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APRESENTACAO 

Este trabalho consiste em urn projeto tecnico de implantayao de 5s na 

empresa ER informatica, localizada na cidade de Sao Jose dos pinhais (PR). 

Foi elaborada pela aluna Vanessa de Oliveira como requisito basico de 

avaliac;ao para obtenyao de titulo de especialista em Gestao da qualidade, oferecido 

pela Universidade Federal do Parana. 

0 conteudo sera descrito em cinco capitulos: 

0 Primeiro capitulo descreve o objetivo do projeto, sua justificativa, a 

metodologia a ser utilizada, em base a introduyao do projeto. 

0 segundo capitulo contem a revisao bibliografica que consiste em demonstra 

diversas opinioes sobre o assunto abordado por autores diferentes. 

0 terceiro capitulo descreve a empresa sua hist6ria, sua estrutura e sua 

organizac;ao hierarquica. 

0 quarto capitulo destina-se ao diagn6stico da empresa, sua cultura, sua 

qualidade e tambem como esta a situayao atualmente na empresa. 

Quinto capitulo relata proposta que sera apresentada para a empresa afim 

de obter a futura implantac;ao do programa de qualidade 58 

0 sexto capitulo direciona a conclusao do projeto com o embasamento 

bibliografico pesquisado, com isto pode-se concluir que a implantac;ao do programa 

de qualidade 58 se faz necessaria na empresa ER informatica. 
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CAPiTULO I -INTRODUCAO 

0 mercado atualmente exige cada vez mais das grandes empresas, par isto 

as empresas de pequeno porte devem se especializar para poder competir com as 

demais. 

A qualidade e urn diferencial dentro da empresa como citou Edson Pacheco 

par Jenkis 1971. 

A qualidade e o grau de ajuste do servi~o/produto a demanda que 

pretende satisfazer . 

Com a implanta<;ao do SS pretende-se proporcionar mudan<;as de 

comportamento das pessoas e do ambiente da empresa. Economia, organizayao, 

limpeza, higiene. Estes pontos fazem com que empresa cresya e aumente a sua 

produtividade. Alem disso, implantar o 58 e uma boa maneira de melhorar o seu 

Gerenciamento da Rotina e ter resultados cada vez melhores. 

1.1 ORIGEM DO TRABALHO 

A origem deste trabalho se deu por inicio atraves de uma visita a empresa 

onde percebeu-seu que a empresa estava necessitando da implanta<;ao de urn 

sistema de qualidade. 

1.2 A IMPORTANCIA DO TRABALHO 

Com este trabalho implantado a empresa empreendera a utilizar o programa 

diariamente facilitando o desenvolvimento do trabalho. 

1.3 OBJETIVOS 

Propor a implanta<;ao do programa da qualidade Ss na empresa Er 

Informatica, conseqOentemente acrescentar uma serie de melhorias no ambiente 

interno e externo da empresa. 
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1.3.1 Obietivo Geral 

Organizar a empresa de forma que com a implanta~o do s·s o seu ambiente 

melhore tanto para empresa como para seus colaboradores. E atraves dete que se 

construfmos novas habitos e se conseguimos mudan9as de comportamento. 

1.3.2 Objetivos Especlficos 

• Racionaliza9ao de processes, redu~o de custos; 

• Promo9ao do bern estar do ser humano; 

• Ambiente propicio para implantar o sistema da qualidade; 

• Promover o trabalho em equipe; 

• Aumentar a produtividade. 

1.4 JUSTIFICATIVA 

Atualmente o mercado esta exigindo cada vez mais das grandes empresas, 

nos casas das empresas menores devem sempre estar se reciclando para competir 

com as demais.guns queisitos como organiza9ao , ordem , disciplina ,criatividade 

devem estra inserido no dia-a-dia destas empresas. 

No ramo de informatica as informa96es giram em alta rotatividade, isto 

dificulta urn pouco para as pequenas empresas, por iusto a empresa deve ter urn 

cultura s61ida para estar preparado para o mercado. 

