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Introdugao

As ferramentas da qualidade surgiram a partir da década de 1950, no Japdo, tendo como
principais percussores W. Edwards Deming, Joseph M. Juran e Armand V. Feigenbaum. O que
podemos definir com as sete ferramentas da qualidade sdo metodologias empregadas para
o gerenciamento de processos proporcionando a melhoria continua e controle da qualidade.
(GALDINO, 2017).

Este capitulo apresentar a ferramenta Folha de Verificagdo, que é uma das sete ferramentas
da qualidade, utilizada para o diagnosticar o sistema através das informagGes adquiridas com o
método, visando coletar dados e a periodicidade das ocorréncias e encontrar as causas que deram
origem a esse problema (BIANCHINI et al, 2017).

Folha de verificacdo sdo tabelas ou planilhas usadas para facilitar a coleta de dados no
formato sistematico para compilagdo e andlise. A utilizacdo dessa ferramenta permite economizar
tempo, pois elimina o trabalho de se desenharem figuras ou escrever nimeros repetitivos, evitando
comprometer a analise dos dados. A ferramenta serve para a observacdo de elementos, permitindo
uma visualizacdo da existéncia dos diversos fatores envolvidos e seus padrées de comportamento
(WERKEMA, 1995).

De acordo com Coelho, Silva, Manigoba (2016), apresentam na sua obra que existem
diversos tipos de listas de verificacdo, cada qual melhor adaptada para as finalidades a que se
destinam. Porém, a ideia basica é sempre a mesma: agrupar os fatos em classes. Para ser usada com
efetividade é importante ter-se concepcao clara do objetivo da coleta de dados e dos resultados
finais que dela podem se originar.

Afolha de verificacdo se distinguem quatro tipos: a) Folha de verificagdo para distribuicdo de
um item de controle de um processo produtivo b) Folha de verificagdo para classificacdo; c) Folha
de verificagdo para localizagdo de defeitos; e, d) Folha de verificagdo para identificacdo de causas
de defeitos.

Para Werkema (2006), os principais objetivos de se utilizar a folha de verificagdo sao: Facilitar
o trabalho de quem realiza a coleta de dados, organizar os dados durante a coleta, evitando que haja
a necessidade de se organizar os dados posteriormente, padronizar os dados que serdo coletados,
independente de quem realiza a coleta.

Método

Para a construcdo da folha de verificagdo deve seguir os requisitos abaixo: Identificar o
objetivo a ser coleta os dados: apontar quais sdo os mais importantes defeitos; definir como sera
a coletar os dados: Qual o método serd empregado para coleta de dados? Estipular a quantidade
de dados que serdo coletados: Tamanho da amostragem. Coleta os dados no periodo estabelecido:
decidir o tipo de folha de verificacdo ser usada, fazer um modelo de verificacdo.

Quadro 01. Folha de verificagdo de servigos.

CAUSA VERIFICADA NO PERIODO X.
OCORRENCIA FREQUENCIA TOTAL
Falta de pessoal (i 10
Falta de produtos I 10
Falta de planejamento i 5
Falta de equipamentos [ 7
Total 32

Fonte: préprio autor (2018).
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Conforme quadro acima, apresenta o passo a passo como fazer a folha de verificagdo:

Passo 1- Escolher um tipo de folha de verificagdo que permite um facil preenchimento,
organizar conforme a necessidade da organizagdo ou setor, no qual sera feita a coleta de dados.

Passo 2- Definir a quantidade de informagdes ird conter no problema/falhas ou ocorréncia e
o tamanho da amostra dos dados;

Passo 3- Decidir o local ou setor onde sera a coleta de dados;

Passo 4- Determinar a frequéncia com que serdo coletados os dados, pode ser diario,
semanal ou mensal. Serve para verificar a ocorréncia durante um determinado periodo.

Passo 5- Definir quem devera coletar os dados, podera ser o gestor do setor que estd sendo
coletado os dados ou supervisor direto do setor operacional;

Passo 6- Aplicar a folha de verificagdo atingir a coleta dentro do planejado.

A figura abaixo demonstra o0 método para elaboragdo da folha de verificagao:

Figura 01. Passo a passo da folha de verificagao
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Fonte: Autoria propria (2018).

Revisao Sistematica da Literatura

Para construcdo da revisdo sistematica foi realizado busca na base dados do ENEGEP, na linha
temporal de 2013 a 2017, onde, foram encontrados o total de 15 artigos: 01 artigo em 2013, 02
artigos 2014, 03 artigos 2015. 04 artigos 2016 e 05 artigos 2017, a palavra chave utilizada foi folha
de verificacdo. Importante destacar, que apenas 12 artigos foram utilizados na elaboragdo deste
estudo, apds analisados os resumos houve a necessidade da exclusao de dois artigos encontrados na
base de dado de 2014, pelo motivo de ndo atender as defini¢des da ferramenta folha de verificagdo.

