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O Programa IFSC 5S

Sera que nosso ambiente de trabalho poderia ser
ainda mais agradavel?

A ferramenta 58S foi criada no Japao na década de 1950,
no periodo do pds-guerra, visando a melhoria de qualidade
de vida.

Este nome provém de cinco palavras japonesas iniciadas
pelaletraS:

Seiri Senso de Utilizagao
Seiton Senso de Organizagao
Seiso Sensode Limpeza
Seiketsu Sensode Saude
Shitsuke Senso de Autodisciplina

Os cinco sensos constituem um sistema fundamental
para harmonizar as interfaces entre o0s subsistemas
produtivo-pessoal-comportamental, norteando-se na base
para o trabalho de uma rotina diaria.

Ha quem diga que praticar o0 5S ¢é praticar “bons habitos”
e “bom senso”. Isto porque a esséncia dos conceitos é a
promoc¢ao de mudanca de atitudes e habitos das pessoas,
recuperando praticas e valores frequentemente esquecidos,
mas que sao conhecidos e prezados por todos. Esses
habitos e atitudes s&do construidos e incorporados pela
convivéncia e experiéncia das pessoas ao longo de suas
vidas.
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A pratica do programa consiste em aplicar acoes

ordenadas em etapas orientadas pelos cinco sensos.

Como essas agoes podem promover mais qualidade
de vida?

Orientando-nos a evitar o desperdicio, propiciando
organizagao no ambiente de trabalho, limpeza e saude de

uma maneira simples, natural e permanente.

Convidamos vocé a praticar o 5S na sua vida
profissional e pessoal!




Objetivos do Programa IFSC 5S

Os objetivos da implantagédo desta ferramenta em nosso
Instituto s&o:

Promover a participacdo em todos os niveis do IFSC e

ainteracao e colaboracao entre eles;

Desenvolver equipes e liderancgas;

Promover a melhoria continua dos processos;

Incentivar a criatividade e a motivagéo pessoal;

Melhorar o ambiente de trabalho;

Aprender a lidar com as mudancas e promover a
mudanca de habitos;

Aprimorar a seguranca,;

Estimular a conservacgao de energia e outros recursos;

Reduzir custos - combate efetivo aos desperdicios;

Reduzir acidentes e problemas de saude;

Melhorar a qualidade de vida pessoal e profissional;

Preparar o ambiente para a qualidade total.

Praticar o 5S é praticar “bons habitos”
e “bom senso”!




Senso de Utilizagao @

1°S (SEIRI)
Senso de Utilizagao

“Tenha s6 o necessario, na quantidade certa”.

Objetivo:

= Separar o util do desnecessario;
» Eliminarinformacdes, papéis, objetos desnecessarios e
dados de controle ultrapassados existentes no local de

trabalho;

» Evitarexcessos e desperdicios de qualquer natureza;

= Utilizar os recursos e espaco fisico de acordo com a
necessidade, especificacao e adequacio;

» Manter, no local de trabalho, somente objetos e dados

necessarios.
Acgao:

Selecao, descarte.



Senso de Utilizagao @

Como fazer:

Necessarios
para o meu Aplicar o Senso
Classificar trabalho de Organizagao
todos os

objetos e

IGELESOS Desnecessarios

para o meu Colocar a
trabalho disposicao

Areas Fisicas de Acolhimento: Perto de cada Area
havera pelo menos uma Area Fisica de Acolhimento
devidamente sinalizada e com as instru¢des para o descarte.

Area Virtual de Acolhimento: E o Sistema
PATRIMONIO, que permite o controle, redirecionamento e
descarte dos objetos disponibilizados, obedecendo as
normas ja estabelecidas pelos Servigos de Patriménio e
Almoxarifado da ATFn - Assisténcia Técnica Financeira.

Sistema PATRIMONIO

http://patrimonio.ifsc.usp.br



Senso de Utilizagao @

Procedimentos para colocar bens e materiais a
disposicao:

» Bens permanentes dever&o ser incluidos no Sistema
PATRIMONIO e deverédo permanecer no local de origem
enquanto aguardam a agao do Servigo de Patriménio.

= Materiais de consumo em boas condicbes de uso
deverao ser depositados nos recipientes de materiais
reutilizaveis nas Areas Fisicas de Acolhimento.

» Materiais de consumo a serem descartados deverao
seguir as Normas do USP Recicla e da CIPA e serem
depositados nos recipientes de materiais para reciclagem
nas Areas Fisicas de Acolhimento.

= O Multiplicador responsavel pela Area devera atualizar
as Planilhas de Bens e Materiais da Avaliagédo Pré 5S.

