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1. INTRODUCAO

1.1 APRESENTACAO

O Programa 5S foi concebido por Kaoru Ishikawa, no Japéo, na década
de 1950 e foi aplicado com a finalidade de reorganizar o pais apdés a Segunda
Guerra Mundial, quando vivia-se a chamada crise da competitividade. Este foi
um dos fatores da recuperacdo das empresas e da implantacdo da Qualidade
Total no pais. Até hoje o0 5S é considerado o principal instrumento de gestédo da
gualidade e da produtividade utilizado no Japao devido a sua eficacia.

O Programa recebeu esse nome devido as iniciais das cinco palavras
japonesas que sintetizam as cinco etapas do programa: Seiri, Seiton, Seiso,
Seiketsu e Shitsuke. Para adequacdo a lingua portuguesa de forma a manter-
se 0 conceito original adotou-se o substantivo “senso” como prefixo das
expressdes “de utilizacao”, “de ordenacao”, “de limpeza”, “de saude” e “de
disciplina”.

O 5S foi disseminado no mundo todo, sendo adotado em inumeras
organizacfes e, com a prética didria de seus principios, conseguiram criar ou
desenvolver as condicdes béasicas para o desenvolvimento de outros
programas de melhoria voltados para o aumento da produtividade e da
competitividade.

As empresas brasileiras comegaram a adotar as praticas da Qualidade
Total na década de 70 e, em 1977, foi realizada em Sao Paulo a primeira
edicdo do Prémio Qualidade Brasil (PQB), com o objetivo de incentivar a
gualidade em todos os niveis, premiando empresas com destaque na Gestéo
de Qualidade e seus resultados junto ao mercado consumidor. Em 2006 o
referido prémio passou a ser promovido pela Associagdo Prémio Qualidade
Brasil (APQB).

A década dos 90 foi decisiva para a difusdo das praticas da qualidade no
Brasil. Neste periodo o Governo Federal criou o Programa Brasileiro da
Qualidade e Produtividade (PBQP e o Subcomité Setorial da Administracao
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Publica para difundir os principios e conceitos da gestdo pela qualidade no

setor publico federal).

1.2. OBJETIVO DO TRABALHO

1.2.1 Objetivo Geral:

Desenvolver material para a implantacdo do Programa 5S no Nucleo
Estadual do Ministério da Saude no Parana visando a melhoria continua da

gualidade e da produtividade no 6rgao.

1.2.2 Objetivos Especificos:

- pesquisar material relativo a 5S;

- estudar mudancga organizacional e seus desafios;

- propor modelos e listas de conferéncia para a implantacéo do 5S;

- estudar o ambiente de implantagcao e suas necessidades;

- estabelecer os critérios para implantacdo dos sensos;

- elaborar uma cartilha para disseminac¢éo do programa,;

- elaborar um roteiro para o dia do langamento do programa;

- elaborar uma apresentacéo para divulgacdo das informacoes relativas
ao programa;

- criar ferramentas para a avaliagdo do desenvolvimento do programa.
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1.3. JUSTIFICATIVA

Justifica-se o projeto pelo fato de que este visa melhorar o ambiente de
trabalho e a condicdo de vida em geral, partindo de conceitos basicos de
organizacéo, arrumacao, limpeza, padronizaco e disciplina. E um projeto para
melhorar a organizacdo dos ambientes de trabalho, gracas a mudanca de
atitude das pessoas ao seguirem 0s cinco passos recomendados pelo
programa. Este € o primeiro e o principal passo para qualquer programa de
gestao da qualidade (ISO 9001 e ISO 14001).

A implantacdo do Programa 5S no Ndcleo Estadual do Parana do
Ministério da Saude surgiu da necessidade de criagdo de um ambiente de
trabalho que obedecesse aos critérios basicos para um Programa de
Qualidade e Produtividade na Instituicao.

Com a apresentacdo do Programa 5S através de cursos patrocinados
pelo Ministério da Saude, quase todos os servidores do Nucleo conheceram o
modelo e foram estimulados a implanta-lo nos seus setores, porém a iniciativa
nao foi continuada devido a outros assuntos diversos.

Porém, a necessidade € visivel e a organizacdo visualiza a real
importancia da implantacao desse programa no 6rgao e fornece a autorizacao
para a realizacdo de tal por parte da aluna do curso de Gestdo Publico da
Universidade Federal do Parana e atual administradora da Secdo de Fomento

e Cooperacédo Técnica do Nucleo Estadual do Ministério da Saude do Parana.

2. REVISAO TEORICO-EMPIRICA

“Certa vez, perguntaram ao Dr. Kaoru Ishikawa de que forma poderiam
iniciar a implantagcdo da Qualidade Total em uma fabrica e ele respondeu:
“Sugiro comecgar varrendo®. “E ele quis dizer varrer no sentido literal, com o
pessoal guarnecendo a vassoura e limpando o local de trabalho” (CALEGARE,

1999, p. 89).
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O Programa 5S foi concebido por Kaoru Ishikawa, no Japao na década
de 1950 e foi aplicado com a finalidade de reorganizar o pais apos a Segunda
Guerra Mundial, quando vivia a chamada crise da competitividade. Este foi um
dos fatores da recuperacao das empresas e da implantagdo da Qualidade Total
no pais. Até hoje o 5S é considerado o principal instrumento de gestdo da
gualidade e da produtividade utilizado no Japéo devido a sua eficacia.

O 5S foi disseminado no mundo todo, sendo adotado em inumeras
organizacfes e, com a prética didria de seus principios, conseguiram criar ou
desenvolver as condicbes béasicas para o desenvolvimento de outros
programas de melhoria voltados para o aumento da produtividade e da

competitividade.

No Brasil, esse programa vem sendo desenvolvido ha alguns anos nas
organizacdes brasileiras que almejam competitividade e sobrevivéncia,
aliadas a melhoria da qualidade de vida de seus profissionais, muitas
empresas brasileiras vem desenvolvendo a pratica do 5S com bons
resultados como por exemplo: CEMAN, FORD, PETROBRAS, BRAHMA,
CARAIBA METAIS, MARCOPOLO, AZALEIA, FIAT, SESI, etc. A
responsabilidade pela gestéo varia de acordo com cada empresa.
(RIBEIRO, 1994)

Segundo Takashi Osada (1992), ao se referir a importancia do Programa
5S, diz que: “O primeiro passo deve ser 0 movimento dos 5S e sua énfase em
um ambiente de trabalho limpo e bem-organizado. Sem isso é impossivel
diagnosticar os problemas. Sem procedimentos operacionais bem definidos €
impossivel dizer o que esta errado. Sem o movimento dos 5S de nada valerdo
as outras campanhas e inovacdes inventadas para melhorar as condi¢cdes de
trabalho e criar produtos superiores”.

Marshall Junior et al (2006) ressalta ao afirmar que a “[...] qualidade é
um termo que passou a fazer parte do jargdo das organizacoes,
independentemente do ramo de atividade e abrangéncia de atuacdo publica ou
privada”.

O Programa 5S recebeu esse home devido as iniciais das cinco palavras
japonesas que sintetizam as cinco etapas do programa: Seiri, Seiton, Seiso,
Seiketsu e Shitsuke.

Adequando a lingua portuguesa sao utilizados os cinco Sensos:
e de utilizacao

e de organizacao
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e de limpeza
e de saude
e de disciplina

O termo 5S é derivado de cinco palavras japonesas, todas iniciadas
com a letra S. Na interpretacdo dos ideogramas que representam
essas palavras, do japonés para o inglés, conseguiu-se encontrar
palavras que iniciavam com a letra S e que tinham um significado
aproximado do original em japonés. Porém, o mesmo ndo ocorreu
com a traducgdo para o portugués. A melhor forma encontrada para
expressar a abrangéncia e profundidade do significado desses
ideogramas foi acrescentar o termo "Senso de" antes de cada palavra
em portugués que mais se aproximava do significado original. Assim,
o termo original 5S ficou mantido, mesmo na lingua portuguesa.
(LAPA, 1998, p.2)

O 5S é uma ferramenta béasica e deve preceder qualquer iniciativa de
melhoria em uma organizagédo. Chiavenato (2005, p. 63) afirma que “todo o
programa de qualidade comeca com a mudanca de habitos das pessoas com
relacdo a limpeza, asseio, organizacdo e ordem no local de trabalho”, € com
este objetivo que muitas organizagdes optam por implantar a filosofia 5S como
programa de melhoria. Deve ser aplicada continuamente, independente da
existéncia ou n&do de qualquer outra ferramenta de melhoria, pois promove
mudancas positivas de comportamento no ambiente de trabalho, enfatiza o
respeito ao proximo e ao local de trabalho, e por outro lado, demonstra também
gue a instituicdo se preocupa com seus colaboradores. “O objetivo de 5S é ter
uma empresa com ambiente que facilite o trabalho, que seja segura e cuja
produtividade seja a mais alta possivel.” (MARANHAO, p. 97, 1996)

Praticar os 5S significa:

- Seiri (senso de utilizacdo): separar as coisas necessarias das
desnecessarias. Chiavenato (2005, p. 63) afirma que “[...] guardar ou
armazenar qualquer coisa desnecessaria significa estoques que ocupam
espaco fisico e custa dinheiro”.

- Seiton (senso de organizacdo): ordenar e identificar as coisas,
facilitando encontra-las quando desejado. Kalkmann (2002, p. 49) enfatiza que
“[...] ordenar é idealizar uma disposi¢cado adequada para o material de trabalho,
gue possibilite localizar facilmente as coisas e informacdes necessarias com

rapidez e seguranga a qualquer momento”.
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- Seiso (senso de limpeza): criar e manter um ambiente fisico agradavel.
Lapa (1998, p. 5) afirma que, “[...] além de limpar e preciso identificar a fonte de
Sujeira e as respectivas causas, de modo a podermos evitar que isso ocorra”.

- Seiketsu (senso de saude): cuidar da saude fisica, mental e emocional
de forma preventiva. Em relacéo a esse senso, Lapa (1998, p. 6) ressalta que,
“[...] ter um comportamento ético, promover um ambiente saudavel nas
relacdes interpessoais, sejam sociais familiares ou profissionais, cultivando um
clima de respeito matuo nas diversas relagdes”.

