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Apostila criada para o desenvolvimento do projeto 5S, da Universidade Federal do
Pampa, tendo como objetivo auxiliar na aplicacdo da ferramenta nos laboratérios e

demais locais pertinentes da propria Universidade.
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GUEDES, Leilane; NUNES, Mauricio; POLLA, Paolla; BRESOLIN, Sidonia. Apostila
5S. Universidade Federal do Pampa: Bagé, 2017.
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5S

5S é um programa da Qualidade Total que trata dos sensos de utilizacdo, organizacao,
limpeza, higiene e ordem mantida, com o intuito de gerar uma mudanga no ambiente de
trabalho. Esta mudanca acarreta em bons resultados para a organizacdo, ou seja, a mesma
combate os desperdicios; os funcionarios trabalham com mais salde e seguranca e; 0
ambiente de trabalho passa a se tornar um local limpo e organizado. Além disto, os
desperdicios geram precos altos, tornando a vida de cada um mais cara. No entanto, a
mudanca ndo ocorre somente no ambiente de trabalho fisico em si e sim, no comportamento
das pessoas que estdo inseridas neste local, proporcionando total reorganizacdo do ambiente
através da eliminacdo de materiais obsoletos, identificacdo dos materiais, execucdo constante
de limpeza no local de trabalho e construgdo de um ambiente que proporcione saude fisica e

mental e manutencdo da ordem implantada.
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1 SIGNIFICADO

O Comité 5S atua como um multiplicador dos conhecimentos sobre a ferramenta 5S,
monitorando a execucdo do Programa e avaliando os resultados obtidos. Uma vez tomada a
decisdo de implantacdo da ferramenta, pelo alto escaldo, é escolhido o gestor e formado o
grupo.

Este deve ser formado por representantes de todos os setores, sendo um méximo de
dez colaboradores, onde sera praticado o 5S, de modo que as reunides e decisdes sobre 5S
considerem os desafios de toda a instituicdo. Geralmente, participam aqueles colaboradores
qgue ocupam cargos de lideranca com responsabilidades estratégicas ou pessoas com bom
conhecimento e envolvimento com o 5S. Os nomes sdo dados por meio de indicacdo do alto

escaldo.

1.1 Atividades basicas do Comité 5S

As atividades basicas do Comité séo as seguintes:

e Elaborar o plano de implantacdo do programa 5S através de etapas que seguem o ciclo
PDCA?;

e Decidir, em sintonia com a direcéo e facilitadores, as agdes do plano de implantagéo e
acompanha-las;

e Coordenar as avaliagdes e analisar os resultados;

e Contratar e acompanhar consultoria externa (quando necessario);

e Prever e buscar recursos para a promogéo do 5S;

e Receber demandas da instituicdo (direcdo ou Facilitadores);

e Reunir-se preferencialmente uma vez por semana (sexta-feira ou segunda-feira),
permitindo resposta rapida as demandas;

e Ser representante dos praticantes do 5S junto a alta direcdo;

e Participar de eventos internos e externos relacionados com o tema.

2 FORMAGCAO DO COMITES5S

1 Do inglés, PLAN, DO, CHECK, ACT. Ferramenta de quatro passos, utilizada em controle e melhoria continua de processos
e produtos.
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Apos a criagdo do Comité e definidos o gestor e facilitador (es), o
grupo cria um nome para a equipe, definindo o inicio do planejamento e implementacdo do
programa. O gestor, bem como o facilitador, tera o papel chave para que 0 grupo permaneca

engajado e consoante em suas a¢des para alcancar a certificagcdo 5S.

2.1 Gestor
Pessoa que sera responsavel por responder pelo grupo em suas acgdes. Suas

responsabilidades sdo:

e Treinar sua equipe, repassando conhecimento obtido na sua capacitacdo, juntamente
com o (s) facilitador (es);
e Amparar a equipe em davidas que surjam durante a implementacdo do programa;

e Responder por qualquer ndo-conformidade nas auditorias.

2.2 Facilitadores
E alguém com cargo de lideranca (professor em sala de aula, gerente ou supervisor).
Trata-se da pessoa que ira atuar juntamente ao gestor. Suas atividades sao:

e Exercer suas atividades de lideranca e verificar o dia a dia de acordo com 0 5S;
e Mostrar aos Grupos 5S as inconformidades que devem ser atendidas na semana;
e Ser elo entre Grupos 5S e Equipes 5S e Comité 5S.

2.3 Grupos 5S
Seu papel é verificar pontos de a¢do aos sensos durante sua rotina de trabalho. Em
sua rotina de trabalho, os participantes do 5S tendem seus pontos de verificacao,
padrdes 5S definidos. Organizados em grupos 5S, cada um é monitor de um senso. Seu
papel € liderar a atencdo ao seu senso durante a rotina. O 5S Semanal orienta essa

observagao. Seus papeis sao:

e Estimular, orientar, os companheiros de grupo.

e Participar de rapidas reunides semanais (preferencialmente as sextas-feiras) para
reforco de autodisciplina, solucdo de inconformidades, propor melhorias.

e Realizar melhorias simples, do tipo que podem ser visualizadas facilmente e com

rapida acéo.



unipampa

Universidade Federal do Pampa

2.4 Equipes 5S
E uma evolugdo do Grupo 5S. Como Grupo 5S, os participantes cuidam da rotina,
porém, como Equipe 5S realiza melhorias complexas. Possuem como papel principal:
e Aplicar o PDCA, ou seja, identificar desafios a atender, observar coletando fatos e
dados, analisar estes dados, definir plano de acdo, executar o plano de acéo,

padronizar a melhoria realizada e concluir.

3 EXEMPLO PRATICO

Uma Universidade possui diversos profissionais do setor de servigos gerais. Este setor é
composto por:
v Ang;
Paulo;
Pedro;
Maria;
Teresa,;

Luiza e;

NGRS

Jodo
Cada profissional tem as seguintes responsabilidades:

Ana: E responsavel por treinar a equipe de forma que cada um saiba o que deve

realizar e quando realizar.

e Paulo: Ird executar suas atividades de acordo com os padrdes 5S e também servira de
suporte a auxilios para os demais profissionais de seu setor, quando Ana estiver
ausente.

e Pedro, Maria e Teresa: Irdo verificar se as rotinas de cada senso estdo ocorrendo no
setor e irdo realizar melhorias simples, como perceber uma desorganizagédo e arruma-
la.

e Luiza e Jodo: Sdo responsaveis pelas melhorias mais complexas no setor, irdo utilizar
a ferramenta PDCA para obterem o melhor resultado para a melhoria necessaria do
setor.

Vocé sabe identificar quem é o Gestor, Facilitador, Grupo 5S e Equipe 5S

neste exemplo? Pratique!

Resposta:
Ana: Gestora; Paulo: Facilitador; Pedro, Maria e Teresa: Grupo 5S; Luiza e Jodo: Equipe 5S
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