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1 INTRODUCAO

A Comissédo de Gestdo da Qualidade e Produtividade tem a missdo de
coordenar as atividades previstas no Projeto de Implantacdo do Programa de
Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica de Sao Carlos (QUALIFSC),
explorar as sinergias resultantes dos grupos de trabalho, promover a melhoria
continua dos servicos e produtos oferecidos aos seus clientes através da
valorizacao, qualificacéo e aperfeicoamento de seus funcionarios e docentes.

A referida comissao tem os seguintes objetivos gerais:

- Coordenar as atividades previstas no Projeto de Implantacdo do Programa
de Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica de S&o Carlos;

- Promover melhorias no ambiente de trabalho do Instituto de Fisica de S&o
Carlos (IFSC) e o bem-estar dos servidores, aumentando sua auto-estima,
racionalizando o uso de documentos, materiais e equipamentos, reduzindo custos e
racionalizando os processos de trabalho;

- Promover a melhoria dos aspectos ergonémicos dos servidores docentes e
nao docentes do IFSC;

- Facilitar a participacado dos servidores nas acdes e decisdes diarias e o
relacionamento interpessoal, buscando a execucdo das atividades em equipe e
contribuindo para a melhoria da imagem institucional;

- Fomentar a comunicacdo 4&gil entre os setores do IFSC e com a
comunidade externa, visando a melhoria na qualidade de prestacdo de servigos

relativos ao ensino, pesquisa e extensao.

Os seus objetivos especificos na fase de implantagcdo do Programa de

Qualidade e Produtividade sao:



- Promover a formacdo de multiplicadores, focando a cidadania e os
principios do servi¢o publico, para utilizagdo das ferramentas da qualidade, com foco
nas pessoas e explorando as sinergias resultantes das atividades para viabilizar a
implantacao do Projeto de Qualidade;

- Projetar, desenvolver e manter o boletim informativo eletrénico
IFSComunica;

- Projetar, desenvolver e manter o site da Comissdao de Gestdo da
Qualidade e Produtividade do IFSC;

- Fornecer suporte técnico e operacional para o desenvolvimento e
implantacéo de Projetos oriundos dos grupos de multiplicadores e de seus Setores

de Gestao, em conformidade com as politicas e prioridades do IFSC

A primeira iniciativa da Comissao foi a promog¢éo do curso de Formacao de
Multiplicadores, realizado nas dependéncias do Instituto de Fisica de S&o Carlos no

periodo de 10 de margo a 09 de junho de 2006.

A Formacgao de Multiplicadores trabalha a idéia de cidadania e os principios
do servigo publico, utiliza-se da metodologia participativa, das ferramentas
da qualidade, mantém o foco nas pessoas, atores principais de todo e
qualquer programa, trabalha as liderangas e chefias como multiplicadores,
mantém o controle das atividades realizadas nas areas por agendas
memoria, e registram-se todos os eventos e resultados atingidos
divulgando-os na Unidade. (ABRANTES, 2006)

O curso foi estruturado em 06 encontros quinzenais de 06 horas cada e
ministrado pelos consultores técnicos Maria Luiza Marques de Abrantes, Carlos
Alberto Rodrigues, Jésus de Lisboa Gomes e Maria Fatima de Oliveira. Foram
trabalhados os seguintes conceitos:

- O papel do Multiplicador;



- Histérico, nomenclatura e panorama geral da qualidade;

- Defini¢do e principios do servigo publico;

- Modelo gerencial do servigo publico;

- Etica e cidadania;

- Ferramentas da qualidade e sua aplicabilidade pratica;

- Modelos comportamentais da ética do cuidado com o outro, do servir ao
publico;

- Motivagao e percepcao pessoal;

- Interacdo de pessoas e grupos;

- Auto-estima e aplicabilidade das ferramentas da qualidade na vida pessoal
e profissional;

- Elaboragdo dos projetos de melhoria continua em atendimento as
demandas diagnosticadas pelos participantes na Unidade e em suas éareas de
trabalho;

- Preparacgéao pelos multiplicadores do material didatico de apresentagéao dos
Projetos de Melhoria Continua do Instituto e dos especificos de seus Setores de
Gestéo.

Estabeleceu-se que os membros da Comissdo de Gestdo da Qualidade e
Produtividade se encarregariam do projeto de gestdo da comissao visando empregar

as técnicas da qualidade para atingir seus objetivos.

2 HISTORICO

2.1 MUNDIAL

A histéria da qualidade comega no inicio do século XX e teve seu maior



desenvolvimento nas décadas posteriores a Segunda Guerra Mundial.

A preocupacdo com a qualidade na industria teve iniciou com os inspetores
atuando em diversos departamentos de producdo e em algumas grandes
organizacoes existiam departamentos de inspecao final, subordinados ao gerente da
fabrica. A qualidade era o atendimento as especificagdes do produto.

A partir de 1910 a fabricagcdo e a inspecao passaram a ser operacdes
potencialmente separaveis.

Na década de 20, o matematico e estatistico de nome Walter A. Shewhart
foi responsavel pela introdugcéo das técnicas estatisticas no controle da qualidade na
Western Electric, fabricante de equipamentos de telecomunicagdes.

Em 1938 W. Edwards Deming, discipulo de Shewhart, utilizou pela primeira
vez, métodos estatisticos de amostragem no recenseamento feito pelo governo
norte-americano.

Durante a Segunda Guerra Mundial, os Estados Unidos incentivaram o uso
dos métodos estatisticos de Shewhart para garantir a qualidade exigida para os
produtos militares, para tanto promoveram o treinamento da industria fornecedora do
exército.

Apoés a guerra, constatou-se que os departamentos de controle de qualidade
e 0 uso dos procedimentos estatisticos no controle da qualidade estavam
implantados na maioria das industrias do mundo. Na seqlUéncia observa-se a
adocao do controle da qualidade orientado para os processos, desde o projeto até o
acabamento.

A revolucao japonesa na area da qualidade teve inicio em 1950, quando

Deming foi convidado a proferir uma série de palestras e cursos para empresarios



japoneses, onde difundiu os métodos estatisticos, especialmente as técnicas
desenvolvidas por Shewhart.

Em 1954 Joseph M. Juran, discipulo de Shewhart parceiro de Deming, foi
convidado a ir ao Japao para ministrar palestras relacionadas com a gestdo da
qualidade.

Kaoru Ishikawa, criou os chamados Circulos de Controle da
Qualidade(CCQ) e participou ativamente dos trabalhos da Union of Japanese
Scientists and Engineers(JUSE), entidade sem fins lucrativos e simbolo da qualidade
no Japao.

Em 1951 o engenheiro americano Armand V. Feigenbaum escreveu o livro
"Total Quality Control: engineering and management" e introduziu um novo conceito
que ampliava as responsabilidades dos 6érgdos de controle de qualidade nas
empresas, criando a sigla TQC.

Philip B. Crosby, na década de 60, criou o conceito de "zero-defeito", isto &,
eliminacdo completa das operagdes com erros, reduzindo seu indice a zero.

Outros fatos relevantes foram:

- No Japao, a partir década de 60, a qualidade estende-se a todas as areas
da empresa, incluindo marketing, vendas e administragao;

- Ishikawa, no Japao a partir de 1962, incentiva o desenvolvimento dos
Circulos de Controle da Qualidade,

- as inovagdes introduzidas pela Toyota, industria automobilistica japonesa,
entre elas a participacdo dos empregados nos lucros, a atribuicdo de maior
responsabilidade e poder de decisdo aos operarios € o estimulo ao trabalho em

equipe;



- 0S japoneses criaram técnicas de manufatura como o kanban, o kaizen e o
just-in-time. Resgataram do esquecimento o uso de técnicas que ja existiam ha
anos, como o controle estatistico de processos e o brainstorming.

Nos anos 70 a industria japonesa despontou no mercado internacional
altamente competitiva, produzindo bens de qualidade, principalmente automéveis e
televisores. O produtos japoneses mostravam-se nitidamente superiores aos seus
similares em qualidade, precos e custos de assisténcia técnica e manutencao.

O conjunto das técnicas e ferramentas desenvolvidos na area da qualidade,
praticados em combinagdo com outras abordagens, integram um modelo de gestao
denominado primeiramente de Total Quality Control (TQC) e, mais, tarde, Total
Quality Management.(TQM). No Brasil, emprega-se Gestdo da Qualidade Total
(GQT) ou Gerenciamento da Qualidade Total(GQT).

Na década de 80, com a campanha "If Japan can, why can't we? " (Se o
Japao conseguiu, porque ndo havemos de conseguir?) promovida pela a NBC e
com a ajuda de Deming, a industria de automovel americana recupera a sua posi¢ao
competitiva. Nesta mesma década é criada a ISO 9.000 a partir da norma inglesa BS

5750.

2.2 BRASIL

No Brasil, a Qualidade Total foi difundida nas empresas na década de 70 e
a primeira edigdo do Prémio Qualidade Brasil (PQB) foi realizado em Sao Paulo em
1977 com o objetivo de incentivar a qualidade em todos os niveis, premiando

empresas com destague na Gestdo de Qualidade e seus resultados junto ao



mercado consumidor. Em 2006 o referido prémio passou a ser promovido pela
Associacao Prémio Qualidade Brasil (APQB).

Em 1990, o governo federal criou o Programa Brasileiro da Qualidade e
Produtividade (PBQP) com o objetivo de disseminar a filosofia da gestdo pela
qualidade nas organizacdes publicas e privadas, visando estimular a modernizagcéao
dos setores produtivos do Pais, aumentar a competitividade dos bens e servicos
produzidos no Pais e viabilizar a insercao destes num contexto globalizado.

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) concluiu a tradugéo
das normas da série ISO 9000. Essas normas foram criadas pela International
Organization for Standardization (ISO) e estabelecem uma série de padrdes
internacionais para gestéo e garantia da qualidade, complementares aos padrdes do
produto. Tém como objetivo orientar as empresas na implantagcdo de sistemas da
gestdo da qualidade para fornecer produtos de acordo com as necessidades dos
clientes e obter 0 aumento da produtividade, decorrente da reducéo de desperdicios,
da reducéo de produtos néo conformes, da reducao de retrabalho na execugéao das
atividades.