- Shitsuke (senso de disciplina): manter os resultados obtidos através da
repeticdo e da pratica. Kalkmann (2002, p. 51) conclui que este senso “[...] é o
momento de conscientizacdo para execucao das tarefas como habito, sem,
contudo achar que ja esté tudo funcionando perfeitamente ou que ndo had em
que se envolver”.

Por falta de conhecimento, alguns entendem que o Programa 5S é
somente uma forma de organizar e limpar um escritério ou setor de fabrica.
Varias pessoas e mesmo organiza¢des acreditam que a implantacdo do 5S,
limita-se a descartar alguns utensilios, organizar e limpar o que sobrou, pintar
paredes e fachadas, entre outras acoes.

O Programa 5S é muito mais do que isso, trata-se de uma mudanca de
cultura dentro da instituicdo e por isso € fundamental a participacdo da alta
geréncia nesse projeto.

Os trés primeiros S sdo os mais simples de serem executados e
impressionam em um primeiro momento, mas nha pratica, ndo trazem
resultados efetivos e duradouros. O quarto e o quinto S sdo 0s mais
Importantes, pois nas organizagfes que realmente praticam o 5S, todos
combatem o desperdicio de tempo e de recursos em geral.

De acordo com Francischini (2007), os principais objetivos da utilizacédo
do 5S séo:

* Melhorar o ambiente de trabalho;

» melhorar o moral dos funcionarios;

* apontar coisas erradas apenas olhando;
« fazer juntos;

* evitar acidentes;

* reduzir custos;
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» melhorar a produtividade.

COSTA & ROSA (1999), salientam também o papel essencial da alta
administrac@o e acrescentam que o programa destina-se a educacao continua,
dessa forma, os colaboradores da empresa poderao incorporar novos habitos e
atitudes em seu ambiente de trabalho.

O Programa 5S € um possivel instrumento para promover melhorias no
ambiente de trabalho do Nucleo Estadual do MS no PR, e o bem-estar dos
servidores, aumentando sua autoestima, racionalizando o uso de documentos,
materiais, equipamentos e 0s processos de trabalho, aprimorando a seguranca
e reduzindo custos.

Este trabalho visa garantir as condicées necessérias para desenvolver o
programa de com o padrdo, promovendo ambientes de trabalho organizados,
funcionais e seguros, despertando a consciéncia de todos para a necessidade

de eliminar desperdicios.

3. METODOLOGIA

Para a realizacdo deste estudo, trés foram as etapas desenvolvidas ao
longo do trabalho: revisdo da literatura pertinente, elaboracdo de proposta de
implantacéo incluindo planilhas de acompanhamento e elaboracao de cartilha.

A revisao da literatura é etapa basica do trabalho técnico e cientifico e
visa embasar as decis6es e ampliar o dominio do assunto, permitindo conhecer
outras aplicacdes de caracteristicas similares, ou lacunas a serem preenchidas.
Para este trabalho o estudo nado foi exploratério, foi dirigido as técnicas e
processos necessarios a implantacéo de 5s.

Considerando-se que uma das maiores dificuldades para a implantacao
efetiva da técnica do 5S é a obtencdo da mudanca de cultura em todos os
niveis hierarquicos, ponto fundamental para a busca da exceléncia dos seus
processos, 0 trabalho visa o emprego dos conceitos e ferramentas do
Programa 5S e a capacitacdo dos servidores dos diversos setores para a
efetiva Implantagdo do Programa 5S no Nucleo Estadual do Ministério da
Saude no Parana, cujos passos sao:
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e entender o significado e importancia da aplicagédo do 5S;

e entender a importancia do seu préprio papel no processo do 5S;

e entender como 0 5S pode melhorar o seu préprio trabalho, os resultados
da organizacdo como um todo e quais sdo 0s possiveis desafios a
frente;

e ser capaz de identificar os desperdicios rapidamente;

e criar um ambiente favoravel para as atividades de melhoria continua;

e desenvolver o Projeto do Programa 5S coordenando a execucdo das
atividades previstas, tendo como objetivos especificos:

o facilitar o trabalho dos servidores, explorando as sinergias
resultantes das atividades do treinamento, para viabilizar a
concepcao e implantacéo do Programa 5S;

o acompanhar o desenvolvimento dos Subprojetos Sensibilizacao,
Comunicacéo e Infra estrutura, visando o cumprimento das metas
estabelecidas e o sincronismo das propostas;

o acompanhar o desenvolvimento das fases nos diversos setores;

o apoiar as iniciativas dos setores e dar oportunidades para que se
realizem;

o fornecer suporte técnico e operacional aos seus subordinados

para o desenvolvimento e implantacdo da Ferramenta 5S.

4. O MINISTERIO DA SAUDE

4.1. DESCRICAO GERAL

O Ministério da Saude € o o6rgdo do Poder Executivo Federal
responsavel pela organizacdo e elaboracdo de planos e politicas publicas
voltados para a promoc&o, prevencdo e assisténcia a salude dos brasileiros. E
funcdo do Ministério dispor de condi¢cdes para a protecdo e recuperacdo da

salude da populacdo, reduzindo as enfermidades, controlando as doencas
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endémicas e parasitarias e melhorando a vigilancia a saude, dando, assim,
mais qualidade de vida ao brasileiro.

Tem como missdo: “Promover a saude da populacdo mediante a
integracdo e a construcao de parcerias com os 0rgaos federais, as unidades da
Federacdo, os municipios, a iniciativa privada e a sociedade, contribuindo para
a melhoria da qualidade de vida e para o exercicio da cidadania”.

Muito embora a histéria da Saude Publica Brasileira tenha inicio em
1808, o Ministério da Saude s6 veio a ser instituido no dia 25 de julho de 1953,
com a Lei n° 1.920, que desdobrou o entdo Ministério da Educacédo e Saude
em dois ministérios: Saude e Educacdo e Cultura. A partir da sua criacéo, o
Ministério passou a encarregar-se, especificamente, das atividades até entdo
de responsabilidade do Departamento Nacional de Saude (DNS), mantendo a
mesma estrutura que, na época, ndo era suficiente para dar ao 0Orgao
governamental o perfil de Secretaria de Estado, apropriado para atender aos
importantes problemas da salde publica existentes. Com a implantacao da
Reforma Administrativa Federal, em 25 de fevereiro de 1967, ficou estabelecido
gue o Ministério da Saude seria o responsavel pela formulagédo e coordenacéo
da Politica Nacional de Saude, que até entdo ndo havia saido do papel.
Ficaram as seguintes areas de competéncia: politica nacional de saude;
atividades médicas e paramédicas; acao preventiva em geral, vigilancia
sanitéria de fronteiras e de portos maritimos, fluviais e aéreos; controle de

drogas, medicamentos e alimentos e pesquisa médico-sanitaria.

4.2. DIAGNOSTICO DA SITUACAO-PROBLEMA

Em 2005 foi instituido o Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagdo — GESPUBLICA, por meio do Decreto n°® 5.378, com a
finalidade de contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos publicos
prestados aos cidadaos e para o aumento da competitividade do Brasil.

O Programa tem como principio descentralizar decisfes, conter o
exagero regulatério, eliminar exigéncias e controles inuteis e atribuir validade

as declaracbes das pessoas, até prova em contrario. Prope uma ampla
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mobilizacdo em &ambito nacional, articulando ac¢des de desburocratizacao
prioritariamente voltadas para o0s o0Orgaos publicos federais, estaduais e
municipais visando promover maior impacto social, aumentar a competitividade
sistémica do Pais e melhorar a qualidade gerencial do setor publico.

A preocupacdo com a qualidade sempre esteve presente em varias
iniciativas adotadas na area de saude publica nas representacfes federais no
Parana ao longo da historia. Algumas foram responsaveis pela melhoria no
atendimento nas unidades de saude, outras pela racionalizacdo nas acodes
administrativas. Nos anos 90, inovacfes desenvolvidas na representacdo
federal do Ministério da Saude no Parana serviram como modelo no processo
de construcdo do SUS e na implantacao de varios servi¢os visando oferecer
maior conforto e seguranca aos usuarios do sistema.

Em 2000, foi implantado no Nucleo Estadual do Ministério da Saude/PR
um Comité Interno de Melhoria da Gestdo da DICON, vinculado ao Comité de
Qualidade do Fundo Nacional de Saude o qual foi instituido para atender o
Programa da Qualidade e Participacdo na Administracdo Publica do
FNS/SEMS. Esta experiéncia, embora tivesse recebido apoio na fase inicial,
teve seu desenvolvimento comprometido por falhas de gestdo e pela

descontinuidade do Programa no plano institucional.

5. PROPOSTA

5.1 DESENVOLVIMENTO DA PROPOSTA E PLANO DE IMPLANTACAO

5.1.1 Etapas de implantacao
Cumpre-se a questdo de implantacdo de forma préatica desenvolvendo-

se oito etapas principais:

1. Sensibilizacdo — Elaborar e promover procedimentos de sensibilizacéo

de modo a mobilizar as pessoas para a mudanga organizacional
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planejada, através da implantacdo do programa 5S. Esta etapa integrar
trés Sub-Areas: Sensibiliza¢cdo, Comunicacéo e Infraestrutura.

Utilizagcdo — Os gestores e suas respectivas Unidades aplicaréo o Senso
de Utilizacdo em suas areas fisicas, observando as instrucdes
fornecidas, os procedimentos estabelecidos e utilizando as areas fisicas
e virtuais - Sistema Patriménio — de acolhimento dos materiais
descartados e os disponibilizados para redirecionamento de descarte.
Organizacdo — Nesta etapa 0s gestores e suas equipes consolidaréo o
Senso de Utilizacéo e aplicardo o Senso de Organizacdo em suas areas
fisicas, observando as instrucdes fornecidas.

. Avaliacédo das Etapas de Utilizacdo e Organizacao — Seré efetuada sob
a coordenacédo do Comité 5S e visa quantificar e avaliar os resultados
obtidos e, se necessério, tomar as medidas corretivas, visando garantir
um desempenho satisfatorio e a implantacdo dos Sensos Utilizacdo e
Organizacéo.

Limpeza - Nesta etapa os gestores e equipes consolidardo os Sensos
anteriores e aplicardo o Senso de Limpeza em suas areas fisicas,
observando as instrucdes fornecidas.

