatura apropriada;

— Nao encontramos experiéncia pratica sistematizada em nenhuma organizagio;

~ Néo identificamos nenhum profissional com experiéncia ou conhecimento especifico
referente a aplicacdo do 5S em Rede Corporativa de Dados;

— N&o encontramos nenhum site na internet que pudesse subsidiar com profundidade os

estudos necessarios, embora tenham sido pesquisados mais de 2000 sites.

3.2 SEIRI - Senso de Selecfio e Utilizacdo

No Campo Real
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Conforme foi abordado no item 2.2.2, no campo real este Senso significa separar as coisas
necessarias das desnecessarias, dando um destino para aquelas coisas que ndo tém nenhuma
utilidade para determinado ambiente. Refere-se também & eliminacio de tarefas desnecessérias,

elimina¢@o de burocracias, desperdicios de talentos e desperdicios em geral.
No Campo Virtual

No campo virtual este senso também consiste emn separar o necessario do desnecessario no
que se refere aos arquivos 16gicos, programas e dados em geral que estdo arquivados em meios

magnéticos nos computadores pessoais ou mainframe’s.

A aplicagdo deste Senso no Campo Virtual significa também decretar guerra contra os
desperdicios de tempo, equipamentos, meméria, discos ¢ meios magnéticos e sua utilizaciio
podera também ser aplicada no desenvolvimento de software reduzindo a tendéncia de

degradacdo dos programas e sistemas.
Como Praticar o SEIRI - Senso de Sele¢iio e Utilizaciio

Assim como um bisturi afiado ¢ de grande utilidade em um Centro Cirirgico, mas no tem
nenhuma utilidade para um escritério de informéatica, da mesma forma devemos — durante o
processo de sele¢do e classificagio dos arquivos e programas necessérios e desnecessarios —

refletir com espirito critico sobre os varios aspectos inerentes aos arquivos 16gicos, tais como:

— E comum durante a elabora¢do de um documento, um relatério ou um projeto, por
exemplo, a produgio de vérias versdes (relatério. Doc, relatério2. Doc, relatério3. Doc, etc.) até o
momento em que finalmente se tem o que se deseja com qualidade. Digamos que depois de varias
tentativas se conseguiu finalmente o que se pretendia, mas ¢ muito comum nio descartar as
versdes anteriores. E quanto mais tempo depois, mais dificil sera decidir pelo descarte deste
arquivo € mais tempo sera desperdicado procurando analisar se o documento é necessario ou nio;

— As vezes também pode ocorrer que um mesmo documento € arquivado

desnecessariamente em outras pastas e/ou em diretdrios diferentes.
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Na aplicagio pratica deste Senso podera ser utilizada uma importante ferramenta,

denominada Scandisk que proporciona localizar e corrigir arquivos e pastas com erros.

Os arquivos e programas necessérios serfio classificados de acordo com a fregiiéncia de

utilizagdo, que serd abordado no Seiton — Senso de Ordem e Organizagio.

Os arquivos e programas desnecessarios serfio armazenados temporariamente na Area de

Descarte, Figura I, de acordo com a seguinte classificagdo:

— Danificados - Pasta destinada a armazenagem de arquivos e de programas danificados
que ndo t&m como ser recuperados, ou seja, que ndo possui condigSes de serem utilizados;

~ Duplicados ~ Pasta destinada a armazenar arquivos e/ou programas duplicados, ou
seja, aqueles que t€m mais de uma versdo em pastas diferentes e com o mesmo contetido;

— Lixo - Pasta destinada a armazenar temporariamente os arquivos e/ou programas
considerados como lixo ou entulho, tais como atalhos desconectados, arquivos temporarios
criados pelo sistema e sujeiras e residuos logicos em geral;

— Nio Identificados — Pasta destinada a arquivos e/ou programas que nio sdo possiveis
de serem identificados, decorrentes muitas vezes de arquivos antigos ou de arquivos que foram
gerados por outras pessoas que eventualmente possam ter usado o microcomputador.

— Sem Utilidade — Pasta destinada a arquivos e/ou programas que nfio possui nenhuma

utilidade para o usuario.
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Figura I - Area de Descarte

3.3 SEITON - Senso de Ordem e Organizacio
No Campo Real

No campo real, conforme j& abordado no item 2.2.2, este Senso refere-se a disposicio
sistematica de organizar o necessario (objetos, materiais, arquivos e informacdes uteis) de
maneira funcional, possibilitando acesso rapido e ficil, de acordo com os critérios de utilidade e
freqiiéncia de uso, ou seja, consiste em estabelecer “um lugar certo para cada coisa e cada coisa
em seu lugar”. “Se estd no lugar estd na mio”.

No Campo Virtual

No Campo Virtual este Senso refere-se a disposicdio sistemdtica de organizar arquivos e

programas, mantendo uma estrutura organizada de diretorios, subdiretérios e pastas, de
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conhecimento dos usuarios de tal forma que possibilite as pessoas da area localizar e acessar

com facilidade as informacdes arquivadas.

E bastante comum as pessoas desperdigarem seu precioso tempo procurando arquivos, e
muitas vezes ndo conseguem localiza-los, mas esta situagiio seria evitada se os mesmos tivessem
sido arquivados organizadamente em pastas com identificacdo adequadas. Isso evitaria o
desperdicio de um bem precioso e nio renovével: o tempo. Quase nfio ha diferenca entre um

arquivo que ndo existe, € outro que existe, mas que no se consegue ser localizado.
Como Praticar 0 SEITON - Senso de Ordem e Organizacio

A aplicagdo pratica deste Senso no dia-a-dia proporciona resultados muito importantes para
a vida. Quantas pessoas desperdicam seu precioso tempo procurando arquivos pelo fato de nfo os

terem organizado adequadamente.

Padronize a forma de ordenar, guardar e acessar os arquivos e informacdes, de acordo com
a freqiéncia de utilizagfo, tipo, assunto e etc. Estabeleca um lugar certo para cada tipo de

arquivos e dados e mantenha cada arquivo em seu devido lugar.

Determine o lugar certo dos arquivos necessarios ao trabalho. Os arquivos devem ser
organizados de acordo com a freqiiéncia de utilizacfio:

— Arquivos da area, de uso freqiiente — Como normalmente sio utilizados por vérias
pessoas da drea, devem ser arquivados organizadamente no diretério do érgdo/area, de comum
acordo e de conhecimento de todos os usudrios, conforme modelo sugerido na Figura 2 (veja
exemplo na Figura 3),

— Arquives pessoais, de uso freqiiente — Devem ser arquivados organizadamente no
proprio disco rigido, ou no diretério de uso pessoal de acordo com o modelo sugerido na Figura
4;

— Arquivos da Area, de uso esporidico — Em fun¢io de que raramente sfo utilizados
devem ser organizados armazenado-os em CD-Room, devidamente identificados e com os

assuntos agrupados, semelhante & maneira normal de arquivamento explicitado na Figura 4, de
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tal forma que todos os usuarios possam encontra-los. Se necessario, pode-se usar o recurso de
compactagdo de arquivos, pelo fato de ocupar menos espago, proporcionando assim melhor
aproveitamento dos dispositivos de armazenamento.

~ Arquivos pessoais, de uso esporadico — Como raramente sio utilizados devem ser
organizados em CD-Room ou em disquetes pessoais seguindo as mesmas orientacdes e o modelo

sugerido no item anterior.

Na aplica¢fo deste Senso de ordem e organizacio é muito importante a utilizacio de nomes
sugestivos de arquivos, para que se torne ficil sua localizacdo. Sugere-se ainda para cada
documento ou arquivo gerado utilizar o rodapé para que seja inserido automaticamente o nome e

o caminho do documento, ou seja, o enderego onde o mesmo foi arquivado.

Na aplicagio deste Senso poderda também ser utilizada uma importante ferramenta,
denominada Desfragmentador de Disco, que reorganiza os arquivos ¢ o espago disponivel do
disco, de modo que os arquivos sejam armazenados em unidades contiguas e o espaco disponivel

seja consolidado em um tnico local.

Copias de Seguranca

Por motivo de seguranca ¢ recomendével fazer copias backup’s dos arquivos importantes
com vistas a garantir eventuais panes no sistema ou falhas nos originais. Recomenda-se para
tanto a utilizagdo de meios seguros como, por exemplo, gravagio em cd-rom, devendo os

mesmos ser etiquetados com a respectiva identificagio de backup de arquivos.

Cuidados e precaugdes que devem ser considerados antes de fazer o backup (copias de

seguranga) de arquivos:

— Tenha certeza de que seu sistema esta livre de virus antes de realizar a sua copia de
seguranca. Utilize um bom programa antivirus.
— Rode regularmente o Scandisk de modo a garantir a integridade dos dados e programas.