Porque o programa de Ss ajudaria esta empresa? 

Porque atraves da implanta~o do Ss a empresa ER informatica ter[a sua 

cultura fortalecida, organiza9ao ajudara na redu9ao de tempo 
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1.5 METODOLOGIA 

A metodologia do trabalho foi inicialmente embasada em uma revisao 

bibliografica, buscando apoio em alguns autores , para enriquecer a implantac;ao do 

programa de 5s. 

Com base nesta revisao foi elaborada a demais etapa como diagnostico da 

situac;ao atual da empresa e suas posslveis soluyaes atraves da propostas. 
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CAPITULO 11-REVISAO BIBLIOGRAFICA 

1 HOUSE KEEPING 

0 58 ou House keeping e urn conjunto de tecnicas desenvolvidas no Japao e 

utilizadas inicialmente pelas donas-de--casa japonesas para envolver todos os 

membros da familia na administrat;ao e organizac;ao do lar. 

No final dos anos 60, quando os industriais japoneses comec;aram a implantar 

o sistema de qualidade total (QT) nas suas empresas, perceberam que o 58 seria 

urn programa basico para o sucesso da QT. 

Segundo Silva (1996), o 58 e urn conjunto de cinco conceitos simples que, ao 

serem praticados, sao capazes de modificar e simplificar o ambiente de trabalho da 

organizac;ao,reduzir o desperdicio, melhorando os aspectos de qualidade, 

produtividade e seguranya nas empresas, tornando-o urn "ambiente da qualidade" 

altamente estimulador para que as pessoas possam transformar os seus potenciais 

em realizac;ao. Enfim, o 58 e capaz de provocar alterac;oes no ambiente 

organizacional, contribuindo bastante para aumentar o nivel de satisfayao daqueles 

que de fato promovem a qualidade dos processes e dos produtos: as pessoas. 

Para o 58 ter sucesso e necessaria a adesao total das pessoas, e essencial 

que todos participem, e participem integralmente. E impossivel pensar no 58 sendo 

aplicado pela equipe operacional sem que a equipe gerencial participe ou ap6ie. 

Segundo Umeda (1997),"sentir prazer no trabalho e urn fator fundamental para 

se ter felicidade na vida e, ainda, trabalhando felizes, as pessoas acabam nao 

gerando desperdicios. Portanto, e essencial promover o 58, tendo como lema: 58 de 

todos, para todos e praticado por todos". 

De acordo com Osada (1992), "Os 58's sao a melhor forma de acabar com as 

perdas". 

Segundo Silva (1996), a utilizayao do 5S teve inicio no Japao, logo ap6s a 

Segunda Guerra Mundial, na decada de 50, para combater a sujeira das fabricas. 

Formalmente, foi lanyado no Brasil em 1991, pela Fundayao Christiano Ottoni. 0 5S 

refere--se na realidade a cinco palavras japonesas iniciadas com a letra "S": Seiri~ 
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Seiton. Seiso, Seiketsu e Shitsuke. Ao traduzi-las para o portugues foi 

acrescentado o termo "SENSO DE" antes de cada palavra portuguesa, nao s6 para 

manter o nome original do 5S, mas porque refletem melhor a ideia de profunda 

mudanc;a comportamental. 

0 termo "Senso de", segundo o Diciomirio Aurelio, e a "faculdade de apreciar, 

de julgar e entender''. Significa ainda a "aplicayao correta da razao para julgar ou 

raciocinar em cad a caso particular". 

Adotou-se os seguintes significados para os cinco Sensos: Senso de 

Utilizagao, para o SEIRI; Senso de Ordenagao, para o SEITON; Senso de Limpeza, 

para o SEISO; Senso de Saude para SEIKETSU e Senso de Autodisciplina para o 

SHITSUKE. 

Normalmente, a introduc;ao do 5S e conduzida seguindo-se etapas 

previamente definidas. Por exemplo, execuyao dos primeiros 3S's, em primeiro Iugar, 

para depois se passar para o quarto S e o quinto S. Os primeiros 3S's trabalham 

principalmente com o aspecto fisico, enquanto que o quarto e o quinto tratam, 

inclusive, de assuntos de ordem psicol6gica e, muitas vezes, do intimo das pessoas. 