Padronizacao/Higiene - Nesta etapa 0s gestores e equipes consolidarao
0S Sensos anteriores e aplicardo o Senso Padronizagdo / Higiene
(Saude) em suas areas fisicas, observando as instru¢des fornecidas.

. Avaliacédo das Etapas Limpeza e Padronizacdo — A ser efetuada sob a
coordenacao do Comité 5S e inspetores de Qualidade visa quantificar e
avaliar os resultados obtidos que servirdo de subsidios para tomar as
medidas corretivas, visando garantir um desempenho satisfatério e
consequentemente o sucesso da implantagao do Programa 5S.
Disciplina — Esta etapa garantira a manutencdo e aprimoramento dos
resultados obtidos nas etapas anteriores, estimulando o habito
consciente e voluntario das praticas apreendidas, devendo ser
estabelecidos:

¢ Procedimentos operacionais “Ordem Mantida”;

¢ Folhas de verificagcéo e de auditoria;

e Equipes de verificadores e de auditores;

e Periodicidade das verificacdes e auditorias.
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Com apoio das planilhas de acompanhamento pré e pds implantacéo
(apéndices V e VI ), propde-se acompanhar a execucao do projeto ainda por
meio de uma série de critérios para cada um dos sensos (a serem detalhados
na se¢ao 5 - proposta).

O principal material de divulgacdo e conscientizacdo dos usuarios foi
reunido na forma de uma cartilha didatica (apéndice I), de forma a possibilitar

rapida assimilacéo e aplicacdo dos conceitos.

5.1.2 Atividades envolvidas

Dentro das etapas podemos dividir a implantacdo do programa por
intermédio de trés areas principais que servirdo de base para a organizacao

dos envolvidos e melhor desenvolvimento do mesmo:

1. Sensibilizacdo
Planejar acGes para sensibilizar a todos os servidores do Nucleo para a
efetiva implantacdo do Programa 5S. Esta etapa ficaria encarregada de:

e Elaborar Instrucdes Técnicas (orientacbes) de como proceder para
descartar e como adquirir materiais e equipamentos colocados a
disposicéo, obedecendo as normas ja estabelecidas para movimentacéo
de patriménio;

e Definir como os servidores do Nucleo seréo sensibilizados para aderir ao
Programa 5S;

e Detalhar as atividades a serem executadas.

2. Comunicagéo
Elaborar o formato da divulgagcdo do Programa 5S em consonéncia com
0 proposto na etapa de Sensibilizacdo, ficando estabelecidas as seguintes

acoes:
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Planejar o registro através de fotos do ANTES e do DEPOIS de todos os
setores tomando o cuidado de fotografar o ambiente do mesmo angulo e
sem pessoas;

criar a logomarca do Programa 5S, visando estabelecer a identidade
visual do Programa (Figura 1);

FIGURA 1: Logotipo sugerido para o Programa 5S.
FONTE: Elaboracéo prépria.

divulgar o Programa em conformidade com o estabelecido na etapa de
Sensibilizacdo, utilizando os Sites, mala direta e demais ferramentas da
comunicacao;

sinalizar as é&reas fisicas de descarte e divulgar os procedimentos
estabelecidos obedecendo aos critérios do descarte alertando para a
necessidade de se registrar tudo para posterior avaliagdo dos resultados
obtidos;

definir a arte final dos objetos/instrumentos definidos pela etapa
Sensibilizagdo e que serdo utilizados em todas as fases do Programa,
tais como: camisetas/avental, flanelinhas; cartazes, kit 5S, material

didatico, etc.

3. Infraestrutura

Dar suporte operacional para os setores de forma a atingir as metas

estabelecidas, viabilizando a execucdo das acbes prevista no tempo

estabelecido. Para tanto, esta area tratara de:
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e Estabelecer parcerias internas com a Comunicacdo, Logistica e
Informatica e outros setores que forem necessarios;

e Determinar a area fisica de acolhimento dos materiais descartados e 0s
disponibilizados para redirecionamento;

e Desenvolver um Sistema, que podera ser denominado de “Area Virtual
de Acolhimento” que permita o controle dos bens - equipamentos e
mobiliarios - disponibilizados para redirecionamento ou descarte,
obedecendo as normas ja estabelecidas. Sugestdo dos seguintes
campos: (Sala / Quantidade / Tipo do bem / Numero do patrimdnio /
Descricao / Condicdo: Péssima, para conserto, boas condicfes e baixa
de patrimoénio).

e Providenciar a compra dos produtos necessarios para a execucao das
acOes definidas nos Subprojetos Sensibilizacdo, Comunicacéao.

5.2 METODOLOGIA DE IMPLANTACAO

A metodologia sera desenvolvida da seguinte forma:

5.2.1.Avaliacdo Pre-5S

Inicialmente devera ser feita uma Avaliacdo Pré 5S com objetivo de
efetuar o diagndstico prévio para servir de subsidio na elaboracdo do Projeto
do Programa 5S e evitar surpresas desagradaveis na fase de implantacéo.

Deverd ser elaborada uma Planilha Excel com os itens a serem
observados, e cada gestor ficar4 responsavel por coordenar a avaliagdo nas
salas dos seus respectivos setores (Apéndice V).

Para cada éarea fisica devera ser preenchida a planilha contendo os
dezesseis aspectos, elencados abaixo, considerados importantes para
elaboracdo do diagnéstico para nortear a elaboracdo do projeto e implantacao
do Programa:

e Utilizacdo dos Recursos Materiais Disponiveis;

e Otimizagao de Recursos e Materiais Existentes;
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e Locais Apropriados para guarda recursos de materiais;

e Objetos de uso pessoal com padréo /rotina ou guarda definido;
¢ Identificagc&o sistematica de materiais;

e Facilidade de acesso: Organizacao;

e Sistema de Sinalizacdo do Ambiente;

e Leiaute;

¢ Nivel de Limpeza — Recursos;

¢ Nivel de Limpeza — Ambientes;

e Fontes de Sujeira;

e Meio Ambiente;

e Realizagcdo de Eventos, Reunides voltadas para a Saude do

Trabalhador;

e CondicOes de Seguranca;
e Area para Fumantes.

Esta planilha possibilitara que cada setor relacione durante a Avaliacédo
Pré 5S, o0s materiais permanentes que serdo disponibilizados para
redirecionamento (movimentagcdo) ou baixa/alienacdo. Prevé também que se
registrem os materiais de consumo que serdo disponibilizados durante a
implantacdo do Programa.

A planilha de Avaliacdo Pré 5S devera ser elaborada de forma a
possibilitar a exportagcdo dos dados referentes aos Bens e Materiais para o
Sistema de Patrimbnio, que tem como principal objetivo automatizar 0s
procedimentos internos de transferéncia, disponibilizacdo ou baixa de bens
(materiais permanentes). O sistema também devera relacionar os materiais de

consumo, que ndo possuem numero de patriménio.

5.2.2 Mapeamento dos setores

E importante elaborar organogramas funcionais do Nucleo os quais

servirdo de base para o mapeamento dos processos e fluxo das informacdes,
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fatores imprescindiveis para a melhoria da comunicacéo institucional e da

gualidade dos produtos e servicos.

5.2.3 Controle dos repasses dos conceitos

Os repasses dos Conceitos e Dinamicas para a implantagcdo da
ferramenta 5S deverdo ser repassados as respectivas equipes pelos
gestores/multiplicadores, através de reunifes documentadas. A forma para que
isso seja bem entendido por parte de todos sera através de um documento
denominado “Critérios”, que servira de base para as duvidas quanto a
implantacdo do programa, ou seja, os funcionarios deverdo seguir o
determinado nessa padronizacdo para que o desenvolvimento do programa
seja feito da maneira correta e alcancado seu objetivo com éxito.

Portanto, elaborou-se uma sequéncia de procedimentos e critérios de
acordo com as particularidades do Nucleo Estadual do Ministério da Saude
referentes a cada senso. Todos os critérios serdo analisados na segunda etapa

atraveés do seu check list correspondente.

5.2.4. Critérios para o senso de utilizacdo

1 — O servidor deve conhecer o significado do senso da utilizac&o, contido na
frase: “Tenha s6 o necessario, na quantidade certa”.

2 — As estacdes de trabalho devem conter apenas objetos e materiais
necessarios para a execucao do trabalho.

3 — Os armarios devem ser utilizados conforme destinagdo institucional
(material de expediente, documentos e equipamentos).

4 — A sala de trabalho deve conter apenas mobiliario e equipamentos em

condicbes de uso.



24

5 — Mobiliario (mesas, cadeiras, armarios) e equipamentos (monitores, CPU,
eletrbnicos ou similares) danificados devem ser identificados com o selo

vermelho indicativo de recolhimento e/ou disponibilizados na area de descarte.

FIGURA 2: Selo vermelho sugerido para o Programa 5S.
FONTE: Elaboracéo prépria.

6 — Devem ser mantidos no setor apenas 0os documentos necessarios para a
execucgao do servigo.

7 — Os documentos utilizados pelo setor devem estar atualizados e disponiveis
para consulta em arquivo proprio.

8 — Deve ser utilizado apenas um local para a guarda de material de
expediente em cada setor.

9 — O setor deve manter quantidade de material de expediente necessario a
demanda do trabalho.

10 - A quantidade de armarios, prateleiras, mesas, cadeiras e coletores de lixo
devem estar adequados ao numero de servidores e a demanda do servico.

11 — O uso dos armarios, prateleiras, mesas, cadeiras e coletores de lixo deve
seguir a recomendacao institucional de uso.

12 — Deve ser utilizado apenas um local e/ou armario para a guarda de objetos
pessoais (bolsas, guarda-chuva, material de higiene) dos servidores.

13 — O setor deve manter e/ou encaminhar os documentos oficiais para arquivo
central de acordo com a orientacdo e normatizacao técnica.

14 — O setor deve evitar o desperdicio de papel, utilizando quando possivel, a
impressao nos dois lados da folha.

15 — Evitar deixar papel impresso nas impressoras ou sobre as mesas.
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16 — O setor deve desfazer-se de listas desatualizadas e em desuso de acordo
com as orientacoes oficiais.

