


OQUEE5S? \

R 5S éum programa que vai
nos ajudar a trabalhar e viver
melhor.

N Val melhorar nossa qualidade
de vida dentro e fora do
trabalho.

N




VAMQOS ANALISAR
O LOCAL ONDE TRABALHAMOS

' Nosso ambiente de trabalho poderia ser melhor?

=] Existem coisas desnecessarias em nossa area?

Se existem, vocés concordam que elas so
atrapalham?

=] Estamos usando corretamente nossas

ferramentas, equip. de limpeza, prateleiras,
computadores, etc.?




VAMQOS ANALISAR
O LOCAL ONDE TRABALHAMOS

% Serad gque nao podemos facilitar nosso trabalho?

% Porgue antes de chegarem as visitas devemos
sair correndo para organizar e limpar tudo?
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VAMQOS ANALISAR
O LOCAL ONDE TRABALHAMOS

% Nosso local de trabalho é limpo?
& Quantas vezes fazemos a mesma tarefa ate
acertar?

* Estamos desperdicando alguma coisa (tempo,
dinheiro, material, informacao, espaco,

Inteligéncia, etc.)?




Para resolver esses problemas vamos
aprender a usar um programa simples
e eficiente :







SEIRI
SEITON
SEISO
SEIKETSU
SHITSUKE

SIGNIFICADO DOS 5“

Brasil

Selecao e Organizacao
Ordenacao e Arrumacao

Limpeza
Saude e Padronizacao
Auto Disciplina

JJIET
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IMPORTANCIA DO s*s\

Um ambiente limpo e organizado

Aumenta a PRODUTIVIDADE do trabalho

Aumenta a QUALIDADE dos produtos e
Processos

Ajuda a reduzir CUSTOS
Garante a ENTREGA no prazo

E um lugar SEGURO para as pessoas
trabalharem

Aumenta a MOTIVACAO das pessoas

®SEN
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SEIRI = SENSO DE UTILIZAM

Selecao e organizacao




SEIRI = SENSO DE UTILIZAM

Por gue fazer:

& Para criar espacos para os itens necessarios
& Reciclagem de recursos e escassos

% Combate ao excesso de burocracia

% Diminuicdo dos custos

Como Faz:
% Fotografar a situacao antes e depois das
mudancas, para efeito de comparacao e
medicao da evolucao

& Identificar e separar os itens
desnecessarios
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SEIRI = SENSO DE UTILIZAM

Registro da situacdo anterior

Tire fotografias do mesmo local




SEIRI = SENSO DE UTILIZACAO

Usados
constantemente

Objetos e dados
necessarios

Colocar mais perto
possivel do local
de trabalho

Classificacao

Usados
ocasionalmente

Colocar um pouco
afastado do local
de trabalho

Usados raramente,
mas necessarios

Colocar separados
num local
determinado

desnecessarios

Objetos e dados |

Sem uso
potencial

Vender ou
dispor
Imediatamente

Potencialmente
Uteis e valiosos

F

Transferir para
onde forem uteis

P

JJIKETE
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SEIRI = SENSO DE UTILIZAM

Onde Faz:

Arquivos fisicos e eletronicos, agendas
Mesa, prateleiras, armarios e gavetas
Almoxarifado

Quadros de Aviso

Algumas frases para divulgar e incentivar o “seiri’:

Mantenha somente o necessario no local de
trabalho

Selecione e utilize somente o necessario
Combata o desperdicio




SEIRI = SENSO DE UTILIZAM

Detalhes importantes para um bom

andamento:

D Aplique o principio de “um é melhor”;

A0 Consultar o tempo minimo de guarda dos
documentos legais da organizacao;

@D Selecionar e organizar, previamente, as

areas de destino provisorio;

A0 1dentificar os materiais selecionados com

uma etiqueta contendo o local de onde for

retirados para facilitar a rastreabilid
JIE,
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SEIRI = SENSO DE UTILIZAM

Detalhes importantes para um bom

andamento:

A0 Preparar uma lista com valores (inventario)
dos materiais selecionados;

@D Divulgar uma lista dos materiais Uteis para
que as areas saibam guais os itens disponiveis

que podem requisitar;
A0 Caso existam materiais que representem a
historia da organizacao, determinar um loca

apropriado (museu) para guarda-los;

@0 Divulgar os resultados obtidos JJIEE
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SEITON = SENSO DE ORDENAM

Ordenacao e Arrumacao
/\ '<

Qn Faz: Todos



SEITON = SENSO DE ORDENACAOQ

Por que fazer:

Qualquer pessoa * Entender 1. Onde Fixar Posicao
possa =>* Retirar =>»2. 0 qué [=> Fixar itens
iImediatamente * Devolver 3. Quantos Fixar quantidade

% Economia de tempo
& Diminuicao do cansaco fisico

& Melhoria do fluxo de pessoas e materiais
& Diminuicao do nervosismo por buscas /
procuras mal sucedidas.