No inicio de sua aplicac;ao, apenas os tres primeiros "S" sao abordados, e 

mais tarde, sao incorporados o quarto e o quinto. Em cada etapa do 5S atua-se, num 

primeiro estagio, de forma curativa e depois preventiva, poise necessario reverter o 

"statu quo" e, ap6s, agir para que este nao retorne ao patamar anterior. 

De acordo com Abrantes (2001), "0 Programa vern sendo usado no Brasil 

desde 1990, em muitas empresas com sucesso, particularmente naquelas com uma 

boa administrac;ao voltada para os recursos humanos. 0 Programa s6 nao se 

consolida quando e mal implantado, e isto ocorre porque algumas empresas 

entendem que o processo por si s6 resolvera todos os problemas, nao investindo no 

desenvolvimento das pessoas". Abaixo, aborda-se o significado de cad a "S" no ponto 

de vista de dois autores. 

Para entendimento do programa 5s e necessaria conhecer o cinco sensos: 
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1.1SEGUNDO JOAO MARTINS DASILVA 

./ Senso da Utliza~ao (Seire) 

Utmzar recursos disponfveis, com born senso e equilfbrio, evitando ocisiodade 

e carencias . 

./ Senso de Ordena~ao (Seiston) 

Dispor os recursos de forma sistema e estabelecer um excelente sistema de 

comunica~o visual para rapido acesso a ele . 

./ Senso de Limpeza (Seiso) 

Pratica a limpeza de maneira habitual e rotineira, sobretudo nao seja . 

./ Senso de Saude (Seiktsu 

Manter as condic;oes de trabalho , fisicas e menta is e favoraveis a saude . 

./ Senso De Autodisciplina (Shitsuke) 

Ter todas as pessoas comprometidas com o padrao tecnico e eticos e com a e 

melhoria continua em nfvel pessoal e organizacional. 

As empresas atualmente com o mercado competitive estao cada vez mais buscando 

a excelencia, mas algumas encontram dificuldades para a implantac;ao efetivo de 

um programa de qualidade. 

0 programa de 5S toma possiveis as mudanc;as de forma simples e com custo 

baixo para a empresa. 

1.2 PARA TAKASHI OSADA 0 55 : 

• SEIRE: 

• E senso da organ1za~o.Organizar as coisas, separa-las em ordem, de acordo 

com as regras ou principios especificos .Separar o inutil, tomar decisoes 

deferieis e implementar o gerenciamento pela estratificac;ao. 
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• SEITON: 

• Eo senso da arruma<;ao.Significa colocar as coisas nos ~ugares certos ou de 

forma ou ordem correta, para que possam ser facilmente utilizados, 

prevenindo assim a perca de tempo e garantindo a seguranc;a e qualidade. 

• SEISO: 

• E o sensa de limpeza.Significa acabar com o lixo, sujeira e que for inutil ate 

que o ambiente esteja limpo.Com a tecnologia atualmente os detalhes como 

este sao muito importante. 

• SEIKETSU: 

• E o senso da padroniza<;ao ou higiene. Conjunto de atividades necessarias 

para assegurar a manuten<;ao dos tres sensos iniciais acrescentando a 

preocupac;ao com a saude pessoal dos funcionarios no nivel fisico e mental, 

seu bern estar e aspetos a polui<;ao ambiental, sonora, etc. 

• SHITSUKE: 

• E o sensa da disciplina.Significa treinamento e capacidade de atitudes, 

mesmo em situac;oes imprevisiveis, juntamente com a capacidade de criar e 

fazer as coisas de maneiras diferentes. 

