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PROGRAMA 5S

O QUEE 5S?

O Programa 5S é uma filosofia de trabalho que busca promover a disciplina
na empresa por meio da consciéncia e responsabilidade de todos, de
forma a tornar o ambiente de trabalho agradavel, seguro e produtivo.
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PROGRAMA 5S | SIGNIFICADO RO
%E&IEE SEIRI Utilizacdo, Selecao, Descarte, Classificagdo, Organizacdo

%E&-IH_E SEITON Ordenacdo, Arrumacdo, Organizagdo

5?1:1%‘ SEISO Limpeza, Inspecdo, Zelo

}%5?2 SEIKETSU Saude, Padronizacdo, Higiene, Asseio, Bem-estar

E% HITSUKE Autodiscipling, Disciplina, Autocontrole, Respeito
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PROGRAMA 5S | OBJETIVO

Criar uma equipe, que combata o desperdicio, crie um ambiente novo e
agradavel, com muita organizacao, limpeza, ordem e responsabilidade.
Colocando em pratica licdes simples, mas que exigem:

 Novos habitos,
* Novos comportamentos
* Novas atitudes por parte de todos.
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PROGRAMA 5S | FASE 1| SEIRI

FASE 1| SEIRI

SENSO DE UTILIZACAO

Entender o que realmente preciso para realizar o trabalho
e ter bem-estar.

Com isso, 0 primeiro passo é separar o UTIL DO INUTIL:

* Uso com frequéncia? Mantenho préximo a mim.

 Uso raramente? Coloco onde consiga acessar
quando precisar.

* Posso precisar um dia? Arqguivo.

* Nao uso nunca? Conserto, doo, vendo, reciclo ou
descarto.
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PROGRAMA 5S | FASE 1| SEIRI

COMO SEPARAR O UTIL DO INUTIL?

Este material/atividade
é utilizado?

Desnecessario

Necessario

Com que frequéncia
é utilizado?

v

Nao tenho
certeza

Posso
descartar?

Sim

. o R Raramente
Ma'FerlaI mmmd  Vaterial inutil Constantemente Ocasionalmente porém
duvidoso o

necessario
: Material Material em el Colocar um
Area de recuperavel bom estado
separagao

préximo ao pouco mais
local de uso. afastado do
local de uso

Colocar em
depdsito ou
almoxarifado

l Verificar se é
util em outro

Planejar
Jogar fora o
recuperagao S Gl

vender.
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PROGRAMA 5S | FASE 1 | SEIRI

POSSO JOGAR TUDO NO LIXO COMUM? NAO

Alguns materiais tem destino diferenciado e por isso precisam ser mantidos em setores especificos.

Exemplos:

* Eletronicos: RECICLA-RJ - Local: Setor de custos.

* Residuos quimicos: DBO do Brasil - Local: Caixa de armazenamento de residuos quimicos localizada na area externa da
Cosmociéncia.

* Pallets: TamborBom - Local: Setor de expedicdo

* Bombonas: TamborBom - Local: Setor de expedicdo

« Barricas de Papeldao: TamborBom - Local: Setor de expedicdo

* Caixas de papelao TamborBom - Local: Setor de expedicdo
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PROGRAMA 5S | FASE 1| SEIRI RO H

O QUE EU POSSO JOGAR NO LIXO COMUM?

Tudo que é gerado por nos, colaboradores. Exemplos:

* Sobras de alimentos;

* Embalagens;

* Papéis; Papeldes;

* Plasticos;

* Vidros = Estes precisam ser embalados em sacos plasticos, jornais ou papeis e colocados em caixas de papeldo. Apds embalados,
precisam ser identificados com vrido ou material perfurante.

® . .
Todos esses materiais devem ser alocados nos latdes
\'/ de lixos localizados na parte externa da Cosmociéncia.
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PROGRAMA 5S | FASE 1| SEIRI

Pense nas atitudes que vocé pratica no

seu dia a dia que podem ser consideradas
como desperdicio e EVITE.
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Exemplos:

* Produtos efou servicos em fila de espera para serem
executados.