— Seus dados foram modificados? Realize c6pia de seguranca. No deixe de realizar a
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copia de seguranga de seus arquivos mais importantes.
— Tenha certeza de que o meio de armazenamento a ser utilizado para a copia de
seguranca esteja integro. No caso de disquetes, realize sua formatago regularmente. No uso de

unidades de fita, discos de maior capacidade e outros, rodem o Scandisk regularmente.
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Figura 2 - Modelo de Organizacio
de Arquivos
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3.4 SEISO - Senso de Limpeza

No¢ Campo Real

Conforme foi abordado anteriormente, no item 2.2.4, este Senso visa, principalmente, a

criagdo ¢ manutencdo de um ambiente limpo e agradavel, tanto no que se refere ao ambiente

de trabalho como também, na residéncia e na vida como um todo.

No Campo Virtual

No Campo Virtual este Senso refere-se & criagio e manutengio de um ambiente virtual
limpo e saudavel que ird proporcionar significativos ganhos na manipulagiio de arquivos e
informagdes, 0 que constitui importante fator em ganhos de competitividade, pois hoje a
velocidade de resposta das organizacBes - neste mercado cada vez mais competitivo -

dependera em grande parte da velocidade de seu sistema de informacio.
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Deve-se também tomar especial cuidado contra virus, através da aplicagfio sistematica
de antivirus, principalmente quando se tratar de fontes externas, como por exemplo, arquivos

recebidos via Internet.
Come Praticar o SEISO - Senso de Limpeza

Apés cada jornada de trabalho, assim como devemos deixar nosso local de trabalho
limpo e asseado, da mesma maneira é de suma importincia a limpeza virtual nos
computadores, procurando eliminar toda e qualquer sujeira que as vezes é gerado pelo proprio

sistema, como também o proprio lixo gerado na produgio de algum trabalho.

Também ao término de um trabalho especifico deve-se verificar a existéncia de lixo e

procurar elimina-lo de imediato.

Durante a fase de uso normal dos computadores deve-se também reservar um certo
tempo, antes de encerrar as atividades do dia, ou pelo menos uma vez por semana, para fazer
uma limpeza geral do ambiente virtual, eliminando versdes desnecessarias, repetidas,

obsoletas, arquivos temporarios, lixo de navegagio da internet, atalhos desconectados,

arquivos ndo identificados.

Alerta: E mais facil decidir na hora da geraco de um determinado documento quanto a
sua destinacdo ao lixo do que meses depois. No entanto, se mesmo na hora niio se tem a
necessaria seguranga quanto ao destino de um determinado arquivo, recomenda-se, por
prudéncia, arquiva-lo em uma pasta de arquivos temporarios, para posteriormente decidir com

seguranca pela eliminagfio ou arquivamento em pasta apropriada.

Outro ponto muito importante trata-se da manutencdo da limpeza periédica no que se
refere a presenga de virus, pois muitos problemas ocorrem nos computadores devido a sua

presenca no sistema.
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O virus € um programa que tem capacidade de fazer copias de si mesmo e coloca-las em
areas executaveis do computador (programas, setor de boot etc.). Tanto em computadores
pessoais como em uma Rede Corporativa de Dados, o virus pode provocar sérios danos, tais
como: formatar o disco rigido e disquetes, apagar arquivos, danificar dados de uma maneira

geral.

Felizmente os virus podem ser evitados e excluidos. Para tanto, basta que seja aplicado,
periodicamente, um antivirus atualizado no Winchester (disco rigido) principalmente, como

também em disquetes.

E prudente e necessaria a aplicagdio do antivirus toda vez que for gravar um arquivo ou
programa oriundo de uma fonte externa. Atengio ¢ muito cuidado, pois a internet é o principal

meio de propagacdo de virus.
3.5 SEIKETSU - Senso de Zelo e Sande
No Campo Real

No Campo Real este Senso, descrito no item 2.2.5, refere-se tanto ao zelo e cuidado na
manuten¢lio das boas condigdes sanitirias, de higiene e seguranga como também na
manutencio € padronizagio dos sensos anteriores, em um sentido mais restrito; e no sentido
mais amplo refere-se também quanto 4 preocupaciio com a salide nos aspectos fisico,

intelectual e espiritual.
No Campo Virtual

Neste campo deve-se dispensar especial cuidado com os equipamentos, tanto no que se
refere a sua seguranca fisica como também, no que se refere a seguranca de informacdes,

portanto alguns cuidados sdo recomendados, tais como:

~ Estabelecer o uso de telas de protegfio protegidas com senhas;
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~ Cuidado absoluto com sua senha de uso pessoal. Nio informa-la a terceiros e

periodicamente, por medida de seguranga recomenda-se sua substituicio.

Como Praticar o SEIKETSU - Senso de Zelo e Saiide

O Seiketsu sera praticado pela constancia e perseveranca de todas as pessoas envolvidas,

no sentido de perpetuar a pratica dos Sensos anteriores (Seiri, Seiton, Seiso).

A utilizag@o de quadros ou painéis na divulgagio dos resultados obtidos na aplicagio
dos Sensos anteriores ird contribuir de forma significativa na manutencio dos resultados

alcangados com a aplicagio do Seiri, Seiton e Seiso.

O nivel de organizagio alcangado reflete, na maioria das vezes, o nivel de organizacio
de cada individuo. Portanto, deve-se desenvolver agBes que possibilitern as pessoas refletirem
sobre seu comportamento e atitudes e identificar se ha necessidade de mudancas de habitos e

posturas no sentido de se fazer sempre o melhor a cada dia.

Enquanto as pessoas ndo tomam consciéncia da necessidade de mudanca nfio ha

alteracdo nenhuma em sua maneira de trabalhar.

Ao desenvolver esse Senso deve-se estimular e despertar nas pessoas a importancia da
manuten¢io das boas condi¢des que possibilitem a preservagdo da satide em todos os apectos,
ou seja, cuidar da saide € um forte principio e uma demonstragio de que se busca a qualidade

para a vida no sentido mais amplo.

Considerando que os profissionais que trabatham de forma intensa utilizando
Microcomputadores, estdo propensos em contrair a moléstia de L.E.R. (Lesdes por Esforgo
Repetitivo), recomenda-se a adogio de medidas preventivas através de analises do ambiente e
das condigGes de trabalho, realizadas por profissionais devidamente habilitados e a adogio de

exercicios diarios de relaxamento fisico.
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Enquanto ndo tenha atingido o nivel de autodisciplina e com o propésito de manter os
resultados alcangados na aplicago inicial e promover o melhoramento continuo, sugerimos
que o gerente ou coordenador da area estabelega um calendério de verificagio para que seja
promovido periodicamente, uma reunifo de avaliac8o com todos os usudrios de
microcomputadores. E muito importante o patrocinio ¢ empenho do gerente ou coordenador
da érea, destacando a relevancia e demonstrando a importincia da aplicacio constante dos

58’s e seus beneficios, para que se alcance o estagio da autodisciplina almejado.
3.6 SHITSUKE - Senso de Disciplina

No Campo Real e Virtual

Este Senso, tanto no campo real como no campo virtual, refere-se ao rigoroso
cumprimento das normas da organiza¢do e das leis vigentes do estado, bem como o

cumprimento daquilo que for combinado entre as pessoas, indicado também uma atitude de

respeito mutuo.

A falta de disciplina provoca desperdicios de recursos, insatisfacio entre as pessoas e
informagdes ndo confidveis. O respeito entre as pessoas ¢ fundamental para o sucesso do
trabalho em equipe e conseqiientemente para o alcance da sinergia e da melhoria da eficiéncia
dos processos.

O bom é&xito da Aplicagio do 5S 4 Rede Corporativa de Dados sera maior na medida em
que se consolidar o Senso de Disciplina nas pessoas e a evolugio normal da disciplina é a

autodisciplina.

A autodisciplina se consolida quando, sem necessidade de controle externo, as pessoas
seguem os padrdes técnicos, éticos € morais da organizacio onde trabatham. A medida em que
as pessoas avan¢am neste estagio, de autodisciplina, elas estarfio tomando iniciativas para o
seu autodesenvolvimento, o desenvolvimento de seu grupo e da organizacio a que pertencem,

procurando sempre exercer plenamente o seu potencial humano.
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A autodisciplina representa o coroamento dos esforgos de perseveranca em educacio,
treinamento e a disposicdo de colocar em pratica os conhecimentos adquiridos, levando-se em

conta a complexidade do ser humano.

Como Praticar o SHITSUKE - Senso de Disciplina

Sua pratica se da de forma mais efetiva a partir do momento em que as pessoas se
conscientizam da necessidade de buscar o autodesenvolvimento e consolidar as melhorias

alcangadas na pratica dos Sensos anteriores, sem descuidar do aperfeicoamento constante.