2 OBJETIVOS GERAIS 

2.1 Segundo Joao Martins: 

Alguns objetivos desse programa sao: 

./ Melhoria do ambiente de trabalho; 

./ Prevenc;ao de acidentes; 

./ Incentive a criatividade; 

./ Reduc;ao de custos; 

./ Bimina<;ao de desperdicio; 

./ Desenvolvimento do trabalho em equipe; 

./ Melhoria das relac;oes humanas; 

./ Melhoria da qualidade de produtos e servic;os. 
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2.2 Para Takashi Osada: 

• Atingir metas; 

• Alcan~r resultados; 

• Aumento da produtividade; 

• Aumento da qualidade; 

• Melhoria no ambiente de trabalho. 

3 CARACTERi5TICA5 DO 55 

No ponto de vista do Autor Joao Martins as caracteristicas sao: disciplina, 

motivac;ao, iniciativa, aumento auto-estima do individuo. 

Para Takashi aborda uma das caracterlsticas do 58 como principal sistema 

que estimula urn comportamento correto, envolvendo a todos, muitas vezes 

causando mudan<;as de pensamento e comportamento. 

Se fizermos urn cornparativo com os dois autores podemos perceber que 

ambos citam o tremo comprometimento, resultados, facilidade e sempre mefhorias. 

4 NA PRA TICA DO 55 

058 e praticar pode ser comparado com bons habitos. Este constitui um 

aspecto critico da implantagao. E a dificuldade de "romper'' com os conceitos e pre­

conceitos arraigados em n6s. E. preciso que seja criados clima adequado e 

condi<;oes de alavancagem desta mudan<;a. E. preciso dar suporte aqueles que estao 

conseguindo "romper" e ajudar aqueles que ainda nao o fizeram, para que possam 

seguir a mesma dire<;ao dos outros. Este rompimento precisa ser espontaneo para 

que tenha condi<;oes de se perpetuar, removendo de forma definitiva velhos habitos 

e atitudes e substituindo-os por outros. 

Da mesma forma, a natureza e intensidade das rela<;Oes presentes no 

ambiente organizacional vao influenciar fortemente e podem constituir fator de 
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sucesso ou insucesso na implantac;ao dos 5 S. A implantac;ao sera tao mais facilitada 

quanta mais o clima organizacional se aproximar do modele das relac;oes familiares. 

5 PASSOS PARA A IMPLANTACAO DO PROGRAMA 55 

Segundo o site www.ptnet.com.br existem alguns passos para a implantac;ao 

do programa da qualidade. 

5.1 Primeiro Passo 

Para dar inicio a implantac;ao dos Conceitos 58 e essencial envolver todas as 

pessoas da organizac;ao ou da Empresa. 

5.2 Segundo Passo 

Dividir a empresa em areas flsicas onde, a equipe daquela area, pretende 

implantar os 5 Sensos. 

• Manutenc;ao Civil 

• Ferramentaria 

• Deposito 

• Escrit6rios 

• Restaurante 

• Oficina de equipamentos m6veis 

• Area de arquivos 

5.3 Terceiro Passo 

Ap6s definidas as areas flsicas onde serao implantados os 5 Senses, deve-se 

observar cada urn dos itens ao lado: 



6 IMPLANTACAO DO SENSO DE UTILIZACAO 

6.1 Quesito Espa<;o 

• ldentificar ONDE cada tarefa do seu processo e executada. 

• Cuidar para que cada tarefa seja executada em local adequado e preparado 

para tar. 

• Discutir com as pessoas envolvidas. 

• Definir urn Layout (disposi<;ao de mobiliario) que seja funcional e seguro. 

• funcional e a disposiyao em que o fluxo de trabalho se desenvolve sem 

ocasionar perda de tempo. 

• Segura e aquela disposi<;ao onde a movimentayao de pessoas, materiais e 

equipamentos sao desimpedidos de obstaculos. 

6.1.1 Manuten<;ao 

• Elaborar urn croquis (desenho) com as dimensaes basicas e disposiyao dos 

m6veis, dispositivos e equipamentos. 

• Elaborar urn procedimento que oriente as altera<;Oes que se fizerem 

necessarias no futuro. 

6.2 Quesito Mobiliario 

6.2.1 Preparayao 

• ldentificar cada item do mobiliario, relacionando-os. 

