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Atualmente, as principais normas internacionais para gestao da qualidade ado-
tadas no Brasil sdo as seguintes:

1. ABNT NBR ISO 9000:2005 fundamentos e vocabuldrio;

2. ABNT NBR ISO 9001:2008 requisitos; e

3. ABNT NBRISO 9004:2010 gestao para o sucesso sustentado.

De forma objetiva, a ABNT NBR ISO 9001:2008 nos apresenta quais sio hoje
em dia os requisitos minimos para um sistema internacionalmente aceito da
qualidade, agrupados em seis blocos:

* sistema de gestdo da qualidade;

responsabilidade da diregao;

* gestdo de recursos;
* realiza¢io do produto;
medicio, andlise e melhoria.

Além disso, no dizer da prépria norma, “convém que a adogao de um sistema de
gestdo da qualidade seja uma decisdo estratégica de uma organizagio”.
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Figura 6.1

Correspondéncia do termo 55
no Japao e no Brasil.

implementagio de um programa de organizacio e limpeza é con-
siderada uma ferramenta muito importante dentro da filosofia da
Qualidade Total, visando a4 melhoria continua das organizagoes.
Neste capitulo estudaremos como surgiu este programa, seus conceitos, sua me-
todologia e como as organizacoes podem obter beneficios com a sua implantagao.

O primeiro programa surgiu no Japao na década de 1960 com o nome de 5§,
por estar associado a cinco palavras em japonés que comecam com a letra S
e que sdo: Serri (utilizagao), Seiton (organizagdo), Seiso (limpeza), Seiketsu (pa-
dronizagdo) e Shitsuke (autodisciplina). O sucesso do programa estimulou sua
adog¢do também nos EUA, onde foi batizado de “House Keeping ”, que significa
“arrumagao da casa”. Hoje ¢ utilizado praticamente em toda parte.

No Brasil, os programas de organizagio e limpeza comecaram a ser adotados no
final da década de 1980, primeiro por influéncia das empresas multinacionais
ocidentais, depois estendeu-se a muitas outras organizagdes interessadas. Atual-
mente o programa 5S tem grande aceitagdo entre nossas organizagées. Todavia,
como nao havia palavras iniciadas com S em portugués que tivessem o mesmo
significado das palavras utilizadas para designar o programa em japonés, deci-
diu-se acrescentar a expressiao “Senso ou sentido de”, querendo significar a ati-
tude de exercitar a capacidade de apreciar, julgar e entender. Na figura 6.1 a
seguir, pode-se observar a relacio entre os termos no Brasil e no Japao.

JAPAO BRASIL

12S - Seiri Senso de Utilizacdo ou Selecdo
2°S - Seiton Senso de Organiza¢do ou Ordenacdo

3°S - Seiso Senso de Limpeza
4°S - Seiketsu Senso de Padronizacao/Conservagao
5¢S - Shitsuke Senso de Autodisciplina

Como o programa 5S tem um custo relativamente baixo para sua implementa-
¢ao e simplicidade na sua execugao, constitui uma importante ferramenta para a
conscientiza¢io e envolvimento dos colaboradores voltados a melhoria continua
e pode abrir caminho para o processo de mudanca de habitos na organizacio,
contribuindo para a “arrumacio” em geral. Além disso, ¢ uma ferramenta que
pode ser aplicada em qualquer lugar, seja no ambiente de trabalho, ou em casa
(na organizagao de nosso material, por exemplo). Seus principais objetivos sao:
¢ melhoria do ambiente de trabalho;

* aumento da satisfacdo dos colaboradores;

* aumento da produtividade;

* melhoria da qualidade dos produtos e servicos;

* redugio de custos;

* climinagao de desperdicios;

* prevencio de acidentes;

desenvolvimento de um ambiente voltado para a qualidade total.

6. A metodologia do 55

A metodologia do 5S consiste na implantagdo de diversas fases e no estabeleci-
mento de esforgos para continuamente melhorar o ambiente de trabalho e assim
garantir o sucesso do programa. Podemos agrupar em trés grandes etapas as
fases de implantagdo do 5S, como veremos a seguir.

Etapa 1:

* registrar a situagao atual;

* implantar o senso de utilizagao ou selegao (Seiri);

* implantar o senso de organizac¢io ou ordenagio (Seiton);

* implantar o senso de limpeza (Seiso);

* implantar o senso de padroniza¢io ou conservagio (Seiketsu);
* implantar o senso de autodisciplina (Shitsuke).
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Figura 6.3

Situacdes antes e

depois do programa.

SUGESTAO DE ATIVIDADE

Pense em um local para ser implantado a Etapa |, descreva cada item para
podermos aplicar os itens da Etapa Il, apds isso veja de que forma a Etapa Il
estd inserida nesse contexto.

Etapa 2:

* registrar a nova situacio ap6s as melhorias;

* melhorar o manuseio, transporte e estoques de materiais;

* melhorar os 5S que foram implantados;

* implementar auditorias periédicas para monitorar a situagao de cada drea em
relagdo ao 5S.