A conscientizagdo € que leva a acfio. No decorrer do processo de mmplantagéo do 58 a
pessoa pode descobrir deficiéncias em seus conhecimentos em informéatica. Conhecimentos
esses que podem vir a ser Uteis para o bom desenvolvimento do trabalho, como diminuir o
tempo de execugdo de alguma tarefa, melhorando assim a qualidade do servigo. Tendo
consciéncia dessa deficiéncia a pessoa pode buscar cursos de reciclagem, que tém por objetivo

aumentar ou melhorar os conhecimentos da pessoa em informatica.

Disciplina, motivago e iniciativa sdo fatores fundamentais numa empresa vencedora. A
autodisciplina, conforme conceituada neste texto, inclui os trés fatores acima, além de uma

conduta €tica. A autodisciplina neste contexto representa a esséncia do 58.

Na empresa, na escola, no lar, na vida e na comunidade em geral, a pratica dos conceitos
do 55 ¢ absolutamente fundamental para a criagio de um ambiente onde haja qualidade de
vida. Portanto, pode ser aplicado em qualquer lugar, nos ambientes fisicos, na manutencio da
boa ordem interior de cada pessoa e em rede corporativa de dados (software e arquivos). Para
tanto recomenda-se observar os seguintes pontos:

— Compartilhar o estabelecimento da missfo, visio e valores da empresa;

~  Dizer com clareza onde se pretende chegar e demonstrar com exemplos;

- Estabelecer rotinas de trabalho, pois o que est4 padronizado pode ser melhorado com

mais facilidade;
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- Durante a fase de desenvolvimento de software deve se estabelecer rotinas
padronizadas de procedimentos, de comum acordo com a equipe;

— Durante 2 fase de desenvolvimento de software, deve-se estar muito atento para o
adequado uso do Senso de Disciplina. “Lembre-se de que a programacio é 10% de inspiragio
e 90% de disciplina™;

— O processo de desenvolvimento de software deve ser tratado de forma semelhante a
um processo industrial, onde os procedimentos e rotinas devem ser bem detalhados, desde o
momento inicial at¢ a entrega e funcionamento do produto junto ao cliente;

— Instituir um sistema de normas e procedimentos de conhecimento de todos;

— Estabelecer procedimentos claros, precisos e possiveis de serem cumpridos. Em caso
de ndo cumprimento, identificar e atuar na causa;

- Ter padrdes simples;

— Comunicagio formal e informal com clareza e objetividade;

—  Cumprir 0s horrios e compromissos marcados. Quando ndo for possivel avisar com
antecedéncia;

— Promover um clima favordvel a participacio para que haja comprometimento e
dedicagio;

— Ao atribuir uma determinada tarefa, esclareca sempre o porqué de sua execuciio;

— Elogiar o elogiavel. O elogio e o reconhecimento ajudam ¢ incentivam as pessoas a
adotarem posturas corretas;

~ Praticar a recompensa material e moral, sempre que possivel;

~  Exercitar, em qualquer circunstancia, a calma, paciéncia e o amor ao préximo;

— Repetir com paciéncia a explicagfo e o treinamento muitas vezes, até que se tenha
alcangado o objetivo,

~ Repetir com o aprendiz a agio, executando-a simultaneamente.
3.7 Roteiro para Implantacio do Método 5S em Informatica

Este roteiro foi concebido tomando-se por base a Rede Corporativa de Dados da
Telegoias, considerando-se o seu ambiente de rede da época, ou seja, tomou-se por base o

ambiente Windows 95. Portanto, para utilizacdo em outro ambiente, faz-se necessario,
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proceder as devidas adaptagdes compativeis com o ambiente a ser tratado.

Tendo sido desenvolvido baseado na Rede Corporativa de Dados da Telegoias, faz-se

necessario também ressalvar que algumas citagdes desta dissertagio tém cunho particular

desta rede, dentre as quais destacamos:

~ Goced (F) - indica o drive criado pela administragio da rede para ser o depositario do
banco de softwares que se encontram disponiveis na rede;

— Orgios em “Gocael” (H) — indica o drive criado pela administragio da rede,
destinado para uso das areas/érgdos da Empresa;

— Usuarios “Gocael” (I} ~ indica o drive criado pela administragio da rede, destinado

ao uso particular em nivel de usuario.

E apresentado na Tabela 4 o Quadro para Implantagdo do 58 em Rede Corporativa de
Dados. Este quadro constitui um roteiro basico para implantagio do modelo proposto

conforme roteiro abaixo:

1. Vontade da Area

A Aplicagdo do 5S em Rede Corporativa de Dados, a exemplo do programa 5S
convencional, ndo podera ser realizada de forma compulséria. E necessario que haja uma
clara manifestagio de interesse de cada &rea a partir dos beneficios que as pessoas irfio
percebendo que poderdo obter com sua aplicacio. E muito importante também que haja clara
manifestagdo do desejo e comprometimento da geréncia da 4rea ou da empresa.

2. Coordenador/Facilitador

E de fundamental importancia a designacio, pelo gerente ou responsével da 4rea, de um
coordenador que ira ser o responsavel pela implantagio do programa em sua drea. O

coordenador atuara também como um facilitador deste processo, portanto é recomendavel que
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o mesmo seja um analista de sisternas ou um profissional que tenha bons conhecimentos em

informatica.

3. Treinamento

A implantagdo deverd ser precedida de treinamento especifico com o objetivo de
assegurar perfeito entendimento da metodologia e sua correta aplicagio. O treinamento ¢

fundamental para garantir o éxito deste programa.

4. Aplicac@o do Antivirus

Existem muitos problemas que ocorrem nos computadores devido a presenga de virus no
sistema. O virus € um programa que tem capacidade de fazer copias de si mesmo e coloca-las

em 4reas executaveis do computador (programas, setor de boot etc.).

Tanto em computadores pessoais como em uma Rede Corporativa de Dados, o virus
pode provocar sérios danos, tais como: formatar o disco rigido e disquetes, apagar arquivos,

danificar dados de uma maneira geral.

Para evitar ou excluir os virus deve-se periodicamente um antivirus atualizado tanto no
Winchester (disco rigido) como também em disquetes, principalmente, quando se tratar de

disquetes provenientes de outros usudrios ou utilizados em outros computadores.
5. Scandisk

O Scandisk ¢ uma ferramenta muito apropriada na fase de aplicacdo do Senso de
Selecdo e Utilizag@o, pois o mesmo verifica a integridade fisica da superficie do disco e ainda

verifica a existéncia de erros em arquivos e pastas, com opgo de corrigi-los.

Podem ocorrer muitos casos de erros no sistema devido a setores defeituosos no HD
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(podendo ocasionar erros de leitura e gravago). O Scandisk pode fazer a corregio desses

erros, recuperando assim a integridade dos dados e programas.
6. Area de Descarte

Deve-se criar a Area de Descarte no drive “C”, conforme explicitado na Figural.
Durante a aplicagic do Senso de Selecio e Utilizagio deverfio ser armazenados,
temporariamente, na Area de Descarte, todos os arquivos e programas considerados

desnecessarios.

Atencdo: Nenhum arquivo ou programa considerado desnecessario dever ser eliminado
de imediato. Somente no final do processo é que o conteido da Area de Descarte serd

eliminado.

Esta Area ¢ de fundamental importincia para assegurar a perfeita observincia desta
metodologia, tanto pelo impacto motivacional decorrente do volume de arquivos e programas
desnecessarios, como também porque ird permitir uma methor analise posterior dos beneficios

alcangados e ainda facilitar a decis@o final de descarte destes arquivos e programas.
7. Levantamento da Situacio Atual

Para que se possa observar os resultados obtidos com a aplicagio do método deve ser
feito um levantamento da situagiio atual contendo as seguintes caracteristicas do
microcomputador:

~ Orgio/Area a que a maquina pertence

— Nimero do patriménio

— Marca

- Nome do usudrio principal

— Processador

— Capacidade do Disco (Espago em Disco total, Espago em Disco Livre e Utilizado)

— Também devem ser anotados a quantidade de arquivos e pastas existente no
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Winchester.

— Espago Utilizado na Rede - Cada 6rgio tem um espaco disponivel na rede (Orgiios

em 'Gocael’) bem como cada usuario (Usudrios em Gocael).

Todas essas informagdes devem ser anotadas na Ficha de Controle - Aplicagio do 58 em

Rede Corporativa de Dados.

8. Seiri e Seiton

Antes de iniciar o processo de selegiio do necessario e do desnecessario, recomenda-se
definir a estrutura de organizag¢io de arquivos a ser utilizado pela drea, conforme modelo
padrdo apresentado na Figura 2; e quando for fazer aplicagdo nos arquivos de uso pessoal
deve-se também, da mesma forma, definir a estrutura de organizagio de arquivos de uso
pessoal conforme modelo padrio apresentado na Figura 4. E também no momento em que a
separacfo for feita, € aconselhavel que os arquivos de sistema sejam ocultados, para evitar que

arquivos que devem permanecer sejam deletados.

