e
> 4

FALCONI

@

zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz

P-4 MINISTERIO PUBLICO

A ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Lyt

Programa
Auxiliando o Ministério
Publico do RS na
Moderniza¢ao da sua
Gestao

Cartilha do PDCA



OQUEéOPDCA? FALCONI
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O PDCA (Plan, Do, Check, Act) € um método gerencial para a solucao de problemas. Este
método estabelece qual é o caminho a seguir para atingir os resultados.

\. S/

O PDCA é um método de solug¢ao de problemas baseado:

J Na definicdo clara de metas, através de um indicador mensuravel;

J Na andlise de fatos e dados para um melhor entendimento do
problema;

J No estabelecimento de a¢des de melhoria com prazos e
responsaveis definidos;

( No acompanhamento sistematico dos resultados para correcao de
desvios e padronizacao de boas praticas.
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Esse é o Ciclo do PDCA! FALCONI

OJ |dentificac&o do Problema

@ Analise do Fendbmeno
e) Analise do Processo

@ Planos de Acéo

Padronizacao @

Andlise de Desvios @

e Implantacao de
AcOes Corretivas

Execucao do Planos
Validagéo dos @ @ ¢

Resultados e
das Acoes

Etapas e passos do PDCA
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Passo 1: Como definimos o que temos que melhorar? FALCON I

4
Identificacao do Problema \
D

Objetivo: Definir claramente o Problema mediante uma META.

Esta META deve ter um Objetivo, um Valor e um Prazo.

e iyl
Eldentlflca(iéo do Problema

MELHOR
META
LACUNA

SITUAGAO
ATUAL

Resultado

SITUACAO

Indicador de

SITUACAO
POSSIVEL

DESEJADA

Tempo

Estrutura da Meta: Atingir um valor X de resultado até uma data Y.

Exemplo: Reduzir RS 100 de gasto com telefone até dezembro de 2013.
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Passo 2: Como localizamos o problema? FALCONI

Analise de Fenomeno

Objetivo: Localizar o problema identificando onde ele esta se
) D manifestando com maior intensidade. Deve-se encontrar quais as

caracteristicas do mesmo.

Estratificacao mediante graficos de Pareto Exemplo de Localizacdo ou
Energia Caracterizacao:
Pacote _ . ) .
Utilidades * Rubricas de energia e agua sao as

que possuem valores mais
elevados de despesa;

* Maior consumo de energia é

identificado nas Promotorias X, Y
X Y V4 e Z'
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Passo 3: Como entendemos as causas do Problema? S L]

4 >
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(3) Analise do Processo
L 4
4

Objetivo: Identificar quais sao as causas que estao levando a esse

5) ) problema identificado.

Exemplo de anadlise de Causas

S EEE Material ‘ Pessoas J *  Por que ha elevado custo com Impressoras?
Louss 1 L\:‘!LEE 2 \ \
' * Por causa da utilizagcdao das Impressoras
/ el / Phaser ao invés das monocromaticas
- ara imprimir folhas preto e branco.
Método J Meio Maquina J P P P
Ambiente
* Por que ha elevado custo de Correios?
Diagrama de Ishikawa: Identifica¢éo e * Por causa da utilizacao de SEDEX ao

agrupamento das causas de um problema invés de Carta Registrada.




Passo 4: Como planejamos a solucao do Problema?

r<
A

FALCONI
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Planos de Acao
‘4
Objetivo: Elaborar um Plano de Acgdo, visando eliminar ou
) 5) bloguear cada uma das causas identificadas no passo anterior.
Rubrica Onde O que? Como? Responsavel | Inicio Previsto | Término Previsto
Substituir envios de Enviando correspondé&ncias
Correios Promotoria A | SEDEX por Carta com menos de 500g por esta Pedro 17/12/2012 13/02/2013
Registrada. modalidade.
) Imprimir preto e branco )
Material de ) ) Regrando as promotorias "
Promotoria B | nas impressoras Lexmark B i Jodo 17/12/2012 21/12/2012
Consumo N através de ordem de servigo.
e ndo nas Phaser.
Solicitando & Unidade de
3 ) Colocar senhas nos . N .
Telefonia | Promotoria C ramais Telefonia a programacgio dos Maria 02/01/2013 21/12/2012
' ramais.
3 Definindo horario,
. i Implementar leitura . .
Agua Promotoria D . L responsavel e planilha de Paulo 02/01/2013 28/02/2013
diaria do hidrémetro.
controle.
DICAS!