17 — O setor deve utilizar quadros de avisos para a afixagdo de orientacdes e
informacoes.

18 — O setor deve depositar os papéis descartaveis em coletores apropriados
sem rasgos ou amasso.

19 — A destruicdo de papéis por razbes de sigilo ou seguranca deve ser feita
por equipamento adequado e o papel picotado resultante deve ser armazenado

em caixa separado para descarte de acordo com a legislacao vigente.

5.2.5 Critérios para 0 senso de organizagao

1- Os servidores do setor devem ter amplo conhecimento do significado deste
senso que esta contido na frase “UM LUGAR PARA CADA COISA, CADA
COISA EM SEU LUGAR?;

2- O setor deve estar devidamente sinalizado com o namero da sala, a sigla

departamental e o significado por extenso, conforme exemplo abaixo;

ASRI

—— Assessoria de Relagdes
Institucionais

FIGURA 3: Sinalizagdo sugerida para as salas.
FONTE: Elaboracao propria.

3- Placas de sinalizac&o e avisos de seguranca devem estar em local visivel,

4- Quadros elétrico e disjuntores devem estar sinalizados indicando area de
cobertura e fatores de risco;

5- Extintores de incéndio/mangueiras devem estar sinalizados indicando data
de vencimento e orientacdes claras de uso;

6- A estacdo de trabalho deve estar devidamente identificada, com o nimero

do patrimbnio do microcomputador, da cadeira, do gaveteiro, do suporte de
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CPU (se for o caso), telefone, (Ficha padronizada esta disponivel no anexo

XX na pagina do 5S);

ESTAQAO DE TRABALHO N°
EQUIPAMENTO PATRIMONIO N°
Cadeira estofada com rodinhas ):9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.¢

FIGURA 4: Etiqueta sugerida para as esta¢fes de trabalho.
FONTE: Elaboracéo propria.

7- As normas e instrugdes de trabalho devem estar atualizadas, identificadas e
arquivadas em armario de facil acesso e de conhecimento dos servidores;

8- Os armarios, bem como as chaves, devem estar identificados com etiquetas
colocadas no canto superior direito da porta externa; (disponivel no anexo

XX na péagina do 5S);

DOCUMENTOS

—&D

FIGURA 5: Etiqueta sugerida para os armarios.
FONTE: Elaboracao prépria.

9- Os documentos devem estar arquivados em pastas suspensas e/ou pastas
A-Z, ordenados por assunto;

10- Objetos de uso pessoal devem estar guardados em gaveta ou armario
destinado para esse fim devidamente identificado;

11- O setor deve ter um armério, em local de facil acesso a todos os
servidores, com chave e prateleiras para a guarda de material de
expediente (lapis, canetas, borrachas, clips, grampeador etc.) devidamente
identificado na porta externa e nas chaves correspondentes; (modelo da

etigueta disponivel no anexo XX na pagina do 5S);
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MATERIAL

—&D

FIGURA 6: Etiqueta sugerida para o armario de material.
FONTE: Elaboragéo prépria.

12- Produtos pereciveis devem estar armazenados nas copas, em armarios ou
geladeira com chave e devidamente identificados;

13- Utensilios de cozinha devem estar armazenados nas copas, em armarios
com chave e devidamente identificados;

14- O café, cha e/ou a agua de uso dos servidores deve estar em local onde se
evite a circulacao de publico externo;

15- Equipamentos de uso coletivo e frequente (impressora, guilhotina,
grampeador, aparelho de fax, telefone, scanner) devem estar em local
acessivel a todos os servidores do setor;

16- Equipamentos de uso eventual (maquina fotografica (cabos, carregador de
bateria), flmadora (cabos, carregador de bateria), multimidia, notebook
(cabos, carregador de bateria, modem)) devem estar em armario,
identificado, com chave, com conhecimento de todos os servidores;

17- A é&rea de circulacdo deve estar livre e desimpedida de caixas, cadeiras,
documentos ou objetos que constituam obstaculos;

18- Avisos, escalas e orientacdes devem estar afixados em quadros de aviso
localizados em &rea de facil acesso aos servidores do setor;

19- Avisos, lembretes, orientacdes e bilhetes de carater individual devem ser
colocados sobre a mesa do servidor de forma a evitar a afixacdo em
paredes ou em equipamentos;

20-Processos e documentos devem ser armazenados em arquivos, armarios
ou prateleiras, com excecdo daqueles que estiverem sendo analisados

durante o expediente;
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5.2.6 Critérios para o senso de limpeza

1. Os trabalhadores devem conhecer e vivenciar o significado deste senso:
Melhor do que limpar € nao sujar;
As salas devem ser limpas diariamente;

3. Todos devem colaborar para manter limpo o ambiente de trabalho;

Os trabalhadores devem ser estimulados a manter limpos os ambientes de

trabalho;

Os trabalhadores devem ser estimulados a ndo gerar lixo excessivo;

O mobiliario do setor deve estar limpo, sem poeira ou papéis sem uso;

As mesas de trabalho devem conter apenas material de uso frequente;

© N o O

O consumo de produtos que gere residuo organico deve ser feito

exclusivamente nas copas;

9. As lixeiras devem ser padronizadas para a separacdo dos residuos
conforme legislagédo ambiental;

10. As salas devem conter lixeiras apenas para residuos plasticos e de papéis;

11.As copas devem ter lixeiras plasticas padronizadas para separacao do lixo
organico, papel, plastico e metal;

12.As lixeiras utilizadas nos banheiros devem seguir a determinacdo da
legislacdo ambiental;

13.0s equipamentos do setor (micros, impressoras, scanners, aparelhos de
fax, ventiladores, aparelhos de ar condicionados) devem estar limpos;

14.0s equipamentos do setor (micros, impressoras, scanners, aparelhos de
fax, aparelhos de ar condicionados) devem estar protegidos;

15.0 ambiente de trabalho (piso, luminarias, paredes, divisérias, portas,
janelas e cortinas) deve estar limpo;

16.0s recipientes para lixo e coletores de descarte (depositos para papéis
reciclaveis) devem ser limpos regularmente;

17.0s banheiros devem estar meticulosamente limpos, evitar objetos fora da
lixeira ou pia (papel, fio dental, cabelo e outros);

18.0s vasos sanitarios devem ser usados adequadamente (devem existir

regras sobre seu uso afixadas no local);
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19.0s equipamentos, objetos, utensilios ou talheres da copa devem ser
mantidos limpos apoés o uso (fogdo, geladeira, micro e armarios);

20.N&o devem ser deixados objetos, talheres ou utensilios sujos sobre a pia e
fogao (pratos, copos, canecas, talheres, panelas e outros);

21.Nas paredes do setor somente podem ser fixados relégios, quadros de
aviso, murais e sinalizacdes padronizadas;

22.As paredes devem estar livres de pregos, buracos, fitas adesivas, cartazes
ou informativos, avisos e sinalizagdo nao padronizados;

23.0s quadros de aviso devem conter informacdes atualizadas e objetivas;

24.0s espacos de circulacao nas salas devem estar desimpedidos e limpos;

25.0s espacos de circulagao nas salas devem estar limpos;

26.0s corredores de acesso ao setor devem estar desimpedidos e limpos;

27.0s corredores de acesso ao setor devem estar limpos;

28. As instalacdes hidraulicas devem estar devem estar em perfeito estado de
conservagao e em conformidade com as normas;

29.As instalagfes elétricas, l0gicas e telefénicas devem estar em conformidade

com as normas;

5.2.7 Critérios para o senso de saude

1. Os servidores do setor devem ter amplo entendimento do significado deste
senso que esta contido na frase: “Ambiente seguro € ambiente saudavel”.

2. A copa deve ter sinalizagao afixada acima do interruptor de luz orientando o
usuario a manter o local limpo, verificar se o gas esta desligado e apagar a

luz ao sair, conforme modelo disponivel no anexo xx da pagina do 5 S;
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Ao sair veriique se:
- (g4 esta desligado;
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-Aluz esta apagada;
-0local esta impo.

FIGURA 7: Sinalizac&o sugerida para as copas.

FONTE: Elaboracao prépria.

3. Alinstalacdo de gas na copa deve atender o previsto na legislacao;

4. E proibido o consumo de tabaco nas dependéncias do Ministério da Satde.

5. As salas, banheiros, copas e areas de uso comum devem estar sinalizadas
com as placas informando “ambiente livre de tabaco”;

6. Os bebedouros devem ser higienizados antes da substituicdo do galdo de
agua;

7. Os banheiros devem conter saboneteiras ou recipientes para sabonete

liquido;

(0]

. Os banheiros devem conter recipientes para alcool gel 70%;

©

O piso das salas e corredores deve estar integro, com manutencdo
adequada, em conformidade com as normas de seguranca,
10. A fiacdo elétrica, telefénica ou de logica deve estar instalada em

conformidade com as normas de seguranca;

11. Os rodapés devem estar adequadamente afixados a parede das salas e
corredores;

12. As tomadas devem estar identificadas quanto a voltagem e seguir o disposto
na legislacdo em vigor;

13. Equipamentos devem conter instrugdes de uso e alertas de risco na sua
utilizacao;

14. As escadas devem conter faixa antiderrapante nos degraus;

15. As escadas devem estar bem iluminadas e limpas;

16. As escadas devem ter corrimao para seguranca do UsSuario;

17. A iluminagdo das salas deve estar em conformidade com as necessidades

do trabalho;
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O nivel de ruido nas salas ndo deve afetar a necessidade de concentracéo
nas atividades do trabalho;
O ambiente de trabalho deve oferecer condi¢cdes térmicas de conforto;
Os aparelhos de ar condicionado devem estar funcionando adequadamente
e com baixo nivel de ruido;

Deve existir programa permanente de limpeza e troca dos filtros dos
aparelhos de ar condicionado;
Deve existir manutencgdo preventiva nos elevadores;
Deve existir um manual para orientar a realizacao de obras no prédio;
Consertos provisorios devem ser evitados;

Pessoas ndo devem executar atividades para as quais nado estejam
habilitadas;

Deve existir um codigo de conduta a ser seguido pelas empresas
contratadas para fornecer transporte e veiculos;
Os sanitarios devem ser utilizados adequadamente;