• lncluir na relayao o numero do patrimonio, se houver. 

• Avaliar a real necessidade de t&-los. Mantenha apenas o necessaria e 

justificavel no local de trabalho. 

• Admita adapta<;Oes criativas, mas nao permita improvisa<;Oes perigosas. 

6.2.2 lmplanta<;ao 

• Colocar os excessos a disposiyao de outras pessoas. 
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• Promover a venda ou sucateamento do inservfvel. 

• Providenciar a reposic;ao daquilo que estiver faltando. 

• Para repor ou adicionar mobiliario, aproveite o descarte das outras areas e 

pessoas, em primeiro Iugar. 

6.2.3 Manutenc;ao 

I7 

• Elaborar urn procedimento que oriente a inclusao/exclusao futura de qualquer 

mobilia rio. 

• Envolva todas as pessoas da equipe na elaborac;ao do procedimento. 

6.3 Quesito Dispositivos 

6.3.1 Preparac;ao 

• Relacionar todos os dispositivos. 

• Verificar a utilizagao dos dispositivos, isto e, porque existem, a freqO€mcia de 

uso, quantas pessoas utilizam, etc. 

• Evitar improvisac;oes que possam comprometer a seguranc;a das pessoas. 

6.3.2 lmplantac;ao 

• Colocar o excesso a disposic;ao de outras areas. 

• Promover a venda ou sucateamento do inservivel. 

• Repor aquila que estiver faltando. 

• Ao repor ou adicionar dispositivos, aproveite o descarte de outras areas, em 

primeiro Iugar. 

• Estabelecer forma de controle do uso de dispositivos. 
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6.33 Manutenc;ao 

• Elaborar procedimentos que orientem a inclusao/exclusao de dispositivos e a 

tocalizac;ao deles no arranjo geral. 

• Definir vida uti I, no caso de ferramentas de desgaste e estabelecer 

procedimentos de reposi<;ao. 

• Elaborar procedimentos que orientem a inclusao/exclusao de dispositivos e a 

localiza<;ao deles no arranjo geral . 

6.4Quesitos Documentos 

6.4.1 Prepara<;ao 

• Relacionar todos os documentos existentes e utilizados. 

• Verificar a utiliza<;ao dos documentos, isto e, porque existem, porque estao ali, 

qual a utilidade deles, a freqOencia de uso, quantas pessoas utilizam, etc. 

• Evitar improvisac;oes que possam comprometer a seguranc;a das pessoas. 

6.4.2 lmplantayao 

• Eliminar a multiplicidade de documentos. 

• Descartar os papeis desatualizados e que nao sejam uteis. 

• Antes de descartar documentos verifique se nao existe legislac;ao especifica 

que determina a necessidade de mante-los em arquivo. 

• Definir o destino de cada grupo de documentos( quadro de avisos, arquivo, 

estante, etc). 

• Definir o periodo de permanencia de cada grupo de documentos no seu 

devido local e indicar quem sera o responsavel pela atualizayao dos mesmos. 



6.4.3 Manuten~o 

• Elaborar procedimentos para recebimento, expedic;ao, guarda e descarte de 

documentos. 

6.5 Quesito Materia-Prima 

6.5.1 Prepara~o 

• Relacionar a materia-prima existente e consumida na area. 

• Verificar a aplica~o e consume. 
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• Verificar se o uso e compativel com a necessidade (porque ter em estoque?}. 

6.5.2 lmplantac;ao 

• Adequar os estoques as necessidades de consume de cada item relacionado. 

• Acompanhar os consumes e custos de estoques no sentido de reduzi-los 

gradativamente. 

6.5.3 Manuten~o 

• Definir quem, quando e como os itens de consume serao repostos (Plano de 

Reposi~o). 

• Estabelecer formas de controle de consumo para construir urn hist6rico e 

ajustar niveis de consume. 

• Oefinir nivel minima e maximo de estoque para cada item de consume. 