Para ocultar os arquivos de sistema proceda da seguinte maneira:

— Abra o Windows Explorer;

- Clique no menu Exibir;

— Clique em Op¢des;

— Selecione a opgdo Ocultar arquivos do tipo;

Estes Sensos (Seiri e Seiton) poderdo ser aplicados simultaneamente, ou seja, consistem
em separar o necessario do desnecessdrio no que se refere aos arquivos e programas € ir
organizando o conteudo necessario em pastas apropriadas. Os que forem selecionados como
desnecessario deverio ser armazenados temporariamente na Area de Descarte. Os que forem
considerados como necessarios deverdo ser organizados de acordo com o modelo explicitado

no item anterior.
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Na Area de Descarte deve-se criar sub-pastas de acordo com a seguinte ordem de

classificacdo:

- Danificados — Esta pasta destina-se a armazenar temporariamente o0s arquivos e
programas danificados que nio tém como ser recuperados, ou seja, que ndo possuem
condi¢gbes de serem utilizados.

~ Duplicados — Esta pasta armazenard temporariamente os arquivos e programas
duplicados, ou seja, aqueles que t8m mais de uma versio em pastas diferentes e com 0 mesmo
conteido. Podem ser localizados usando o programa Norton Uninstall Deluxe (ver instrucdes
no Anexo 1).

- Lixo - FEsta pasta armazenard temporariamente os arquivos e programas
considerados como lixo ou entulho, tais como atalhos desconectados, arquivos temporarios
criados pelo sistema, sujeiras e residuos 1dgicos em geral. Os arquivos temporérios criados
pelo sistema e que ndo foram deletados automaticamente, poderdo ser localizados nas

seguintes pastas:

—  CATemp

- CA\Windows\Temp

~ C:\Windows\Arquivos de Internet Temporarios\<subpastas>
— C:\Windows\Temporary Internet Files\<subpastas>

— C:\Windows\History

— Nao Identificados — Esta pasta armazenard temporariamente os arquivos e/ou
programas que ndo sao possiveis de serem identificados, decorrentes muitas vezes de arquivos
antigos ou de arquivos que foram gerados por outras pessoas que eventuahmente possam ter
usado o microcomputador.

~ Sem Utilidade — Esta pasta armazenard temporariamente os arquivos e/ou
programas que ndo possuem nenhuma utilidade para o usuario. Por exemplo: jogos. Em geral,
nos microcomputadores, sdo instalados jogos, que vém embutidos no préprio sistema, que na
maioria das vezes ndo sfo de interesse do usudrio, ocupando espago em disco

desnecessariamente,
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Os arquivos e programas que forem selecionados como necessarios deveriio ser
ordenados e organizados em pastas de acordo com a freqiiéncia de utilizagio, tipo de
documentos, assunto, ¢ natureza profissional ou pessoal, conforme demonstrado no modelo

padrio indicado na Figura 2.

Os programas mais utilizados devem ser organizados de forma a serem mais faceis de
serem acessados. Por exemplo, podem ser criados atalhos no Desktop ou organizar os atalhos
do menu Iniciar (observando se eles j& nfo existem, para que nio haja mais de um atalho para

0 mesmo programay.
9. Registro do Contetido da Area de Descarte

Nessa etapa a Area de Descarte deve ser pesquisada, verificando-se cada arquivo e
programa para que O usudrio tenha realmente a certeza de que aquele contetido nio é

Necessario em seu micro.

Tendo essa certeza o usudrio deve anotar o espaco ocupado por cada pasta dessa drea,

bem como a quantidade de arquivos ali existentes.
10. Limpeza

E recomendavel que os arquivos ou programas colocados na Area de Descarte fique no
micro por algum tempo, da mesma forma como foi feito no 58 convencional. O usuario pode
descobrir que um determinado arquivo ou programa ainda poderia ser necessario. E por isso
que existe a Area de Descarte, para que se possa refletir sobre aquele contetido. Além disso,
talvez ele ndo tenha mais utilidade para o usudrio daquela maquina, mas pode ter para algum

OUtro usuario.

Transcorrido algum tempo (aproximadamente trés semanas) apos a separagio do

contetido desnecessario e tendo certeza de que ele realmente nio tem mais utilidade, a Area de
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Descarte pode finalmente ser removida.

Se o contedo da area for somente arquivos (e ndo programas) a limpeza pode ser feita
simplesmente deletando essas pastas. Mas se houver programas desnecessarios ¢

recomendavel que seja desinstalado ao invés de simplesmente deleta-los.

Principalmente no caso de programas, podem ser usadas ferramentas especiais para fazer
essa limpeza. Uma dessas ferramentas pode ser o programa Norton Uninstall Deluxe’, pois ele
evita que fiquem residuos de programas removidos (atalhos desconectados, dil's e outros

arquivos inuteis).

Ha tambem outras ferramentas que o usudrio pode utilizar. Depende da sua opgio. Um
outro exemplo de programa que funciona da mesma forma que o Norton Uninstall Deluxe é o

Clean Sweep, porém com uma interface diferente.

11. Desfragmentacio

Normalmente ao iniciar o procedimento de gravagio de arquivos no Windows, o mesmo
grava os arquivos de forma fragmentada, ou seja, o sistema grava pedagos de arquivos em

varios enderecos do disco (trilha ou setor).

E a0 iniciar o procedimento de leitura de um determinado arquivo, o sistema ira procurar
os pedagos dos arquivos nos diversos enderegos, junti-los ¢ posteriormente abri-los, o que
requer muito esforco e conseqiientemente ird requerer mais tempo de procura e

disponibilizag@o do arquivo.

O ideal seria que o procedimento de gravagio registrasse um determinado arquivo em

um unico enderego ou enderegos contiguos.

Recomenda-se, portanto, a utilizagdo do desfragmentador que tem como fungio

reorganizar 0s arquivos € o espa¢o disponivel no disco, de modo que os arquivos sejam
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armazenados em unidades contiguas e o espago disponivel seja consolidado em um tnico

local.

12. Fazer um levantamento da situagio apos a aplicacio do 58

Depois que foi feita a selecfio do contetido do disco bem como a limpeza é preciso agora
que seja feito um levantamento da sitna¢o do micro apds a implantacio do 5S. Ele se dara da

mesma forma como foi feito no item 7.

Esse levantamento ¢ muito importante para que as mudancas possam ser observadas

mais claramente.

13. Avaliacéo de Resultados

Ao final do processo € preciso que seja feita pelo usudrio e também pelo
coordenador/facilitador da drea especifica a avaliagio dos resultados, observando as mudancas
ocorridas. Basta constar num pequeno relatorio como se deu o processo, se houve dificuldade,
que mudangas ocorreram, enfim, as opinides e percepgdes do usudrio antes, durante e depois

da implantag@o do método 58, principalmente destacando os beneficios alcangados.

14. Revisdo Periodica

O Quadro de Revisiio Periédica apés a Implantacio do Método 5SS em Informatica

apresentado na tabela 2.3 mostra um roteiro para a realizacio da Revisio Periédica.

Se as etapas anteriores foram todas executadas, conclui-se que o usuario poderé atingir

um bom nivel de organizagio do conteudo de seu microcomputador.

Essa etapa consiste em manter essa organiza¢3o adquirida até o momento. Isso para que

os dois ultimos sensos (Seiketsu e Shitsuke) citados na proposta sejam também atingidos.
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Essa manutengdo ndo € complicada. Basta executar periodicamente procedimentos
como: Passar antivirus, usar o Scandisk e o Defrag (conforme explicitado nos itens 4, 5 e 11).
Fazer revisdes de backup feito, observando se os dados guardados em backup ainda sio

necessarios e também se eles poderéo ser utilizados caso sejam requeridos.

Fazer também a limpeza periddica (que pode ser semanal) das pastas ji citadas

anteriormente no item 8§ deste roteiro.

Uma preocupagdo que o usudrio deve ter é em relagio A organizacdo das pastas, a
disponibiliza¢do dos arquivos (nfo deixando que fiquem dispersos pelo disco em pastas

inadequadas) e a organizag¢io dos programas (forma de acesso).