Deve existir atividade formal e continuada para prevenir doencas
ocupacionais e preservar a saude dos trabalhadores;

Os trabalhadores devem seguir as orientacbes sobre a postura
ergonométrica adequada durante o trabalho;
Os focos de sujeira devem ser identificados e eliminados;
Deve ser difundido material educativo sobre saude e higiene;
Deve ser realizada avali¢cao clinica dos trabalhadores;
Todos os trabalhadores devem ser motivados a usar linguagem polida;
Devem ser realizadas acfes visando estimular o bom relacionamento no
trabalho;
Devem existir protocolos para situacdes de emergéncia,;
Os trabalhadores devem ser capacitados a agir ou intervir nas situacfes de
emergéncia,

Devem ser estimulados valores como respeito e tolerancia no ambiente de
trabalho;
Todos os ambientes do prédio devem atender as normas de acessibilidade;
Todos devem conhecer o Cédigo de Etica do Servidor Publico;

Todos devem conhecer as normas contra os tipos de assédio;
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5.2.8 Critérios para o senso de disciplina

1. Todo trabalhador deve conhecer e vivenciar o lema deste senso contido na
frase: “Fazer o que é comum sempre bem feito mantendo e praticando de
forma correta e continua tudo aquilo que esta determinado.”;

2. O setor deve cumprir os procedimentos definidos nos sensos;

3. Todos devem conhecer todos o0s sensos e fases do programa;

4. Todos devem manter o habito de descartar os excessos de forma
adequada;

5. Todos devem manter a motivagdo para o cumprimento das metas do
programa.

6. Todos devem contribuir para que o ambiente de trabalho seja mantido
limpo;

7. Todos devem contribuir para que o ambiente de trabalho seja mantido
organizado;

8. O setor deve desenvolver o habito de avaliar continuamente a aplicacdo dos
Sensos;

9. Devem existir reunides para se discutir de forma continua a busca da
melhoria no ambiente de trabalho.

10.0O setor deve estar adequado as normas de seguranca e higiene;

11.Todos devem reconhecer a importancia da existéncia e do conhecimento
das regras e normas;

12.Todos devem 0s seus cumprir prazos;

13.Todos devem tomar as providéncias a seu cargo no menor prazo possivel,

14.0 setor deve incorporar o habito da delegacéo;

15.0 setor deve evitar a centralizacao de funcdes e informacoes;

16.Todos devem incorporar 0 habito de comunicacgéo clara e objetiva;

17.Todos devem incorporar o habito de estar informados sobre os temas
institucionais;

18.Todos devem incorporar o habito do cuidado com a sua saude (qualidade
de vida).
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5.3. AVALIACAO E AUDITORIA (INSPETORES DE QUALIDADE)

Devera ser criado um modelo de avaliacdo e auditoria que servira para
nortear a elaboracao das folhas de verificacdo (Apéndice VI). S&o indicadas as
folhas de verificacdo sejam reavaliadas sempre que a meta estabelecida tenha
sido atingida por um periodo minimo de X meses consecutivos, de forma a

promover a melhoria continua nos procedimentos.

5.4 RECURSOS E PUBLICO-ALVO

Dessa forma, serdo envolvidas no total do Programa 5S 145 pessoas,
gue sdo constituidas pelos servidores ativos do Nucleo do Ministério da Saude
do Parand, assim como os terceirizados que atuam no prédio.

O sindicato atuante no 6rgdo doara flanelas para entrega no dia do
lancamento e todo o material impresso para distribuicAo nas pastas sera
fornecido pelos setores da Logistica e de Assessoria de Relacdes
Institucionais. O local do evento sera o Auditorio do NEMS/PR. O modelo de
cronograma para a implantacdo do Programa pode ser visualizado no Apéndice
VII.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

A implantagdo do Programa 5S em diversas organizagbes tem
possibilitado uma melhoria no ambiente e nas relacbes humanas e nas
condicbes de trabalho para todos, contribuindo, dessa forma, para o aumento
da produtividade, reducdo dos desperdicios dos recursos disponiveis e
atingimento dos resultados propostos.

Propbs-se com esse projeto técnico elaborar uma gama rica de material
sobre a implantacdo, desenvolvimento e avaliacgdo do Programa 5S no
Ministério da Saude do Parana, levando em conta suas caracteristicas como
orgao publico federal e dificuldades em relagédo a disponibilizacdo de recursos
e mudancas organizacionais. Espera-se, portanto, que 0os materiais de apoio
possam auxiliar no desenvolvimento e na implantacdo desse programa de
gualidade, ja que seus beneficios tendem a proporcionar melhoria da qualidade
do trabalho diario na organizacdo e, do mesmo modo, motivar todos o0s
trabalhadores do mesmo.

Por fim, a fase da manutencdo do programa € a mais dificil, porém, as
organizagbes que estdo com um gerenciamento aberto as mudangas e com
colaboradores comprometidos conseguem excelentes resultados. E necessario
determinacao e colaboracdo de todos os envolvidos para que os beneficios do

Programa 5S sejam alcancados.
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8. APENDICES

8.1 APENDICE I: Proposta para Cartilha

CARTILHA DO PROGRAMA 5S
1° SENSO
UTILIZACAO (SEIRI)
“Tenha soé o necessario, na quantidade certa”

Objetivo
— ‘% /"*-' e Eliminar informacdes, papéis, objetos
tﬁ' desnecessarios e dados de controle ultrapassados
it £ existentes no local de trabalho, evitando os
= desperdicios e promovendo a utilizacdo adequada
T de recursos e espaco fisico, de acordo com as
i!'-l'ﬂ'ﬂl'_ normas vi ;
gentes;

.UTM_-.! /
_f& éu

e e Separar o util do inutil;
e Evitar excessos e desperdicios de qualquer natureza;
e Utilizar os recursos de acordo com a necessidade, especificacdo e adequacao;

e Manter, no local de trabalho, somente objetos e dados necessarios.

Acdo:
Sele¢do, descarte. Classificar todos os objetos e recursos Necessérios e
Desnecesséarios para o seu trabalho.

Beneficios:
e Reducdo da necessidade de espacos;
e Reaproveitamento e/ou melhor aproveitamento de recursos;
e Combate ao excesso de burocracia;
e Diminuicdo de custos;

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

O SENSO DE UTILIZACAO NAO SE APLICA SO PARA AS
COISAS.
PODEMOS USA-LO TAMBEM PARA MELHORAR NOSSO JEITO
DE VIVER.
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2°SENSO
ORGANIZACAO (SEITON)

“Um lugar para cada coisa cada coisa no seu lugar”.
Objetivo:
e Ter um sistema para guardar e localizar rapidamente
aquilo que se utiliza, isto é, um lugar bem definido para
cada coisa;

e O ambiente deve ter layout funcional e pratico;

e Utilizar comunicagdo visual, organizar por cores,
tamanhos ou outro critério mais adequado.

Acdo:
Ordenacéo, arrumacao.

Beneficios:
e Economia de tempo;
e Melhoria do ambiente;
e Diminuicdo do cansaco fisico e mental;
e Aumento da produtividade;

e Maior facilidade para encontrar objetos, informacGes e documentos.

O QUE SE PRECISA A TODA HORA DEVE FICAR MAIS PERTO
DA GENTE.

3° SENSO

LIMPEZA (SEISO)

“O ambiente faz a gente”.

Objetivo:

Eliminar todo e qualquer traco de sujeira, manter limpos cada
objeto e cada equipamento. E de fundamental importancia
gue a limpeza seja feita pelo proprio usuario do ambiente ou
pelo operador do equipamento.

Acdo:
Limpeza, zelo.

Beneficios:

e Maior produtividade;

e Melhoria na imagem das Areas/Secdes e do Nucleo;
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e Bem estar pessoal;
e Conservacdo de equipamentos;
e Prevencdo de acidentes,

e Sentimento de exceléncia transmitido aos clientes / visitantes.

LIMPAR E BOM, MELHOR AINDA E EVITAR SUJAR.

4° SENSO

SAUDE (SEIKETSU)

“O compromisso de cada um é com todos”.
Objetivo:

= e Manter os 3S anteriores;
e Aplicacdo de normas de seguranca;

e |dentificar e eliminar fontes de risco e de
insalubridade;

e Manter excelentes condicbes de higiene nas
areas comuns;

e Manter condig¢Bes de trabalho favoraveis a saude
proporcionando o equilibrio fisico e mental;

e Estimular um clima de confianca, amizade e solidariedade;
e Cuidar do corpo e da mente;
e Higiene e boa aparéncia pessoal;

e Embelezar o local de trabalho.

Acéo:
Higiene, padronizacao, aperfeicoamento.

Beneficios:

Evita danos a saude do trabalhador reduz acidentes e doencas, melhora a
imagem da empresa para o trabalhador e vice-versa, propicia um ambiente de
trabalho agradavel e eleva os niveis de satisfacdo, motivacdo, seguranca e
produtividade.

O AMBIENTE DE TRABALHO DEVE SER MELHORADO
CONTINUAMENTE.
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5° SENSO

DISCIPLINA (SHITSUKE)

Senso de Disciplina

“Agua que corre néo cria lodo”.

Objetivo:

Manter o compromisso com 0O cumprimento dos
padrbes éticos, morais e técnicos definidos pelo
Programa 5S, melhoria continua e previsibilidade,
sem necessidade de cobranca.

A disciplina é um sinal de respeito ao proximo.

Acao:
Autocontrole, educacao, harmonia.
Beneficios:

e Reduz a necessidade de controle;
e Evita perdas decorrentes da falta de padrao;
e Aumenta a previsibilidade;

e Melhora o clima organizacional devido a reducdo de pressdes - melhoria das
relacdes humanas;

e Auto inspecdo e autocontrole;

e Melhoria continua pessoal e organizacional;

e Favorecimento do trabalho em equipe;

e Confiabilidade e credibilidade das informacdes;
e Eliminacdo do desperdicio;

e Dignificagdo do ser humano;

e Facilidade de execucdo de todas as tarefas;

e Cumprimento dos requisitos de qualidade.

SENSO DE DISCIPLINA E LEMBRAR E MANTER SEMPRE O
PROGRAMA 5S.

MENSAGEM FINAL

Podemos entender a pratica do 5s como incorporar “bons habitos”.