7 IMPLANTACAO DO SENSO DE UTILIZACAO 

7.1 Quesito Espayo 

7.1 . 1 Preparac;ao 

• ldentificar ONDE cada tarefa do seu processo e executada. 



• Cuidar para que cada tarefa seja executada em local adequado e preparado 

para tat 

• Discutir com as pessoas envolvidas. 

7.1.2 lmplantac;ao 

• Definir urn Layout (disposiyao de mobiliario) que seja funcional e seguro. 

• Funcional e a disposic;ao em que o fluxo de trabalho se desenvolve sem 

ocasionar perda de tempo. 

• Seguro e aquela disposiyao onde a movimenta<;ao de pessoas, materia is e 

equipamentos e desimpedida de obstaculos. 

7 .1.3 Manuten<;ao 

• Elaborar urn croquis (desenho) com as dimensoes basicas e disposic;ao dos 

m6veis, dispositivos e equipamentos. 

• Elaborar urn procedimento que oriente as altera<;Qes que se fizerem 

necessarias no futuro. 

7.2 Quesito Mobilia rio 

7.2.1 Preparac;ao 

• ldentificar cada item do mobiliario, relacionando-os. 

• lncluir na relac;ao o numero do patrimonio, se houver. 

• Avaliar a real necessidade de te-los. Mantenha apenas o necessaria e 

justificavel no local de trabalho. 

• Admita adaptac;oes criativas mas nao permita improvisac;oes perigosas. 

7.2.21mplantac;ao 

• Colocar os excessos a disposic;ao de outras pessoas. 

• Promover a venda ou sucateamento do inservivel. 
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• Providenciar a reposi~o daquilo que estiver faltando. 

• Para repor ou adicionar mobiliario, aproveite o descarte das outras areas e 

pessoas, em primeiro fugar. 

7.2.3 Manutenc;ao 
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• Elaborar um procedimento que oriente a inclusao/exclusao futura de qualquer 

mobilia rio. 

• Envolva todas as pessoas da equipe na elaborayao do procedimento. 

7.3 Quesito Dispositivos 

7.3.1Preparayao 

• Relacionar todos os dispositivos. 

• Verificar a utilizayao dos dispositivos, isto e, porque existem, a frequemcia de 

uso, quantas pessoas utilizam, etc. 

• Evitar improvisac;oes que possam comprometer a seguranc;a das pessoas. 

7.3.2 lmplantayao 

• Colocar o excesso a disposic;ao de outras areas. 

• Promover a venda ou sucateamento do inservivel. 

• Repor aquilo que estiver faltando. 

• Ao repor ou adicionar dispositivos, aproveite o descarte de outras areas, em 

primeiro Iugar. 

• Estabelecer forma de controle do uso de dispositivos. 

7.3.3 Manutenc;ao 

• Elaborar procedimentos que orientem a inclusao/exclusao de dispositivos e a 

localizayao deles no arranjo geral. 

• Definir vida uti!, no caso de ferramentas de desgaste e estabelecer 

procedimentos de reposic;ao. 
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• Elaborar procedimentos que orientem a inclusao/exclusao de dispositivos e a 

localizayao deles no arranjo geral . 

7 .4Quesito Documentos 

7 .4.1 Preparayao 

• Relacionar todos os documentos existentes e utilizados. 

• Verificar a utilizayao dos documentos, isto e, porque existem, porque estao ali, 

qual a utilidade deles, a freqOencia de uso, quantas pessoas utifizam, etc. 

• Evitar improvisac;oes que possam comprometer a seguranc;a das pessoas. 

7 .4.2 lmplantayao 

• Eliminar a multiplicidade de documentos. 

• Oescartar OS papeis desatualizados e que nao sejam uteis. 

• Antes de descartar documentos verifique se nao existe legislayao especifica 

que determina a necessidade de mante-los em arquivo. 

• Oefinir o destino de cada grupo de documentos( quadro de avisos, arquivo, 

estante, etc). 

• Definir o periodo de permanencia de cada grupo de documentos no seu 

devido local e indicar quem sera o responsavel pela atualizac;ao dos mesmos. 