Etapa 3:

* identificar os desperdicios remanescentes;

* diminuir as perdas do processo;

* melhorar a produtividade;

* implementar projetos de melhoria para eliminagio de fontes causadoras de
sujeira e melhoria do ambiente de trabalho;

* comunicar o resultado das auditorias do 5S em quadro de gestao a vista, indi-
cando as acoes que serdo realizadas para melhoria.

6.2 Registrar a situagao atual e a nova situagao

No inicio do programa deveremos registrar, por meio de fotos ou filmagens,
todas as situagdes que evidenciam desorganizagio, excesso de material, ma-
terial e equipamento obsoletos, equipamento ocioso, mau estado das insta-
lagbes e equipamentos, falta de identificacao de materiais e equipamentos,
sujeira etc.

Depois da implantagao dos cinco sensos deveremos registrar a nova situagio, de
preferéncia do mesmo ponto observado no inicio, com o objetivo de comparar e
documentar a melhoria alcancada. Isso serve também para estabelecer um pa-
drio minimo a ser mantido e melhorado com o passar do tempo. As figuras 6.3
e 6.4 ilustram o que acaba de ser proposto.
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Sabemos que para alcangar a exceléncia precisamos constantemente melhorar,
portanto, todo ambiente por melhor que esteja pode ser melhorado. Esse pen-
samento faz parte das organizacoes de sucesso e que se tornam uma referéncia
a ser seguida.

6.3 Implantagao dos 5S

Podemos dizer que as principais fases do programa sao as fases de implemen-
tacio dos 5§, por serem as fases mais demoradas e que necessitam de maior
mobilizagio dos colaboradores. Vamos estudar com mais detalhes cada um
desses sensos.

6.3.1 12 - Senso de utilizagao / selegao (Seiri)

Nesse senso, ilustrado pela figura 6.4 (dir.), devemos separar os materiais, con-
forme a sua utilizacio, da seguinte maneira:

* materiais que sdo utilizados constantemente e sao indispensaveis;

* materiais necessarios, mas de uso eventual;

* materiais desnecessarios.
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Figura 6.4

SituacSes antes e depois
do programa.

Figura 6.5

Sairi — Senso de
utilizacdo / selecdo
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Figura 6.6

Area destinada ao
material descartado.

Os materiais que forem classificados como desnecessdrios deverao ser identifi-
cados com uma etiqueta, ou outro meio adequado, e armazenados em um local
apropriado, que chamaremos de drea de descarte conforme mostrado na figura
6.6, com a finalidade de analisar o material e realizar a destinagao final.

Os materiais selecionados para a drea de descarte precisam ter uma identificagao
da drea que enviou o material, o responsével, o motivo, uma sugestao de desti-
nacio, a quantidade, a especificagdo e todas as informagoes necessdrias para se
decidir sobre o destino do material, que poderd ser: reaproveitado, retrabalhado,
vendido, doado ou sucateado.

Com o objetivo de evitar desperdicios, na implantacio desse senso devemos

ainda verificar:

e utilizacdo dos materiais, para evitar estoque excessivo;

* material ou o equipamento danificado, obsoleto ou que nao se utiliza hd mui-
to tempo;

* documentacio obsoleta;

* locais que acumulam materiais desnecessdrios.

Objetivos da implantacgao desse senso:

* liberagao de espago fisico;

* controle de estoque de materiais evitando excessos;

* reduc¢io do tempo gasto na procura de materiais, equipamentos e documentos;
* climinagao de material ou equipamento obsoleto;

* reducio de custos com compras desnecessdrias;

melhoria do ambiente de trabalho e reducio de acidentes.
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6.3.2 22 - Senso de organizagao / ordenagao (Seiton)

Como consequéncia da liberagio de espaco e da separagdo dos materiais des-
necessdrios, podemos reorganizar o arranjo fisico (/ayouz) do ambiente, repo-
sicionando mesas, equipamentos e estoques para melhorar o fluxo e otimizar
o processo. Podemos pensar também na criagio de novas dreas para descanso
visando ao conforto, para local de reunibes ou treinamento, ou para ampliacio
do empreendimento.

Quanto ao material que foi definido como necessdrio, vamos agora definir “um

local para cada coisa e colocar cada coisa no seu lugar”, como representado na

figura 6.7. Dessa forma, vamos ordenar e organizar os materiais levando em

conta o seguinte critério ilustrado na figura 6.8:

* para os materiais que sao utilizados constantemente, armazend-los préximo ao
local de utilizagdo, evitando-se transporte desnecessdrio (devem estar sempre
A mao);

* para os materiais com uso menos frequente, armazend-los em um local de fécil
acesso e que nao atrapalhe o trinsito das pessoas e de equipamentos;

* para os materiais de uso raro e eventual, armazend-los fora do local de traba-
lho, mas de maneira que facilite sua localizagao.

USADO RARAMENTE FORA DO AMBIENTE DE

TRABALHO

MUITO PROXIMO: AO
ALCANCE DAS MAOS

USADO
CONSTANTEMENTE

PROXIMO AO AMBIENTE
DE TRABALHO

USADO COM POUCA
FREQUENCIA
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Figura 6.7

Seiton — senso de organizagdo /
ordenacdo

Figura 6.8

Critérios para organizaciao
e ordenacdo
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Figura 6.9

Marcacdo no piso
e etiquetagem para
armazenamento
de materiais.