Em 1991 foi criado o Subcomité Setorial da Administracdo Publica para
difundir os principios e conceitos da gestao pela qualidade no setor publico federal.
Este formalizou e centralizou a orientagao e o planejamento das acdes e projetos da
qualidade na area governamental, na extinta Secretaria da Administragao Federal da
Presidéncia da Republica.

Em 1995 foi estabelecido um Acordo de Cooperacdo assinado entre os
governos do Brasil e do Japao, referéncia mundial em produtividade, consolida as

praticas da Qualidade Total no Brasil. Neste mesmo ano, o Subprograma da



Administragdo Publica recebeu a denominagdo de Programa da Qualidade e
Participacdo na Administragéo Publica (QPAP).

Em 1998 o governo federal criou o Prémio Qualidade do Governo Federal
(PQGF) com o intuito de reconhecer o esforco institucional desenvolvido por
organizacoes publicas na implementacdo de um modelo empreendedor de gestéao.

O PBQP é coordenado pelo Ministério do Desenvolvimento, Industria e
Comércio Exterior, desde 1990. O decreto 3.364 de 2000 criou o Comité Nacional de
Qualidade, que deve orientar estrategicamente o PBQP. Fazem parte desse Comité
varios ministros: do Trabalho e Emprego, Educacdo, Ciéncia e Tecnologia,
Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior, Casa Civil, Planejamento e
Orcamento e Agricultura e Abastecimento.

O Decreto No 3.507, de 13 de junho de 2000, estabelece padrbes de
qualidade do atendimento prestado aos cidadédos pelos 6rgaos e pelas entidades da

Administragdo Publica Federal direta, indireta e fundacional.

2.3 SAO PAULO

A Volkswagem, em 1971 na cidade de Sao Bernardo do Campo, a Johnson
& Johnson, em 1972, e a Empresa Brasileira de Aeronautica (Embraer), em 1974,
ambas em Sao José dos Campos, sao consideradas como precursoras Circulos de

Controle de Qualidade (CCQs) no Estado de Sao Paulo.



2.3.1 Instituicoes Publicas

Através do Decreto N°® 40.536, de 12 de dezembro de 1995, o Governador
do Estado de Sao Paulo Mario Covas institui o0 Programa Permanente da Qualidade
e Produtividade no Servigo Publico.

O Artigo 4° do referido decreto estabelece junto as unidades integrantes das
estruturas dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Estadual, Direta e
Indireta, inclusive das autarquias de regime especial devem constituir suas
Comissdes de Gestao da Qualidade e Produtividade.

O Artigo 14° estabelece que cabe as Comissbes de Gestdo da Qualidade e
Produtividade, em suas respectivas areas de atuagao:

- promover a implementagcdo do Programa Permanente da Qualidade e
Produtividade no Servigco Publico, com a efetiva participacdo dos servidores e
empregados, utilizando a metodologia que considerar mais adequada as suas
peculiaridades;

- manter os Comités Coordenadores da Qualidade e Produtividade das
respectivas Pastas permanentemente informados a respeito do andamento e da
evolugao das atividades do Programa;

- avaliar, periodicamente, a implementagdo do Programa, oferecendo

subsidios para o seu continuo aperfeigoamento.

2.3.1.1 Universidade de Sao Paulo

O Reitor da Universidade de Sao Paulo (USP), Flavio Fava de Moraes,
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tendo em vista o disposto no Decreto n® 40.536, de 12 de dezembro de 1995, baixa
a Portaria GR N° 2985, de 29 de janeiro de 1996, publicada no Diario Oficial do
Estado em 01 de fevereiro de 1996, que institui na Universidade a Comisséo de
Gestao da Qualidade e Produtividade.

A Reitora Suely Vilela, através da Portaria GR N°® 3673, de 09 de marco de
2006, publicada no Diario Oficial do Estado em 11 de margo de 2006, modifica a
Portaria GR n® 2985. Estabelece os objetivos da Comissédo de Gestdo da Qualidade
e Produtividade da Universidade de Sao Paulo e relaciona como sendo de sua
responsabilidade as seguintes ac¢des:

- promover a implementacdo do Programa Permanente da Qualidade e
Produtividade, com a efetiva participacdo dos docentes e funcionarios, utilizando a
metodologia que considerar mais adequada as suas peculiaridades;

- manter as Comissodes Internas da Qualidade e Produtividade das Unidades
e Orgaos da Universidade de Sao Paulo permanentemente informadas a respeito do
andamento e da evolugao das atividades do Programa;

- avaliar, periodicamente, a implementagdo do Programa, oferecendo

subsidios para o seu continuo aperfeigoamento.

2.3.1.2 Instituto de Fisica de Sado Carlos

Em 1° de julho de 1996 foi constituida a primeira Comissdo de Gestdo da
Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica de Sao Carlos através de Portaria
IFSC 031/96 pela entdo Diretora Profa.Dra. Yvonne Primerano Mascarenhas. A

mesma era composta pelo Prof. Dr. Oscar Hipdlito e pelos funcionarios Maria Helena
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Di Francisco e Francisco José Magalhdes. Sofreu algumas alteragdes em sua
composicao continuando ativa até 19 de junho de 1998, quando infelizmente os
trabalhos da Comisséo foram interrompidos durante a gestdo do Diretor Prof. Dr.
Horécio Carlos Panepucci.

Atividades desenvolvidas durante a primeira gestéo:

. Palestras e seminarios para os funcionarios;

. Normatizag&o para divulgacédo de documentos e noticias nos murais da
Unidade (Operagéo Limpa-Murais);

. Limpeza dos bebedouros de agua;

. Limpeza dos Filtros dos equipamentos de ar condicionado;

»  Reforma de banheiros;

. Exame bacteriolégico da Agua usada no IFSC;

e Analise da limpeza dos prédios do IFSC feita por firma externa;

. Estudo sobre a sinalizacdo e envio a Comissdo de Qualidade e
Produtividade da Reitoria projeto para implementar a sinalizagao no
IFSC;

. Devemos destacar o boletim quinzenal IFSComunica e outras
atividades ligadas ao USP Recicla e a Comissao Interna de Prevengao
de Acidentes (CIPA).

O boletim informativo IFSComunica foi criado por iniciativa da Comissao de
Gestao da Qualidade e Produtividade do IFSC em outubro de 1997, com o objetivo
de divulgar informacdes de interesse da comunidade, de forma sucinta e objetiva,
diminuindo a circulacédo de cépias de documentos e desperdicio de material.

A partir de meados de 1998, o IFSComunica inaugurou uma nova segao,
dedicada a divulgar trabalhos de pesquisa desenvolvidos por nossos docentes,
novos projetos, resultados e novidades cientificas. Iniciou a circulagdo externa ao

IFSC com uma tiragem de 500 exemplares e foi publicado até outubro de 1999.
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A Comissao de Gestdao da Qualidade e Produtividade esteve formalmente

extinta de junho de 1998 até 20 de janeiro de 2006, porém o Instituto de Fisica

sempre se preocupou com atividades ligadas a sua qualidade e produtividade, que

podem ser

executados.

mensuradas através das comissbes e trabalhos efetivamente

Programas em andamento:

Arquivo Permanente Institucional e de Pesquisa - Sistema de Arquivos
da USP — SAUSP;

Comissédo Interna de Biosseguranga — CIBIO;

Comunicacao Visual;

Comissao Interna de Prevencao de Acidades - CIPA;

Comissao de Treinamento e Desenvolvimento - T&D;

Ginastica laboral;

IFSC em Numeros;

Programa para o Uso Eficiente de Energia na USP - PURE;

Programa para o Uso Racional da Agua na USP - PURA;

USP Recicla no IFSC;

Servico de Dosimetria Pessoal;

Participacdo de funcionarios do IFSC no curso MBA em Gestao e
Tecnologia da Qualidade - Escola Politécnica da USP;

Participacado nos Encontros de Qualidade e Produtividade promovidos
pela Reitoria da USP.

Sistema de Gestdo em Qualidade do Servico de Biblioteca e
Informacao “Prof. Bernhard Gross” do IFSC.

Em 18 de novembro de 2005 o Diretor Prof. Dr. Roberto Mendonca Faria

encaminhou a Comissdo de Qualidade e Produtividade da USP a proposta do

Programa de Qualidade e Produtividade do IFSC, visando a obtencdo de apoio

técnico e financeiro para a implementagédo do mesmo.
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Em 20 de janeiro de 2006 foi constituida a atual Comisséo de Gestdo da
Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica de S&o Carlos, através de Portaria
IFSC 004/06 do Diretor Prof. Dr. Roberto Mendonga Faria, composta pela Profa. Dra.
Ana Paula Ulian de Araujo (Presidente), Prof. Dr. José Pedro Donoso Gonzalez, Lirio
Onofre Batista de Almeida, Maria Helena Braga de Carvalho (Secretaria) e Marilza
Aparecida Rodrigues Tognetti. Em 19 de junho de 2006, através da Portaria IFSC

032/06, a Profa. Cibelle Celestino Silva passou a integrar a referida Comissao.

3 FERRAMENTAS E TERMINOLOGIA DA QUALIDADE

Segundo a Associagdo Brasileira de Normas Teécnicas — ABNT (1994),
entende-se por qualidade a “totalidade de caracteristicas de uma entidade que lhe
confere a capacidade de satisfazer as necessidades explicitas e implicitas”.

As ferramentas da qualidade s&o instrumentos que possibilitam evidenciar
os problemas, explicitar suas causas e efeitos, estabelecer prioridades das

melhorias a serem implementadas e gerencia-las.