Na base de dados SCOPUS, foi localizado 12 artigos, utilizou as palavras chave: quality
management (gestdo da qualidade), seven tools (sete ferramentas) e checksheet (folha de
verificacdo). Foi utilizado como processo de exclusdo: os anos de 2015 a 2018, estudo na éarea de
engenharia. Onde, ficou apenas 02 artigos, analisando os resumos dos artigos achados na base
de dados da SCOPUS, o autor decidiu pela utilizacdo dos artigos do ENEGEP, para construcdo do
capitulo sobre folha de verificacdo.
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Quadro 02 — Artigos achados folha de verificagdo - ENEGEP 2013.

Artigos Autores Ano

PROPOSICAO DE UM CEP E APLICA- | Rayja Ricardo Mangueira Vieira
CAO DE FERRAMENTAS DA QUALIDADE | Diego Silva de Andrade
PARA A MELHORIA DO PROCESSO: ESTU- | Raissa Targino Dantas Barbosa
DO DE CASO NO SETOR DE SUPRIMENTO | Luciano Queiroz de Araujo Ju-
DA PEDREIRA POTIGUAR nior 2013
Fernanda Cristina Barbosa Pe-
reira Queiroz

Fonte: Autoria prépria (2018).

Segundo os autores no quadro 02. A folha de verificacdo é elaborada apds a coleta de dados,
formula - se a ferramenta na qual os dados sdo agrupados conforme semelhancas de problemas
proporcionando a contabilizacdo das ocorréncias. Para uma melhor visualizacdo da problematica
com mais detalhes, apresenta a ferramenta do Diagrama de Pareto [16].

Quadro 03 — Artigos achados folha de verificagdo - ENEGEP 2014.

Artigos Autores Ano

APLICAGAO DE FOLHA DE VERIFICAGAO E
DIAGRAMA DE PARETO PARA CONSTRUGAO DO
iNDICE DE REFUGO EM UMA EMPRESA DO RAMO

Priscilla do Couto Lima
Raphaela Maria Garcia

DE AUTOPECAS Jorge Nei Brito 2014
Ivania  Aparecida de
QUALIDADE E LEAN MANUFACTURING (F)r';‘;ec'ir:ca Jeanne Sidrim de
PARA REORGANIZACAO DE POSTOS DE TRABALHO | - ¢!
Figueiredo 2014

E AUMENTO DA PRODUTIVIDADE Otavio Jose de Oliveira

Flavio Mendonca Bezerra

Fonte: Autoria propria (2018).

Deve-se abordar, ainda, que a“folha de verificacdo é uma das sete ferramentas da qualidade
e avaliada a mais simples delas. Sao formuldrios usados para facilitar a coleta e analise de dados”[6].

A utilizacdo da folha de verificagdo economiza tempo, além disso, evitam afetar a analise
de dados. Anotam os dados das ocorréncias a serem verificados se os resultados esperados foram
apontados, permitindo a percepcao da realidade e uma interpretacdo da situagdo analisada,
auxiliando a diminuicdo de ocorréncias, além de facilitar a identificacdo da causa junto ao problema
[11].

Quadro 04 — Artigos achados folha de verificagdo - ENEGEP 2015.

Artigos Autores Ano

ANALISE E APLICABILIDADE DE
FERRAMENTAS BASICAS DA QUALIDADE
COMO AUXILIO NA MELHORIA DO
PROCESSO PRODUTIVO: ESTUDO
DE CASO EM UMA INDUSTRIA DE
CONFECCAO

Wagner Jose Sousa Carvalho
Everton De Sousa Abreu
Maria Caroline Pereira Alves 2015
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APLICACAO DAS FERRAMENTAS
DA QUALIDADE PARA REDUCAO NA
QUEBRA DE PRENDEDORES DE ROUPA | Gece Wallace Santos Reno

EM UMA EMPRESA DE INJECAO DE 2015
PLASTICOS
TRATAMENTO ESTATISTICO DOS J::s::ge Toscano  Dantas  de
STATUS IMPEDITIVOS EM UMA OFICINA | 250 - redeiros
DE MANUTENGAO DO SEGMENTO Daiane de Oliveira Costa 2015

PETROQUIMICO

Dayse Camila Saraiva Silva

Fonte: Autoria propria (2018).

A definicdo da folha de verificacdo ndo acompanha nenhum padrdo pré-estabelecido,
sendo de formato livre, no entanto, deve-se observar as particularidades da organiza¢do onde serd
aplicada [3].