Figura 6.10

Marcacdo no piso

para posicionar material
mdvel — gestao visual
na drea de trabalho.

Atividades a serem realizadas:

limpar antes de organizar;

elaborar um novo layout;

dividir os locais em cores, inclusive drea de estoque e corredores, mas nio
utilizar cores que criem estresse nas dreas de trabalho;

realizar marcagbes no piso para definir posicionamento dos equipamentos fi-
xos e mdveis, materiais, drea de estocagem e linhas divisérias, como mostrado
nas figuras 6.6, 6.9 e 6.10;

posicionar os materiais e equipamentos conforme layout;

implementar uma gestao visual, como mostrado na figura 6.10;

identificar 4dreas, equipamentos, armdrios, pastas, documentos e tudo aquilo
que precisa ser localizado, como mostrado na figura 6.11;

definir locais para armazenamento de ferramentas manuais, como mostrado
na figura 6.12.
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Objetivos da implantacao desse senso:

melhoria da gestdo visual;

rapidez para localizar materiais e equipamentos;
reducio do cansaco fisico e mental;

eliminagdo de desperdicios e reducio de custos;
aumento da produtividade;

melhoria do ambiente de trabalho e redugio de acidentes.

6.3.3 32 - Senso de limpeza (Seiso)

O sentido literal de Seiso, é retirar a sujeira, porém, mais importante que
limpar a sujeira ¢ evitar que a sujeira aparega. Para isso, é importante a cola-
boragao de todas as pessoas da organizagio e nao apenas do pessoal que faz
parte da limpeza. Vale aqui a regra: sujou, precisa limpar. E necessdrio criar
o hdbito de nao deixar acumular sujeira. Cada colaborador deve se compro-
meter em manter limpo o seu local de trabalho, antes, durante e apés sua

7

jornada de trabalho.
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Figura 6.11

|dentificacdo de arquivos.

Figura 6.12

Armazenamento
de ferramentas manuais.
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Figura 6.13

Seiso — O conceito
demanda a utilizacdo de

materiais de limpeza.

Figura 6.14

Coleta seletiva

Atividades a serem realizadas:

identificar e procurar eliminar as fontes de sujeira, como vazamentos das md-
quinas e das instala¢oes; residuos industriais; frestas e aberturas para poeira; e
material reciclével de embalagens;

elaborar uma lista de verificagio para realizagao de limpeza com frequéncia
didria, semanal, mensal e anual;

garantir a existéncia dos meios para realizacio de limpeza como cestos de lixo,
vassouras e pds, por todos os colaboradores;

implantar a coleta seletiva de materiais recicldveis (figura 6.14).

Objetivos da implantagio desse senso:

ambiente mais agraddvel e sadio;

melhores condigdes e maior seguranga no trabalho;

aumento da satisfacio dos colaboradores;

maior controle sobre o estado de conservagio das instalacoes e equipamentos,
aumentando sua vida til;

diminuicio dos desperdicios;

melhoria da imagem da organizagio.
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6.3.4 4° - Senso de padronizacao (Seiketsu)

Nesta fase, pretende-se tornar o ambiente de trabalho favordvel para a manuten-
¢ao da satde fisica, mental e emocional, bem como estimular o respeito e a jus-
tica no relacionamento. Pretende-se, além disso, remover as condigdes inseguras
e promover a conscientizagao para a higiene e a satde.

Atividades a serem realizadas:

* manter a arrumagio, a limpeza e a ordem em tudo;
* manter as informacées atualizadas;

¢ renovar os dados necessarios as tomadas de decisao;
* padronizar as melhorias para que nio voltem atris;
* manter sempre os 3S anteriores;

lembrar que os 5S formam um sistema: nio tém valor isolados.

Objetivos da implantagao deste senso:
trabalho didrio agradavel;
* prevengio e controle do estresse;

¢ aumento da autoestima;
* aumento da satisfagao e motivagio.

6.3.5 5°- Senso de autodisciplina (Shitsuke)

Esta fase pode ser resumida da seguinte maneira: participar e consolidar. Pre-
tende-se, portanto, reeducar as atitudes de maneira a cumprir sempre o que
se estabelece com todas as partes interessadas; aprender e praticar com per-
sisténcia aquilo que ¢ correto e adequado; e compartilhar a visao e os valores
com os demais.

Atividades a serem realizadas:

* criar procedimentos claros e possiveis;

* quando eles nio estiverem sendo cumpridos, descobrir a causa e atuar;
* ser claro e objetivo na comunicagio;

* esclarecer sempre o porqué de uma tarefa;

* cumprir os compromissos assumidos;

* atuar com profissionalismo.

Objetivos da implantagio deste senso:

* conscientiza¢io da responsabilidade em todas as atividades;
* resultados previsiveis, dentro dos requisitos;

* reducio de controles;

* cumprimento de procedimentos e regras;

* consolidacio do trabalho em equipe;

desenvolvimento pessoal.
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