3.1 BRAINSTORMING

O brainstorming (tempestade de idéias) € uma técnica de grupo empregada
para incentivar o pensamento criativo e auxiliar um grupo a obter o maximo de idéias
no menor tempo possivel. Consiste em proporcionar aos membros da equipe um
férum para pensarem de maneira criativa, sem serem julgados. Esse tipo de

ambiente ajuda os membros da equipe a:
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- Expressar suas idéias;

- Utilizar as experiéncias individuais e coletivas da equipe para desenvolver
idéias com maior profundidade;

- Obter um volume maior de idéias do que se produziria individualmente;

- Gerar uma variedade de idéias diferentes daquelas que se pensa
normalmente.

E um componente importante de véarias ferramentas da qualidade. Costuma
ser utilizado como a primeira etapa para facilitar a coleta de dados verbais ou a

geracgao de idéias para ajudar a solucionar um problema.

3.2 CIRCULOS DE CONTROLE DE QUALIDADE

Circulos de Controle de Qualidade (CCQ) s&o grupos de discussao visando
melhorias, formados por colaboradores geralmente de uma mesma area, com 0O
objetivo de resolver problemas, identificando suas causas e sugerindo solugdes
viaveis. Normalmente estes grupos utilizam técnicas de resolu¢do de problemas a
exemplo do brainstorming, diagrama de Ishikawa e Analise de Pareto. A adogao de
técnicas e ferramentas que possam identificar problemas ou oportunidades na
performance da empresa é imprescindivel para que a mesma possa desenvolver a
totalidade de sua potencialidade como organizacdo produtiva com praticas dps

conceitos de Qualidade Total.
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3.3 DIAGRAMA DE ISHIKAWA

Diagrama de Ishikawa, diagrama de causa e efeito ou diagrama espinha de
peixe é a representacdo grafica que estrutura as informagbes sobre causas
provaveis de um determinado problema.

E utilizado para identificar os fatores que contribuem para um problema, um

resultado e para analisar uma cadeia de processos.

3.4 MATRIZ GUT

E um método de determinar prioridades para implementacdo de agdes
visando a solugdo de um problema ou execugédo de um projeto, utilizando-se uma
escala, usualmente de 1 a 5, para os critérios Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

A aplicagdo da matriz visa priorizar um conjunto de itens, selecionados no
brainstorming, a partir de uma meédia aritmética simples ou ponderada dos itens
considerados.

A Tabela 1 explicita os critérios e escala da matriz GUT utilizados no

presente projeto.

Tabela 1 — Critérios para Matriz GUT

Valor Gravidade Urgéncia Tendéncia
5 Elevacao de custos Acéo imediata Agravar rapido
4 Insatisfacao Acéo rapida Aumentar
3 Atrasos de 1 a2dias  Decidir com o Reitor/  Estabilizar
Diretor
2 Desorientacao Acompanhar Ajustar

1 Algumas reclamagbes Pode esperar Acomodar
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3.5 5W2H

O plano de acao 5W2H permite especificar de maneira clara e objetiva cada
acao, levando-se em consideragédo o que (What) sera feito, quando (When), onde

(Where), por que (Why), por quem (Who), como (How) e quanto (How much).

4 METODOLOGIA

Este projeto teve origem durante as atividades desenvolvidas nos encontros
do curso de Formagao de Multiplicadores promovido pela Comissdo de Gestdo da
Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica de Sdo Carlos no periodo de 10 de
marco a 06 de junho de 2006.

Formou-se cinco grupos de cinco a seis pessoas com objetivo de empregar
a técnica do brainstorming para levantar os problemas existentes no Instituto de
Fisica de Sao Carlos e determinar as prioridades, utilizando a matriz GUT, para
implementar as ag¢des visando solugbes dos mesmos. Cada equipe priorizou de
quatro a cinco dos problemas, resultando em uma lista de vinte e trés problemas que
foram categorizados e agrupados segundo a similaridades.

A dinamica empregada possibilitou estabelecer que os membros da
Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade se encarregariam do projeto de
gestdo da comissao e que cada multiplicador optasse pelo tema de seu interesse
dentre os de maior relevancia resultando nos seguintes projetos:

- Comunicagéo;

- Padronizagéo;

- Planejamento estratégico;
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- Ouvidora;

- Gestédo da Comisséo de Gestédo da Qualidade e Produtividade

Os grupos passaram a desenvolver atividades direcionadas a seus temas,
iniciando pelo brainstorming para levantar os problemas existentes e posteriormente
aplicou-se a matriz GUT para estabelecer as prioridades. Foram utilizados o

diagrama de Ishikawa, plano de acdo 5SW2H e o PDCA para delinear o Projeto.

4.1 ASPECTOS CONTEXTUAIS

A Comisséo de Gestdo da Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica
de Sao Carlos comecgou atuar desde que foi constituida, visando o planejamento e a
execugao das atividades descritas no ANEXO A, viabilizando a implantagdo do
QUALIFSC.

A primeira iniciativa da Comissao foi a promog¢éo do curso de Formacao de
Multiplicadores, realizado nas dependéncias do Instituto de Fisica de S&o Carlos no
periodo de 10 de margo a 06 de junho de 2006.

Todas as atividades executadas sdo documentadas e sdo gerados controles
apropriados, visando atender aos requisitos da Norma NBR ISO 9001 e por
entendermos que é indispensavel a obtencao de indicadores de desempenho.

O curso de Formacdo de Multiplicadores desenvolveu atividades de
aplicabilidade pratica das ferramentas da qualidade, exigindo o estabelecimento de
de normas e padroes.

Tornou-se inadiavel a criagao do e-mail e do site da Comissao de Gestao da
Qualidade e Produtividade para viabilizar a comunicagao com os multiplicadores. O

site foi disponibilizado com conteudo temporario, contendo o material didatico do
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referido curso, a apresentacdo e a Palestra de langamento do Programa de
Qualidade e Produtividade do IFSC em 03 de marco de 2006, incluindo as Fotos
deste evento.

Estas ocorréncias aliadas aos objetivos da Comissado e a determinacao de
seus membros de estruturar e gerir com competéncia técnica suportada nas
ferramentas da qualidade foram os agentes motivadores para o desenvolvimento

deste projeto.

4.2 PROPOSTA

O brainstorming evidenciou os seguintes problemas relacionados a gestao
da Comisséo de Gestdo da Qualidade e Produtividade:

- Site da Comissao;

- Boletim eletrénico do IFSC;

- Logomarca do QUALIFSC;

- Gestao das Informagdes e Comunicacao da Comisséo e Multiplicadores;

- Normalizagao e estabelecimento de padrdes;

- Respostas as demandas pontuais;

- Ergonomia e acessibilidade;

- Integracao com as demais comissdes e programas do IFSC

O Diagrama de Ishikawa representado no ANEXO B elenca tais problemas.
O ANEXO C explicita a matriz GUT utilizada para determinar as prioridades
das acbes que serdo implementadas. Priorizou-se o desenvolvimento do Site da

Comisséao, do Boletim eletrénico do IFSC e a Criagao da Logomarca do QUALIFSC.
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Utilizou-se o diagrama de Ishikawa, plano de agcdo 5W2H e o PDCA para

delinear os Projetos.

4.2.1 Site da Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade

Durante atividades do curso de Formagao de Multiplicadores, evidenciou-se
a necessidade de promover melhorias na comunicagado institucional visando
informagdes mais ageis e eficientes focadas nos usuarios internos e externos ao
IFSC.

Este é um dos comprometimentos da Comissdo de Gestdo da Qualidade e
Produtividade, explicitado no Projeto de Implantacdo do Programa de Qualidade e
Produtividade do Instituto de Fisica de Sdo Carlos.

Em 15 de margo de 2006 foi disponibilizado, no Servidor do Instituto de
Fisica, o site provisorio da Comissdo de Gestdo da Qualidade e Produtividade,
contendo o material didatico do referido curso, a apresentacdo e a Palestra de
lancamento do Programa de Qualidade e Produtividade do IFSC em 03 de margo de
2006, incluindo as Fotos deste evento.

Este projeto visa planejar, desenvolver e manter o site da Comissao de
Gestao da Qualidade e Produtividade do IFSC, objetivando:

- divulgar as atividades em gestdo da qualidade e produtividade

desenvolvidas no IFSC;

- fomentar a comunicacado entre a Comissdao e a comunidade interna e

externa;

- facilitar o acesso as informacbes disponiveis na Internet referentes a

qualidade e produtividade;
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- disponibilizar formulario que possibilite o recebimento e gestao de criticas,
sugestdes, duvidas e elogios de forma a obter indicadores para a avaliacao
do desempenho da Comissao de Gestdo da Qualidade e Produtividade e do
proprio site.

Foram elaborados o diagrama de Ishikawa (ANEXO D) e o plano de agao
5W2H (ANEXO E) para delinear o Projeto, além de observar as consideracoes de
concepcao de Web Site (ANEXOS O) e de que nao fazer na Web (ANEXOS P).

Definiu-se que o site teria inicialmente categoria de informacdes

relacionadas na Tabela 1.



Tabela 1 — Categoria de informacoes
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Categoria da informacao Links/Enlaces principais

Informacées ou
Links/Enlaces subordinados

Composigao da Comissdo Membros

Comissao atual
Multiplicadores
Comissdes anteriores

Histérico da CGQ&P Histérico Relato historico, incluindo os resultados
obtidos
Equipe Créditos Nome, responsabilidades e
contribuicoes, Setor de Gestao de
vinculo
Identificagao Nome da Comisséo
Logotipo do QUALIFSC
Logotipo do IFSC
Logotipo da USP
Logotipo da CGQ&P da
USP
Contato
Atividades Atividades Atividades desenvolvidas pela CGQ&P:
Cursos, eventos, etc.
Links Institucionais IFSC
USP

CGQ&P da USP

Projetos

Projetos

Projetos e A¢des de Qualidade e
Produtividade desenvolvidos no IFSC

Material Didatico

Material Didatico

Arquivos ou sites utilizados em cursos,
palestras ou outras atividades
promovidas pela Comissao visando a
capacitagio de pessoal

Formularios Formularios Modelos e padroes estabelecidos para
as ferramentas/técnicas da qualidade
Legislagcéo Legislagao Legislagao do Estado de S&o Paulo

Sites relacionados a
Qualidade

Sugestdes

Links Interessantes

Sugestdes

Portarias da USP
Portarias do IFSC

Artigos e outros textos

Glossarios

Instituigbes Normativas

Normas

Prémios

Qualidade da Gestao em Instituicdes
Publicas

Qualidade da Gestao na USP

Formulario online de sugestdes contendo
0s seguintes campos: Nome do cliente,
categoria do cliente (aluno de graduacao,
aluno de pos-graduacao, docente,
funcionario, pesquisador, comunidade),
setor, e-mail, assunto/sugestao
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Estamos convictos de que o site servird de instrumento de comunicagéo da
Comissao de Gestdao da Qualidade e Produtividade com os multiplicadores e toda a
comunidade IFSC, permitindo avaliar o seu desempenho, divulgar informacdes e
obter sugestdes para promover a melhoria continua do proprio site e dos produtos e

servigos do Instituto.