Enfim, estar atento aos dados que ele manipula e ao equipamento que ele usa.
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Capitulo 4

Estudo de Caso

4.1 Caracterizacio da Rede Corporativa da Telegoias

Conforme esquema ilustrativo apresentado na Figura 5, a Rede Corporativa de
Computadores da Telegoias era composta de 3778 pontos de rede e 1484 estagdes de trabalho. Os
pontos de rede nio utilizados estavam destinados a remanejamentos e futuras ampliagdes que se
fizessem necessarias. Ela possuia também elementos importantes e necessarios para o seu

funcionamento eficiente e eficaz, tais como:

- Portmaster - faz conexdo a rede interna,
—  LPCD - linha privada de comunicagfo de dados,
- Cisco - roteador de dados,
—  Mainframe - equipamento onde os programas sio rodados,
—  Gateway - faz a conversio de pacotes,
—~  Hub - faz a ligagio das diversas estacdes da rede e
—  Switch - faz a ligaco das redes;
—  Diversos servidores:

— Mail - servidor de e-mail,

- Proxy - responsavel pela seguranga da rede,

- WWW - servidor da Internet,

— ISM - gerenciador da rede,
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—  ATM - servidor de atendimento automatico ao assinante,
— Intranet - servidor da Intranet,

— Servidores de Arquivos entre outros.

A motivagdo inicial por parte da Telegoias foi a razio de que os servidores estavam com
taxa de ocupaglo superior a 90%, e a Geréncia de Informatica, por dedugfo, reconheceu os
beneficios que uma aplicagdo do 55 em sua rede de dados poderia proporcionar a Rede
Corporativa de Dados da Empresa e na maior qualidade na prestagio dos servicos de informatica.
Para se ter uma idéia, listamos abaixo os servidores de arquivos utilizados em sua drea de

abrangéncia nos estados de Goias e Tocantins:

—  GOCAEL - Servidor de Arquivos do Centro Administrativo Eudoro Lemos
- GO3C7 - Servidor de Arquivos da Central Centro (Rua 3 com Rua 7

—  GODQI12 — Servidor de Arquivos da Central Sul

—  GOANS - Servidor de arquivos do distrito de Anépolis

—  GOGUR - Servidor de arquivos do distrito de Gurupi

—  GOMIH - Servidor de arquivos do distrito de Morrinhos

- GORVD - Servidor de arquivos do distrito de Rio Verde

—  GOCEE - Servidor de arquivos do distrito de Ceres

—  TOARN - Servidor de arquivos do distrito de Araguaina

—  TOPMLI - Servidor de arquivos do distrito de Palmas

O servidor de arquivo do GOCAEL era o que possuia, em 1998, maior niimero de
usuarios conectados. Nele cada usudrio podia armazenar seus arquivos de forma compartilhada
ou ndo, dependendo do local onde seus arquivos sio colocados, ou seja O GOCAEL possuia trés

parti¢bes onde os usuarios poderiam armazenar seus arquivos, a saber:

—  Usuarios - cada usudrio da rede tem sua pasta ¢ somente ele poderia acessa-la;

—  Pablico - todos os usuarios da rede tém acesso irrestrito a todo conterido arquivado;

—  Orgios - cada érgio da empresa tem uma pasta especifica, onde o acesso ¢ destinado
apenas as pessoas lotadas no respectivo 6rgdo, ou seja, uma pessoa de outra area nfio tem acesso

ao contetido desta pasta.

48



No GOCAEL cada usuério possuia uma determinada quota limitada de espago em disco.
Para fazer o controle da utilizacio do espaco era utilizado um programa (QUOTA) que fazia a
delimitagdio e o gerenciamento do espaco. Quando um usuario atingia sua quota isso era
detectado pelo programa, que enviava uma mensagem a0 usudrio para que o mesmo pudesse

buscar outras alternativas.
4.2 Aplicacio Pratica

Ao término da fase de pesquisa bibliografica elaboramos um esbogo inicial de uma
proposta a ser submetida a teste, e de forma gradativa, fomos aprimorando o processo na medida

em que percebiamos as falhas em cada aplicaciio pratica.

Com o objetivo de testar e validar a proposta foi feito pré-teste de aplicagio pratica em 05
maquinas do VPD (Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional). Logo
nas primemras aplicagbes no VPD, a medida em que testivamos o modelo em cada

microcomputador, fomos percebendo vérias falhas, dentre as quais destacamos:

— Observamos que informagdes importantes e necessarias nio tinham sido contempladas
no primeiro esbogo;

~ Percebemos que a Area de Descarte nio tinha sido utilizada de forma correta;

— Notamos que os arquivos desnecessarios eram enviados direto para a lixeira

dificultando assim conhecer os beneficios do processo, etc.

Em formulario apropriado, conforme modelos nas paginas 45 e 46, foram registradas as
informagdes referentes a quantidade de espago em disco utilizada antes e depois da aplicacio,
como tambem os programas instalados antes e depois da aplicac3io, o volume de arquivos
desnecessarios colocados na Area de Descarte € outras informagdes referentes as especificagdes

técnicas da maquina.
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Este pré-teste realizado em cinco maquinas do VPD foi de fundamental importancia, pois
nos proporcionou corrigir uma série de falhas que somente foram percebidas durante a aplicacdo

do primeiro esbogo da proposta desenvolvida.

Ao final desta etapa elaboramos uma Ficha de Controle - Aplicagiio do Método 58,
apresentadas no Anexo 2, através da qual foi possivel registrar varias imformagdes a respeito de
hardware e software, permitindo comparagdes que ilustram a situagfo antes e depois da aplicacdo
do 5S.

Depois de realizadas as correces decorrentes da aplicacio no VPD, foram identificadas
algumas areas que, ao tomarem conhecimento do assunto, manifestaram interesse na aplicagio e
se propuseram a participar de uma aplicagio piloto tendo como objetivo final validar a Aplicacéo

do 58 em Rede Corporativa de Dados.

Cada area fez a escolha de um ou dois Coordenadores/Facilitadores, onde cada um dos
participantes recebeu treinamento sobre a aplicacio do 5S em Rede Corporativa de Dados, com
duracdo de 8 horas, ocasiio em que foi detalhado todo o contetdo metodologico a respeito da

proposta, que consistia nos seguintes pontos:

— Distribuic@o da Apostila: 5S Aplicado em Rede Corporativa de Dados;

— Apresentacio da proposta de aplicagdio do 5S em Rede Corporativa de Dados;
— Objetivo da aplicagio do 5S em Rede Corporativa de Dados;

— Aplicac#o pratica e os resultados esperados;

— Avaliag3o e sugestdes apresentadas pelos participantes.

Ao final do treinamento os participantes fizeram suas consideragdes quanto 4 aplicacdo do
55 em Rede Corporativa de Dados, onde percebemos que houve boa aceitagfio e interesse, tendo
sido destacada a importdncia, a oportunidade e os beneficios da aplicagdo deste modelo, no que
se refere ao descarte de arquivos desnecessarios, limpeza e organizagio adequada que facilita a
localizagdo de arquivos, proporcionando economia de tempo, de espago em disco € permitindo

maior agilidade na execugfo das tarefas do dia-a-dia.
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Foi ressaltada também, por parte dos Coordenadores/F acilitadores, a necessidade de
treinamento ou reciclagem dos usudrios no que diz respeito aos conhecimentos basicos de
nformatica. Em func8o desta observagio foi elaborado um formulario de pesquisa a ser inserido
no Programa com o objetivo de detectar a real necessidade de reciclagem, conforme modelo da

pag. 49, que podera subsidiar posterior decisdo de realizagio do treinamento em si.

Também foi destacada pelos mesmos a necessidade de se ter um controle mais rigido na
aplicacfo da proposta. Em resposta a isto, foi orientado que o Coordenador/Facilitador tem um
papel importante na aplicagdo do método, sendo ele o responséavel pela aplicagiio em sua 4rea no
que diz respeito a acompanhamento ¢ orientagio do processo, verificando o preenchimento dos
dados pertinentes e coordenando o processo de aplicagio como um todo, no que diz respeito a
proposta em si. Nao cabendo, portanto, a0 Coordenador/Facilitador a decisdo quanto & aplicaciio
do 58, e muito menos a decisdo quanto ao que serd descartado e o modelo de organizacio a ser
utilizado. Esta € uma decisdo do usudrio. Procuramos deixar claro que o Coordenador/Facilitador
ndio pode inibir a iniciativa do usudrio, ou seja, é importante que seja fortalecido a idéia de que

quem faz a aplicag@o do 5S ¢ o préprio usuario.

Por fim, como foi considerado validado o processo, foi orientado que cada
Coordenador/Facilitador iniciasse a aplicacio em suas respectivas areas treinando os usuarios
para que os mesmos fizessem a aplicag@io da proposta em seus microcomputadores, anotando as
informagdes necessarias e registrando as conclusdes quanto a eficacia ou ndo da proposta,

destacando os beneficios alcan¢ados com sua aplicacio.