» Residuos quimicos deverdo seguir as Normas da CIPA
e da Comisséao de Residuos Quimicos (LRQ) para descarte.
Ressaltamos que descartes desta natureza deverao ter
agendamento prévio, seguindo as instrugdes constantes no
site (http://www.sc.usp.br/residuos), inclusive quanto a
rotulagem dos produtos descartados.

Residuos quimicos n&o deverédo ser descartados nas
Areas Fisicas de Acolhimento.



Senso de Utilizagao @

Beneficios:

» Reducao danecessidade de espacos;

» Reaproveitamento e/ou melhor aproveitamento de
recursos;

= Combate ao excesso de burocracia;
» Diminuicao de custos;

= Aumento da produtividade, propiciando menor
cansaco fisico e maior capacidade operacional.

O Senso de Utilizacao nao se aplica s6
para as coisas. Podemos usa-lo também

para melhorar nosso jeito de viver.



Senso de Organizagao @

2°8S (SEITON)
Senso de Organizacgao

“Um lugar para cada coisa,
cada coisa no seu lugar”.

Objetivo:

» Ter um sistema para guardar e localizar rapidamente
aquilo que se utiliza, isto €, um lugar bem definido para cada
coisa;

= O ambiente deve terum layout funcional e pratico;
= Utilizar comunicagao visual,

= QOrganizar os objetos por cores, tamanhos ou outro
critério mais adequado.

Acgao:

Ordenacgao, arrumacao.

Como fazer:

= Estabelecerolocal onde ficardo os recursos;

= |dentificar, de forma clara e padronizada, esses locais e
recursos;

» Elaborarinstrugdes técnicas para garantir os padrdes e
procedimentos.



Senso de Organizagao @

Usado Constantemente
Usado Ocasionalmente Préximo ao local de
Trabalho
Usado Raramente Fora do Local de
Trabalho

Beneficios:

Economia de tempo;

Melhoria do ambiente;

Diminuicado do cansaco fisico e mental;
Aumento da produtividade;
Maior facilidade para encontrar objetos,

informacgdes e documentos.

O que se precisa a toda hora deve
ficar mais perto da gente.



S
Senso de Limpeza O530
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3°8 (SEIS0)

“O ambiente faz a gente”.
Objetivo:

= Eliminartodo e qualquer trago de sujeira;

= Manterlimpos cada objeto e cada equipamento.

E de fundamental importancia que a limpeza seja feita
pelo préprio usuario do ambiente ou pelo operador do
equipamento.

Acao:
Limpeza, zelo.

Como fazer

Educar para n&o sujar;

Limpar o que esta sujo;

Inspecionar enquanto limpa;

Descobrir e eliminar as fontes de sujeira;

Distribuiramplamente recipientes de coleta de lixo.
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Beneficios:

Maior produtividade;

Melhoria naimagem das Areas/Segc”Jes e do Instituto;

Bem estar pessoal;

Conservacéao de equipamentos;

Prevencao de acidentes;

Sentimento de exceléncia transmitido aos clientes.
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Senso de Saude @

4° S (SEIKETSU)
Senso de Saude

“O compromisso de cada um é com todos”.

Objetivo:

= Manter os 3S anteriores;

= Aplicagao de normas de segurancga;

= |dentificar, tratar adequadamente e, se possivel,
eliminar fontes derisco e de insalubridade;

» Manter excelentes condigdes de higiene nas areas
comuns;

= Manter condi¢cdes de trabalho favoraveis a saude,
proporcionando o equilibrio fisico e mental;

= Estimular um clima de confianca, amizade e
solidariedade;

= Cuidardo corpo e da mente;

» Cuidarda higiene e da aparéncia pessoal;

= Tornar o visual do local de trabalho mais agradavel.

Agao:

Higiene, padronizagao, aperfeicoamento.
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Senso de Saude @

Beneficios:

= Evitadanos a saude do trabalhador;
= Reduz acidentes e problemas de saude;

» Melhora aimagem da empresa para o funcionario e vice-
versa;

= Propicia um ambiente de trabalho agradavel;

» Eleva os niveis de satisfagdo, motivagdo, seguranga e
produtividade.

A Organizagéao Pan-Americana da Saude e a Organizagao
Mundial da Saude orientam que:

O ambiente de trabalho deve
ser melhorado continuamente.
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Senso de Autodisciplina @

5°8 (SHITSUKE)
Senso de Autodisciplina

“O sucesso é consequéncia do comprometimento”.
Objetivo:

s Garantir a manutencéo dos resultados obtidos nos
sensos anteriores;

s Manter o compromisso com o cumprimento dos
padrdes éticos, morais e técnicos definidos pelo
Programa IFSC 5S;

s Melhoria continua e previsibilidade, sem necessidade
de cobranca.