* Estoques além do necessario.

* Luzes acesas em ambientes vazios ou muito claros.

* Maquinas e equipamentos ligados desnecessariamente.

* Jogar no lixo materiais em condi¢des de uso.

* Bate papos desnecessarios no ambiente de trabalho.

* Atrasos.

* N3do cumprimento de regras.



PROGRAMA 5S | FASE 1| SEIRI

DICAS
IMPORTANTES
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Bloqueie as causas que levam a desarrumacdo;

Tome cuidado para ndo descartar o que voceé precisa;
Antes de iniciar a execu¢do deste senso, planeje com as
areas de transporte, almoxarifado e outras que sdo seus
clientes ou fornecedores;

Para executar este senso, é muito importante raciocinar.

Tome cuidado para ndo errar.
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&

BENEFICIOS
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Liberacdo do espaco fisico;

Diminuicdo de acidentes;

Diminuicdo de custos de manutencao;

Reutilizacdo de recursos;

Melhoria no ambiente de trabalho.
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PROGRAMA 5S | FASE 2 | SEITON

FASE 2 | SEITON

SENSO DE ORGANIZACAO

Com tudo separado, vamos criar ordem para guardar e organizar o
que for necessario.

”Um lugar para cada coisa e cada coisa no seu lugar”
Apds planejamento, iremos identificar e padronizar tudo.

Podemos utilizar: Etiquetas com cores, palavras-chave, placas,
rétulo, etc.

O objetivo é que qualquer pessoa encontre tudo
facilmente! \Vamos economizar tempo, aumentar o desempenho
e melhorar o ambiente de trabalho!
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COSMOCIENCIA
PROGRAMA 5S | FASE 2 | SEITON EEReet

COMO ORGANIZAR TUDO?

* Padronizar a nomenclatura dos objetos e documentos;

 Utilizar um sistema de cores para facilitar identificacao;

* Organizar documentacdes fisicas e digitais;

e Ter um lugar para cada objeto ou documentagdo e manté-los em seu lugar;
e |dentificar o conteddo das estantes e dos armarios;

* Identificar documentos com numerac¢do apropriada;

 Utilizar o PEPS (1° que expira € 0 1° que sai);

* Identificar locais perigosos;

* Organizar quadro de avisos;
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PROGRAMA 5S | FASE 2 | SEITON

DICAS
IMPORTANTES
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Planeje a organiza¢do pensando no “primeiro S”. Isso lhe ajudara
a definir o local onde cada coisa sera alocada;

Defina as prioridades e desenvolva um senso de urgéncia;
Desenvolva o conceito de que “um é o melhor”;

Usou? Guardou!

Precisou mudar de lugar? Sinalize!

A nossa desorganizacdo prejudica o outro e faz com que todos
percamos tempo.

Para executar este senso é muito importante raciocinar. Tome

cuidado para ndo errar.
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&

BENEFICIOS
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Rapidez e facilidade para encontrar os documentos,
materiais, equipamentos, ferramentas e outros objetos;
Diminuicdo do cansaco fisico por movimentacdo
desnecessdria;

Melhoria do fluxo de pessoas e materiais;

Economia de tempo;

Reducdo dos acidentes de trabalho.
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EXEMPLOS:
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EXEMPLOS:
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EXEMPLOS:
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EXEMPLOS:
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PROGRAMA 5S | FASE 3 | SEISOU

3°S | SEISOU

SENSO DE LIMPEZA

A limpeza deve ser uma tarefa presente na nossa rotina.
Precisamos eliminar qualquer foco de sujeira e, apos eliminarmos,
mantermos este ambiente limpo.

Senso de limpeza é sabe usar sem sujar.
1- Limpar areas gerais e foco de sujeira.
2- Limpar equipamentos e utensilios.