4.2.2 Boletim Eletronico do IFSC

O boletim informativo IFSComunica foi criado em outubro de 1997, por
iniciativa da Comissdo de Gestdo da Qualidade e Produtividade do IFSC, com o
objetivo de divulgar informacdes de interesse da comunidade, de forma sucinta e
objetiva, diminuindo a circulagdo de copias de documentos e desperdicio de
material.

A partir de meados de 1998, o IFSComunica inaugurou uma nova segao,
dedicada a divulgar trabalhos de pesquisa desenvolvidos por nossos docentes,
novos projetos, resultados e novidades cientificas. Iniciou a circulagdo externa ao
IFSC com uma tiragem de 500 exemplares e foi publicado até outubro de 1999.

Projetar, desenvolver e manter o boletim informativo eletrdnico
IFSComunica é um dos objetivos especificos da atual Comissdo de Gestdo da
Qualidade e Produtividade visando:

- resgatar o IFSComunica;

- divulgar informacodes de interesse da comunidade do IFSC;

- promover a comunicagao institucional e pessoal;

- estabelecer e ampliar o contato profissional e social entre 0s membros da

comunidade do IFSC;
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- sistematizar, tratar e armazenar informagoes;

- dar visibilidade na Internet as atividades desenvolvidas no IFSC.

Apos o brainstorming, elaborou-se o diagrama de Ishikawa (ANEXO F) e o

plano de acdo 5W2H (ANEXO G) que permitiram o delineamento do projeto.

Foi elaborado o PDCA com as atividades pertinentes ao projeto para

estabelecer

resultados.

prazos e responsabilidades, possibilitando o monitoramento de

Definir corpo editorial;

Estabelecer parceria com Scinfor;

Definir o nome do boletim — IFSComunica Online: boletim informativo
do Instituto de Fisica de Sao Carlos;

Definir periodicidade: quinzenal;

Definir padrdo de numeracao: volume (anual), numero sequencial por
volume, ano;

Estabelecer estrutura do site do boletim;

Estabelecer as informagdes e links permanentes do site do boletim;
Definir campos para base de dados do boletim;

Estabelecer recursos do software gerenciador;

Desenvolver Projeto Grafico;

Definir categorias de informagdes: novidades cientificas, teses e
dissertacdes, palestras e seminarios promovidos pelo Instituto e por
outras unidades do campus, oportunidades académicas (incluindo
editais, convénios, bolsas etc.), novidades da biblioteca, noticias dos
setores de gestao, atividades das Comissodes e Programas do IFSC;

Avaliar software e projeto grafico do boletim;
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e Elaborar numero teste para definir estrutura do numero de
langcamento do boletim;

e Analisar o numero de langamento do Boletim Informativo;

e Disponibilizar site e numero de langamento na Internet;

¢ Divulgar langamento no IFSC;

e Analisar sugestbes recebidas através do Formulario online de
sugestoes;

e Elaborar pesquisa de opiniao.

A composigao inicial do corpo editorial foi assim estabelecida: Profa. Cibelle
Celestino Silva, Prof. José Fernando Fontanari, Jodo Roberto Casimiro Machado e
Neusa Aparecida Sorensen.

Estabeleceu-se a parceria com o Scinfor que, através da colaboracéo de
Flavia Oliveira Santos de Sa Lisboa, Aparecido Luciano B. Joios e José Roberto
Sabadini, responsabilizou-se pelo desenvolvimento do software gerenciador e
Projeto Grafico do site do Boletim.

A expectativa é de atender os objetivos e metas estabelecidas, manter a
parceria com o Scinfor e conquistar a particdo da comunidade na elaboragcdo das

edicoes.
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4.2.2.1 Sistema IFSComunica Online

O sistema é composto por dois mddulos:
- Médulo de Envio, Geréncia e Moderacao das Noticias é de acesso restrito

ao corpo editorial esta disponivel em http://netra.ifsc.usp.br/ifsc_comunica/admin

- Médulo de Visualizacdo das Noticias Moderadas que sao disponibilizadas

no site http://boletim.ifsc.usp.br

O Médulo de Envio, Geréncia e Moderacao das Noticias é composto por
dois Sistemas:

a) Sistema de Envio de Noticias, em que qualquer usuario que esta nos
computadores do IFSC pode acessar um formulario e submeter uma
noticia, inclusive anexar uma foto;

b) Sistema de Geréncia e Moderacao das Noticias, em que apenas os
usuarios do corpo editorial podem acessar mediante uma autenticagao.
Nesse sistema o corpo editorial pode programar os novos numeros do
IFSComunica Online e moderar as noticias enviadas pelos usuarios.
Nessa moderacao ha opgdes de Validar ou ndo a noticia incluindo uma
justificativa para o usuario, jogar a noticia para ser divulgada no préximo

namero, selecionar a noticia como destaque do numero corrente.

Todas as noticias enviadas através do formulario de noticias devem ser
lidas pelo corpo editorial que avalia a relevancia da noticia e determina se ela deve

veicular na proxima publicagédo do IFSComunica.
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O corpo editorial define quais os proximos numeros do IFSComunica e
todas as noticias cuja data de publicagdo esteja entre o periodo de veiculagédo do
nuamero atual do IFSComunica serdo apresentadas no site boletim.ifsc.usp.br.

Ao fechar um numero do IFSComunica o corpo editorial deve enviar um
e-mail para toda comunidade IFSC, lancando a préxima edicao.

O Moddulo de Visualizacao das Noticias Moderadas é o site
boletim.ifsc.usp.br, onde todas as noticias cadastradas e validadas pelo corpo
editorial sdo visualizadas, em seus respectivos niumeros de publicagéo.

Nesse site € possivel visualizar as noticias do numero corrente do
IFSComunica Online, além de informag¢des como objetivos do boletim, corpo
editorial e um formulério de contato através de e-mail.

O site também conta com um sistema de busca por palavra chave. Este
sistema efetua uma busca no banco de dados, mostrando o titulo da noticia, quem
assinou, o comego da noticia e 0 numero de data do boletim que ela veiculou,
clicando no titulo da noticia ela é visualizada na sua integra.

Além disso, no site também serd permitido buscar volumes anteriores.

Especificacao Técnica:

e A programacdo do sistema foi desenvolvida em PHP e JavaScript,
juntamente com o banco de dados MySQL, esta parte ficou a cargo de
Flavia Oliveira Santos de Sa Lisboa e Aparecido Luciano Breviglieri
Joioso.

¢ O design grafico do site foi desenvolvido com DreamWeaver, CorelDraw e

Fireworks, que ficou a cargo de José Roberto Sabadini;
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e Estimamos em torno de 80h de anadlise de sistemas e programacgéo e 30h
de design grafico.

e Foram utilizados os respectivos computadores dos desenvolvedores e o
sistema esta hospedado no servidor Web do IFSC.

e Para a implementacao do design grafico foram adquiridas 3 licengas do

software DreamWeaver e 1 do software Fireworks, no valor de R$ 712,00.

4.2.3 Criacao da Logomarca do QUALIFSC

A Comissdo de Gestdo da Qualidade e Produtividade identificou que o
Programa de Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica de Sao Carlos
necessitava de uma identidade visual que vinculasse o compromisso do Instituto
com a Qualidade.

O brainstorming foi o ponto de partida para a elaboracao do diagrama de
Ishikawa (ANEXO H) e o plano de acao 5W2H (ANEXO 1), utilizados para delinear o
projeto

O processo criativo iniciou-se a partir da sugestao de se utilizar QUALIFSC
como a forma abreviada e de facil memorizagdo do Programa, que foi prontamente
aceita pela Diretoria.

Através da indicacdo de Flavia Oliveira Santos de Sa Lisboa, chefe da
Secao Técnica de Informatica (Scinfor), José Roberto Sabadini passou a integrar a
equipe para o desenvolvimento do projeto grafico.

A equipe ficou assim constituida: Profa. Ana Paula Ulian de Araujo, José
Roberto Sabadini, Lirio Onofre Batista de Almeida, Maria Helena Braga de Carvalho,

Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti.
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Inicialmente foram estabelecidos os seguintes parametros:

- A cor predominante devera ser vibrante e diferente do azul utilizado na
logomarca do IFSC, pois ambas as marcar serdo utilizadas no processo de
comunicagao, na documentacao do QUALIFSC e outros documentos;

- A tipografia devera representar a concretizagdo das idéias contida na
simbologia embleméatica da marca e que utilize uma fonte que permita evidenciar o
nome do programa sem prejuizo da estética;

- A simbologia deve lembrar o IFSC, mas ter uma identidade propria;

- Devera conter o termo QUALIFSC de forma clara.

O primeiro ensaio (ANEXO J), elaborado por José Roberto Sabadini, foi
apresentado aos demais integrantes da equipe em 4 de abril de 2006.