Todavia, os principios fundamentais de se utilizar a folha de verificagdo sao:

e Facilitar o entendimento do problema/causa/ocorréncia e por consequéncia as
tarefas de quem coleta os dados;

¢ Organizagao dos dados tornando-os visualmente mais “amigavel”;

¢ Padronizagéo dos dados, evitando assim a duplicidade independente de quem
realize a coleta; proporcionar um método eficaz de abordagem[1].

Quadro 05— Artigos achados folha de verificagao - ENEGEP 2016.

Artigos Autores Ano

APLICAGAO DAS FERRAMENTAS
DA QUALIDADE PARA DIAGNOSTICO
DE MELHORIAS NO ESTOQUE DE UMA
LOJA DE BICICLETAS LOCALIZADA NO
MUNICIPIO DE REDENGAO SULDESTE
PARAENSE

Andreia Luiza de Moura Rodrigues
Gabriela Tertuliano Oliveira

Leyla Rodrigues Garcia

Taiza Cristina Souza de Melo 2016
Vitor William Batista Martins

~ Maria Tereza Longo
APLICACAO DO CICLO PDCA E DE Katherine Kaneda Moraes

FERRAMENTAS DA QUALIDADE EM UMA Priscila Pasti Barbosa

EMPRESAPRODUTORAE EMPACOTADORA | /2% 2190298 2016
DE ALIMENTOS )

Gilberto Junior Rodrigues

Fonte: Autoria propria (2018).

Aferramenta Brainstorming ou tempestade de ideias “é um processo usado em dinamicas de
grupo, destinado a geracdo de ideias e sugestdes criativas, possibilitando ultrapassar os paradigmas
dos membros da equipe”(7].

“Apos a formulagdo das ideias, deverd elaborar a folha de verificacdo, que sdousualmente
adotadas no inicio dos ciclos de solugdo de problemas, para identificar o nimero de ocorréncias de
um determinado tipo” [6].
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Quadro 06 — Artigos achados folha de verificagdo - ENEGEP 2017.

Artigos

Autores

Ano

ANALISE DA  APLICACAO  DE
FERRAMENTAS BASICAS DA QUALIDADE
EM UMA EMPRESA DISTRIBUIDORA DE
MEDICAMENTOS

Ana Carolina Santos Cabral
Mariane Maira Santos Zeitouni
MikaelAlbuquerque de Souza

2017

APLICACAO DAS FERRAMENTAS DA
GESTAO DA QUALIDADE: UM ESTUDO DE
CASO APLICADO EM UM LABORATORIO
UNIVERSITARIO DE MICROBIOLOGIA

Adriano Matos De Oliveira
Ana Carla da Fonseca Ferreira
Lucas Rodolfo Inacio da Silva
Jessica Moreira Batista da Silva
Elielson Rafael Barros

2017

APLICAGAO DAS FERRAMENTAS DA
QUALIDADE E DO CICLO PDCA EM UMA
EMPRESA DO SETOR TEXTIL

Murilo Prazeres Martins
Brena Bezerra Silva
Paulo Renato Pakes
Gabriela Azevedo Motta
Glauco Fabricio Bianchini

2017

APLICACAO DAS FERRAMENTAS
DA QUALIDADE NA FINALIZACAO DE
ORCAMENTOS EM UMA EMPRESA DE
COMUNICAGAO VISUAL

Damirys Maria Lucena de Lima
Joyce Abreu Maia

Rodolfo Martins Formiga
Fernandes

2017

APLICAGAO DAS SETE FERRAMENTAS
DA QUALIDADE EM UMA FABRICA DE
BLOCOS STANDARD DE GESSO

Rubens Mendonca de Souza Neto
Derycly Douglas Eufrasio Galdino
Maycon Wendell Lima Dos Santos

2017

Jose Marcelino da Silva Neto

Fonte: Autoria propria (2018).

“Folhas de verificacdo podem vir em diferentes formas e tamanhos e os membros do circulo
(individuos) devem ser capazes de projeta-los para atender as suas necessidades (FEIGENBAUM,
1983) ” [10] e [11].

No segmento industrial, os dados registrados nas folhas de verificagdo permitem estabelecer
se os itens inseridos através dobrainstormingtém as particularidades exigidas [8]. “Mas também
devem ser registrados em folhas de verificacdo: a) causas de acidentes de trabalho; b) causas de
guebras de equipamentos; c) tempo para completar tarefas; d) erros de funcionarios; e) reclamacdes
de clientes” [8].

Em decorréncia disso a folha de verificagdo admitivarias formas. Werkema (1995) fala
que “existe varias folhas de verificagdo, o seu uso depende do objetivo da analise. Pode ser para
distribuicdo de um item de controle de um processo produtivo, para classificagdo, para localizacdo
de defeitos, identificagdo de causa de defeitos”[9]. Onde, o gestor ou responsavel pela aplicagdo da
ferramenta folha de verificacdo deve escolher as ocorréncias e periodicidade da coleta de dados,
conforme a realidade da empresa.

