,’J Programa IFSC 5S - 2009

Padrdes IFSC 5S — Orientagbes Gerais

O Programa IFSC 5S prevé a implantacdo e manutencdo dos Sensos de Utilizagdo, Organizacéo,
Limpeza, Saude e de Autodisciplina.

Estabeleceu-se as seguintes Orientacdes Gerais aplicaveis a todos os Setores/Areas do Instituto e
por todos os seus Servidores, servindo como parametro nas Avaliagcdes e Auditorias previstas no
referido Programa.

Cartazes, InstrucBes, Alertas permanentes, Alertas ~ Temporarios, etc.

- Devem ser padronizados, limpos, com mensagens claras e apropriadas;

- Serem afixados em lugares apropriados, visando atingir o publico alvo e por tempo limitado.
Retira-los apds data limite e/ou apés ter atendido aos objetivos a que serviram. Evite que a
fita adesiva (durex, por exemplo) fique aparente e prefira superficies que ndo sejam
danificadas.

- Plastificar (pode ser utilizado contact transparente, por exemplo) para maior durabilidade e
melhor apresentacéo;

- Troque com a freqiiéncia necessaria para garantir que estejam sempre com boa aparéncia.

Calendarios

- Preferir os de mesa, caso contrario e quando necessario, afixa-los em lugar de acesso restrito
a equipe e manté-los em bom estado de conservacao

USP Recicla

- Manter no ambiente os recipientes para a coleta seletiva de papel (caixas de papeldo ou
cestos de plastico azul) e para coleta de plasticos, metais, vidros e outros (cesto plastico
alaranjado). Devem ser em nimero suficiente e dispostos de forma estratégica.

- Estimular a observéncia das normas do USP Recicla pela equipe e regularmente verificar se
estdo sendo realmente sendo aplicadas. Afixar cartazes do USP Recicla perto dos recipientes
de coleta e, quando necessario, reforgar as instrugdes a equipe.

Refeicdes e/ou “lambiscadas”

- Fazer refei¢cdes, mesmo que rapidas (lambiscadas) em lugar apropriado e nunca visivel aos
clientes internos ou externos.

Plantas

- Disponibilizar as plantas em suportes e locais apropriados e que ndo afetem o acesso aos
recursos matérias, a luminosidade, transito ou outros aspectos de layout e/ou que
comprometa a salde da planta;

- manté-las limpas e saudaveis, evitando a proliferacdo do “mosquito da dengue” - Aedes

aegypti

Copos plasticos e outros recipientes de uso particu lar

- Se limpos, guarda-los em locais apropriados, preferivelmente ndo visiveis aos clientes;
- Se usados, ndo deixar sobre as mesas e/ou outros locais visiveis aos clientes e, quando néo
for ser reutilizados, descarta-los conforme recomendacdes do USP Recicla.

Recadinhos

- Preferivelmente utilizar suporte apropriado;
- Afixa-los em lugares/posicdes estratégicas para o destinatario (usuario) de forma que nao
agrida o aspecto de organizacéo e limpeza, evitando a polui¢éo visual.
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Jalecos, blusas, calcados, luvas, etc.

- N&o utilizar cadeiras ou outros moveis como cabide;
- Observar as questdes de seguranca determinadas pelas Normas da CIPA e/ou Bioseguranca.

Equipamento de Protecéo Individual (E.P.1.)

- Observar as Normas CIPA,;
- Conscientizar o0s membros as equipes que necessitam utilizar tais equipamentos sobre sua
obrigatoriedade de uso adequado.

Banheiros

- Preservar a higiene e o bom funcionamento dos banheiros. Quando for detectado vazamentos
ou outros danos, falta de papel higiénico, falta de sabonetes, etc. - comunicar a Secéo de
Infra-estrutura de Apoio (Obras Civis, Manutencdo Predial e Elétrica, Zeladoria e
Limpeza, Servigos Terceirizados, etc — o que for mais apropriado)

O objetivo do Programa IFSC 5S é promover a alteracdo do comportamento das pessoas visando a
total reorganizagdo da empresa através da eliminagdo de materiais obsoletos, identificacdo dos
materiais, execucdo constante de limpeza no local de trabalho, construcdo de um ambiente que
proporcione salde fisica e mental e manutencdo da ordem implantada, promovendo melhoria da
gualidade de vida dos funcionarios, redugéo de custos e desperdicios e aumento da produtividade. O
Programa IFSC 5S consiste em aplicar acBes ordenadas em etapas orientadas pelos cinco sensos,
adequando a técnica a realidade do nosso Instituto.