Foi escolhido o Logo 4, por melhor atender a todos os pré-requisitos
estabelecidos, mas foram feitas algumas sugestdes que foram utilizadas em outros
ensaios até que se chegar num consenso. Apds aprovacao e a arte final obteve-se a
logomarca exibida no ANEXO K, criada com o software Corel Draw com as
seguintes especificacoes:

- Cor predominante: Laranja (RGB 231,121,25)

- Fonte do “Q” em auto-relevo: Batang

- Efeito de auto-relevo: Threed05

- Tipo de extrusdo: Fundo grande

- Coordenadas do ponto de fuga: -195,968 mm (x), 70,706 mm (y)

- Nivel de profundidade: 5,0

- Profundidade da chanfradura: 9,768 mm

- Angulo da chanfradura: 2,0 °



29

- Cor da expressao “Qualifsc”: Laranja (RGB 231,121,25)
- Fonte do “Q” na expresséao “Qualifsc”: Batang

- Fonte de “uvalifsc” na expressao “Qualifsc”: Staccato222 BT

Acreditamos que a logomarca sera um instrumento valioso para o marketing
do QUALIFSC - Programa de Qualidade e Produtividade do IFSC, pois atingiu o
principal objetivo que é o de criar uma identidade visual que identifique o

compromisso do Instituto com a Qualidade.

4.3 ACOES DA QUALIDADE

Algumas acbes da qualidade foram desenvolvidas desde a criagdo da
Comissao visando promover a formagado de multiplicadores, a documentagéo e a

padronizagao das atividades desenvolvidas.

4.3.1 Lancamento do Programa de Gestao da Qualidade e Produtividade do

Instituto de Fisica de Sao Carlos

A Direcéo do IFSC e a Comissdo de Gestdo da Qualidade e Produtividade
promoveram o langamento do Programa de Gestao da Qualidade e Produtividade do
IFSC, realizado em 03 de marco de 2006 para toda comunidade do Instituto. Foi

extremamente importante para formalizar o comprometimento da Direcdo e da
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Comissdo com o Programa e para motivar a comunidade a participar efetivamente
do mesmo.

Esta acdo da qualidade esta detalhada no ANEXO L.

4.3.2 Curso de Formacao de Multiplicadores

O Curso foi elaborado devido a necessidade de capacitar pelo menos uma
pessoa por setor de gestdo para Implantacdo da Ferramenta Cinco S’s e Formagao
de Multiplicadores da Qualidade, para difundir estes conhecimentos e promover a
melhoria continua em seus setores e no IFSC, conforme descrito no item

1 INTRODUGAO e ANEXO M.

4.3.3 Estabelecimento de normas, padroes e modelos

Esta acéo da qualidade (ANEXO N.) foi desenvolvida devido a necessidade
de se estabelecer normas, padrées e modelos para serem utilizadas no QUALIFSC -
Programa de Gestdo da Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica de Sao
Carlos, visando documentacao e o controle dos procedimentos.

Até a presente data foram estabelecidos formularios, instru¢cdes técnicas,
modelos, normas/padrdes, controles para obtencéo de indicadores e procedimentos
de visando a documentacao das atividades desenvolvidas e resultados obtidos,

conforme relacionado abaixo.
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Formularios:

Agenda Mem¢éria em branco;

5W2Hs em branco;

Diagrama de Ishikawa com 6 caixas;

Diagrama de Ishikawa com 6 caixas (Problemas);
Diagrama de Ishikawa com 6 caixas (Solugoes);
Diagrama de Ishikawa com 6 caixas (Problemas e Solucdes);
Diagrama de Ishikawa com 6Ms;

Diagrama de Ishikawa com 8 caixas;

Matriz GUT em branco;

PDCA em branco;

PDCA Detalhamento em branco;

Projeto de Setor de Gestao;

Acdes da Qualidade.

Instruc6es Técnicas:

Normas para nomeacao de arquivos;
Modelos:;

Roteiro de Projeto;

Apresentacao de Projeto.

Normas/Padroes:

Normas para nomeacgao de arquivos;
Siglas dos Setores de Gestao;
Formularios.

Controles/Indicadores:

Frequéncia no curso de Formacgéao de Multiplicadores;
Recebimento de Agendas Meméria;

Recebimento de Projetos IFSC, Projetos de Setores e A¢des da
Qualidade;

Multiplicadores por Setor de Gestao e respectivas equipes.

Documentacao:

Arquivo contendo toda documentagéo ja elaborada pelos
Setores de Gestao, pela Comissao e Diretoria referentes ao
QUALIFISC;

Organizagao dos arquivos digitais e esquema de backup;
Organogramas com indicagao dos Setores de Gestao.
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4.4 RESULTADOS ESPERADOS

Acreditamos que a logomarca sera um instrumento valioso para o marketing
do QUALIFSC - Programa de Qualidade e Produtividade do IFSC, pois atingiu o
principal objetivo que é o de criar uma identidade visual que identifique o
compromisso do Instituto com a Qualidade.

O site servira de instrumento de comunicacdo da Comissao de Gestdo da
Qualidade e Produtividade com multiplicadores e toda da comunidade IFSC,
permitindo avaliar o seu desempenho, divulgar informagdes e obter sugestdes para
promover a melhoria continua do préprio site e dos produtos e servigos do Instituto.

A expectativa quanto ao boletim informativo eletronico IFSComunica € de
atender os objetivos e metas estabelecidas, manter a parceria com o Scinfor e

conquistar a participagdo da comunidade na elaboragéo das edicées.

5 CONCLUSAO

A Comisséo de Gestdo da Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica
de Sao Carlos comecou atuar desde que foi constituida, visando o planejamento e a
execugdo das atividades descritas no ANEXO A, viabilizando a implantagdo do
QUALIFSC.

Os projetos e acdes da qualidade desenvolvidos, tanto pela Comissao e
quanto pelos multiplicadores, atestam o comprometimento da direcdo e da

comunidade com o Programa e sé@o contribuicdes efetivas para promover a melhoria
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continua dos servicos e produtos oferecidos pelo IFSC e através da valorizagéo,

qualificagédo e aperfeicoamento de seus funcionarios e docentes.
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modificacdo da Portaria GR n® 2985, de 29.01.1996, que instituiu na Universidade de
Sao Paulo a Comissao de Gestdo da Qualidade e Produtividade.

* De acordo com: )
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacao e
documentacao: referéncias: elaboragao. Rio de Janeiro, 2002.
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ANEXO A

QUALIFSC - FASES DO PROJETO DE IMPLANTAGCAO DO PROGRAMA DE

A A

QUALIDADE

Elaborar o Projeto de Implantacao do Programa de Qualidade
Aderir ao Programa de Qualidade da USP

Definir a Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade

Definir a Consultoria

Iniciar a execucao do Projeto de Melhoria Continua do Programa da

Qualidade do IFSC
Fase 1: Formacao dos Multiplicadores

Dinamicas Motivacionais

Dinamicas para Melhoria de Relacionamentos Interpessoais
Orientacoes e Aplicagdes de Ferramentas da Qualidade
Diagndstico e Projetos para Execucao (Multiplicadores e CGQ&P)
Projeto de Melhoria das area (Setores de Gestéo)

Projeto de Melhoria Continua do IFSC

Elaboragdo de Padrées e Modelos de Formularios para as
Ferramentas da Qualidade

Elaboragdo de controles das atividades desenvolvidas, visando a
documentacao, o gerenciamento e a obtengéo de indicadores
Definir Visdo, Missdo, Valores, Objetivos Gerais, Objetivos
Especificos e Politicas Basicas

Fase 2: Implantacao da Ferramenta Cinco S’s

Implantar a Ferramenta Cinco S’s
Implantar o Programa da Qualidade no IFSC em atendimento ao
Plano Diretor da Qualidade da USP

Identificacdo dos Setores de Gestao do IFSC (SG)

Identificacdo das Unidades Gerenciais Basicas (UGB) de cada
Setor de Gestao

Estabelecer Modelos de formularios
Estabelecer controles para os SGs
Superar os problemas de processos da Unidade.

Eliminar tarefas desnecessarias combina-las e reorganiza-las.
Compartilhar informagdes entre os servidores envolvidos nos

Processos.
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e Como resultado melhorias em precisao, velocidade, flexibilidade,

qualidade e reducéao de custos que cada processo pode apresentar.

Fase 3: Alavancar Projetos de Melhoria Continua da Unidade e dos
Setores de Gestao
- Gestao por Projeto
e Estabelecer prioridades junto a Diretoria do IFSC
e Promover as parcerias
e Prover treinamentos e suporte técnico necessarios
e Articular e/ou dar suporte financeiro e recursos humanos
e Estabelecer critérios e formas de coordenacao da CGQ&P
e Equipes: Multiplicadores que elaboraram os projetos, os parceiros
envolvidos e CGQ&P, quando necessario

e Estabelecer cronograma de execug¢ao com as Equipes

- Gestao de Processos

- Elaborar Regimento da CGQ&P do IFSC

- Promover Workshops de Multiplicadores e CGQ&P

- Promover Seminario das Comissdes de Gestdao da Qualidade das
Unidades do Campus Sao Carlos

- Estreitar relacionamento com demais Comissdes de Gestao da
Qualidade da USP

- Integrar as Comissoes e Programas ao QUALIFSC

- Promover a divulgacao de resultados obtidos, a exemplo de projetos
ou acoes da qualidade ja implantados

- Estruturar Sistema de Informacao

O Sistema de Informagéo terd como objetivo definir como sdo selecionados,

captados, utilizados e atualizados os dados, oriundos do Programa de Qualidade e
Produtividade do IFSC (QUALIFSC), necessarios para apoiar as operagdes, a
tomada de decisdo e a melhoria no desempenho da Comissdao de Gestdo da
Qualidade e Produtividade e do préprio Instituto. Desde o inicio das atividades da

Comissao as informagdes geradas tém sido sistematizadas e organizadas de forma
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a posteriormente serem facilmente integradas ao Sistema de Informacdo que a
principio, foram devera obedecer os seguintes requisitos:

- definir os usuarios;