Apesar da simplicidade dos conceitos e da facilidade de aplicacdo na prética, a
sua implantacédo efetiva é profunda e exige esforgo e persisténcia.

O Programa 5S pode ser aplicado no trabalho, em casa ou na propria vida
pessoal, dependendo exclusivamente da decisdo de cada um e da vontade de
mudar!
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Para manter as conquistas € necessario disciplina. Disciplina € fruto de um
processo de amadurecimento e ndo de ameacas ou castigos.

E a busca constante do habito de melhoria, da educac&o, da disciplina.

E fazer do 5S uma filosofia de vida, um Programa de Qualidade de Vida no
Trabalho.
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8.2 APENDICE II: Roteiro Dia do Langamento do Programa

DIA “D” LANCAMENTO DO PROGRAMA 5S
Lancamento acontecera no dia 05/10/2011
Periodo matutino: 10 horas até 11h30

Periodo vespertino: 15horas até 16h30

Programacao

1) Filme: Subcomisséao de comunicagéao
2) Atividade de Sensibilizagao (20 minutos)
Dindmica do Extraterrestre

Os participantes serdo divididos em seis grupos com no maximo 10
componentes. A tarefa solicitada ao cada subgrupo ser& de através de gestos
ensinar um extraterrestre a amarrar o cadarco do ténis ou sapato. Os
participantes podem falar, todavia, o extraterreste s6 ira imitar os gestos dos
participantes, cabera ao grupo decidir se havera um representante que fara os
gestos enquanto os demais orientam, ou varias pessoas tentam mostrar ao
extraterreste como amarrar o cadarco.

Orientagcdo: Voceés terdo que ensinar este extraterreste a amarrar o
cadarco do ténis, vocés podem conversar entre si, pois ele ndo entende o
gue vocés falam, o Et sO ira copia-los nos gestos. Nao vale amarrar o
ténis por ele. Vocés podem usar o calcado de vocés para demonstrar
como faz.

Material: 6 anteninhas de extraterrestes; 6 ténis/sapato com cadarcos.

Sera necessario 6 pessoas do comité do 5S para representarem os Et’s.

Reflexdo: (Primeiro voltar para um grande circulo)

= Sentimentos eliciados nos subgrupos e nas pessoas que

representaram os Et's
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=>» Discutir importancia das padronizacdes, da ordenacédo da acdes, do

papel de cada um.

Os Et's aqui representam qualquer um de nds que precisa fazer uma
tarefa para a qual ndo estda completamente preparado e necessita de
auxilio, uma tarefa aparentemente simples como amarrar o cadarco,
mas que necessita de determinadas habilidades e de ordenacdo e
padrbes. No dia-a-dia do nosso trabalho muitas vezes nos sentimos et’s
ou pessoas “fora do ninho”, o conhecimento sobre o processo de
trabalho do come¢o ao fim deve ser pratica corrente em todos os
ambientes de trabalho, assim diminuimos conflitos interpessoais,
estimulamos o trabalho coletivo, aumentamos a eficiéncia do setor e

ultrapassamos barreiras de alienacao.

3) Lancamento Oficial do Programa 5S (10 minutos)

O Chefe da Divisdo de Convénios e Gestdo do Ministério da Saude do
Estado do Parand, Senhor Ivan Darmo Pereira, fard o langcamento Oficial do
Programa 5S que esta sendo implantado no Nucleo Estadual do Ministério da
Saude do Estado do PR.

Ressaltar:
= Pontualidade
= Organizacéao
= Padronizagéo
= Ordenagéao

4) Apresentacédo do Programa 5S (15 minutos)

Breve apresentacdo dos principais pontos do Programa 5S: O Historico

de Programas de qualidade ocorridos no NEMS/PR; A Definicdo dos 5S; (...).

5) Dinamica de Encerramento (20 minutos)

Dinamica “Muita coisa ao mesmo tempo”
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E percebendo que tomamos consciéncia do grupo e passamos a ser
parte dos demais fatos de natureza social, por isso também responséaveis por
eles. Esta dinAmica sugere um laboratorio com esses principios.

Disponha o grupo sentado ou de pé, em circulo, e solicite que se
apresente um voluntario. Para ele, entregue um objeto pequeno, como uma
bolsinha para guardar lapis, pedindo para que inicie a passagem de tal objeto
de m&o em mao, e que essa passagem tenha sequencia do modo mais rapido
que os participantes puderem. Oriente-0s para que nao arremessem o0 objeto,
mas sim o entregue nas maos do préximo colega, ndo vale pular colega. Apés
passar a primeira peca, e enquanto ela estiver circulando entre o0s
participantes, o voluntario devera entregar outra e mais outra.

O grupo deveré continuar a fazer os objetos circularem, sem interrupgao.

Caso alguém deixe cair algum deles, devera apanha-lo e recolocar no jogo.



8.3 APENDICE lII: Apresentac&o do Programa para o Dia D

Programa 5S

Os cinco sensos da
qualidade

O QUEES5S?

O 55 é um método simples, originario do Japao, nos
anos 50, composto de cinco conceitos que visam
transformar o ambiente de trabalho, a atitude das
pessoas com relagcao a este ambiente, aos seus
colegas e a si mesmas.

Euma proposta de reeducacio, pois exige:

m) Novos habitos

» Novos comportamentos

» Novas atitudes I

44
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POR QUE 5S?

O método é denominado
“5S” porque, em japonés,
cada uma das cinco
fases de implantacao,
inicia com a letra “S”.
“Senso” significa exercitar
a capacidade de
apreciar, julgare
entender. Significa
ainda a aplicagao
correta da razao para
julgar ou raciocinar em
cada caso particular.

VOU ENSINAR VOCE )js GANHAR \_/‘ APRESENTO O &
COMO ORGANIZAR ‘=, QUALIDADE ~ PROGRAMA 58! EIS
QUALGUER ESPAGO... ) ( DE VIDA! 05 CINCO SENSOS:

%

1. SEIRI — SENSO DE UTILIZACAO

Tenha s6 o necessario, na
quantidade certa.

Ao separar o que é realmente
necessario ao trabalho daquilo
que é supérfluo, conseguimos
melhorar a arrumacgao e dar
lugar ao novo.

O que for desnecessario deve
ser descartado ou
disponibilizado para alguém
que esteja precisando.

“COLOCAR FORA COISAS
INUTES”.
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2. SEITON: SENSO DE
ORGANIZAGAO

Um lugar para cada coisa, cada coisa
em seu lugar

Agora que o desnecessario foi
descartado, deve-se organizar o que é
importante.

Significa deixar tudo em ordem.

Os materiais devem ter seu lugar
especifico.
Os usados a todo momento devem ficar
mais préoximos dos que sao usados
esporadicamente.

Assim, evita-se o desperdicio de tempo e
energia.

“CADA COISA EM SEULUGAR"

3. SEISO - SENSO DE LIMPEZA

Melhor do que limpar é nao
sujar.

Agora que vocé ja tirou tudo
que era desnecessario e
deixou em ordem, é
preciso manter a limpeza
do ambiente, dos materiais
e dos equipamentos.

“TIRAR O PO”.
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St)) 4. SEIKETSU- SENSO DE SAUDE

&

Ambiente seguro é ambiente saudavel

Zelar pela saude e higiene. -ﬁ,:,»
Além de manter limpo o local de [k‘*f AN

trabalho devemos cuidar da nossa 558 o
higiene pessoal. /\_4\

,/(/“- i
: \

O bem estar e o bom relacionamento ,. ,
entre os funcionarios e colaboradores A~ L)
também é um indicativo de saude. e e
Melhorando a qualidade de vida do
trabalhador, melhora-se também a

qualidade do trabalho.

“MANTER EM ESTADO DE LIMPEZA
COM ASSHO,
HIGIENE E CONSERVACAO”

5. SHITSUKE - SENSO DE
DISCIPLINA

Faca das boas atitudes um habito.

Significa mais do que apenas seguircom
disciplina as normas estabelecidas.

Eum estagio avangado no qual o

comprometimento das pessoas é de :
fundamental importancia.
Com autodisciplina o cumprimento do

programa fica mais facil, e o 5’S, em si,
mais eficiente e otimizado.

“FAZER AS COISAS CERTAS
NATURALMENTE’ COM DISCIPLINA".
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) BENEFICIOS DO PROGRAMA

1. Maior produtividade pela reducao da perda de
tempo procurando por objetos. S6 ficam no
ambiente os objetos necessarios e ao alcance da
mao;

2. Reducgao de despesas e melhor aproveitamento
de materiais. O acumulo excessivo de materiais
tende a degeneracao;

3. Melhoria da qualidade de produtos e servigcos
4. Menos acidentes do trabalho;
5. Maior satisfagao das pessoas com o trabalho.

Ll

R BENEFICIOS DO PROGRAMA

Para que o 5S tenha

sucesso, € necessario ORGANIZAcAO
UTILIZACAO LIMPEZA

que as pessoas mudem
adotem nova atitude,

conscientizando-se

da importancia dos
conceitos e de como

eles devem ser aplicados
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8.4 APENDICE IV : Manual para os Facilitadores

Uma dose de BOM 5enso em tudo o que a gente faz!

Manual dos Facilitadores
Julho/2011

PRATICANDO O 5S
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POR QUE ESTAMOS AQUI?

Porque somos
Facilitadores
do Programa 58S ?