Esta aplicacdo experimental foi realizada com éxito pelos Facilitadores abrangendo um
total de 45 microcomputadores distribuidos da seguinte forma: (20) no Distrito de Gurupi; (09)
no Distrito de Morrinhos; (08) no Distrito de Anapolis e (08) no Centro Administrativo Eudoro
Lemos — CAEL, conforme apresentado na Tabela 6 - “Planilha Geral de Aplica¢do do 5S em

Rede Corporativa de Dados”, a seguir:
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Planilha Geral de Aplica¢do do 55 em Rede Corporativa de Dados

Antes do 5s Depois do 58
Capacidade Espa‘gx) em Espzfgo em Espa_ge em Espa_c;o MM | Espaco Ocapado Tota% de
Total (MB) Disco Disco Disco Disco pela Area de Arquives
Disponivel | Utilizado | Disponivel | Utilizado | Descarie {MB) | Descartados
{MB) (MB) {MB) {(MB)
o 4 1 204§ 500 1548} 1195 852 695.51 9481
P n 2 1220 524 696 SE7 633 39 6} 944
. & 3 3673 1608 1453 1710 1351 365 2125
tdop 4 2426 1996 429 2036 389 3635 2125
re o 5 3426 506 1525 993 1433 4,49 783
i ! I3 1024 451 568 562 466} 213 1345
: N 503, 218 284 282 220) 64.69 32
] 2426 1781 645 1822 606 127 521
9 1290 34] 139 11264 180} 1105.92 304 463
10 2426.88 1454.08 970 1771.52 660 196.18 3209
11 2048 1566.72 478 1597.44 520 65.4 216
12 2426.88 959 1392.64 1239.04 11776 196.15 1774
B 13 2426.88 1955 84 480 2037.76 396 515 1633
; 14 347 126 221 130 217 2.32 296
i5 120832 619 558 731 487 79.3 2755
: G | 16 320 14.8 305 133 185 103 2545
956 411 165 316
v : 17 481 = o = o 73.7 4747
i 18 203 116 171 547 148 26.6 1917
¢ UL 808 104 704 198 610 110 902
o P L2 1218.36 451 768 594 625 52 369
i 21 1208.32 742 475 289 128 101 26091
22 202 13.6 183 485 153 41.8 1211
d 23 2048 1556.48 495 1607.68 441 40.7 1095
e 24 347 230 127 238 109 17.6 333
25 1208.32 872 346 903 315 9.62 640
26 503 20.1 483 197 396 38.7 1384
27 258 169 9.3 170 $8.4 1.4 192
28 404 148 256 168 236 6.08 277
o 2 2476.88 2146.16 290 220526 2249 65.1 1028
p 30 2426 88 1668.12 761 1689.6 743 16.5 605
L T 2426.88 1945.6 481 1996.8 431 50.2 1509
s f 22 2426.8% 1474.56 948 1566.72 856 92 959
: ‘: i 53 750 1o 2405 2% 4 15 201
. M 2150.4 144384 607 1464.32 587 19.8 219
r B[ 35 2043 1699.84 351 1699.84 349 237 647
o j 36 2426.83 1996.8 938 2013 921.8 16,2 607
37 1218.56 £8.7 1146.38 220.7 994,88 152 2432
33 1208.32 186 1024 426 598 240 7493
39 1218.56 43 116736 241 978 28 4760
C 2037.76 103424 1003.52 1162.24 875.52
A 49 242638 124928 11776 1423.36 100352 150.6 2183
41 1218.56 96.5 1116.16 289 923.16 193 1806
E 42 810 220 590 340 470 101 858
L 43 1024 70 954 1137 9103 43.72 1832
s 120832 628 587 639 576 11]  Nio foi
45 2048 1576.96 471 1638.4 405 61.44] registrado
Total de Arquivos Descartados 74056
Total em MB 67530.16 36883.72 31379.86 41367.58 26832 4661.67
Total em OB | 65.94742188]  36.01925781] 3064439453}  40.39802734 26.203125]  4.552412109

Tabela 6 - Planilha Geral de Aplicacdo do 5S em Rede Corporativa de Dados

52



Desta aplicac8o piloto nas 45 maquinas, destaca-se que o espago em disco disponivel antes
do 55 era de 36,0 GB ¢ o utilizado era de 30,6 GB, conforme ¢ explicitado no Grdfico 2,
mostrado na Figura 1. Apos a aplicagio do 58 observa-se uma melhoria significativa no espaco
disponivel, esses valores passaram a ser de 40,3 GB de espago em disco disponivel € 26,2 GB de

espago em disco utilizado conforme pode ser observado pelo Grifico 3.

Grafico 2 (rrafico 3

Ocupacio do Disco Antes do 58 Ocupacio do Disco Depois do 53

46% 4

54%

|0 Espago em Disco Disponi\eli i D Espago em Disco Disponive&
mEspaco em Disco Utilizado M Espago em Disco Utilizado

Figura 1: Espaco ocupado do disco antes e depois do 5S

O ganho de espago em disco observado foi de 4.55 GB, o que representa uma economia em
torno de 15% do espago utilizado antes da aplicacdo do 5S. Este resultado, a primeira vista, pode
parecer irrelevante, se observarmos apenas o espaco em disco disponivel referente aos 45
microcomputadores, que era de 54%. No entanto vale ressaltar que o espaco em disco dos
servidores da rede corporativa de dados da Telegoids, que foi o objeto principal do
desenvolvimento deste trabalho, estava com taxa de ocupagio superior a 90%, muito embora

constantes acréscimos eram realizados com relativa freqiiéncia.
Considerando a complexidade desta rede e sua operagio no dia-a-dia, os acréscimos

realizados em seus servidores eram rapidamente consumidos e comprometiam a qualidade dos

servigos oferecidos pelo Departamento de Informatica afetando a performance da rede como um
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todo. Vale lembrar como parte integrante desta rede a existéncia de varios sistemas, tais como
sistemnas de operagdo da rede de telecomunicagdes, sistemas de apoio 2 operacgio,
compreendendo: faturamento, atendimento & cliente, administracio de materiais, folha de
pagamento, planejamento e controle operacional, acompanhamento de expansio da planta

instalada e acompanhamento de investimento, etc.

Este resultado indica a importincia de se estimular uma adequada utilizacio da Rede
Corporativa de Dados, evitando-se, portanto, o uso indiscriminado e conseqiiente necessidade de
acréscimo/expansdo de dispositivos de armazenamentos de dados, discos magnéticos. Além

destes ganhos destacamos também os seguintes resultados:

— Melhor organizagdio dos arquivos e programas em pastas com identificagio apropriada
de tal forma que facilite o acesso & informagéo;

— Melhor desempenho das méquinas uma vez que foram eliminados os arquivos e/ou
programas desnecessarios;

— Ambiente computacional limpo e seguro;

— Descarte de mais de 70 mil arquivos desnecessarios;

-~ Metodologia estimula o desenvolvimento e formaciio de uma consciéncia organizada e
pro-ativa ao lidar com arquivos. Ou seja, a adequada organizagio de hoje é que proporcionara a

agilidade de acesso a informacio no amanhi.

A quantidade de arquivos desnecessarios identificados nesta aplicacio piloto foi acima de
70 mil arquivos. Isto demonstra a importancia que se deve ter na utilizagio sistematica do 58S para
se evitar prejuizos na manipulagéo de arquivos, tanto no que se refere a perda de dados quanto na
dificuldade de localizagio de arquivos e o tempo requerido podendo comprometer a qualidade do

atendimento aos nossos clientes mternos e externos.

De acordo com o grafico demonstrativo de descarte, mostrado através da Figura 6, mais de
80% dos arquivos descartados se referem as categorias “lixo” e “sem utilidade”. Dai pode-se
recomendar, as pessoas que ndo dispdem de tempo para uma aplicagdo completa, que facam uma

limpeza nos arquivos temporarios e principalmente procurem criar um modelo de organizagio de
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arquivo de acordo com sua necessidade, conforme modelos citados no Capitulo 3, e ainda, que
procurem analisar com certo critério a utilidade ou néio do documento que esta para ser arquivado
em uma determinada pasta e em caso de davida pode-se utilizar uma pasta de arquivos

temporarios, que se recomenda que faga parte de seu modelo de organizacio de arquivos.

35000 - 33323
30000
25000 -
20600

L ET0]e [0 T—

10000 -4

5000 4

04

‘B Lixo 1 Sem Utilidade @ Danificado B Duplicados @ Nao Identificados

Figura 6 — Grafico Demonstrativo do Descarte

Em fun¢iio de ter sido abordado pelos Coordenadores/Facilitadores a necessidade de
treinamento ou reciclagem dos usudrios, no que diz respeito aos conhecimentos basicos de
informatica, foi introduzido no projeto uma pesquisa, onde os proprios usuarios avaliaram seus

conhecimentos em informatica, conforme modelo “Pesquisa” apresentado no Anexo 2.

