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@1 / COMO FUNCIONA A CERTIFICACGAO

Vocé nao faz uma prova.
Voceé resolve um problema.

A certificacao Kaizen da Voitto ndo se conquista decorando o ciclo PDCA. Ela se conquista
girando o ciclo de verdade sobre um problema concreto da sua area — daqueles que todo

mundo reclama e ninguém mediu.

O seu projeto é a sua prova. Ele mostra, na pratica, que vocé sabe enxergar o problema em
numeros, achar a causa raiz, atacar a causa e sustentar o ganho — do jeito que a melhoria
continua funciona no dia a dia.

Um projeto, um titulo

A régua do Kaizen é o giro completo do ciclo sobre um problema real:

0 QUE VOCE 0 QUE ELE REGISTRA 0 QUE ELE DEMONSTRA

RECEBE

Especialista O titulo da Dominio do ciclo PDCA em um problema real, com decisdo por dados e
Kaizen certificagdo resultado medido.

Projetos Novo problema, novo Cada projeto amplia o seu repertério — a régua é a mesma, o problema
seguintes giro é que muda.

Kaizen é pontual Escopo enxuto por Problema delimitado, atacavel em semanas, dentro do seu alcance —

natureza ndo é programa nem transformacao.

GUARDE ISTO

O Kaizen ndo premia projeto grande. Premia problema bem escolhido e bem fechado. Um incémodo pequeno,
medido, atacado na causa e sustentado vale mais do que uma iniciativa ampla que nunca fecha.

0 CAMINHO ATE 0 CERTIFICADO

01 Escolha um problema medivel. Um incobmodo concreto da sua érea, com nuimero e dentro do seu alcance.
02 Gire o P antes de agir. Situacdo atual, meta, causas e plano — o método evita pular da dor para a solugdo.
03 Execute e treine. Faca o que planejou, comunique quem opera e registre evidéncia.
04 Cheque com dados. Compare o depois com a situacao inicial, no mesmo indicador.

05 Padronize e submeta. Transforme o ganho em POP com dono, e mande para avaliacao.

0 AVALIADOR E UM COPILOTO, NAO UM CARRASCO

A avaliacdo da Voitto foi desenhada para reconhecer o que vocé fez bem e apontar, com clareza, o que pode
evoluir. O objetivo é validar competéncia real de melhoria — nunca reprovar pela auséncia de uma ferramenta
especifica.
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A AUTORIDADE DA VOITTO
D it S

formando quem
Jaz melhoria.

Mais de 700 mil alunos impactados, um método consagrado
mundialmente e um time dedicado a educagdo em melhoria continua.
A certificagdo que vocé vai conduzir carrega essa estrada.

18 700 Kaizen

ANOS DEDICADOS A ALUNOS FORMADOS METODO CONSAGRADO
EDUCACAO EM MELHORIA E IMPACTADOS MUNDIALMENTE



03 / 0 TITULO NO MERCADO

Por que este titulo
pesano mercado.

Kaizen é a competéncia mais transferivel da melhoria continua: funciona em qualquer setor,

em qualquer processo, com qualquer orcamento. Quem sabe girar o ciclo resolve problema

em qualquer lugar.

01
Problema em numeros

Vocé nao diz “esta ruim”. Vocé diz quanto, onde e
desde quando — com histérico.

03
Ganho medido

Vocé compara o depois com a linha de base no
mesmo indicador, sem trocar a régua.

02
Causa provada

Vocé chega a causa raiz com evidéncia e descarta o
que os dados nao sustentam.

04
Melhoria que fica

Vocé entrega POP, dono do indicador e plano de
reacdo — o problema nédo volta.
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04 / CUIDADOS ESSENCIAIS

Umaleitura honesta
antes de comecar.

Estes sdo os tropecos que mais aparecem em projetos Kaizen — e que derrubam trabalhos

que, no mérito, eram bons. Ler agora custa cinco minutos; descobrir depois custa um ciclo

inteiro.
Problema vago ou que ja embute a solugao. Pular direto pro plano de agao sem investigar a causa.
Meta sem linha de referéncia (dados histdricos). Escopo grande demais pra um ciclo.
Causa "comprovada" sé com opinido. Plano de agdo sem responsavel nem prazo.
Executar sem treinar/comunicar quem opera o Mudar o plano sem registrar o porqué.
processo.

Nao guardar evidéncia do antes (impossivel comparar depois).
E 0 DECIMO - 0 ERRO NUMERO 1

Fechar o giro sem padronizar. Kaizen que ndo vira POP treinado com dono do indicador ndo é resultado: é um
més bom que passou, e o problema volta no trimestre seguinte.
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0 CORAGCAO DO PROJETO

O caminho PDCA, fase
afase.