7.4.3 Manutenc;ao 

• Elaborar procedimentos para recebimento, expediyao, guarda e descarte de 

documentos. 

7.5 Quesito Materia-Prima 

7.5.1 Preparac;ao 

• Relacionar a materia-prima existente e consumida na area. 

• Verificar a aplicac;ao e consumo. 

• Verificar se o uso e compativel com a necessidade (porque ter em estoque?). 
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7 .5.2 lmplantayao 

• Adequar os estoques as necessidades de consumo de cada item relacionado. 

• Acompanhar os consumos e custos de estoques no sentido de reduzi-los 

gradativamente. 

7 .5.3Manutenyao 

• Definir quem, quando e como os itens de consumo serao repostos (Plano de 

Reposi~o). 

• Estabelecer formas de controle de consumo para construir urn hist6rico e 

ajustar niveis de consumo. 

• Definir nivel minimo e maximo de estoque para cada item de consumo. 

8 IMPLANTACAO DO SENSO DE ORDENACAO 

8.1 Quesito dispositivo 

8.1.1 Preparac;ao 

• Padronizar os nomes dos dispositivos. 

• Agrupar por tipo, natureza, func;ao ou aplicac;ao. 

• Discutir amplamente com as pessoas envolvidas a melhor maneira de 

ordenar, os locais de guarda e a melhor forma de acondicionamento. 

8.1.2 lmplantac;ao 

• Colocar em pratica a forma de ordenayao definida, incluindo a guarda e 

acondicionamento. 

• Sinalizar os locais indicando os grupos, subgrupos e itens. 

• Ordenar por tamando e em ordem seqUencia!. 

• Educar os usuarios para utilizarem corretamente os padroes adotados. 



8.1.3 Manutenc;ao 

• Elaborar uma folha de verifica«;ao (check list) peri6dica para garantir a 

ordenac;ao perrnanente. 

• Definir os responsaveis pela verificac;ao, a frequencia e preparar estas 

pessoas para isto. 

8.2 Quesito Materia-Prima 

8.2.1 Preparac;ao 

• Agrupar os itens por tipo (fios eletricos, parafusos, material de limpeza) e 

separar por tamanho, fjnalidade, apljcayao, caracteristicas, etc. 

• Definir uma (mica forma para dispor materiais: por tamanho, necessidade, 

caracteristica, facilidade, etc. 

8.2.2 lmplantayao 

• ldentificar os locais de guarda e os tipos de materiais. 

• Qjspor os itens de acordo com a forma de agrupamento e disposi<;ao 

definidos. 

• Os materiais que requerem cuidados especiais devem obedecer as 

recomenda~es de guarda dos fabricantes e, se for o caso da legistac;ao ou 

normas vigentes. 

• Educar os usuarios para utilizarem corretamente os padroes adotados. 

8.2.3 Manutenyao 

• Elaborar uma folha de verificac;ao (check list) peri6dica para garantir a 

ordenac;ao permanente. 

• Definir os responsaveis pela verificac;ao, a frequencia e preparar estas 

pessoas para isto. 

• Adotar "mecanismos a prova de bobeira" para garantir a guarda correta de 

materiais. 
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8.3 Quesito Documentos 

8.3.1 Preparayao 

• Uniformizar a nomenclatura dos documentos. 

• Definir a forma de agrupar (por assunto, origem procedimcia, finaHdade, 

conteudo, etc.). 

• Estratificar o agrupamento de tal forma a facilitar a localizac;ao e guarda. 

8.3.2 lmplantayao 

• Colocar em pratica a forma de agrupamento e estratificac;ao definidos. 

• Sinalizar os locais indicando os grupos, subgrupos e itens. 
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• Observar as caracteristicas dos documentos e locais de guarda, isto e, fivros 

devem ficar em prateleiras, papeis em pastas, pastas em arquivos, etc. 

• Educar os usuarios para utilizarem corretamente os padroes adotados. 

8.3.3 Manutenc;ao 

• Elaborar uma folha de verificayao (check list) peri6dica para garantir a 

ordenac;ao permanente. 

