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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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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 Seiketsu é a quarta fase do programa 5s que representa o senso de higiene e salde.
Manter o ambiente higienizado e habitos de asseio, e sempre observar que os “sensos”
anteriores (ordenacéo e limpeza) sejam mantidos. Nesta etapa deve existir qualidade, cuidado
com a aparéncia e consigo mesmo, pois sentindo-se bem, tornamos o ambiente a nossa volta
melhor, isto é, tendo salde fisica, mental e emocional, nosso ambiente de trabalho ou
atividade sera muito mais agradavel e saudavel, permitindo melhor rendimento.

No que diz respeito ao ambiente, é muito importante padronizar os héabitos, isso
colabora na manutencdo constante dos sensos do programa. Além disso, trabalhar com a
comunicacdo interna também é importante. O desenvolvimento de cartazes para estimular a
limpeza e higiene, a implantagdo de sinalizag&o interna, padronizacdo de etiquetas aplicadas
nas ferramentas e nas maquinas, etc. E preciso utilizar comunicacio clara para facil
entendimento.

E importante estar atento as condicdes existentes no ambiente de trabalho, tais como
iluminacgdo, ventilacdo, ergometria dos moveis, etc., de forma a adequéa-las as necessidades,
deve-se promover boas relacdes interpessoais através de delicadeza, harmonia e respeito, além
de manter o cuidado com a saude e higiene pessoal.

Cabe a empresa ter um programa de exames periddicos de salde para Seus
colaboradores, equipamentos de protecdo individuais e coletivos e realizar avaliagOes
periddicas das condi¢Bes do ambiente de trabalho.

Algumas das vantagens com a utilizacdo deste senso:

e Melhora a saude fisica e mental, além do nivel de satisfacdo geral dos funcionarios,
tornando melhor o ambiente de trabalho;

e Reducdo de acidentes;

e Adotar como rotina a pratica dos sensos anteriores;

e Mantém as boas condi¢des do ambiente (ventilagdo, iluminacgéo, utilizacdo de moveis

e equipamentos adequados);

e Praticar e disseminar boas relacdes interpessoais, de forma respeitosa e educada,
promovendo a afirmagdo de um novo pensamento e cultura;

e Adotar postura de habitos saudaveis e higiénicos;

e Menor esforco na manutengdo da limpeza no dia-a-dia, diminuindo quebra de

equipamentos;


http://www.citisystems.com.br/tag/programa-5s/

unipampa

Universidade Federal do Pampa

e Melhorar de forma consistente a efetividade, a qualidade e o

ambiente da organizacao.

2 APLICACAO

E importante criar na organizagdo rotinas de limpeza com periodicidades semanais,
quinzenais ou mesmo mensal, criar listas de passo a passo (desenvolvimento) de tarefas e de
controles (checklist) para monitorar esta fase é bastante usual. Disponibilizar as ferramentas
necessarias para realizar o acompanhamento e encontrar as fontes de sujeiras de forma a
elimina-las também é necessario. E importante analisar se dentro do processo € possivel fazer
ajustes em procedimentos e em maquinas para que as mesmas poluam menos o ambiente de
trabalho com seus residuos. O controle visual pode ser adotado, e em alguns casos a
administracdo podera aplicar fotos de como o setor tem que ficar apds o expediente para entdo

os funcionarios poderem visualizar se a qualidade esta sendo mantida.

1.1.1 Como aplicar?

Algumas questdes podem ser levantadas durante o processo para a implementagédo do
Seiketsu. Vejam algumas:
e Quais sdo as tarefas que necessitam ser realizadas em cada area?
e Quais sdo as ferramentas necessarias para realizar estas tarefas?
e E preciso estabelecer alguma sequéncia na realizacdo destas tarefas?
e Quanto tempo sera necessario para executar cada tarefa?
e Qual é a fonte da sujeira no meu setor?
e E necesséario fazer a limpeza de quais ferramentas antes de guarda-las?
e As areas estdo bem iluminadas?
e Como esté o nivel de ruido entre as areas?
e A temperatura do ambiente esta agradavel para desenvolvimento do meu
trabalho?
e Quais situagOes provocam poluigdo sonora, do ar ou mesmo do ambiente?
e Vocé costuma fazer exames periddicos, exercicios fisicos e mantém uma boa
alimentacéo?
E importante ter em mente o conceito de melhoria continua neste momento do
programa (ao invés de criar tarefas, as eliminamos). Mudancas na disposicdo dos moveis de

uma sala ou objetos ali utilizados afetam diretamente as rotinas do ambiente de trabalho. Em



unipampa

Universidade Federal do Pampa

busca da melhoria continua do ambiente e da qualidade de vida, estdo

relacionados alguns fatores que merecem atengéo e podem passar despercebidos.

Veja algumas atitudes que a empresa pode tomar para melhorar ainda mais o

ambiente:
e Estimule a utilizacdo de roupas e uniformes adequados, mantendo eles
conservados e de preferéncia bonitos;
e Promova o bom relacionamento dos funcionarios;
e Incentive a equipe a propor ideias e melhorias a serem aplicadas na perspectiva do

Seiketsu.

3 EXEMPLOS PRATICOS

“A importancia de cuidar da imagem pessoal no ambiente de trabalho”.

Fonte: CATHO (2016)

E essencial entender a importancia de cuidar da imagem pessoal no ambiente de
trabalho. Sendo assim, € necessario respeitar alguns parametros para se apresentar de maneira

adequada a realizacdo do seu trabalho.
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1) Horério: Cuidado com seu horério, ele existe para ser cumprido.
Evite chegar atrasado. Este também diz respeito a prazos, procure manter a entrega de
tudo que Ihe foi designado no tempo certo.

2) Aparéncia: A sua aparéncia fala por vocé. E sempre bom utilizar roupas condizentes
com seu ambiente de trabalho.

3) Postura: As formas de falar e se apresentar diante das pessoas sao muito importantes.
Cuidado com o que falar e mantenha o tom de voz adequado e também fique atento a

COmo VOCE se porta ao se sentar ou quando for apresentar um projeto.

4) Distracdo: Mantenha o foco. Se comegar a fazer alguma coisa, termine-a. Procure
também ndo desviar sua atencdo com e-mails pessoais, redes sociais, entre outros.
5) Cuide do seu local de trabalho: Limpeza e organizacdo dizem muito a respeito de

uma pessoa. Cuide do seu espago, mantenha a ordem, néo o deixe sujo e bagungado.

O senso de higiene também pode ser aplicado fora do ambiente de trabalho cuidando melhor
da saude através de:

e exercicios fisicos

e boa alimentacéo

e lavar as méos e alimentos antes das refei¢des

e ter momentos de lazer

Fonte: Cartoon illustration (2017)
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