SEITON = SENSO DE ORDENA%

Como Faz:

% Organizar os itens necessarios;

& Identificar areas e itens necessarios;

& Melhorar o “layout” de forma a facilitar o
fluxo das atividades e pessoas;

% Padronizar os termos importantes de uso
comum na empresa,;

% Padronizar o modo de dispor objetos;

v, Comecar do geral para o especifico:
Empresa => Setor => Corredor => Armario = Prateleira =>

Caixa ™ Gaveta ™ Arquivo ™ Pasta

BTN
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Toda Hora

Todo Dia

Toda Semana

Sem Uso Previsivel

>

>
>
>

SEITON = SENSO DE ORDENA%

Guardar os objetos de acordo com a
frequUéncia de uso

No local de trabalho

Proximo ao local de trab.

Almoxarifado

Colocar a disposicao

/=JJIFE"\*_



SEITON = SENSO DE ORDENACAOQ

& Usar rotulos e cores vivas para identificar os
Itens, seguindo as regras para 0 uso de cores;

& Guardar objetos semelhantes no mesmo local;
& Expor visualmente todos os pontos criticos,
tais como : locais perigosos, saidas de
emergéncia, partes de maguinas que exigem
atencao especial, locais de atendimento, etc;
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SEITON = SENSO DE ORDENA%

Pontos Chaves:
% Preparacao dos espacos (areas, prateleira,
etc.);

% Elaboracao de recursos (etiguetas, placas,
etc.);

% Delimitar as areas e determinar “donos”;
% Armazenar os itens de maneira adequada,
protegendo-os de eventuais danos;

&, Determinar um meétodo de controle
economico de estoques (kamban, Double
Bin, etc.).

BTN
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SEITON = SENSO DE ORDENA%

specificos do dia-a-dia:
¢t Planejamento das atividades através de
agenda, cronograma, calendario, etc;

¢ Ordenacao das ideias em comunicacoes
escritas e apresentacoes orais;

& Planejamento de reuniao atraves de
pauta e atas de registros;

% Ordenacao de pastas e arquivos
eletronicos;

& Agendas de telefones, cadastro de
clientes, contratos, compromissos
extremamente organizados;
% Planejamento da producao.

BTN
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SEITON = SENSO DE ORDENA%

Algumas frases para divulgacao do “Seiton” :

& Mantenha cada coisa no seu lugar.
& Um lugar para cada coisa; cada coisa no seu lugar.
& Deixe tudo a vista.

% Encontre em 30 segundos.




SEISO = SENSO DE LIMPEA

Quem Faz: Cada um é responsavel pela
limpeza em seu local de trabalho




SEISO = SENSO DE LIMPE%

& Limpeza é qualidade de limpo, asseado,
esmero, aprimoramento, coisa bem feita,
acabada, caprichada

O gque é:

L Seiso = Praticar a limpeza de maneira
habitual e rotineira e, sobretudo, nao sujar

% Num sentido mais restrito, a limpeza
consiste em : eliminar o po e a sujeira do
ambiente e seus componentes
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SEISO = SENSO DE LIMPE%

Por gque fazer:

& Ambiente saudavel, bonito e agradavel;

& Descobrir as causas das sujeiras;

& Sentimento de bem estar nos funcionarios;
& Sentimento de exceléncia transmitido aos

usuarios;

& Prevencao de acidentes;

& Prevencao de defeitos nas maquinas.
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SEISO = SENSO DE LIMPE%
Como Faz:

& Criando procedimentos de: o que limpar,
como limpar e quando limpar;

& Dispor de materiais de limpeza (vassouras,
flanelas, panos, esfregdes, detergentes, oOleos,
etc.);

& Definir areas comuns;

% Definir os responsaveis;

% Distribuindo, amplamente, recipientes de
coleta seletiva de lixo;