MISSAO DO FACILITADOR




HABILIDADES DO FACILITADOR

*Duplo compromisso

*Conhecer o Programa 5 S e as atividades exercidas pela area a ser avaliada;
*Capacidade de coordenagdo

+Dispor da dindmica necessaria a condugéo do grupo na execugdo da avaliacdo;
*Atualizacdo

*Atualizar-se permanentemente;

*Organizacdo

«Ter disciplina na coleta de informagdo registrando os aspectos observados;
*Objetividade

+Ser atento, concentrado e observador evitando comentarios sobre sua organizacdo ou de
terceiros;

*Capacidade de comunicacao

*Falada: usar linguagem simples. Procurar fazer-se entender utilizando as perguntas: “O
que? - Quando? - Quem? - Onde? e Porque?”
Escrita: buscar relatos simples e objetivos;

HABILIDADES DO FACILITADOR

*Capacidade de analise

*Saber separar o trivial do importante. Julgar os problemas com discernimento. Ser imparcial;
*Chegar a conclusdes aceitaveis, baseadas nas observacdes da avaliagdo;
*Manter fidelidade as conclusGes baseadas nas evidéncias objetivas;

*Paciéncia

*Saber ouvir e esclarecer duvidas sempre que necessario. Evitando uma postura inquisidora
que cause constrangimento;

*Sutileza

«Evitar atitudes bruscas e ndo amistosas. Compreender as reacdes das pessoas;
«Portar-se de maneira ética e cortés, durante e apés a avaliagao;

*Persisténcia

*Dar-se por satisfeito somente apds a constatacdo da evidéncia objetiva;

51
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‘ HABILIDADES DO FACILITADOR

*Pontualidade

*Cumprir os horarios e prazos estabelecidos para o inicio e término da avaliagao;

*Motivagao
*Acreditar na importancia do trabalho de avaliagdo engajando-se efetivamente;

*Humildade

*Observar o aspecto que sempre ha algo a aprender, e que os avaliados sdo pessoas que
trabalham no dia a dia das atividades que estdo sendo avaliadas;

*Flexibilidade

*Saber retroceder, reconhecer seus proprios erros;

*Praticar a diplomacia, o hom senso de julgamento, o poder de analise, a honestidade e a
disciplina além de demonstrar interesse e mente aberta para compreender o que esta sendo
avaliado;

| TT— J—

RESPONSABILIDADES DO GESTOR

Realizar a pré-avaliacao Com o apoio dos facilitadores
Atuar como praticante 5 S Manter a pratica continua dos conceitos
58

Diagnosticar, apontar e propor acdes | Utilizacdo do selo vermelho para marcar
corretivas e/ou  preventivas para | materiais e/ou equipamentos que devam
solucionar ndo conformidades ser recolhidos.

As solugcdes devem ser propostas
juntamente com os servidores
responsaveis/interessados da area.

Controlar os materiais e/ou | Utilizar planilha de materiais descartados.
equipamentos disponibilizados para a
area de descarte.

5-_ __-A
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NAO CONFORMIDADE

N&o conformidade acontece nas coisas e ndao com as
pessoas;

Nao devemos ficar preocupados se alguma coisa for
apontada como nao conformidade;

Ela aponta que existe uma possibilidade de melhorar
a aplicacao do programa;
Nao conformidade € uma oportunidade de melhoria,

e nao o “fim do mundo”;

SELO VERMELHO

» E uma técnica para iniciar e manter o 5S total;

« Em tudo o que julgar desnecessario ou nao conforme,
afixar o Selo Vermelho;

* Nao ha problema como excesso de Selo Vermelho;
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O USO DO SELO VERMELHO

ACOES QUEM

Afixar o selo vermelho em todos os itens inuteis/desnecessarios

Todos
Controlar os selos vermelhos e providenciar as solu¢des para as
n&o conformidades Chefias
Afixar o cartdo vermelho em todas as ndo conformidades de
cada senso Chefias

PLANEJAMENTO DA AVALIACAO

« Sorteio das duplas;
*» Sorteio do local;
* Definicdo das datas e horarios;

« Comunicar o responsavel pela area a ser visitada;

» Copia da planta baixa que servira de roteiro;

* Check list;
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METODOLOGIA

*As avalia¢cdes iniciam com uma auto-avaliacdo;

*As auto-avaliacdes serdo em data marcada pelo Comité e divulgada previamente ao
setor;

*Cada setor sera auto-avaliado pelos gestores com o apoio dos facilitadores. A auto-
avaliacdo so tera validade se realizada nesta condicdo. Sem a presenca do gestor a visita
dos facilitadores sera cancelada;

*Cada sala sera avaliada pela dupla de facilitadores;

» Todas as areas de uso comum serdo avaliadas;

* O roteiro a ser seguido sera por ordem numérica das salas;

*Ao final das visitas, as duplas de facilitadores devem reunir-se para o fechamento do
relatério de cada setor;

*Os relatérios devem ser avaliados em reunido do Grupo de Facilitadores. Sendo
aprovados, devem ser encaminhados para o Comité;

*Apds as avaliagées, o setor deve conhecer o resultado e adotar as providéncias
necessarias;

_— —

ANALISE DA AVALIACAO

* Os facilitadores devem colher a avaliagdo dos setores visitados.
Isto contribuira para o aperfeicoamento do processo de facilitagdo

e ajudara a estreitar as relagdes entre facilitador e avaliado;

* Ao final das visitas cada dupla de facilitadores deve fazer um
relatério para avaliar a condugdo dos trabalhos, que sera

encaminhado as respectivas chefias e ao comité;

*As dificuldades ou discordancias observadas durante as
avaliagbes devem ser sempre analisadas visando a adogdo de

acodes corretivas;

| — B—]|




8.5. APENDICE V: Check List Pré-avaliacéo
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Modelo de Check List - Pré - Avaliacéo

SETOR: SALA Ne:
Item Descricdo SIM | NAO | OBS.
Espaco Existem méveis dificultando a circulagéo/fluxo dentro do setor?
Fisico ! | Existem documentos, processos ou papéis no chio?
Layout Existem documentos, processos ou papéis em cima dos armarios?
Os materiais de uso frequente estdo proximos dos usuarios?
Os materiais coletivos estao identificados, organizados e em local de facil acesso?
A quantidade de cadeiras e lixeiras estd adequada ao numero de funcionarios?
Existe espaco determinado para materiais inserviveis / aguardando recolhimento?
Estoques Existem diversos pontos com estoque de materiais espalhados pelo setor?
A quantidade de materiais e ferramentas de trabalho € ideal para a execucao do trabalho?
Existem mdveis sem serventia mantidos no local de trabalho?
Acumulo Existem caixas / papéis / plantas desnecessérias para o trabalho dispostos pelo setor?
Os objetos localizados em cima das mesas estdo organizados conforme a necessidade do
trabalho?
Nas estacOes de trabalho contém apenas o material necessario para o desempenho das
atividades?
Existem alimentos pereciveis no ambiente de trabalho?
Armarios Existem armarios em numero suficiente para a necessidade do trabalho?

A distribuicdo de méveis (armarios, mesas, cadeiras) e
equipamentos atende as necessidades do setor?

Os armarios estdo com excesso de materiais?

Os materiais dentro dos armarios estdo organizados conforme as suas caracteristicas (ex:
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escritorio / café)?

Maquinas Estédo com protecéo de seguranga?
Estdo em bom estado de conservagéao (limpos, quebrados)?
Existem equipamentos (computadores, mesas, cadeiras, armarios) sem uso que devam ser
recolhidos?
Existem equipamentos defeituosos aguardando reparo?
Paredes Existem Relégios / Quadros / Murais / Mapas / Calendarios nao utilizados?
Os murais, quadros de aviso, mapas estdo identificados, conservados e limpos?
Os quadros de avisos estdo em locais adequados, de facil visualizacdo e com informacdes
claras e atualizados?
As persianas estéo limpas e bem conservadas?
Objetos Existe local designado no setor para guardar pertences pessoais?
Pessoais Armarios e gaveteiros pessoais estao identificados?
Corredores | As portas estao identificadas e desobstruidas?
Os extintores estdo em local de facil acesso?
Fiacdo elétrica, tomadas, instalacdo de maquinas oferece risco?
A area comum (corredores, escadas) esta limpa?
Manutengé&o | Existem tacos soltos?
Lampadas queimadas?
Vidros quebrados?
Existem rodapés danificados?
Os azulejos dos banheiros estdo em boas condi¢cbes?
Os azulejos da copa estdo em boas condicdes?
O ar condicionado estd em bom estado de conservacao e limpo?
Limpeza O chéo e os rodapés estdo empoeirados e/ou com sujeira?

As lixeiras dos banheiros estdo em boas condi¢des e limpas?

Lixeiros e bebedouros estdo em bom estado de conservacéo e limpos?

Existem impressfes abandonadas nas impressoras ou sobre as mesas?

Existem lixeiras para a separacao do lixo nas salas e copas?




6.6 APENDICE VI: Check List Avalia¢&o

1° SEIRI — UTILIZAGAO: “TENHA SO O NECESSARIO, NA QUANTIDADE CERTA”

SALA

ltem

Descricao

SIM

1. Os funcionarios conhecem o significado deste
senso?

Documentos

1. Existem no setor documentos desnecessarios
para a execucao do trabalho?

2. Os documentos utilizados estao atualizados?

3. Os documentos utilizados estdo disponiveis e
em local de facil acesso dos servidores?

4. Documentos oficiais estdo arquivados de
acordo com as orientagbes e normatizacoes
técnicas?

5. Os documentos oficiais estdo sendo
encaminhados para arquivamento (arquivo
central) de acordo com as orientacbes e
normatizacoes técnicas?

Estoques

1. Existe no setor um armario destinado para a
guarda de material de expediente?

2. A quantidade de material de expediente esta
adequada ao numero de servidores do setor
e/ou & demanda de trabalho?

Acumulo de Materiais

1. As estacbes de trabalho contém apenas
objetos e materiais necessarios para a
execucao do trabalho?




59

2. Existem listas desatualizadas em arquivos ou
nas estacoes de trabalho?

3. Existem impressfes abandonadas nas
impressoras ou sobre as mesas?

4. Os papéis descartados estdo sendo
depositados em coletores destinados para esse
fim?

Armarios

1. Existe no setor um armario, em local de facil
acesso dos servidores, para a guarda de
material de expediente (lapis, canetas,
borrachas, clips, grampeador, etc.)?

2. Os armarios existentes no setor estdo sendo
utilizados adequadamente?

3. Existem no setor armarios em numero
suficiente para a guarda de documentos?

4. Existem no setor armarios em nudmero
suficiente para a guarda de equipamentos?

Mobiliario/ Equipamentos

1. Existem no setor mesas em ndmero
suficiente?

2. Existem no setor cadeiras em numero
suficiente?

3. Existem no setor lixeiras seletivas em nimero
suficiente?

4. Existe no setor equipamento apropriado para
a destruicao de papéis?

Paredes

1. Os quadros de aviso estao sendo utilizados?

2. Existem papéis afixados na parede?

Objetos Pessoais

1. Existe no setor um armario destinado para a
guarda de objetos pessoais (bolsas, guarda-
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chuva, material de higiene e/ou similares) dos
servidores?