Um plano deve ser elaborado para cada meta definida;

Para cada causa priorizada deve existir, pelo menos, uma acao;

As acdes devem ser claras, objetivas e factiveis;

Somente um responsavel deve ser nomeado por acao ;

Nao incluir agdes que representem rotina do gerenciamento.
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Passo 5 e 6: Como acompanhamos a¢oes e resultados? -, . con,

Execucao dos Planos

Objetivo: Executar as agdes de acordo com o planejado e

treinar os envolvidos no método.

Objetivo: Acompanhar e divulgar os resultados,
Verificacao dos Resultados

= identificando os desvios e a execucao das acoes
e das A¢oes

planejadas.

- : Valm : Status das Acdes planejadas
Periodicidade Previsto Realizado Desvio Faral

JAN 49,00 48,00 o0 @

FEV 49,00 51,00 2,00 @

MAR 49,00 50,00 100 @

ABR 49,00 47,00 200 @

MAI 43,00/ 45,00 400 @

JUN 49,00 61,00 1200 @ H Atrasadas

JuL 49,00 59,00 1000 Q H Em Andamento p

AGOD 49,00 32,00 1700 @ H Concluidas

Matriz MODUS para Grdfico de acompanhamento

Acompanhamento de Resultados do status das A¢bes



r<
> 4

Passo 7: Como ajustar os desvios identificados? FALCON I

Andlise de Desvios e Implantagao de

Acoes Corretivas

Objetivo: Analisar os desvios identificados e propor ag¢des corretivas,

mediante a elaboracdo do Relatério de 3 Geracoes.

Exemplo de Relatério 3G

Planejado Pontos Problematicos Que Fazer?
: : inf
Elab.o.rarNe publicar OS pgra regrar 0 ©5 (i elislueren, more s el Publicar O§ ein orm’ar
a utilizacao da Carta Registrada e sl aos envolvidos — Até

SEDEX — Até Abril/13.

ruturo

O Relatodrio 3G serve para identificar o que foi planejado (PASADO), o executado
(PRESENTE) e planejar o que sera feito para resolver o problema (FUTURO).

Maio/13.




S
v

Passo 7: Como manter as melhorias no tempo? e

Padronizacao

4 Objetivo: Padronizar as acdes que deram certo (boas praticas),

para assegurar a manutencao dos bons resultados.

Limpeza e Higiene - Serventes de Limpeza

EYOLUGAO DA DESPESA

CADASTRO
Gestor: Rozangela Padilha

Pacate: Servigos de Tercsiros
FRubrica: LH- Serventes de Limpeza Cédigo: 37014
Data da RevisSo: 3102012

1 inada a registrar as despesas refersntes 3
e serventes de limpeza
RS S54MM
Fornece dores: Seruigo Tercsirizada prestado pelas empresas Silvestra
Py [P — - O
CENTROS DE CUSTOS
ITEM DE CONSUMO CENTRO DE CUSTO
1. Servertes de limpeza Desdobrado por prédio.
. ) Locais pre=aterceirizadana disponibilizs

2. Materiaiz de fimpsza diversos s materizis de limpeza (Ex: Sede Andrade Neves)

CRITERIOS UTILIZADOS

PABAMETREO INDICADOR CLUSTER
1. freazin ternas: 540 m’ a serem impos em jormada de
trabalho de 03 horas, MPOG - IN-PMP nf 02 - 300442005 - Tempo f m* limpo Mo se aplica

A, 44,

2. Areas e termas: 1200 m? a serem impos em jomada de
trabalho de 08 horas.

Tempaim’ limpa Mo 52 aplica

BOAS PRATICAS

1. Dividir o mesmo servente para impar unidade progimas [andares prowimas);

Exemplo: Padroes de Gastos

Define o que pode ser alocado em
cada rubrica;

Define as melhoras praticas para
otimizacao dos gastos nessa rubrica;

Define os parametros para
comparacgao entre as diferentes
unidades.
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A importancia do Método PDCA FALCONI

A figura destaca a importancia do esfor¢o no planejamento para o alcance das metas:

FALHAR NO PLANEJAMENTO E PLANEJAR PARA FALHAR

Situagao 1
7 =l
i : ~ | coisa certa
ESFORCO PARA ALCANCAR METAS

20% de inspiragao 80% de transpiragao

Esforco: consome 80% do consome 20% do -
tempo tempo

Resultados
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