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Programa que melhora a qualidade de
vida do ser humano.




O Programa 5S € um
» F—=> conceito que foi trazido

do oriente para

°) b melhorar a qualidade
de qualquer ambiente

de trabalho,

favorecendo assim a

\V/\ produtividade.

5S sé&o as iniciais de 5 palavras japonesas,
pois 0 programa teve origem la. Sao elas:

SEIRI — Senso de utilizacao

SEITON — Senso de ordenacao
SEISO — Senso de limpeza
SHITSUKE — Senso de Saude
SEIKETSU — Senso de autodisciplina

Criar um ambiente digno de se viver e
trabalhar com:

* RESPEITO ¢ COMUNICACAO
*QUALIDADE *ORGANIZACAO
LIMPEZA *HIGIENE
*SEGURANCA *SAUDE

Um local favoravel a pratica do trabalho,
onde o funcionario sinta-se bem consigo
mesmo e com 0s demais colegas.

O 5S é um programa simples e facil de
fazer!

A pratica do 5S é a base para a

Qualidade Total




Afinal, em qual desses dois locais vocé 1°S - Seiri
prefere estar? Senso de Utilizacdo

E o senso de utilizacdo das coisas.

Nao aplica o 5S

Devemos separar e classificar o util do indtil, eliminando
tudo o que for desnecessério.

Dicas:

» Esvazie todas as gavetas, armarios, caixas, pastas, etc.
Assim vocé garante que nada sera esquecido e facilita a
visualizacdo dos objetos.

» Crie uma “area de descarte” para as coisas inateis.

« Ao separar, fagca perguntas como:

- Isso é realmente importante? Por que?

: - Qual foi a ultima vez que eu utilizei isso?
2 Aplica 0 5S I

- Em que a auséncia disso afetaria o nosso trabalho?

- Com qual frequéncia usamos isso?

- Qual é o melhor lugar para guardar isso?

IMPORTANTE!

="

Converse com as pessoas para que nao ocorram
exageros.

Isso evita que algo que possa ser Uutil mais tarde seja
eliminado indevidamente nesta etapa.




Depois de tudo separado, devemos dar destino
para todos os objetos.

Os Objetos uteis devem ser separados e
guardados conforme uso.

Pouco Uso - | Uso
. Uso g Mensal | g Semana a Diario Vs
Num lugar  Mais afastado do Perto do seu Mais préximo
especifico  local de trabalho local de trabalho de vocé
Inatil

O que for inatil deve ser colocado na “area de descarte” e
classificado para ser:

*Consertado; *Doado;
eUtilizado por outra area ou pessoa, *Reciclado; ou,
*Vendido; *Eliminado.

No local de trabalho, tenha s6 o que é

necessario e na quantidade certa!

Organizando o local de trabalho:

* EVITAMOS desperdicio; * ELIMINAMOS material inutil;
+ LIBERAMOS espaco; + DIMINUIMOS risco de acidentes;

Diagrama de como realizar a implantagcdo deste Senso:

IDENTIFIQUE
DESNECESSARIO NECESSARIO
Reciclagem Lixo Secretaria patriménio Reparavel Em condig&o
geral de uso
H Organico
Arquivar Trocar Consertar Utilizar
H  Papel
M Plastico
m Metal
—  Vidro

Beneficios com a implantacédo do Senso de Utilizag&o:

Eliminar documentos
obsoletos

Reduzir risco
de acidente

Disponibilizar espago I

Diminuir
estoque

Diminuir custo I

Facilitar
localiza¢do
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Senso de Ordenacao

“Um lugar para cada coisa e cada coisa no
seu lugar!”

Devemos criar uma ordem para guardar as coisas, para
gue todos possam localizar tudo facilmente.

DEFINIR LUGARES PARA AS COISAS:

Usando critérios, como: - Quem usa? - Onde usa?
- Qual o grau de importancia? - Qual a frequiéncia de uso?

- Qual a quantidade necessaria?

DEFINIR COMO ORGANIZAR AS COISAS:

As coisas precisam ser organizadas em locais onde possam
ser encontradas facilmente, favorecendo a eficiéncia dos
processos.

Padronize os locais e objetos através de:

- ROTULOS; - ETIQUETAS; - PLACAS;

- CORES VIVAS - PALAVRAS-CHAVE;
-FRASES CURTAS E DIRETAS.

Com isso, economizamos tempo, paciéncia, evitamos
desperdicios e nosso ambiente fica mais amplo, seguro e
agradavel para se trabalhar.

OR 2
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IMPORTANTE!

Sequir regras para manter a ordem.

Ao final de cada trabalho, devemos guardar tudo em seu
devido lugar.




DICAS PARA MANUTENCAO DESTE SENSO:

*Elaborar folha de verificagdo periddica para garantir a
ordenagao permanente;

*Definir e preparar 0s responsaveis pela verificacdo e
determinar a frequéncia;

*Adotar "mecanismo anti-bobeira" para garantir a guarda
correta de materiais.

*Usar placas de aviso, sinalizando pontos criticos como
locais de alta-voltagem, partes das maquinas que exijam
atencao, localizagdo de extintores de incéndio e sinalizacdo
do chéo da fabrica.