Os resultados desta pesquisa estdo retratados no grdfico 3, demonstrando que sio bons os
conhecimentos de informética por parte dos usudrios. Pode-se observar, portanto, que apenas 0s
conhecimentos relativos a “aplicacdo de antivirus” e “compactagio de arquivos” obtiveram nota
media inferior a 4.0, em uma escala de variagdo de 0 a 5.0. Os conhecimentos pesquisados foram

definidos de acordo com a necessidade para aplicagio da proposta.
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Pelos conhecimentos demonstrados pelos usuarios nesta pesquisa, nos parece que nio hé

maiores dificuldades na aplicagio pratica da proposta.

Destacamos que apenas 04 pessoas de um total de 45, em sua auto-avaliacdo, apresentaram

deficiéncias em conhecimento de informética, em alguns casos especificos, tais como:

— Utilizagdo do Antivirus — 02 pessoas com notas 02 e 01;
— Compactagdo de Arquivos — 02 pessoas com notas 02;
— Utlizagdo do Desfragmentador — 01 pessoa com notas 01.

— Renomear Arquivos e Pastas - 01 pessoa com nota 01.

Tivemos tambem a preocupacdo de medir o grau de aplicabilidade do 5S em Rede
Corporativa de Dados, na avaliagdo destas 45 pessoas. Para tanto elaboramos uma pesquisa que
fot submetida a apreciacio de todos participantes, conforme modelo “Pesquisa” apresentado no

Anexo 2 cujos resultados estdo apresentados no grafico 4.
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Conhecimentos em informatica
Avalidados
5
o 4
=2
s
2 3
O
]
= 2
)
= 1
0
Requisitos Avaliados
pFormatar Disquetes i Aplicar Antivirus
gAplicar o ScanDisk Aplicar o Desfragmentador
m Criar Pastas ERenomear Arquivos e Pastas
@ Mover Arquivos e Pastas rCompactar Arquivos
m Criar Backup FEManipular o Correio Eletrdnico

Legenda de Notas
1 -Ruim 2 -Regular 3-Bom 4 - Muito Bom 35 - Excelente

Grdfico 4: Auto-avaliagdo dos usudrios a respeito de seus conhecimentos em informdtica.

Registramos, portanto, com satisfagdo o alto indice de aplicabilidade do modelo conforme
pode ser observado no Grdfico 4 cuja avaliagio média foi superior a nota 4.0 em uma escala de
notas que variam de 0 a 5, tanto pelos resultados observados quanto pelo que ouvimos das
pessoas que tiveram a oportunidade de participar desta aplicagdo piloto do 5S em Rede

Corporativa de Dados que ¢ viavel e oportuna, proporcionando grandes beneficios 4 Empresa.
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Aplicabilidade do Método

Médias Obtidas
O o N W oD

Requisitos Avaliados

f1Clareza do Conteddo abordado na apostila

MDominio do Assunto e clareza na orientagao do Coordenador/Facilitador
OOOrganizagdo dos Arquives apos a aplicagao do 58

[OFacilidade de Aplicagdo da metodologia 55 em Inform atica
MFacilidade de localizagdo e acesso a arquivos e programas ap6s 0 58

DDesempenho do maquina apos a aplicagdo do 58

Legenda de Notas
1-Ruim 2 - Regular 3 -Bom 4 -Muito Bom 5 —Excelente

Grdfico 5: Aplicabilidade do Método
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Capitulo 5

Conclusio

Atualmente, grandes e profundas transformagdes vém ocorrendo 1nos cenarios econdémico,
social, politico e tecnologico em fungfo da globalizacsio; de um lado, este fenémeno tem
proporcionado as organizagdes, maiores oportunidades de mercado, uma vez que, praticamente,
néo existem mais fronteiras na sociedade globalizada. Por outro lado, cresce expressivamente a

quantidade de concorrentes, uma vez que ndo precisam estar geograficamente Proximos.

Em face destes desafios, as organizagdes necessitam buscar, permanentemente, o
melhoramento continuo da qualidade de seus produtos/servigos, ¢, ainda, ser fator determinante
de sucesso empresarial, a velocidade com que as organizacSes transformam sua capacidade
criativa e inovadora, em produtos/servigos que assegurem um lugar de destaque neste mercado

competitivo.

De forma evolutiva, o conhecimento e a informagio ocupam um lugar de destaque nas
organizagdes, principalmente naquelas, que, por exceléncia, se dedicam ao negocio de transporte
e manipulagdo de conhecimentos e informagdes, como é 0 caso da internet e das empresas que

atuam no mercado de teleinformatica em geral.
Durante o desenvolvimento deste trabalho tivemos a oportunidade de perceber de forma

muita pratica como a falta de conhecimento e informagio dificulta o desenvolvimento de

qualquer pesquisa. Isto ficou bastante evidente em funcgio da escassez de referencial bibliografico
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e pela inexisténcia, presumida, de qualquer experiéncia semelhante na aplicacéo do 5S na area de
informatica. Apesar destes 6bices, realizamos estudos e, por analogia e dedugdo, desenvolvemos

uma proposta de aplicacio do 5S em Rede Corporativa de Dados e testamos sua viabilidade.

Sabe-se que a cada dia cresce o volume de informagdes que devem ser absorvidas e
manipuladas nas diversas areas da vida (tanto no que diz respeito ao campo profissional, quanto a
questdes pessoais). E como aproveitar da melhor forma essas informacdes e o meio onde elas
estdo armazenadas? Como fazer com que possam ser compartithadas? Como fazer com que

varias pessoas possam acessa-las sem gerar confusio?

A aplicag@o do 55 em Rede Corporativa de Dados ¢ a resposta a estas indagagdes, uma vez
que a proposta desenvolvida permite que as informagdes nio sejam desperdiadas, nio passem
despercebidas, e também evita que sejam acumulados dados e informacdes que ndo tém nenhuma

utilidade e que somente ocupam espago nos dispositivos de armazenamento de dados.

Poderiamos esperar que houvesse alguma resisténcia por parte das pessoas que
participaram da aplicagio desta proposta, mas ao contrario disso, houve uma boa aceitacdio e o
reconhecimento de que a aplicag@io do 5S em rede corporativa de dados proporciona resultados

positivos.

Percebemos durante a fase experimental vdrios beneficios, porém os resultados ndo se
esgotam em uma unica aplicagio da proposta, ¢ importante e necessario que as pessoas sejam
estimuladas, pela organizacdo, a desenvolverem aplicagbes periddicas até que o senso de
disciplina esteja suficienternente incorporados nas pessoas para que elas possam assegurar os
resultados alcan¢ados e buscar de forma permanente o seu autodesenvolvimento. E por meio da
pratica constante que as pessoas irdo alcancando o estagio da autodisciplina, que é a esséncia do

autodesenvolvimento do homem.

Salientamos que a rede corporativa de dados da Telegoias, ambiente em que foi concebido
este modelo de aplicagdo do 58, possui um papel fundamental na estrutura de informagio da

Empresa. Nela sio armazenados ¢ tratados cotidianamente vérios sistemas, documentos,
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relatérios, planithas, mensagens, etc., necessitando todo cuidado e critério na manipulagdo e
organizagio de seus arquivos sob pena, no caso de inobservancia, de provocar sérios prejuizos a

estrutura de informacao da Empresa.

Destacamos, portanto, que a énfase da aplicagdo do 5S em rede corporativa de dados no se
deve ater exclusivamente ao descarte e redugdio de utilizagio de espaco em disco, pois o ganho
maior para as institui¢Ses se refere & organizagdio de arquivos, facilitando a construcdo de um
fluxo de informagdes que possam suportar o atendimento das necessidades vitais do negocio.
Ressaltamos também que ndo apenas para sobreviver, mas, para prosperar, as organizagles
necessitam ndo somente ter qualidade naquilo que fazem, mas, sera cada vez mais importante a
velocidade com que sua capacidade criativa e inovadora é transformada em diferencial
competitivo. Esta proposta do 58, embora pareca simples, pode impactar até financeiramente as

organizagdes.

Como possiveis desdobramentos a partir do desenvolvimento deste trabalho,

modestamente, sugerimos:

— A realizagdo de estudos e pesquisas no sentido de se criar ferramentas proprias através
da utilizacdo de softwares especificos e/ou desenvolvimento de softwares que permitam a
aplica¢do do 35S em computadores de forma automatizada.