Aplicagao da Folha de Verificagdao na Coleta de Dados (Apresentagao

de um Caso Aplicado)

Aplicando a ferramenta folha de verificagdo, com objetivo de coleta de dados na identificagdo
da causa ou problema no cotidiano das atividades empresariais, foi realizado um estudo de caso em
uma empresa do segmento hospitalar, caracterizado pelo Sistema Unico de Satde, como hospital
de média complexidade, por ofertar servigos de diversas especialidades.

Na ocasido, a diretoria do hospital apresentou como principal queixa a auséncia de
funcionarios, falta de alguns produtos devido a comprar ser realizada a partir da demanda, auséncia
de planejamento e de equipamentos de seguranca e operacional.
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O coordenador do servigo de higienizagdo do hospital foiesclarecido sobre o objetivo
da pesquisa e sobre a metodologia de trabalho para a elabora¢do da folha de verificagdo. Apds
conseguir o comprometimento da diretoria e coordenacdo do setor, procedeu-se com a primeira
etapa dos trabalhos, que consistiu na realizagdo do brainstorming inicial para o levantamento das
possiveis causas que pudessem dar origem ao problema na prestagdo de servigos de higienizagao.

Abaixo, apresentamos um exemplo de folha de verificacdo utilizada no levantamento
da prestagdo de servicos de higienizagdo de um hospital. Esta folha de verificagdo é capaz de
proporcionar evidéncia objetiva para analises de eventuais problemas envolvendo a prestacdo de
servigos de higienizagdo hospitalar.

Quadro 01. Folha de verificagao de servigos.

CAUSA VERIFICADA NO PERIODO DE 10 DIAS.
OCORRENCIA FREQUENCIA TOTAL
1123|4567 |89 10

Falta de pessoal X X | X | X|X|X| X | X | X 09
Falta de produtos X X | X | X|X|X| X | X | X X 10
Falta de X X | X[ X|X 05
planejamento
Falta de X X | X[ X|X|X| X ]| X[ X ]| X 10
equipamentos

34

Fonte: préprio autor (2018).

A formula utilizada é uma simples operacdo matematica, foi observado a frequéncia de uma
determinada ocorréncia durante o periodo de 10 dias e dividido pelo valor total de todas frequéncia,
posteriormente multiplicado por 100 encontrando-se a porcentagem daquela ocorréncia na
verificagdo da causa ou problema coletado.

Falta de pessoal - 09/34x 100 = 26,46%

Falta de produtos — 10/34x100 = 29.41%

Falta de planejamento — 05/34x100 = 14,70 %.

Falta de equipamentos — 10/34x100 = 29.41%

De acordo com o exemplo acima, podemos perceber que o servico de higienizacdoapresenta
maior deficiéncia na falta de planejamento operacional, o que pode ou ndo, ser indicio de um
problema. Portanto, a folha de verificagdo tem grande aplicacdo para levantamento e verificagdo
de dados e fatos. Conforme, o quadro a ocorréncia que apresentar menor frequéncia onde consta
a principal causa do problema na presta¢do de servicos.

Os problemas identificados durante a etapa inicial de brainstorming, varios problemas
apresentavam inter-relagdes significativas. Ao estabelecerestes problemasna elaboracdo da folha
de verificacdo foi possivel coletar as a frequéncia que aquelas ocorréncias mais impactantes no
problema e sua relacdo de causa-efeito, sendo que o principal problema encontrado foi falta de
planejamento.

Na administracdo da qualidade, ndo é possivel tomar decisOes acertadas ou propor planos
de melhoria com base apenas em suposicdes e argumentos que ndo estejam fundamentadas em
fatos e dados.

Por exemplo, quando um servicoprestando esta ruim, ndo é possivel saber se isso é fato
ou opinido, ndo suportada por qualquer evidéncia objetiva. Dai a necessidade da aplicabilidade
dessa ferramenta, com os dados coletados facilita principalmente estabelecer quais serdo as metas
estabelecidas para o cumprimento do objetivo.



Revista Humanidades e Inovagdo v.6, n.13 - 2019

Humanidades
Inovacao

Mas, se a ocorréncia for identificada, de acordo com levantamento realizado, pode verificar
41,16%, apresentado foi falta de pessoal e falta de planejamento. O gestor deve observar para que
haja melhorias na prestacdo de servicos, necessita realiza um planejamento eficaz com controle de
rotatividade de funcionarios. Onde se apresentou problema, ele estd comprovando um fato para
que uma decisdo seja tomada.

Mas, para dispor desses dados, é necessario que eles tenham sido coletados as ocorréncias.
Daiaimportanciadasfolhas de verificagdo: elas possibilitam a coleta dos dados e asua disponibilidade
(sdo evidéncias objetivas) para analise e solug¢do de eventuais problemas.
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