Os objetivos da implantacdo  desta ferramenta em nosso Instituto séo:

» Promover a participagcao em todos os niveis do IFSC e a interacdo e colaboragédo entre eles;
» Desenvolver equipes e liderancas;

* Promover a melhoria continua dos processos;

* Incentivar a criatividade;

* Melhorar o ambiente de trabalho;

e Aprender a lidar com as mudancas;

e Estimular a motivacdo pessoal;

» Promover a mudanga de habitos;

* Aprimorar a seguranga,;

e Estimular a conservacao de energia;

* Reduzir custos - combate efetivo aos desperdicios e estimular a otimizagdo dos recursos;
» Reduzir o0 absenteismo (auséncia temporaria do trabalho por motivo de doenca);

e Melhoria da qualidade de vida;

» Preparar o ambiente para a qualidade total.

Para maiores detalhes e contetdo acesse:  http://ifscbs.ifsc.usp.br

N&o perca tempo .... participe !
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1°S  Senso de selecgdo, utilizacéo, descarte, arrumacéo
lema: “A gente faz o ambiente”. SEBRAE (2000)

Esta fase tem como beneficios:
 Reduzir a necessidade de espaco fisico, de estoque e de gasto com sistema de
armazenamento;
< Facilitar o arranjo fisico, o controle de producéo e a execuc¢éo do trabalho no tempo previsto.
e Diminuir o desperdicio de material.
e Reduzir custos e acidentes.

2°S  Senso de ordenacéo, organizacdo, sistematizagao.
lema: “Um lugar para cada coisa, cada coisa no seu lugar” . SEBRAE (2000)

A organizagédo propicia os seguintes beneficios:
« Propiciar melhor aproveitamento dos espagos existentes.
« Proporcionar rapidez e facilidade na busca de itens.
« Evitar desperdicio de material e reduzir custos.
e Contribuir para o aumento da motivacdo e da produtividade das pessoas.
«  Propiciar maior racionalizacdo do trabalho.
e Tornar o ambiente de trabalho funcional e agradavel.

3°S  Senso de limpeza, zelo.
lema: “O ambiente faz a gente”. SEBRAE (2000)

A limpeza traz os seguintes beneficios:
e Proporcionar 0 aumento da auto-estima e da disposicao da equipe gerando produtividade;
e Favorecer o companheirismo, a amizade e o bom-humor da equipe;
« Propiciar a satisfacdo e eficiéncia das pessoas.
« Evitar danos a saude da equipe e gastos com doengas;
< Evitar perdas de material;
« Evitar danos a equipamentos;
¢ Melhorar a imagem interna e externa da empresa,
e Reduzir condi¢des inseguras.

4°S  Senso de asseio, de saude, higiene (conservacéo)
lema: “O compromisso de cada um é com todos”. SEBRAE (2000)

Os beneficios dessa fase séo:
*  Melhoria continua do ambiente de trabalho;
« Racionalizacéo do tempo;
* Incentivo a criatividade das pessoas envolvidas;
¢ Melhoria da produtividade;
e Base para a Qualidade Total.

5°S  Senso de autodisciplina, educagdo, manutencdo dao  rdem, comprometimento.
lema: “Agua que corre ndo cria lodo”.  SEBRAE (2000)

A disciplina traz os seguintes beneficios:
e Melhoria das relag6es humanas;
« Favorecimento do trabalho em equipe;
« Confiabilidade e credibilidade das informacoes;
e Eliminacéo do desperdicio;
« Dignificagdo do ser humano.
* Facilidade de execucéo de todas as tarefas;

* Cumprimento dos requisitos de qualidade;
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