~ A partir deste trabalho, sugerimos também sua aplicagdo em mainframe’s, promovendo
as adaptacdes que se fizerem necessarias;

— Que a partir deste trabalho possam também ser realizados estudos e adaptacdes
necessarias, com vistas ao desenvolvimento de uma metodologia em outros ambientes diferente
da plataforma Windows, no qual este foi desenvolvido;

— A partir desta experiéncia poderia também se pensar no desenvolvimento de plataformas
tipo Windows que contemple algumas facilidades desta proposta, como por exemplo, poderia ser
incorporados ou disponibilizados determinados modelos de organizagio de arquivos e 4rea de
descarte;

— Por ultimo sugerimos com destaque, que sejam definidas métricas apropriadas que

permita mensurar a eficacia da rede corporativa de dados e mensurar as melhorias alcangadas,
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abrangendo, por exemplo, velocidade da rede, quantidade de paradas/quedas, etc. para que
possam ser validados alguns beneficios preliminarmente observados, que se referem:

~ Agregacio de maior valor competitivo — Parece-nos que é possivel maior
agregacdo de valor competitivo 3s organizagdes, uma vez que sua aplicagio
pratica permite separar o necessario do desnecessario no que se refere a arquivos/
programas e classificar e organizar o que for considerado como importante de
acordo com sua utilizag@o, e possibilita também, uma limpeza geral nos arquivos
l6gicos, descartando aquilo que for considerado desnecessdrio. Para se ter uma
idéia, apenas na aplicagdo experimental foram descartados mais de 70 mil
arquivos, correspondendo em média, aproximadamente, 1600 arquivos por
maquina;

— Maior agilidade na prestacio de informacdes a clientes - Possibilidade de
maior agilidade na prestagio de informacgdes a clientes (internos e externos),
contribuindo de forma significativa no nivel de competitividade requerida para as
organiza¢bes modernas, na medida em que a velocidade de uso e acesso a
informagéo passam a ser fator determinante de sucesso empresarial;

~ Adequada utiliza¢io da Rede Corporativa de Dados - Maior conscientizagio de
adequada utilizagdo da Rede Corporativa de Dados, evitando-se o wuso
indiscriminado e conseqiiente acréscimos de dispositivos de armazenamento de
dados. Nesta aplicacdo experimental foi liberado aproximadamente 5.0 GB de
espago de armazenamento em discos pelo descarte dos arquivos desnecessarios;

— Melhor administra¢io do tempo - Possibilidade de melhor aproveitamento do
tempo por parte das pessoas uma vez que, estando os arquivos e/ou programas
devidamente organizados e padronizados em pastas apropriadas, se gastard menor
tempo na execugdo das tarefas do dia-a-dia, e isso podera ainda, contribuir para o
desenvolvimento das habilidades criativa e inovadora, de cada pessoa, virtudes tio
importantes no mundo moderno;

— Confiabilidade - Maior confiabilidade no manuseio e tratamento das informagoes,
evitando-se com isso retrabalhos e prejuizos na manipulacio indiscriminada do

processo de informagdo da organizagio;
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— Organizacido de arquivos — Permite organizar de forma sisteméatica software e
arquivos, através de adogdo de um modelo, de uma estrutura organizada de
diretorios, subdiretorios e pastas que facilita a localizacio e manuseio de arquivos,
e ainda a utilizagio de procedimentos de seguranca tais como: manutencdo e
cuidados com senhas de uso pessoal; manipulagdo de arquivos de seguranca; e

adogdo de procedimento para geragdo de copias de seguranca.

Com o proposito de despertar e consolidar uma consciéncia da importancia da informacio e
da adequada utilizagdo dos recursos computacionais colocados a disposicio dos
colaboradores/usuarios, e, para que sejam estendidos os beneficios desta experiéncia, propomos
também a disseminagdo destes procedimentos nas organizagdes e ainda, que sejam realizados
periodicamente um check-list de verificacdo e auditoria necessaria até a completa incorporagio

do modelo.

Constatamos a viabilidade técnica de aplicagiio da proposta que pode ser aplicada tanto em
um microcomputador de uso pessoal ou doméstico como em uma rede corporativa de dados de

grande porte.
Consciente de que neste caminho muito ainda se pode trilhar, tanto na aplicagio pratica

desta proposta como na incorporagdo de seus principios em outros desdobramentos possiveis,

espero ter contribuido com este modesto trabalho.
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Anexos

Anexo 1

Instrucdes de Uso do Norton Uninstall Deluxe (NUD)

Também estas instrucdes de instalaciio foram desenvolvidas com base na rede corporativa
de dados da Brasil Telecom, que utiliza o ambiente Windows 98 e ainda considerando a
instalagdio do software para uso demonstragio durante 30 dias, no entanto, em funcdo de sua

utilidade recomendamos sua aquisigéo.

Instalacio

O programa Norton Uninstall Deluxe pode ser instalado da seguinte forma:

— Abra Windows Explorer;

— Duplo clique em Ambiente de Rede;

— Duplo clique em Toda a rede;

~ Duplo clique em VPD2;

— Duplo clique em Go33744;

— Duplo clique em Download;

— Duplo clique em Nud.exe. Esse arquivo instala o programa de demonstragio que pode
ser utilizado por 30 dias, tempo suficiente para que a aplicagiio do método seja finalizada. Ao

final da aplicagdo do método esse software deve ser desinstalado.
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Inicializando o NUD

Cada vez que o NUD ¢ inicializado ele pesquisa todo o disco, cada arquivo e suas
dependéncias, ¢ guarda essa informagdes numa base de dados. E essa base de dados que permite
que programas € arquivos sejam movidos ou removidos sem o risco de afetar as operagles que

devem ser realizadas pelo sistema.

Ao inicializar o NUD verifique as unidades que ele esta trabalhando. Vocé tem as opcoes de
trabalhar somente com seu disco local ou com algum outro da rede. Para selecionar a unidade
proceda da seguinte maneira:

— Clique em Options;

—~ Clique em General;

— Clique em Drives to Scan - Selecione a unidade desejada (C, D, F etc.);

Ao selecionar as unidades desejadas a base de dados deve ser atualizada, ou seja, ele precisa

ler essas unidades e guardar as informagdes de cada uma.
Para atualizar a base de dados:

— Clique em System Watch (coluna esquerda)

— Clique em Update Safetyscan (coluna direita)
Essa operacdo poderd levar alguns minutos
Localizando Arquivos Duplicados

O primeiro procedimento a ser tomado deve ser escolher a categoria de arquivos a ser

pesquisada.
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O NUD ja vem com trés categorias pré-definidas que sio:

— Todos os arquivos (All Duplicates Files);
— DLL' (Duplicates Dlls);
- EXE's (Duplicates Executables);

Para criar uma nova categoria:

— Cligue em Options;

— Selecione Duplicates Cleanup;

— Clique em Custom Category;

— Nesta janela selecione Custom Duplicates Categories;

— Clique em Add para adicionar a categoria desejada;

— Cologue o nome dessa categoria em Category Name (dé nomes sugestivos. Por
exemplos, se forem arquivos do Word o nome pode ser Documentos do Word);

— Em Include Files of type coloque as extensdes dos arquivos que serfio localizados. No

caso do Word: *.doc. Se desejar pesquisar arquivos de vérias extensdes ao mesmo tempo, elas

devem ser separadas por ";". Ex: *.doc; *.xls;

>

= Em Search in especifique a unidade que sera pesquisa;

Obs.: Se desejar pesquisar nas subpastas, selecione a opcio Include Subdiretories. Caso

contrario, se a pesquisa for feita somente na raiz da unidade selecionada, ndio marque essa op¢ao;
Para localizar arquivos duplicados

— Selecione Disk Cleanup na coluna esquerda;

— Clique em Duplicates Cleanup na coluna direita;
Ha trés opgdes de localizacio de arquivos duplicados:

— Inteiramente duplicados - nome, tamanho e datas iguais;

3
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- Provavelmente duplicados - nome e tamanho igual;

— Possivelmente duplicados - apenas o mesmo nome;

Para selecionar a opgio desejada.

- Clique no menu Tools;
— Clique em Options (selecione a op¢o desejada - conforme citado acima);
— C(ligue em OK;

Feito isso, clique sobre a categoria que o NUD devera pesquisar, para que ele possa

verificar a existéncia de arquivos duplicados.

Depois de ter sido feita a pesquisa o NUD fornece a lista dos arquivos duplicados
encontrados (na coluna direita). Antes de deletd-los ou mové-los para outra pasta eles podem ser
visualizados ou abertos. Clique com o botdo direito do mouse e selecione a opgo desejada.

Open, Quick View etc.

No inicio do caminho onde cada arquivo se encontra aparecera um simbolo, que indica se

esse arquivo pode ser seguramente removido. O simbolo pode ser:

- Chave Vermelha - o sistema nfo operara corretamente sem esses arquivos. Ndo devem
ser deletados.

— Ponto de exclamacio vermelho - Uma ou mais aplicagdes precisam desses arquivos
para operar. Portanto, ¢ melhor que eles ndo sejam deletados.

— Ponto de interrogagiio amarelo - uma ou mais aplicagdes podem precisar desses
arquivos para operar. Tenha cuidado ao decidir deletar esses arquivos.

— Sinal verde - podem ser seguramente deletados.
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