- responder as principais necessidades dos usuarios, incluindo-se a
disponibilidade, o acesso, confiabilidade e atualizagcao dos dados;

- definir a politica de acesso as informacgdes, colocando-as a disposicao e
dos usuarios;

- definir o elenco de indicadores do QUALIFSC para as necessidades das
operagdes diarias da Comissdao de Gestao da Qualidade e Produtividade e do seu
proprio IFSC;

- selecionar as informagbes necessarias para apoiar 0s principais
processos, a tomada de decisdo e a melhoria do desempenho da Comissao de
Gestao da Qualidade e Produtividade e do préprio Instituto;

- incluir dados referentes a benchmarking feitos com outra Comissoes e
instituicbes que tenham as "melhores praticas" em determinado aspecto da
atividade da Comisséo e do préprio Instituto para identificar a organizagao referéncia

- estabelecer os critérios de selecdo e as formas de obtengdo das
informacgdes;

- estimular a integrabilidade dos diversos sistemas/bancos de dados ja
existentes no IFSC que possam contribuir para o Sistema da Informacéo;

- utilizar Intranet para possibilitar a gestéo eficaz;

- possibilitar o monitoramento de metas estabelecidas e gestao de projetos

- possibilitar o monitoramento de metas e gestao de projetos
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ANEXO B

Diagrama de Ishikawa da Gestao da Comissao

Setor de Gestiio: CGQ&P - Comissiio de Gestio da Qualidade e Produtividade
Projeto: PEOD] - Gestdo da Comissfine
Equipe: Comissiio de Gestio da Qualidade e Produtividade Doata: 180406

DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

|‘H| INSTITUTO DE FISICA DE SAO CARLOS
s

Respostas & derandas Site da Cordssén de Definigio da logoma.ma do Ergonornia e
portuais. Crestdo da Qualidade e Prograra de Cualidade L cessibilidade
Produttvidede do [FSC Prochtmd.a:le do ]FSC

PROBLEMA
Gestio da Comissdio de
Gestio da Qualidade e
Produtividade do IFSC

META

Imnplartar 3 Projetos até
DH0EDE

Integracin com dernais Boletim Eletrénico do Mornalzagio de Gestio das Irformagdes &
Cotissies IFSC IFsC docurentos (padifes). Comunicagio da Comissio
& luttphicadores
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ANEXO C
Matriz GUT
Problema Gravidade Urgéncia Tendéncia Total
Site da Comissao 5 5 5 125
Boletim eletrénico do IFSC 5 5 4 100
Logomarca do QUALIFSC 5 4 5 100
Gestao das Informacbes e 5 4 4 80
Comunicagao da Comisséao e
Multiplicadores
Normalizag&o e estabelecimento 5 4 4 80
de padrées
Respostas as demandas 4 4 4 64
pontuais
Ergonomia e acessibilidade 4 36
Integracdo com as demais 3 3 27

comissoes e programas do IFSC
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.|_|QH,.

INSTITUTO DE FISICA DE 540 CARLOS

Setor de Gestio: CGQP - Comissiio de Gestio da Qualidade e Produtividade

Projeto: PO0L.1-STTE DA COMISSAO DE GESTAO DA QUALIDADE E PRODUTIVID ADED O IFSC

Equipe: Ana Paula Tkan de Arwijo, Litio Onofe Batista de Almeids, Maria Halena Braga de Carvalho, Marilza Aparecida Rodrigues
Togneti, José Roherto Sabadini, Aparecide Luciano B. Joioso e Flivia OBveira Santos de Sa Lishoa

Data: 13/04/06

Heceegidade de aprimorsr
Corbwec irnerdo de
HTML « IHP
(Capacitar@o téadca))

DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

IFio-de-Clhra

CEOP fruncis
einamento o

estabeleceT paTceria com
Scivfor

Falta de Equipe com
Disponibilidade pessoal da
de Pescoalitempo CHQP e Scinfor

Iétodo

a0 an\ com Scirdhr

Diifimaldade pars disporibilizar
agendar ro Servidor IF2C
Aprotaao com I COMH 4CesE0 Testrito

PROBLEMA

Anséneia de site para.
drnlgar a2 athidades
e gestin da qualidade
e produttvidade no
IFaC.

Hecessidade de inetalagio

de Equipanertos B a-esmibmra
¢ Sofhrares dispordeel IFSC
s -esmabora de pessoal da
de rede CGQP e Scidor

Tlateriais

Dificuldade para Coleta de mazesties
Medir savicfuio J  ommalin cdine)
dos irios

Elahorar

Pesquisa de opivdin

Tuledida

META

Criagdo do site para.
drlgar as atfidades
ern gestin da qualidade
& produtrvidade no [F5C
e disponhilizar ha
Internet até 09/06/06
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ANEXO E

(”“b“'b INSTITUTO DE FiSICA DE SAO CARLOS
€ 5W2Hs

Setor de Gestao: CGQP - Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade

Nome do Projeto: P001.1-SITE DA COMISSAO DE GESTAO DA QUALIDADE E
PRODUTIVIDADE DO IFSC

Multiplicador: Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade

Equipe: Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade
Ana Paula Ulian de Aradjo anapaula@ifsc.usp.br Ramal: 9834
Lirio Onofre Batista de Almeida lirio@ifsc.usp.br Ramal 9885
Maria Helena Braga de Carvalho helena@ifsc.usp.br Ramal 9758
Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti marilza @ifsc.usp.br Ramal 9779

Scinfor:

Flavia Oliveira Santos de S4 Lisboa marilza@ifsc.usp.br Ramal 9759
José Roberto Sabadini saba@ifsc.usp.br Ramal 9790

O QUE?
Projetar, desenvolver, implementar e manter o site da Comissao de Gestao da Qualidade

e Produtividade do IFSC

QUANDO?
Disponibilizar na Internet até 09/06/06

ONDE?
Servidor do IFSC

POR QUE?

Divulgar as atividades em gestao da qualidade e produtividade no IFSC.




42

QUEM?
Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade:
Ana Paula Ulian de Aradjo anapaula@ifsc.usp.br Ramal: 9834
Lirio Onofre Batista de Almeida lirio@ifsc.usp.br Ramal 9885
Maria Helena Braga de Carvalho helena@ifsc.usp.br Ramal 9758
Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti marilza @ifsc.usp.br Ramal 9779

Scinfor:
Flavia Oliveira Santos de Sa Lisboa marilza@ifsc.usp.br Ramal 9759
José Roberto Sabadini saba@ifsc.usp.br Ramal 9790

COMO?
Implementacao em HTML e PHP

CUSTO?

Custo hora/ trabalho do funcionario + material de consumo + infraestrutura do IFSC
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b INSTITUTO DEFISICADE 5A0 CARLOS
'|‘ Hl Setor de Gestio: CGQP - Comissiio de Gestiio da Qualidade e Produtividade
Projeto: POOL.2-BOLETIM ELETRONICO DO IFSC

Eguipe: Ana Paula Ulian de Araigje, Livo Onofre Baticia de Almeida, Mana Helena Braga de Carvalho, Marilra Aparecida Fodrigues
Togretii, Corpo Editorial, José Robherio Sabadini, Aparecide Lucano B. Joloso e Flivia Oliveira Sanios de 5a Lishoa

Data: 1810406

DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

IvEn-de-Chra Iétoda

Hecessidade de CEQP i Drifimaldades de Estabelecer parceria
AQTIMOTAT Codibue e - treitamerto ¢ Iuplarertaio em § com Seivdr
tos de HTML, PHP, Tatr ectabelecer paToeria com HTML ,PHP, Farra,
T Seript ¢ My E0L Seirfar Taws Seript ¢ MySOL

[Capacitagio téanica)

Equipe corm
pessoal da Difinnldade para disponibilizar
de Peccoald tanpn C&QP, Scirdor, agundar nwo Servidor IF2C
Corpo Editorial aprovagao oot Diretoria | corn acesso Testrito
Aprovragio da Diretoria
do IFSC

PROBLEMA
Falta de urn veiculo pars
drnilgar attvidades
gerais de interesse da
coraumidade do IF5C.

Hecessidade de etalagio
de Equiparnertos
« Sofharares

BT a-estnabmra. Difinaldade pars

Coleta de sugesties
dispordvel FEE Medir saticfu; o

fpemalirio online)
Dependincia da
Brdba-estmabmre de
derede

pessoal da
COQD e Scinfor

Elsborar
Pecquica de opirdio

Mlateriais Medida

META
Projetar,  desersrobeer,
manter & dispondbilizar
na Intermet o boletim
informativo e letrénico
IF5C Corunica
até
090606,
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ANEXO G

(”“5““, INSTITUTO DE FiSICA DE SAO CARLOS
‘ SW2Hs

Setor de Gestao: CGQP - Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade
Nome do Projeto: P001.2-BOLETIM ELETRONICO DO IFSC
Multiplicador: Comissiao de Gestao da Qualidade e Produtividade

Equipe: Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade
Ana Paula Ulian de Aradjo anapaula@ifsc.usp.br Ramal: 9834
Lirio Onofre Batista de Almeida lirio@ifsc.usp.br Ramal 9885
Maria Helena Braga de Carvalho helena@ifsc.usp.br Ramal 9758
Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti marilza @ifsc.usp.br Ramal 9779

Scinfor:
Aparecido Luciano Breviglieri. Joioso joioso@ifsc.usp.br Ramal 9759
Flavia Oliveira Santos de Sa Lisboa flavia@ifsc.usp.br Ramal 9759
José Roberto Sabadini saba@ifsc.usp.br Ramal 9790

Corpo Editorial:
Cibelle Celestino Silva cibelle @ifsc.usp.br Ramal 9872
José Fernando Fontanari fontanari @ifsc.usp.br Ramal 9849
Jodao Roberto Casimiro Machado joao@ifsc.usp.br Ramal 9789
Neusa Aparecida Sorensen neusa@ifsc.usp.br Ramal 9801

O QUE?

