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INTRODUCAO

A partir de uma rotina de trabalho que exige respostas rapidas, a
organizacao de arquivos digitas, muitas vezes, ndo € tratada como prioridade,
ocasionando perda de dados e/ou informacdes relevantes aos servigos
executados. Desta forma, metodologias de organizacdo sdo criadas e/ou
adaptadas para tal realidade, uma dessas é o Programa 5S.

O 5S é uma ferramenta eficaz, que estabelece uma sistematica, em
cinco passos basicos, para cuidar da utilizacéo, ordenacao, limpeza e saude dos
locais de trabalho e das areas de uso comuns, tornando o dia a dia da instituicdo
mais agradavel e tranquilo.

As cinco etapas sdo:

SEIRI - SENSO DE UTILIDADE

SEITON - SENSO DE ORGANIZACAO

SEISO - SENSO DE LIMPEZA

SEIKETSU - SENSO DE SAUDE, ASSEIO, CONSERVACAO
SHITSUKE - SENSO DE AUTODISCIPLINA

Apesar de ser um programa abrangente, este pode ser adequado
completamente ao armazenamento de dados e/ou informagdes digitais de uma
organizacdo como a Fundacdo Mamiferos Aquaticos. Sendo assim, propde-se a
criacdo do DIA S da FMA, cujo metodologia esta descrita neste projeto.

JUSTIFICATIVA

O objeto deste projeto € justificado pelo crescimento vertiginoso de
dados e informacbes gerados pela FMA. Estes dados precisam ser
armazenados de uma forma mais eficiente e criteriosa, estando todos os
colaboradores da Fundacgéao devidamente inseridos no processo, cada um com
sua funcéo claramente definida.

OBJETIVO

Armazenar devidamente todos os dados e/ou informacgdes produzidos
no ambito dos projetos da Fundacdo Mamiferos Aquaticos.

METODOLOGIA

A metodologia esta descrita a partir das cinco etapas definidas pelo
no Programa 5S. Na ultima primeira semana do més sera implantado o Dia S do
5S dos arquivos digitais, onde, os arquivos considerados uteis para cada setor,
deverdo ser transferidos para uma midia externa de armazenamento de
arquivos.



SEIRI - SENSO DE UTILIDADE

Cada colaborador, naquele computador que € responsavel, ao longo
do més devera definir quais serdo os arquivos considerados INUTEIS ou UTEIS,
para entdo serem descartados ou armazenados no Dia S do seu setor.

SEITON - SENSO DE ORGANIZACAO

Cada setor devera definir padrbes de nomenclaturas para seus
arquivos e pastas, sendo que cada um tera sua respectiva pasta (pasta-raiz) na
midia de armazenamento externo (Figura 1).
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Figura 1 - Visualizagcdo da Midia de Armazenamento Externo com suas pastas-raizes

Para as subpastas-raiz que estardo imediatamente armazenadas dentro da
pasta do setor (pasta-raiz), o formato sera o seguinte (Figura 2):

SETOR_PROJETO_RESPONSAVEL — Nao devendo haver espagos nem
acentos graficos.

Modelo:
. MEARM_AVISTAGEM_REMATA 27/08/2014 08:35 Pasta de arquivos
Figura 2 - Visualizagdo de modelo de subpasta-raiz



Para os demais arquivos e pastas, que estardo dentro das subpastas,
cada setor podera elaborar o seu padrao.

Cada base da FMA devera ter um responsavel técnico pela
transferéncia dos dados e pelo armazenamento e manutencéao da midia externa.

SEISO - SENSO DE LIMPEZA

Como ja descrito, ao longo do més, cada colaborador cuidara de
excluir aquilo que n&o for util para armazenamento. Mesmo assim, em cada Dia
S serarealizada a exclusao de arquivos inuteis dos hard drives pelos respectivos
responsaveis dos computadores institucionais e pelos backups.

SEIKETSU - SENSO DE SAUDE, ASSEIO, CONSERVAGCAO

No DIA S, o responsavel pelo armazenamento em midia externa
deverd, junto a equipe de colaboradores, seguir um cronograma previamente
elaborado de visitas das empresas responsaveis pela informatica de cada base
para que a mesma efetue a manutencao preventiva das maquinas.

SHITSUKE - SENSO DE AUTODISCIPLINA

No DIA S cada responséavel pelo respectivo setor, devera emitir um
relatorio das suas atividades de 5S efetuada no dia e enviar para o responsavel
pelo 5S de sua base.

Considera¢des complementares

A grande questdo da implantacdo e funcionamento sera a definicdo
de um arquivo como util ou inatil. Arquivo inutil é aquele que ndo acrescenta
em nada o seu armazenamento, ndo servindo como fonte de consulta, muito
menos ComMo COMO arquivo para ser transmito a outra pessoa, setor ou terceiros.
O Arquivo util é justamente o inverso, pois sera aquele arquivo de necessidade
clara de armazenamento, pois a FMA podera precisar dele de forma imediata e
sem, necessariamente, um prazo definido.

Ressalta-se que um arquivo Util, mesmo depois de armazenado em
midia externa, podera perde sua utilidade. Neste caso, 0 mesmo devera ser
excluido.

A manutencao preventiva configura-se como a promocéao de acdes
que garantam a devida seguranca das midias de armazenamento. Exemplo:
instalacdo e acionamento de programas antivirus e antispywares.



EQUIPE

PERNAMBUCO

- Responséavel por armazenamento em midia externa: empresa de
informatica contratada;

- Responsavel por avaliacdo de dados armazenados: Daniela Araujo.

SERGIPE (Base Farolandia):

- Responséavel por armazenamento em midia externa: Larissa Leite;

- Responsével por avaliagdo de dados armazenados: Ricardo Araujo.
SERGIPE (Base Pio Décimo e demais bases de apoio do PRMEA):

- Responséavel por armazenamento em midia externa: Daiana Santos;

- Responséavel por avaliacdo de dados armazenados: Janayna Bouzon.
PARAIBA

- Responséavel por armazenamento em midia externa: Maria Elisa Pitanga;

- Responséavel por avaliacdo de dados armazenados: Maria Elisa Pitanga.

AGENDA MENSAL DIA S (Primeira semana do més)
Setores Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
NEARM X
PRMEA X
COMUNICACAO X
ADM-FIN X
DIRETORIA X
NUPESQ X
SEDE RECIFE X
BASE PARAIBA X