*Planejar o layout do local, objetivando encurtar as
distancias, economizar tempo e favorecer o trabalho das
pessoas.

3°S - Seiso

Senso de Limpeza

“Mais importante do que limpar é aprender a ndo sujar.”

O terceiro “S” vem da palavra
oriental SEISO e fala do
senso de limpeza.

Devemos conservar o nosso
ambiente, mantendo o local

sempre limpo, seguro e
agradavel.

Limpeza é sinal de educacao,
trazendo satisfacao a todos e
reduzindo o

risco de acidentes.

Limpeza é sinal de educacéo.
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Para manter limpo nosso ambiente, precisamos:
* Eliminar as causas da sujeira;

* Limpar as ferramentas apés o0 uso;
» Manter limpo o que ja esta em ordem;

* Definir responséaveis pelas areas;

11

* Limpar, inclusive, parte de cima e cantos do local de

trabalho (locais que acumulam muita sujeira);

* Atualizar sempre dados e informacoes;

» Conservar equipamentos (procedimentos de limpeza); e,

* Inspecionar as boas condi¢cdes de uso das ferramentas e

equipamentos (importante forma de prevencao).

Manter

12

Os trés primeiros passos sao simples e
sO precisam de bom senso e raciocinio.

@ Separamos as coisas Uteis das inuteis;

Planejamos o local de trabalho, padronizando a
forma de localizar as coisas;

as causas da sujeira através da conscientizagédo

@ Fizemos uma faxina identificando e combatendo
das pessoas..

Agora € preciso manter a seguranca,
organizacao e limpeza do ambiente de
trabalho.

Implantando os proximos passos,
garantimos essa manutencao.
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4° S - Seiketsu
Senso de Saude, Higiene e padronizacao

Devemos manter a satisfacdo alcancada, criando habitos
saudaveis e procedimentos que garantam a segurancga, a
organizagao e limpeza do ambiente de trabalho.

CRIANDO PADROES E PROCEDIMENTOS:

Para manter ou até mesmo melhorar o0s beneficios
conquistados até aqui, precisamos desenvolver métodos
(padrbes e procedimentos) de trabalho. Participe com idéias,
sugestdes e iniciativas.

O “seiketsu” (4° S) convida todos a préatica de habitos
favoraveis a satde, seguranca e higiene.

Algumas iniciativas que vocé pode tomar:

- Respeitar e ser respeitado;

- Usar uniformes limpos e roupas limpas;

- Seguir os procedimentos de saude, higiene e limpeza;

- Zelar pela limpeza dos banheiros e refeitério;

- Respeitar as regras de seguranca no trabalho;

- Sugerir melhorias para a sua area;

- Eliminar condi¢des que possibilitem riscos a saude;

- Difundir e buscar conhecimento sobre saude e higiene; e,

- Descobrir novas formas de aplicar o 5S;

S6 vamos ter um ambiente saudavel
zelando por ele e corrigindo 0S N0sSsos
maus habitos!

Dicas:

e Criar auditorias internas periédicas nas areas,
sinalizando a situagao atual e motivando melhorias no
ambiente e no programa.

*Criar “cartdes” coloridos para serem colocados nas
areas, indicando a situacdo das mesmas.

OTIMO BOM REGULAR RUIM




5°S - Shitsuke

Senso de autodisciplina

Criar o habito é o segredo final do
programa.

TRANSFORMANDO OS ESFORCOS SAUDAVEIS
EM HABITOS

Para que os esfor¢cos saudaveis transformem-se em hébitos, &
preciso praticar continuamente com muita perseverancga,
organizacéo e forca de vontade.

Agindo assim, 0 nosso ambiente de trabalho estard sempre com
muita qualidade, organizacdo, seguranca e saude e nos nos
sentiremos mais alegres por estarmos em um lugar saudavel.

O PROGRAMA 5S VAI ALEM DO TRABALHO

E facil perceber que o programa 5S vai além do trabalho, pois ele
se torna uma questao de cidadania, de respeito pelo préximo, pelo
meio ambiente e, 0 mais importante, por vocé mesmo.

O programa 5S ajuda a:

Melhorar nossa qualidade de vida;
Diminuir os riscos de acidentes;
Evitar desperdicios;

Trabalhar com maior tranquilidade; e,

Crescer como pessoa e como profissional.
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O programa 5S € a base para a Qualidade Total, pois com
habitos saudaveis fica muito mais facil praticar Qualidade e
manter um ambiente saudavel, agradavel, de respeito e sem
riscos a saude.

O PROGRAMA 5S pode ser aplicado em diversos lugares
e situacoes:

- Na sua casa;

- No seu quarto;

- No seu armario;

- Na escola dos seus filhos;

- Na mochila da escola;

- No seu computador;

- Em lojas, vitrines, balcoes;
- No seu bairro.

“Apesar do trabalho inicial, € muito melhor viver num
ambiente saudavel do que numa grande baguncga.”

Maos a obra!
O 5S é um programa que se faz na pratica!