SEISO = SENSO DE LIMPE%

Especificos do dia-a-dia:

& Verificar periodicamente a limpeza dos
banheiros exclusivos para clientes;

& Verificar periodicamente a limpeza das
jarras, garrafas, bandejas, xicaras, copos, etc
que sao utilizados para servir clientes;

& Verificar a aparéncia da pessoa que serve
os clientes;

& Colocar um espelho de corpo inteiro para
que as pessoas se auto avaliem.
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SEISO = SENSO DE LIMPEA

Frases tipicas usadas para divulgar a ideia

de limpeza -

= Jogue limpo
= Mais importante do que limpar € nao sujar
< Ser limpo é estar limpo
© Limpeza € educacao




EIKETSU = SENSO DE Hlelm

Saude e Padronizacao

q Faz: Todos



EIKETSU = SENSO DE Hlelm

Por que fazer:
> Nao deixar retroceder
> Habito saudavel

Como Faz:
» Orientar a todos
> Manter e melhorar os trés primeiros Ss

Pontos Chaves:
> “Ambiente com aparéncia suja e
desorganizada mente suja e desleixada”

IR
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EIKETSU = SENSO DE Hlelm

SAUDE

% E manter as condicdes de trabalho favoraveis
a saude fisica e mental;

% E ainda relacionamento e humor;

% E cuidar sempre da nossa saude fisica e
mental,

% E cuidar da higiene e da aparéncia nos
minimos detalhes: usar roupas limpas e
adequadas, cuidar da pele, etc;

®SEN
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EIKETSU = SENSO DE Hlelm

SAUDE

% E seqguir os procedimentos de seguranca de
trabalho;

% E trabalhar sempre em grupo;

% E criar um bom ambiente de trabalho:

% E dizer ndo as fofocas, as brincadeiras de
mau gosto e as discussoes sem sentido.

i e W S



EIKETSU = SENSO DE Hlelm

Alguns habitos aconselhaveis para
manutencao da saude :

S Dormir bem

& Reforcar no café da manha, ndo exagerar no
almoco e moderar no jantar

& Ter uma rotina de caminhadas e exercicios,
forcando os limites aos poucos

L Relaxar em momentos de tensao

i e W S



EIKETSU = SENSO DE Hlelm

PADRONIZACAO

% Os padroes devem ser convenientes e lucrativos

para as empresas, areas e pessoas envolvidas.

% Dentro das empresas ndo é aconselhavel que um
setor crie os padroes e outros sigam, os envolvidos
devem participar.

% A padronizacao nao se limita apenas ao

estabelecimento dos padrdes (consenso, redacao e
registro), mas inclui também a sua utilizacao
(treinamento e verificacdo continua da sua

observacao).
] T<EN
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EIKETSU = SENSO DE Hlelm

Como Faz:

& Elaborar padrdes e procedimentos

& Participar na elaboracao dos procedimentos
& Padronizar

NAO BASTA TER UMA ENORMIDADE
DE PADROES ESCRITOS, O QUE SE
TORNA NECESSARIO, E COLOCA-LOS
EM PRATICA.




EIKETSU = SENSO DE Hlelm

PROPRIEDADES DOS PADROES

% IDENTIFICAR QUEM SAO OS USUARIOS.

&, SER O MAIS SIMPLES POSSIVEL.

%, CORRESPONDER A REALIDADE.

L, POSSIVEL DE SER OBEDECIDO.

“,SER CONCRETO E NAO ABSTRATO.

%, INCORPORAR AS INFORMACOES TECNICAS
MAIS RECENTES.

L, SER BASEADO NA PRATICA.

YL ATENDER TODAS AS NECESSIDADES DO
TRABALHO.

4, DIRECIONAR-SE PARA O FUTURO.
%, SER REVISTO PERIODICAMENTE.

BTN
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SHITSUKE = SENSO DE DISCIPLINA

Quem Faz: Todos

Por gue fazer:
» Ambiente para novos desafios, novas

melhorias, qualidade, produtividade,
seguranca e motivacao

i e W S



SHITSUKE = SENSO DE DISCIPLINA

Como Faz:

» Realizar treinamento sobre 0s 5’S
» Seguir padroes e regulamentos pré-estabelecidos

» Ser participativo

» Manter e respeitar a limpeza nas areas comuns




SHITSUKE = SENSO DE DISCIPLINA

% E saber das suas responsabilidades e estar
comprometido com elas, nao precisa o chefe
mandar;

% E sentir-se responsavel pela qualidade de
seu trabalho e de sua vida;

Y E cumprir padrdes éticos, morais e técnicos;

% E ndo permitir que o local de trabalho volte
a ser como era antes;

L E fazer e praticar o que se aprende.
iGN
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SHITSUKE = SENSO DE DISCIPLINA

A DISCIPLINA NAO E IMPLANTADA, E MUITO
PARTICULAR, DEPENDE DE CADA UM.