Manutencéo

1. Existem na sala mobiliarios em condigbes
precarias de uso?

2. Existem na sala equipamentos em condi¢des
precarias de uso?

3. Existem na sala mobiliarios (mesas, cadeiras,
armarios) danificados para serem recolhidos?

4. Existem na sala equipamentos (monitores,
CPU, eletrbnicos ou similares) danificados para
serem recolhidos?

2° SEITON — ORGANIZAGAO: “UM LUGAR PARA CADA COISA E CADA COISAEM S

EU LUGAR”

SALA

Item

Descricao

SIM

1. Os funcionéarios conhecem o significado deste
senso?

Sinalizacdo

1. O setor esta sinalizado de acordo com os
critérios?

2. Placas de sinalizacéo e avisos de seguranca
estdo em local visivel?

3. Quadros elétrico e disjuntores localizados nas
areas comuns estao sinalizados?

4. Extintores de incéndio/mangueiras estao
sinalizados, indicando data de vencimento e
orientacdes de uso?

Identificagc&o

1. As estagOes de trabalho estédo identificadas
de acordo com a ficha padronizada?
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2. As normas e instrucdes de trabalho usadas
na execucado das tarefas estdo atualizadas,
identificadas e arquivadas em local de facil
acesso?

Layout/ Aspecto Visual

1. Existem processos e/ou documentos
guardados sobre os armarios, cadeiras e/ou
mesas?

2. A area de circulacao esta livre e desimpedida
de caixas, cadeiras, documentos ou outros
objetos?

3. Existe no setor um local de acesso exclusivo
para os servidores destinado para o café, cha
e/ou agua?

Armarios

1. Os armarios, bem como as chaves, estdo
identificados de acordo com os critérios?

2. Os documentos estao arquivados por assunto
em pastas suspensas, pastas de A-Z e/ou
caixas de arquivos?

3. Existe no setor armarios devidamente
identificados e destinados para a guarda de
objetos pessoais dos servidores?

4. Existe no setor um armario, em local de facil
acesso dos servidores, para a guarda de
material de expediente (lapis, canetas,
borrachas, clips, grampeador, etc.)?

Mobiliario/ Equipamentos

1. Os equipamentos de uso coletivo e frequente
estdo em local de facil acesso a todos os
servidores?

(impressora, guilhotina, grampeador, aparelho
de fax, telefone, scanner).
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2. Os equipamentos de uso eventual estédo
guardados em armarios com chave e
devidamente identificados?

(maquina fotogréfica, filmadora, multimidia,
notebook).

Paredes 1. Existem no setor quadros de aviso em locais
de facil acesso?
2. Os avisos, escalas e/ou orientagcbes estéao
afixados nos quadros de aviso?

Diversos 1. Existem produtos pereciveis no setor?

2. Existem utensilios de cozinha no setor?

3° SEISO - LIMPEZA: “MELHOR DO QUE LIMPAR E NAO SUJAR”

SALA

Iltem

Descricao

SIM

1. Os funcionarios conhecem o significado deste
senso?

Mobiliario/ Equipamentos

1. As estagOes de trabalho estéo limpas?

2. Os equipamentos do setor estédo limpos?

3. Moveis, pisos, paredes, cortinas, janelas,
vidros, portas, prateleiras e os armarios estao
limpos?

4. Os equipamentos do setor estdo protegidos?

Banheiros 1. Os banheiros estao limpos?
2. Ha material de limpeza e higiene disponivel
no local?

Copa 1. A copa (armarios, fogao, geladeira, mesas)

esta limpa?

2. Os equipamentos, objetos e utensilios da
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copa estéo limpos?'

3. Existem utensilios e/ou equipamentos sujos
sobre a pia e o fogédo?

Lixeiras

1. As lixeiras dos banheiros seguem a
determinacao ambiental para descarte?

2. Existem lixeiras para separagao de lixos nas
copas?

3. Ha consumo de residuo organico nas salas?

4. HA lixeiras padronizadas para separacdo de
plastico e de papel nas salas?

Circulacéo

1. Os corredores de acesso/ passagem ao setor
estdo limpos e desimpedidos?

2. Os espacos de circulagdo no setor estédo
limpos e desimpedidos?

Diversos

1. Ha pregos, buracos, fitas adesivas, cartazes,
informativos ndo padronizados nas paredes do
setor?

2. Ha quadros de aviso, murais ou sinalizacdes
desatualizadas nas paredes do setor?

3. As instalag6es hidraulicas estdo conservadas
e em conforme com as normas?

4° SEIKETSU — SAUDE: “AMBIENTE SEGURO E AMBIENTE SAUDAVEL”

SALA

ltem

Descricao

SIM

1. Os funcionérios conhecem o significado deste
senso?

Mobiliario/ Equipamentos

2. Os bebedouros sédo higienizados antes da
substituicdo do galdo de 4gua?

3. Os equipamentos contém instrugdes de uso e
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alertas de risco na sua utilizagdo?

4. Os aparelhos de ar condicionado estéao
funcionando adequadamente com baixo nivel
de ruido?

5. Existe um programa permanente de limpeza
e troca dos filtros dos aparelhos de ar
condicionado?

6. Os trabalhadores seguem a orientagéo sobre
a postura ergonométrica adequada para o
trabalho?

Banheiros

1. Os banheiros contém sinalizagdo de proibido
fumar?

2. Os banheiros contém saboneteiras ou
recipiente para sabonete liquido?

3. Os banheiros contém recipiente com alcool
gel 70%?

4. Os sanitarios sdo usados adequadamente?

5. As valvulas de descarga estdo em bom
estado e funcionando adequadamente?

Copa

1. A copa contém sinalizacdo informando o
usuério a manter o local limpo, apagar a luz e
verificar se 0 gas esta desligado?

2. A copa contém sinalizacdo de proibido
fumar?

3. A instalacdo de gas atende o contido na
legislacao?

Elevadores

1. Existe manutencdo preventiva nos
elevadores?

2. Os elevadores sao limpos com frequéncia?

Circulacéo

1. O piso das areas comuns esta em bom
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estado de conservacdo e de acordo com as
normas de seguranca?

2. Os rodapés estdo afixados a parede nos
corredores?

3. As tomadas estdo identificadas quanto a
voltagem e seguem o disposto na legislacédo em
vigor?

4. As escadas contém faixa antiderrapante nos
degraus?

5. As escadas sao bem iluminadas e limpas?

6. As escadas contém corrimado para a
seguranca do usuario?

7. As escadas contém sinalizacdo de proibido
fumar?

Salas

1. As salas contém sinalizagdo de proibido
fumar?

2. Os rodapés estdo afixados a parede nas
salas?

3. As tomadas estdo identificadas quanto a
voltagem e seguem o disposto na legislacdo em
vigor?

4. A iluminacdo das salas é adequada para o
trabalho?

5. As fiacOes elétricas, telefébnicas e ldgicas
estdo instaladas em conformidade com as
normas de seguranca?

6. O nivel de ruido afeta a concentracdo nas
atividades de trabalho?

7. Ha indicios de consertos provisérios?

8. Sdo0 executados servicos de manutencao por
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pessoas néo habilitadas?

9. O ambiente de trabalho oferece condi¢cdes
térmicas de conforto?

Diversos

1. Existe manual e/ou normas que oriente a
realizacdo de obras no prédio?

2. Existe um cédigo de conduta a ser seguido
pelas empresas contratadas que fornecem
transporte e veiculos?

3. Existe atividade formal e continuada de
prevencdo as doeng¢as ocupacionais?

4. Ha difusdo de material educativo e higiene?

5. E realizada avaliacdo clinica periddica dos
trabalhadores?

6. Os trabalhadores sdo estimulados a manter
um bom relacionamento no trabalho?

7. O ambiente institucional propicia o estimulo
ao respeito e a tolerancia no ambiente de
trabalho?

8. Os trabalhadores sao estimulados a fazer uso
de lingua polida no dia-a-dia?

9. Os trabalhadores sao capacitados a agir em
situacdes de emergéncia?

10. Existem protocolos para situagbes de
emergéncia?

11. Os acessos e instalagbes do prédio
atendem as normas de acessibilidade?

12. Os trabalhadores conhecem as normas
contra os tipos de assédio?

13. Os trabalhadores conhecem o cédigo de
ética do servidor publico?




67

5° SHITSUKE — DISCIPLINA: “FAZER O QUE E COMUM SEMPRE BEM FEITO MANTENDO E PRATICANDO DE FORMA
CORRETA E CONTINUA TUDO AQUILO QUE ESTA DETERMINADO”

SALA

ltem Descricéo SIM NAO
1. Os funcionarios conhecem o significado deste
senso?

Utilizacao 1. Existe o habito de descartar excessos do

local de trabalho de maneira adequada?

Organizacéao

1. Existe o habito de manter o local de trabalho
organizado?

Limpeza 1. Existe o habito de manter o local de trabalho
limpo?

Saude 1. O setor esta adequado as normas de
seguranca e higiene?
2. Existe o habito de cuidado com a saude
(qualidade de vida)?

Disciplina 1. Estdo sendo mantidos didlogos para a

continua melhoria do ambiente de trabalho?

2. O setor cumpre os procedimentos definidos
Nos sensos?

3. H& conhecimento por parte dos trabalhadores
em relacdo aos sensos e fases do programa?

4. Ha motivacdo visivel por parte dos
trabalhadores para o cumprimento das metas
do programa?
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8.7. APENDICE VII: Proposta- modelo de Cronograma de Implantacéo

MINISTERIO DA SAUDE
NUCLEO ESTADUAL DO PARANA

SENSIBILIZAGAO PRE-AVALIAGAO

26 A30
SETEMBRO

10A 14
OUTUBRO

O SENSIBILIZACAO

O APRESENTACAO DO PROGRAMA

O PRE-AVALIACAO/AUTO-AVALIACAO
O IMPLANTACAO DO SENSO

© AVALIAGAO DO SENSO

- FOTOS ANTES

- IMPLANTACAO PROGRA

ALIACOES FACILITADORES
AO DO COMITE