Quatro fases que transformam um incobmodo em resultado
sustentado: Planejar, Executar, Checar e Agir. Nao pule etapas —

cada uma prepara a proxima.



FASE - PLANEJAR

Planejar

FASE PLANEJAR

Entender o problema no local onde ele acontece, comprovar as causas e montar o plano de acao — € aqui que
mora a maior parte do trabalho de um bom Kaizen.

PASSO A PASSO PERGUNTAS QUE GUIAM

01 Descrever o problema com fatos (o qué, onde, desde > Qual é o problema, em nimeros? Onde ocorre e desde
quando, tamanho/impacto). quando? Qual o impacto para a drea e para o cliente?

02 Levantar a situagdo atual com dados histdricos (a linha de > Quem sofre com o problema e por que resolvé-lo agora é
referéncia). importante?

03 Definir a meta com objetivo, valor e prazo. > Qual é a situacado atual, com dados histdricos?

04 Delimitar o escopo e formar a equipe (quem executa e > Qual é a meta do projeto? (objetivo + valor + prazo)

quem patrocina). > Qual é o escopo? Quem participa da equipe e quem

05 Levantar as causas potenciais com a equipe (Ishikawa, patrocina o projeto?

brainstorming no local). > Quais sdo as causas potenciais do problema?

06 Priorizar e comprovar as causas-raiz (5 Porqués, Pareto,
observagdo no Gemba).

07 Montar o plano de acao 5W2H — uma acao para cada
causa-raiz comprovada.

08 Registrar tudo no Diagrama A3: ele é o mapa do seu
projeto do inicio ao fim.

FERRAMENTAS UTEIS NESTA FASE

(Diagr‘ama A3 — Guia do Projeto Kaizen> Termo de Abertura (Charter) Fluxograma de Processo

Plano de Coleta de Dados Diagrama de Ishikawa 5 Porqués Diagrama de Pareto Matriz Causa e Efeito

ARMADILHAS DA FASE

! Problema vago ou que j& embute a solucédo
! Pular direto pro plano de agéo sem investigar a causa

! Meta sem linha de referéncia (dados historicos)

REGRA DE BOLSO DA META

Uma boa meta responde trés coisas: objetivo + valor + prazo. “Reduzir retrabalho” é desejo; “reduzir retrabalho de 8% para
4% até dezembro” é meta. Sem nimero e sem data, a fase Checar ndo tem contra o que comparar.
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FASE - EXECUTAR

Executar

FASE EXECUTAR

Colocar o plano em pratica — executar as agdes no prazo, treinar quem opera e registrar as evidéncias
do que mudou.

PASSO A PASSO PERGUNTAS QUE GUIAM
01 Executar as agdes do 5SW2H, na sequéncia planejada. > As a¢des do plano foram executadas conforme
. . previsto? O que foi feito, por quem e quando?
02 Treinar e comunicar as pessoas afetadas pela
mudanca. > Houve desvios ou ajustes em relacdo ao plano? Quais e
. A N por qué?
03 Registrar evidéncias da execucao (fotos
antes/depois, registros, apontamentos). > Quem foi treinado ou comunicado sobre as mudancgas?
. . Como?
04 Acompanhar o status das agdes e tratar desvios do
plano. > Quais evidéncias registram a execug¢ao?
05 Atualizar o Diagrama A3 com o andamento da

execugao.

FERRAMENTAS UTEIS NESTA FASE

CFolha de Verificagéo>

ARMADILHAS DA FASE

Executar sem treinar/comunicar quem opera o processo
Mudar o plano sem registrar o porqué

Nao guardar evidéncia do antes (impossivel comparar depois)

TREINAR ANTES, NAO DEPOIS

O treinamento ndo € a ultima linha do plano: é a primeira. Agdo boa aplicada por quem ndo entendeu o porqué
tem prazo de validade curto — e o resultado que evapora no Checar quase sempre nasceu aqui.
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FASE - CHECAR

Checar

FASE CHECAR

Verificar com dados se o plano funcionou — comparar o depois com a situacdo inicial e medir quanto da
meta foi atingido.

PASSO A PASSO PERGUNTAS QUE GUIAM

01 Coletar os dados do periodo pds-implementagdo. > O resultado foi confirmado com dados? Compare o

. - ) depois com a situacao inicial.
02 Comparar o antes x depois no indicador do projeto.

> A meta foi atingida — ou quanto dela? Qual o ganho

03 Apurar o ganho obtido (no indicador e, se possivel, T (o TTeeecor & comeaaiial, e FE7

em R$).
> As agdes executadas explicam o resultado? Houve
efeito colateral em outro indicador?