Projetar, desenvolver, implementar e manter o Boletim Eletronico do IFSC

QUANDO?
Disponibilizar na Internet até 09/06/06

ONDE?
Servidor do IFSC

POR QUE?

Divulgar atividades gerais de interesse da comunidade do IFSC
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QUEM?
Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade
Ana Paula Ulian de Aradjo anapaula@ifsc.usp.br Ramal: 9834
Lirio Onofre Batista de Almeida lirio@ifsc.usp.br Ramal 9885
Maria Helena Braga de Carvalho helena@ifsc.usp.br Ramal 9758
Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti marilza @ifsc.usp.br Ramal 9779

Scinfor:
Aparecido Luciano Breviglieri Joioso joioso@ifsc.usp.br Ramal 9759
Flavia Oliveira Santos de Sa Lisboa flavia@ifsc.usp.br Ramal 9759
José Roberto Sabadini saba@ifsc.usp.br Ramal 9790

Corpo Editorial:
Cibelle Celestino Silva cibelle @ifsc.usp.br Ramal 9872
José Fernando Fontanari fontanari @ifsc.usp.br Ramal 9849
Jodo Roberto Casimiro Machado joao@ifsc.usp.br Ramal 9789
Neusa Aparecida Sorensen neusa@ifsc.usp.br Ramal 9801

COMO?
Implementacao em HTML, PHP, Java, Java Script e MySQL

CUSTO?

Custo hora/ trabalho do funcionario + material de consumo + infraestrutura do IFSC




ANEXO Ho

b INSTITUTO DEFISICADE SA0 CARLOS
'|| {HI Setor de Gestio: CGQP - Comissio de Gestio da Qualidade e Produtividade

Projeto: POOL.3-DEFINIC AOQ DA LOGOMARCA DO PROGRAMA DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADEDO IFSC
Equipe: Ana Paula Ulian de Awijo, Litio Onofie Batista de Almeids, Maria Halena Braga de Carvalho, Marilea Aparecida Rodrigues

Tognetii, José Roberto Sabadini

Data: 1810406
DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO
n-de-Obra Ilétoda
Mecessidade de, Estabelecer paweria com Esperificagies § S0P & Scinfhr

Semfor relimmares

Elaboragio de
diversas bgos
[Software Corel D

(Capactagio téonic CGOF e Seinfor

Disporubilidadey CGOP e Seinfor
Pesscall tenpo Escolia do bgo}, Apresemacio dos

logos paraocs

Multiplicaderes & Dixetora

do [FSC

Aate fmal Apmvagioda

Diretoria do IFSC

PROBLEMA

Necessidade de vineular
e Matca an Progratia
de Qualidade &

Produtiidade do [FSC.

Equipamertas f Infraestutora Medir se a
& Sofbwrares dispondrel [FSC logomarca idertifica
oProgramae se a Pesquisa de opiiio
Conmuudade associa
Craalidade no IFSC

Dvlateriais Iledida

META
Estar aprovada pela
Diiretoria do IFSC e pela
Cormissio de Gestdo da
Cualidade &
Produtrvidade até
0RI0606
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ANEXO |

(”“b"“, INSTITUTO DE FiSICA DE SAO CARLOS
‘ SW2Hs

Setor de Gestao: CGQP - Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade

Nome do Projeto: P001.3-DEFINICAO DA LOGOMARCA DO PROGRAMA DE
QUALIDADE E PRODUTIVIDADE DO IFSC

Multiplicador: Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade

Equipe: Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade
Ana Paula Ulian de Aratjo anapaula@ifsc.usp.br Ramal: 9834
Lirio Onofre Batista de Almeida lirio @ifsc.usp.br Ramal 9885
Maria Helena Braga de Carvalho helena@ifsc.usp.br Ramal 9758
Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti marilza @ifsc.usp.br Ramal 9779

Scinfor:
José Roberto Sabadini saba@ifsc.usp.br Ramal 9790

O QUE?
Criar a logomarca do Programa de Qualidade e Produtividade do IFSC

QUANDO?
Estar aprovada pela Diretoria do IFSC e pela Comissao de Gestao da Qualidade e

Produtividade até 28/04/06

ONDE?

Scinfor

POR QUE?
Necessidade de vincular uma marca ao Programa de Qualidade e Produtividade do

IFSC.
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QUEM?
Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade
Ana Paula Ulian de Aradjo anapaula@ifsc.usp.br Ramal: 9834
Lirio Onofre Batista de Almeida lirio@ifsc.usp.br Ramal 9885
Maria Helena Braga de Carvalho helena@ifsc.usp.br Ramal 9758
Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti marilza @ifsc.usp.br Ramal 9779

Scinfor:
José Roberto Sabadini saba@ifsc.usp.br Ramal 9790

COMO?
Ensaios utilizando o Software Corel draw; Avaliacées pela CGQP, Multiplicadores e

Diretoria do IFSC; Escolha e Arte final

CUSTO?

Custo hora/ trabalho do funcionario + material de consumo + infraestrutura do IFSC
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ANEXO J

Logomarca do QUALIFISC — Primeiro ensaio

Logo 2
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ANEXO K

Logomarca do QUALIFISC

Imagem criada com o software Corel Draw com as seguintes
especificagoes:

- Cor predominante: Laranja (RGB 231,121,25)

- Fonte do “Q” em auto-relevo: Batang

- Efeito de auto-relevo: Threed05

- Tipo de extrusao: Fundo grande

- Coordenadas do ponto de fuga: -195,968 mm (x), 70,706 mm (y)

- Nivel de profundidade: 5,0

- Profundidade da chanfradura: 9,768 mm

- Angulo da chanfradura: 2,0 °

- Cor da expressao “Qualifsc”: Laranja (RGB 231,121,25)

- Fonte do “Q” na expresséao “Qualifsc”: Batang

- Fonte de “ualifsc” na expressao “Qualifsc”: Staccato222 BT
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ANEXO L

.|, INSTITUTO DE FiSICA DE SAO CARLOS
‘III “’" ACAO DA QUALIDADE Q)

Setor de Gestao: Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade

Titulo da A¢ao: Lancamento do Programa de Gestao da Qualidade e Produtividade do
Instituto de Fisica de Sao Carlos

Nome do Projeto:

Multiplicador: Ana Paula Ulian de Araijo, Lirio Onofre Batista de Almeida, Maria
Helena Braga de Carvalho, Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti

Equipe: Ana Paula Ulian de Araijo, Lirio Onofre Batista de Almeida, Maria Helena
Braga de Carvalho, Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti

Periodo/Data de Execucao: 03/03/2006

O QUE?

Lancamento do Programa de Gestao da Qualidade e Produtividade do Instituto de
Fisica de Sao Carlos

ONDE?
Dependéncias do IFSC, Espaco aberto do E1-EESC e Anfiteatro Jorge Caron

SITUACAO

E extremamente importante promover um evento para formalizar o comprometimento
da Direcao do IFSC e da Comissao com o Programa de Gestao da Qualidade e
Produtividade e para motivar a comunidade a participar efetivamente do mesmo.

SOLUCAO

Promocao de evento de Lancamento do Programa para toda comunidade do IFSC
Agenda:

8h00 — Café da manha;

9h00 - Apresentagéo do Programa aos Funcionarios pelo Diretor;

9h30 - Sintese das atividades de Qualidade no IFSC pela Profa. Ana Paula Ulian de Aradjo;
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10h00- Apresentacdo do Plano Diretor da Qualidade da USP-Programa da Qualidade do
IFSC-Projeto de Melhoria Continua pela Profa. Maria Luiza Marques de Abrantes.

Sinopse:

1.

O objetivo do Café foi proporcionar uma melhor integragdo entre os funcionarios e
docentes e a comissao de qualidade e produtividade do IFSC;

O Diretor IFSC, Prof. Roberto Mendonca Faria, agradece a presenca de todos, faz
uma retrospectiva e avaliacdo do IFSC até o momento, menciona que a comissao
terd o papel de coordenar todas as atividades de qualidade ja em andamento no
IFSC além de promover o bem estar dos servidores;

A Presidente da Comissdao Profa. Ana Paula faz uma breve apresentacio das
atividades ja existente no IFSC que demonstram que qualidade ja faz parte do
escopo do trabalho dos funcionarios e docentes do IFSC;

A Profa. Maria Luiza Marques de Abrantes apresentou o Plano Diretor da Qualidade
da USP-Programa da Qualidade do IFSC-Projeto de Melhoria Continua. Falou um
pouco sobre as suas experiéncias compartilihadas em outros institutos da USP e
como é trabalhar para a melhoria do ambiente de trabalho visando a melhoria da
auto-estima, racionalizar o uso de documentos, materiais e equipamentos, reduzir
custos e racionalizar os processos de trabalho. Enfatiza a importancia da presenga
do Diretor e menciona que esse tipo de trabalho deve partir de cima para baixo, o
que aumenta muito as chances de sucesso. Informa que teremos a indicacdo dos
Multiplicadores (serdo os lideres dos setores e/ou pessoas indicadas pela Chefia
Imediata). Esses Multiplicadores receberao treinamentos. Serdao 9 encontros, sendo
as sextas-feiras por més (duas por més), iniciando no dia 10/03/06.
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ANEXO M

INSTITUTO DE FISICA DE SAO CARLOS
‘”I “ ACAO DA QUALIDADE Q

el

Setor de Gestao: Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade
Titulo da Acao: Curso de Formacao de Multiplicadores
Nome do Projeto:

Multiplicador: Ana Paula Ulian de Araijo, Lirio Onofre Batista de Almeida, Maria
Helena Braga de Carvalho, Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti

Equipe: Ana Paula Ulian de Araijo, Lirio Onofre Batista de Almeida, Maria Helena
Braga de Carvalho, Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti

Periodo/Data de Execucao: 10/03/2006 a 18/08/2006

O QUE?

Curso de Formacao de Multiplicadores

ONDE?
Dependéncias do IFSC

SITUACAO
Necessidade de capacitar pelo menos uma pessoa por setor de gestio para Implantacio
da Ferramenta Cinco S’s e Formacao de Multiplicadores da Qualidade, para difundir

estes conhecimentos e promover a melhoria continua em seus setores e no IFSC.