3- Limpar partes especificas de equipamentos e utensilios.

Se sujar, LIMPE! Se se alguém sujar, SINALIZE!
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PROGRAMA 5S | FASE 3 | SEISOU

COMO MANTER O AMBIENTE
SEMPRE LIMPO?

* Fazer o levantamento dos materiais necessarios a limpeza.
* Definir equipe de funcionarios para realizar trabalho.

* Responsabilizar cada um pela limpeza de seu posto de trabalho.

* Limpar locais ndo observados.
 Utilizar limpeza como forma de inspecdo.
* Eliminar manchas e poeiras.

* Eliminar focos de sujeira
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©

DICAS
IMPORTANTES
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Mais importante que limpar € ndo sujar;

Sujou? Limpar imediatamente;

Ndo ignore a sujeirinha que ndo é culpa sug;

Sinalize quando perceber aumento na apari¢do de pragas.
Limpeza deve ser considerada como sindnimo de inspecdo;

Tire 5 minutos para aplicar 5S todos os dias.
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BENEFICIOS
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Melhoria do local de trabalho;

Satisfacdo dos colaboradores por trabalharem em
ambiente limpo;

Maior seguranca e controle sobre equipamentos,
maquinas, instrumentos e ferramentas,

Eliminacdo de desperdicio;

Protecdo de nossa saude;

Valoriza a imagem da empresa.
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EXEMPLOS:

DEPOIS
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EXEMPLOS:
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EXEMPLOS:
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PROGRAMA 5S | FASE 4 | SEIKETSU

4°S | SEIKETSU

SENSO DE NORMALIZACAO
/[PADRONIZACAO

Tendo entendido o que precisamos, organizado ambiente
e rotinas, iniciamos o processo de padronizacdo.

A padronizacdo € estabelecer processos para otimizar o
dia-a-dia e evitar erros.

PADRONIZAR E OTIMIZAR!
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PROGRAMA 5S | FASE 4 | SEIKETSU S CIHES

COMO IMPLEMENTAR O
SENSO DE PADRONIZACAO?

* Estabelecer procedimentos padronizados para cada areg;

* Criar programa de treinamento para garantir que todos os colaboradores estejam aptos a realizar
OS processos

* Documentar os procedimentos e padrdes em “guia” para que os colaboradores possam consulté-
los sempre que necessario.

* Realizar auditorias regulares para fiscalizar o cumprimento dos processos.
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PROGRAMA 5S | FASE 4 | SEIKETSU

e Definir as tarefas que precisam de padronizagdo em cada area junto ao
Gestor.

e Definir as ferramentas necessarias para realizar estas tarefas.

COMO
PADRONIZAR
OS PROCESSOS?

e Estabelecer uma sequéncia e o tempo necessario para realizar estas tarefas.

J

)
* Criar procedimento operacional padrdo para cada tarefa e disponibilizar a

documentagdo nos setores de interesse para consulta.

J

A
* Realizar treinamento para cada POP estabelecido e outras atividades que

ndo precisem de POP,
J
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BENEFICIOS
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PROGRAMA 5S | FASE 4 | SEIKETSU s

Assegurar que os beneficios das fases anteriores (Seiri, Seiton e Seiso) sejam respeitados;
Auto-estima por trabalhar em um local limpo e seguro;

Menor esforco na manutencdo da limpeza no dia-a-dia;

Satisfacao pela manutencdo do esforco investido nas fases anteriores;

Promover a afirmacdo de um novo pensamento e cultura de organizacdo;

Minimizar quebra de equipamentos;

Eliminar condi¢des inseguras e melhorar a seguranca do local de trabalho;

Cumprir o acordado, colaborar e respeitar o trabalho de outros funcionarios;

Melhorar de forma consistente a produtividade, a qualidade e 0 ambiente da organizacao.
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EXEMPLOS:
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EXEMPLOS:

Before implementing 5S
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PROGRAMA 5S | FASE 5 | SHITSUKE S

Fase 5 | SHITSUKE

SENSO DE DISCIPLINA

E o dltimo estagio, onde nos comprometemos com a
manutencao dos “4Ss” anteriores.