04 Verificar efeitos colaterais em outras areas ou
indicadores.

> Se a meta ndo foi atingida (total ou parcialmente), o que

05 Concluir: meta atingida, parcialmente atingida ou nao . -
a verificacdo mostrou?

atingida.

FERRAMENTAS UTEIS NESTA FASE

CCar‘ta de Contr‘ole>

ARMADILHAS DA FASE

! Checar cedo demais (o efeito ainda ndo apareceu nos dados)

! Comparar periodos diferentes (sazonalidade engana)

! Atribuir ao projeto um ganho que veio de outro fator

AQUI MORA 0 MAIOR PESO DA AVALIAGAO

De todos os critérios, o que mais pesa é o resultado comparado na mesma régua da situacao inicial. E o que
separa um Kaizen de um relato bem escrito sobre um més bom.
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Agir

FASE AGIR

Fechar o ciclo — se funcionou, padronizar e monitorar; se ndo funcionou, aprender e girar o PDCA de
novo.

PASSO A PASSO

PERGUNTAS QUE GUIAM

01

02

03

04

05

06

Padronizar o novo jeito de trabalhar (POP / instru¢do
de trabalho).

Treinar a rotina no novo padrao.

Definir o monitoramento (indicador, frequéncia,
gestdo a vista) e o dono do processo.

Definir o plano de rea¢do para quando o indicador
sair do esperado.

Registrar as licdes aprendidas e avaliar replicacdo
em outras dreas.

Fechar o Diagrama A3 — e, se a meta ndo foi
atingida, planejar o préximo giro do ciclo.

FERRAMENTAS UTEIS NESTA FASE

O novo jeito de trabalhar foi padronizado? (POP /
instrucdo de trabalho)

Como o resultado serd monitorado daqui pra frente —
e quem é o dono do processo?

Qual o plano de reacédo se o indicador voltar a piorar?

Quais licdes ficaram, onde a melhoria pode ser
replicada — e qual o préximo giro do ciclo?

(POP — Procedimento Operacional Padr‘éo> Plano de Controle

Licdes Aprendidas e Encerramento

ARMADILHAS DA FASE

Plano de Reacdo (OCAP)

Encerrar sem padronizar (o ganho evapora)
Padronizar sem treinar quem opera

Nao formalizar o dono do processo

MELHORIA QUE FICA

Um Kaizen termina quando o processo se mantém sem vocé olhando. Padrdo treinado, dono do indicador e

gatilho de reacdo sdo o que separa melhoria de evento isolado.
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REFERENCIA RAPIDA

Referénciarapida:
onde cada ferramenta entra.

Use como mapa de bolso durante o projeto. A ferramenta serve ao problema — se a mais

simples resolve, ela é a certa.

FASE FOCO

FERRAMENTAS FREQUENTES

Planejar Medir o problema, achar a
causa e planejar o ataque

Executar Executar o plano e treinar
quem opera

Checar Confirmar o resultado com
dados

Agir Padronizar, monitorar e
replicar

problema.

Diagrama A3 — Guia do Projeto Kaizen, Termo de Abertura (Charter),
Fluxograma de Processo, Plano de Coleta de Dados, Diagrama de Ishikawa,
5 Porqués

Folha de Verificacao

Carta de Controle

POP — Procedimento Operacional Padrdo, Plano de Controle, Plano de
Reacdo (OCAP), Licbes Aprendidas e Encerramento

PRINCIPIO QUE VALE PARA A TABELA INTEIRA

Nenhuma ferramenta desta lista é obrigatdria. Todas sdo meios. O que a avaliagdo procura é a evidéncia de que
vocé atacou o problema certo, provou a causa e sustentou o ganho — com método proporcional ao tamanho do

voitto
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06 / CRITERIOS DE AVALIACGAO

Aréeguaéclara—
e é justa.

A avaliacao é flexivel e proporcional. Ela ndo procura a ferramenta perfeita: procura a

evidéncia de que vocé conduziu uma melhoria real, com método e resultado. Estes sédo os

critérios que pesam num projeto Kaizen.

#  CRITERIO 0 QUE A AVALIAGCAO OBSERVA PESO

1 Problemareale medido O problema é concreto, relevante, estd em nimeros e dentro do seu Alto
alcance.

2 Ciclo PDCA completo O projeto girou as quatro fases na ordem, sem pular da dor para a Alto
solugao.

3 Causaraizcomprovada A causa foi sustentada por evidéncia, com as hipéteses descartadas Alto
registradas.

4  Resultado namesma O ganho foi medido no mesmo indicador da situagao inicial, comparado Maior peso

régua a linha de base.