SOLUCAO
Contratar equipe de consultores; definir equipe de multiplicadores; estabelecer

cronograma € recursos oper acionais.
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ANEXO N

.|, INSTITUTO DE FiSICA DE SAO CARLOS
‘Ill “" ACAO DA QUALIDADE Q)

Setor de Gestao: Comissao de Gestao da Qualidade e Produtividade
Titulo da A¢ao: Estabelecimento de normas, padrées e modelos
Nome do Projeto:

Multiplicador: Ana Paula Ulian de Araijo, Lirio Onofre Batista de Almeida, Maria
Helena Braga de Carvalho, Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti

Equipe: Ana Paula Ulian de Aratjo, Lirio Onofre Batista de Almeida, Maria Helena
Braga de Carvalho, Marilza Aparecida Rodrigues Tognetti

Periodo/Data de Execucao: 10/03/2006 a 18/08/2006

O QUE?

Estabelecer normas, padrées e modelos para serem utilizadas no Programa de Gestao
da Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica de Sdao Carlos

ONDE?
Dependéncias do IFSC

SITUACAO

Necessidade de estabelecer normas, padréoes e modelos para serem utilizadas no
QUALIFSC - Programa de Gestio da Qualidade e Produtividade do Instituto de Fisica
de Sao Carlos, visando documentacio e o controle dos procedimentos.
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SOLUCAO
Os padroes e modelos abaixo relacionados foram elaborados e disponibilizados no site
da CGQP.

Formularios:
Agenda Memoéria em branco
5W2Hs em branco
Diagrama de Ishikawa com 6 caixas
Diagrama de Ishikawa com 6 caixas (Problemas)
Diagrama de Ishikawa com 6 caixas (Solugdes)
Diagrama de Ishikawa com 6 caixas (Problemas e Solucdes)
Diagrama de Ishikawa com 6Ms
Diagrama de Ishikawa com 8 caixas
Matriz GUT em branco
PDCA em branco
PDCA Detalhamento em branco
Projeto de Setor de Gestdao

Acdes da Qualidade
Instrucoes Técnicas:
Normas para nomeagao de arquivos
Modelos:
Roteiro de Projeto
Apresentagdo de Projeto
Normas/Padraoes:
Normas para nomeagao de arquivos
Siglas dos Setores de Gestdo
Formulérios
Controles/Indicadores:
Freqiiéncia no curso de Formagdo de Multiplicadores
Recebimento de Agendas Memdria
Recebimento de Projetos IFSC, Projetos de Setores e A¢des da Qualidade
Multiplicadores por Setor de Gestdo e respectivas equipes
Documentacao:
Arquivo contendo toda documentacdo ja elaborada pelos Setores de Gestdo, pela Comissdo e Diretoria
referentes ao QUALIFISC
Organizacdo dos arquivos digitais e esquema de backaup

Organogramas com indicag@o dos Setores de Gestdao
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ANEXO O

Consideracoes de concepcao de Web Site
(BAX,1998)

Com a proliferacdo do desenvolvimento de sites, existe atualmente uma
grande quantidade de manuais sobre estilos de concepgdo de paginas Web,
entretanto, ndo ha por assim dizer um estilo "correto". Cada instituicdo acaba

desenvolvendo seu proéprio estilo padrdo. O importante é a continuidade e a
consisténcia das paginas, que devem ser o objetivo principal.

Existem algumas consideracdes basicas sobre concepcao de paginas Web
que deveriam ser seguidas quando do desenvolvimento de padrdes de estilo locais.
Vejamos algumas.

1. Utilize um método de organizagcdo e um estilo de escrita que seja familiar
a sua principal audiéncia. Utilize a linguagem e o vocabulario de seus usuarios.

2. Evite que seus visitantes figuem confusos e frustrados, limite o tamanho
de suas paginas. Inclua em sua pagina de frente alguns poucos elementos de
referéncia que encorajem os visitantes a explorarem seu site.

3 .Tente limitar cada pagina a um Unico conceito ou idéia, cada pagina deve
poder ser compreendida independentemente.

Informe corretamente cada recurso para que o usuario saiba o que esperar
quando clicar na ligagao hipertexto.

4. Nao fique seduzido pela capacidade que tem as imagens de melhorar sua
apresentacgao visual, balanceie estética e funcionalidade.

5. Enfatize a qualidade da informacao e limite 0 uso de imagens o quanto
puder. Quando for necessario prover acesso a imagens grandes, inclua uma imagem
menor como referéncia para a maior. Nao deixe de informar o usuario sobre o
tamanho e o tipo da imagem. Considere o uso da marca <ALT> (alternativa) quando
da utilizacao de imagens em suas paginas. <ALT> permite que vocé mostre um texto
como alternativa para imagens.

6. Tente ndo basear a concepgdo de suas paginas na sua aparéncia num
determinado navegador em particular. Permita que o maior numero possivel de
usuarios acessem suas informacdes. Note que muitos usuarios possuem
navegadores textuais, e outros, por questdes de tempo de acesso, preferem navegar
excluindo automaticamente as imagens. Nao exagere no uso de énfases como,
caracteres piscando, italicos, negritos, etc.

7. Limite o uso das marcas HTML mais recentes. A linguagem HTML muda a
cada ano. Manter estas constantes mudancas serd uma tarefa extremamente
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consumidora de tempo. Além disso, embora a versdo 3.2 de HTML tenha sido
aprovada pelos organismos responsaveis, alguns navegadores ainda nao
reconhecem as novas marcas introduzidas nesta versdao. Resumindo, néo tente ir
além do que suporta a maioria dos navegadores, ou aqueles mais utilizados.

8. Um padrao de cores e formas consistente é fundamental para que seu site
adquira identidade prépria. Certifique-se de que cada pagina esta datada e assinada
pelo responsavel por sua manutengéo. Disponibilize 0 enderego e-mail para que 0s
usuarios possam entrar em contato com algum responsavel de edigdo. Adicione o
URL da pagina no final de cada pagina, para que aqueles que as imprimam possam
lembrar de sua localizagdo mais tarde, quando ja ndo possuirem mais o bookmark.

9. Facilite a navegacao através de seu site utilizando marcas de orientagéo
nas paginas. Use elementos de navegacao consistentes, tais como ligacdes para
sua pagina de chegada, de forma a que o0s usuarios naveguem sempre bem
orientados.

10. Inclua ligagcbes para os programas na Internet que seus visitantes
necessitardo para navegarem em seu site. Se vocé faz uso de audio ou video,
aponte para os sites onde o0s usuarios poderdo descarregar 0s respectivos
processadores destes recursos.
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ANEXO P

O que nao fazer na Web

“Da mesma forma que ha regras para um bom design — regras que
funcionam — ha também regras de interface para coisas que nao funcionam. Ha
determinadas coisas que é melhor nao fazer na Web.

Nao altere o propésito: Se temos uma midia valida, ndo vamos joga-la foral!
A idéia é agregar valor, personalizar a Web.

N&o confunda o visitante: O site precisa ter um design consistente. Se temos
paginas diferentes e secbes diferentes, as ferramentas de navegacdo e as
ilustragbes precisam ter o mesmo aspecto em todas elas. Comumente estamos
tropecando em novas cores e novos estilos de botdes. As vezes ndo sabemos se
ainda estamos no mesmo site.

Nao confunda o visitante, parte 2: Se alguém se perder dentro do site, nunca
mais vai voltar. Assegure-se de que os botdes e as instrucbes de navegacao sejam
simples e claras. Se os botdes representarem departamentos nao inclua itens nao
departamentais a barra de botées. E ndo coloque links adicionais apenas pela
novidade. Assegure-se de que o0 seu site esteja organizado de uma forma totalmente
clara e simples.

N&o faca paginas de tamanho exagerado: Um erro comum entre designers
da Web é se esquecer de que mais de 50% dos computadores tém monitores
pequenos de até 14 polegadas. Tudo fica diminuido significativamente em relacao
aos grandiosos monitores graficos dos artistas.

Nao crie paginas que exigem rolagem: Assim como 75% das pessoas léem
somente a metade superior de um jornal dobrado, a maioria dos navegadores nunca
ira fazer a rolagem. As pessoas provavelmente vao clicar um botédo e continuar
desse modo. Paginas mais curtas também dividem o conteldo em partes mais
digeriveis, 0 que € muito mais atraente para o visitante.

N&o use ilustragbes grandes e lentas: Ninguém deseja aguardar um minuto
para a uma peca de arte ou sete minutos para um video — ndo interessa o quao
interessante seja. Se os visitantes terdo de esperar, sairdo do site e ndo vao mais
retornar.

Nao use um grande numero de cores: P4ginas monocromaticas executam
bem mais rapidamente e tém um aspecto muito melhor. A idéia é distinguir seu site
de toda a agitagdo que ha por ai. A agitagdo na Web é tipificada pelo emprego livre
de cores, incluindo os onipresentes botées nas cores arco-iris. Se passar a sua
concepcao graficamente correta para o design em preto e branco, vocé estd na
direcéo correta. Apds isto, se desejar, adicione cuidadosamente uma ou duas cores.
Use vermelho ou amarelo, mas néo use todas as cores!

Nao use sombras de fundo esfumacgadas: Se nunca mais virmos um site
sequer com sombras esfumacgadas em todos os botdes e em todas as partes da
tipologia apresentada, sera demais.
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Nao coloque um texto extenso: Ninguém |é mais nada. Os visitantes da Web
ficam a tona e surfam. Se n&o Ihes der algo rapidamente, eles ndo absorvem nada.

Ndo use tipos muito pequenos: E muito dificil ler textos nas telas de
computador. A idéia geral é fazer tudo maior do que seria na impressao. E assegure-
se de que os tipos tenham um bom contraste com o fundo. Se realmente desejar que
alguém note algo, faga-o facil de ler.”