O QUE PODEMOS FAZER E ESTIMULAR AS
PESSOAS.




SHITSUKE

SENSO DE DISCIPLINA

COMO ESTIMULAR AS PESSOAS A TER
DISCIPLINA

%, DAR O BOM EXEMPLO NAS ACOES.

%, TOMAR INICIATIVA PARA IDENTIFICAR E
SOLUCIONAR PROBLEMAS.

%, CUMPRIR OS PADROES TECNICOS E ETICOS DA
ORGANIZACAO.

%, MELHORAR CONTINUAMENTE EM EQUIPE E AS
RELACOES HUMANAS EM GERAL.

L, PRATICAR OS 4 S(s).

Y%, EDUCAR, TREINAR, MELHORAR A
COMUNICACAO GERAL, INCENTIVAR A
CRIATIVIDADE.

BTN
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AVALIAGAO \

Quem Faz: Comité

Por que fazer:
&, Saber o que pode ser melhorado
& Conhecer as principais dificuldades

Como Faz:

% Visitas

¢ Lista de Verificacao
% Divulgacao




Elementos de

Pontuacéao

0-3

4-7

8-10

UADRO DE AVALIA(;M

1. SEIRI

Retirar itens
desnecessarios e
colocar a disposicao

Muitas coisas
desnecessarias estdo no
local de trabalho

Itens desnecessarios sdo
colocados a disposicao,
porém nao regularmente.

Itens desnecessarios nao
sao encontrados a
qualquer momento.

2. SEITON

Organizar os itens
necessarios em boa
ordem para usar

Trabalhadores
frequentemente gastam
tempo procurando o que

precisam.

Itens necessarios estao

organizados, porém nao

sistematicamente (néao

estdo prontos para uso
rapido)

Itens necessarios estdo
sempre ordenados
possibilitando uso

imediato.

3. SEISO

Limpar o local de
trabalho

Tanto o local de trabalho
como as maquinas e
equipamentos estao sujos
e h& muitas coisas
espalhadas em volta.

O local de trabalho e as
maquinas se encontram
parcialmente limpos
(apenas superficialmente).

O local de trabalho e as
maquinas estao
completamente limpos.
Cada canto esta livre de
sujeira.

4. SEIKETSU

Manter alto padréo de
saude e higiene

Nao é dada atencao a
manutencado de um

ambiente limpo e saudavel.

O local de trabalho é
organizado mas nao
completamente limpo.

Poeira e sujeira foram
completamente eliminadas.

5. SHITSUKE

Fazer as coisas
necessarias
espontaneamente

Nao ha disciplina; as
pessoas fazem o que
querem.

As pessoas seguem regras
como iniciar o trabalho
pontualmente, porém sem
preparacao suficiente para
0 mesmo.

Preparacao para o trabalho
do dia seguinte; checar as
condicbes das maquinas;
cooperacao entre os
trabalhadores.

e Pl T




FASES DA AVALIACAO

Treinar a equipe de avaliadores;

& Planejar as avaliacdes determinando as
areas (anual, semestral, mensal e semanal);
% Fazer reunido de pré-avaliacao (minimo
dois avaliadores);

& Fazer comunicacao a area a ser avaliada;
& Fazer reuniao de abertura com os
avaliados;

& Executar a avaliacao(pano branco e
lanterna);

L Fazer reunido com a equipe de
avaliadores, para calcular a not

BTN
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FASES DA AVAL |A(;AN

& Fazer reunido de fechamento entre a
equipe de avaliadores e os avaliados, para
comunicar a nota e as observacoes;

& Elaborar relatorio de avaliacao e entregar
ao setor responsavel pela confeccao do

grafico de radar;

& Eleger o destague do més (maior nota);
% Divulgar os resultados das avaliacoes;

%, Planejar as melhorias.