5 Padronizagido comdono O novo jeito virou padréo, alguém foi treinado e existe dono do Médio
indicador.

6 Raciocinio claro A histéria do projeto é coerente — déa pra seguir o seu pensamento do ~ Médio
inicio ao fim.

0 QUE ENRIQUECE (MAS NAO E OBRIGATORIO) 0 QUE NAO REPROVA

> Ganho quantificado em R$ > Nao ter usado uma ferramenta especifica do método.

> Profundidade na analise de causas > Ter escolhido um problema simples, se bem conduzido.

> Gestdo de stakeholders e patrocinio > Usar caminhos mais diretos, quando sao suficientes.

Visualizacao de dados

Escopo desafiador

> Pequenas imperfei¢cdes de forma, se a ldégica esta

sélida.

A SIMPLICIDADE NAO E DEMERITO

Kaizen é, por definicdo, melhoria pontual. Um projeto de escopo enxuto e bem fechado atende plenamente aos

critérios. O que a avaliagcdo ndo aceita é frouxiddo de método — problema sem nimero, causa sem prova, ganho

sem comparagao.

voitto
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@7 / EMISSAO DO CERTIFICADO

Do envio ao selo:
o que acontece depois.

Quando vocé submete o projeto, ele passa por uma avaliagdo estruturada que devolve dois

documentos e um veredicto — sempre com o objetivo de reconhecer o seu trabalho e
orientar a evolucao.

01 02

Andlise Técnica Laudo Voitto

Uma leitura detalhada do projeto fase a fase: o que O parecer oficial que consolida a avaliagdo e sustenta
ficou forte, o que pode evoluir e como os critérios a decisdo sobre a certificacdo.

foram atendidos. E o seu retorno de aprendizado.

0S TRES VEREDICTOS POSSIVEIS

Recomendado

O projeto atende aos critérios com solidez. Certificagcao de Especialista Kaizen concedida.

Recomendado com ressalvas

O projeto tem mérito, com pontos a ajustar ou esclarecer. O retorno orienta exatamente o que fortalecer.

Nao recomendado (ainda)

Faltam elementos essenciais. A andlise mostra o caminho para retomar o projeto e submeté-lo novamente.

COMO O TITULO E EMITIDO

Com o parecer recomendado, o certificado de Especialista Kaizen é emitido — reconhecendo formalmente a
competéncia de melhoria que vocé demonstrou na pratica.

voitto
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68 / ANTES DE ENVIAR

Checklist de prontidao.

Passe por esta lista antes de submeter. Cada item marcado é um pedaco da sua histéria de melhoria

ficando mais forte e mais facil de reconhecer.

PLANEJAR

EXECUTAR

Problema descrito com fatos (o qué, onde, desde quando,
tamanho)

Situacdo atual levantada em numeros (linha de referéncia)
Meta definida (objetivo + valor + prazo)

Escopo delimitado e equipe/patrocinador definidos
Causas potenciais levantadas com a equipe

Causas-raiz priorizadas e comprovadas com evidéncia

Plano de acdo 5W2H montado

I B I B I

Diagrama A3 iniciado com o lado esquerdo completo

CHECAR

L
L]
L]
L]
L

Acdes do plano executadas (ou justificadas)

Pessoas treinadas / comunicadas

Evidéncias da execugdo registradas (fotos, registros)
Desvios do plano registrados com o porqué

Coleta de dados mantida durante a execugéo

AGIR

I:l Dados do pés-implementacgédo coletados

|:| Antes x depois comparado no indicador

] Ganho apurado (indicador e, se possivel, RS)
N Efeitos colaterais verificados

N Conclusdo registrada (meta atingida / parcial / ndo atingida)

APRESENTACAO E INTEGRIDADE

L
L
(|
O
O
L

Novo padrédo documentado (POP / instrugao de trabalho)
Rotina treinada no novo padréo

Monitoramento definido (indicador, frequéncia, dono)
Plano de reagédo definido

Licoes aprendidas registradas / replicagdo avaliada

Diagrama A3 fechado (ou préximo giro planejado)

I:l A histéria do projeto esta clara e coerente.
m Os dados sdo reais; exemplos hipotéticos estdo sinalizados.

D As ferramentas usadas conversam com o método declarado.

SINAIS DE UM PROJETO FORTE

SINAIS DE ALERTA

+ O problema estava em nimeros antes de qualquer agao.
+ A causa raiz tem evidéncia, ndo palpite.

+ O ganho foi comparado a linha de base.

+ Existe padrdo treinado com dono.

+ A leitura flui e convence do inicio ao fim.

A solucdo apareceu antes da medigdo.

N&o existe linha de base clara.

A causa raiz é uma opinido.

O resultado ndo estd comprovado com nimeros.

Nada garante que o ganho va se manter.
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