O senso de disciplina vai além de seguir regras.
Devemos ter disciplina a ponto de tornarmos todas
as atividades estabelecidas em um habito.

Somos TODOS responsaveis por manter a
cultura da qualidade e juntos garantirmos
essa conquista.
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COMO IMPLEMENTAR O SENSO DE DISCIPLINA?

* Entendendo a importancia do seu trabalho;

* Se adaptando e se mantendo comprometimento;

* Tendo educacdo, paciéncia e responsabilidade;

* Sendo sempre profissional e claro na comunicacdo, sem deixar que o pessoal interfira no
que precisa ser feito;

* Mantendo a qualidade e evitando problemas, sem a necessidade de cobrancg;

e Participando ativamente dos programas de

Treinamento;

* Reconhecendo o esfor¢o e dedicacdo de cada um;
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ACOES PARA MIANUTENCAO DO 5S

* Auditorias semanais para avaliar os sensos;
* Implementacdo de acdes corretivas;

* Treinamentos;

 Semana da Qualidade.
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PROGRAMA 5S | FASE 5 | SHITSUKE

* Reducdo da necessidade do controle autoritario e imediato;

* Consolidagdo do trabalho em equipe;
l‘ Facilita a execu¢do das tarefas;

* Traz previsibilidade do resultado final de qualquer operacdo;

BENEFICIOS

* Possibilita 0 autodesenvolvimento pessoal e profissional;
* Prepara a instituicdo e os seus funcionarios para a implantacao
de Programas da Qualidade mais abrangentes.

* Os produtos e servicos ficam dentro dos requisitos de qualidade.
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PROGRAMA 5S

©

RESULTADOS
ESPERADOS
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Ambiente mais organizado e limpo.

Maior facilidade em encontrar o que é preciso.

Reducdo de desperdicios.

Utilizagao do espaco de forma funcional e otimizada.
Melhoria dos relacionamentos interpessoais

Aumento da produtividade e satisfacao pessoal da equipe.
Reducdo de ndo-conformidades.

Pensamento voltado para melhoria continua.
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OS 10
MANDAMENTOS
DO PROGRAMA 5S
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VI,
VILI.

VIII.

Ficarei somente com o que € necessario.

Definirei um lugar para cada coisa.

Manterei cada coisa no seu lugar.

Manterei tudo limpo e em condi¢des de uso.
Combaterei as causas de sujeira.

[dentificarei toda situac¢do de risco.

Trabalharei com seguranca.

Questionarei toda norma ou padrao até entendé-lo.
Procurarei formas de melhorar meu trabalho.
Honrarei todos 0s COMpromissos.
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ATIVIDADE
JOGO DOS NUMEROS
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FASE 3:
Vamos separar
por setores
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FASE 4:
Agora
separaremos
por item
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E por fim,
vamos
padronizar
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FASE 6:
Onde esta
O erro?
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PROGRAMA 5S

Com 55, conseguiremos enxergar rapidamente
quando falhas no processo acontecerem.
Isso nos trara agilidade e assertividade na
correcdo das ndo-conformidades.
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INICIAMOS A
FASE 1
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A NEANERN

SN KX

Se organizem para iniciar.

Comuniguem-se com 0S Outros setores.

Estabelecam uma lista de prioridades para que outros
setores que dependem das suas entregas ndo saiam
prejudicados.

Motive seus parceiros de trabalho.

Tenham atencdo para ndo errar em TODAS as fases.
Se comprometam sempre.

Sempre gue tiverem dulvida, questionem!



Qualidade ¢é o resultado da dedicacdo e do tempo;
é 0 gue diferencia o comum do extraordinario.
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OBRIGADA!
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