AVALIAGAO \

UTILIZACAO

-
¥

DISCIPLINA

\ ¢

Data Nota Linha
21/08/2000 58 @

25/10/2000 84 @

A T W T -f



ETAPAS DE IMPLANTAQM

1 - SENSIBILIZACAQ, EDUCACAO E PLANEJAMENTO

e Comprometimento da alta direcao

e Educacao e treinamento na filosofia do 5S
e Concurso para frase alusiva e mascote do
programa

e Planejamento de implantacao, determinacao de
metas e criacao de indicadores de avaliacao
e Registro da situacao atual




ETAPAS DE IMPLANTAQM

2 - IMPLANTACAO DO SEIRI

e Unificacao de conceitos entre a equipe em
relacao ao primeiro S - SEIRI,;

e Criacao e divulgacao de cartazes instrutivos
comunicando as datas de inicio e avaliacao;

e Avaliacao da selecao e organizacao;

e Analise critica da possibilidade de avanco

para o proximo S;
e Divulgacao dos resultados.



ETAPAS DE IMPLANTAQM

3 - IMPLANTACAO DO SEITON

e Unificacao de conceitos entre a equipe em
relacao ao segundo S - SEITON;

e Criacao e divulgacao de cartazes instrutivos
comunicando as datas de inicio e avaliacao;

e Avaliacao da arrumacao e ordenacao;

e Analise critica da possibilidade de avanco

para o proximo S;
e Divulgacao dos resultados.



ETAPAS DE IMPLANTAQM

4 - IMPLANTACAO DO SEISO

e Unificacao de conceitos entre a equipe em
relacao ao terceiro S - SEISO;

e Criacao e divulgacao de cartazes instrutivos
comunicando as datas de inicio e avaliacao;

e Avaliacao da limpeza;

e Analise critica da possibilidade de avanco

para o proximo S;
e Divulgacao dos resultados.



ETAPAS DE IMPLANTAQM

5 - IMPLANTACAO DO SEIKETSU

e Unificacao de conceitos entre a equipe em

relacao ao quarto S - SEIKETSU;
e Criacao e divulgacao de cartazes instrutivos
comunicando as datas de inicio e avaliacao;

e Avaliacao da saude e padronizacéao;

e Analise critica da possibilidade de avanco

para o proximo S;
e Divulgacao dos resultados.



ETAPAS DE IMPLANTAQM

6 - IMPLANTACAO DO SHITSUKE

e Unificacao de conceitos entre a equipe em
relacao ao quarto S - SHITSUKE;

e Criacao e divulgacao de cartazes instrutivos
comunicando as datas de inicio e avaliacao;

e Treinamento de Verificacao de 5S para a

equipe de multiplicadores;
e Criacao das listas de verificacao;
e Avaliacao das areas;

e Analise critica das avaliacoes;

e Divulgacao dos resultados. JJIE™
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ETAPAS DE IMPLANTAQM

7 - PLANEJAMENTO DAS ACOES PARA
CONTINUIDADE

e Revisao das metas anteriormente

estabelecidas;
e Planejamento de campanhas periddicas;
e Planejamento de desenvolvimento e

renovacao da equipe de multiplicadores;

e Criacao de um cronograma de verificacoes;
e Criacao de um cronograma de reunioes
periodicas;

e Divulgacao das decisoes.
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PONTOS \
CHAVES PARA O SUCESSO

& Lideranca t

& Continuidade

“Promocao
- Divulgacao
- Premiacao (evidenciar melhorias)

N
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ALGUNS RESULTADOS OTI

& Espirito de equipe criado a partir do 5’S

& Ambiente de trabalho de extrema
colaboracao e cortesia

% Ambiente de liberdade para discussao e
Indagacao de qualquer assunto, propicio a
Implementacao de melhorias

& Elevacao do moral dos funcionarios

L Comprometimento em relacao ao
desperdicio no trabalho e em casa

% Reducao dos indices de acidentes

Y Melhoria da produtividade I
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ALGUNS RESULTADOS OTI

PCI - PR:

& Economia na compra de materiais de escritoério
& Utilizacdo de maguina no valor de R$ 2.000,00

CARTORIO VOLPI:

& Ganho de 100 m? de espacos
% Reducdo do estresse na busca de documentos

NOSSA SENHORA DA LUZ:

&, Economia de cerca de R$ 3.000,00
(materiais reutilizados)
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Bom Trabalho!

Boa Sortel!l
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