A disciplina é um sinal de respeito ao préximo.

Acao:
Auto-controle, educacao, harmonia.
Beneficios:

» Reduz a necessidade de controle;

= Evita perdas decorrentes da falta de padréo;

» Aumenta a previsibilidade;

= Melhora o clima organizacional devido a redugdo de
pressdes - melhoria das relagées humanas;

= Auto-inspecéo e autocontrole;
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Senso de Autodisciplina @

Melhoria continua pessoal e organizacional;
Favorecimento do trabalho em equipe;
Confiabilidade e credibilidade das informacdes;
Eliminacio do desperdicio;

Dignificacdo do ser humano.

Facilidade de execucgao de todas as tarefas;

Cumprimento dos requisitos de qualidade.

Senso de Autodisciplina é
lembrar e manter
sempre o Programa IFSC 5S.

15




Senso de Autodisciplina @

Etapas do Programa IFSC 5S

Em 2009, o programa tera as seguintes etapas:

» Sensibilizagdo - Aplicacdo de procedimentos de
sensibilizacdo de modo a mobilizar as pessoas para a
mudanga organizacional planejada através do Programa
IFSC 5S.

= Utilizagcao - Aplicagao do Senso de Utilizacdo nas
areas fisicas, observando as instru¢gdes fornecidas, os
procedimentos estabelecidos e utilizando as areas fisicas
e virtual - Sistema PATRIMONIO de acolhimento dos
materiais descartados/ disponibilizados para
redirecionamento de descarte.

Consulte o site do Programa IFSC 5S
http://ifsc5s.ifsc.usp.br

= Ordenagédo - Nesta etapa se consolidara o Senso de
Utilizacao e sera aplicado o Senso de Ordenacao nas areas
fisicas, observando as instrucdes fornecidas.

= Limpeza - Nesta etapa se consolidardo os Sensos
anteriores e sera aplicado o Senso de Limpeza,
observando as instrucdes fornecidas.
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Senso de Autodisciplina @

Os sensos de Utilizagao, Ordenacéao e Limpeza seréao
realizados em um unico periodo, em conformidade com o
cronograma estabelecido.

= Saude - Serao consolidados os Sensos anteriores e
aplicado o Senso de Saude, observando as instrugcdes
fornecidas.

= Autodisciplina - Esta etapa garantira a manutencgao
e aprimoramento dos resultados obtidos nas etapas
anteriores, estimulando o habito consciente e voluntario
das praticas apreendidas.

Os sensos de Saude e Autodisciplina serao aplicados
em um unico periodo, em conformidade com o
cronograma estabelecido.

= Avaliagao - Sera efetuada sob a coordenagéao da
Comissao GesPublica de Gestao da Qualidade e
Produtividade e visara quantificar e avaliar os resultados
obtidos, os quais servirdo de subsidios para as medidas
corretivas, garantindo um desempenho satisfatorio e,
consequentemente, o sucesso da implantacdo do
Programa IFSC 5S.
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Senso de Autodisciplina @

Serao estabelecidos:

e Procedimentos operacionais “Ordem Mantida”, para
explicitar como serdao mantidos os resultados obtidos;

¢ Folhas de verificacao e de auditoria;
e Equipes de verificadores e de auditores;
¢ Periodicidade das verificagcbes e auditorias.

As areas serao sinalizadas, apos avaliagao
pela Comissao GesPublica de Gestdo da
Qualidade e Produtividade, com o “Term&metro
do 5S” (figura abaixo), indicando em qual etapa
do programa estdo, isto €, quais sensos ja foram
executados.

3
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MENSAGEM FINAL

A pratica do 5S é simples, mas requer esforgo e vontade
para sua implantacao.
Conhecendo suas etapas € possivel aplica-las no ambiente de
trabalho ou em casa.
O 58S implica numa mudanca de habito e ndo simplesmente
na aceitagdo e cumprimento das regras estabelecidas.
E o habito da busca constante de melhoria,
de educagao e de disciplina.
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Parcerias

Multiplicadores
http://qualidade.ifsc.usp.br/gp_multiplicadores.html

USP Recicla
http://www.ifsc.usp.br/comissoes/usp-rec.html

CIPA
http://www.ifsc.usp.br/comissoes/cipa.html

Secao Técnica de Informatica
http://scinfor.ifsc.usp.br

Secao de Patriménio
http://patrimonio.ifsc.usp.lor
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