• Definir os responsaveis pela verificac;ao, a frequencia e preparar estas 

pessoas para isto. 

• Adotar "mecanismos a prova de bobeira" para garantir a guarda correta de 

documentos. 

9 IMPLANTACAO DO SENSO DE ASSEIO-LIMPEZA 

9.1 Abordagem 

Na conceituac;ao do Sensa de Asseio, optamos por focalizar a melhoria do 

ambiente de trabalho abordando a higiene industrial. Para a identificayao dos riscos, 

agentes e seus possiveis efeitos as pessoas, tomamos por referencia o Mapa de 

Riscos, realizado conforme roteiro estabelecido no Anexo IV da NR15 e Portaria 5 do 
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DNSST (atual SSST - Secretaria de Seguran9a e Saude do trabalhador) do 

Ministerio do Traba1ho. Como base do Senso de Asseio buscamos conceitua(_(ao na 

metodologia do PPRA - Programa de Prevenyao de Riscos Ambientais, estabelecido 

pela NR9, que se identifica com as diretrizes gerais para implantayao de urn 

Programa de Higiene Industrial. 

Esse Senso abrange os quesitos espa(_(o, mobiliario, dispositivos, 

documentos e materia prima. 

9.2Quesito espa(_(o, mobiliario, dipositivo e materia-prima 

9.2.1 Preparayao 

• ldentificar fatores de risco no ambiente de trabalho. 

• fdentificar as fontes e possiveis efeitos nocivos as pessoas. 

• ldentificar os cargos expostos a cada risco. 

• ldentificar o numero de pessoas expostas e o tempo medio de exposi9ao para 

cada risco. 

• Medir os valores dos fatores de risco. 

• ldentificar necessidade de EPI/EPC. 

• ldentificar as causas e elaborar urn Plano de Ayao para bloqueio de causas, 

elimina(_(ao das fontes de risco ou atenua9ao dos seus efeitos. 

9.2.2 lmplantac;ao 

• Adotar medidas para atenuar os efeitos ou eliminar os riscos. 

• Elaborar procedimentos para ayao em emergencias. 

• Medir os riscos ap6s ayao de bloqueio e avaliar melhoria. 

• Atualizar o Mapeamento de Risco da area de trabalho. 

9.2.3 Manutenyao 

• Certifique-se que os procedimentos sejam do conhecimento de todos. 

• Simule situayaes de emergencia periodicamente, como forma de treinamento. 

• lnstitua urn sistema de verifica9ao peri6dica do cumprimento dos padroes. 



27 

10 IMPLANTACAO DO SENSO DE AUTO-DISCIPLINA 

10.1 Abordagem 

A pratica deste senso pode ser constatada observando e avaliando a rotina 

estabelecida na implanta~o dos 4 outros sensos. 

Portanto, a lmplanta~o do Senso de Autodisciplina consiste na avaria~ao 

sistematica, feita pela propria equipe, abrangendo os 4 sensos ja implantados. 

A pratica deste senso assume urn papel alavancador da melhoria continua 

e contribui para consolidar os conceitos aprendidos e praticados ate entao, relativos 

aos Sensos de Utiliza~ao, Ordena~ao, Limpeza e Asseio. 

1 0.1.1 Prepara~ao 

• Criar uma folha de veriftca~o de nao - conformidades, baseada nos 4 

primeiros sensos. 

• Estabelecer uma frequencia de avalia~o das areas a serem submetidas ao 

quinto Senso. 

• Definir urn calendario de Avalia~ao. 

• Definir urn criteria para a forma~o dos grupos de avalia~o. 

1 0.1.2 lmplanta~ao 

• Seguir criteriosamente o programa de avalia~o. 

• Utilizar o PDCA para resolver os problemas identificados. 

• Utilizar urn grafico de controle para acompanhamento. 

• Utilizar o relat6rio de nao-conformidades observadas para alavancar 

Melhorias. 

1 0.1.3 Manuten~o 

• Alterar os padroes e os procedimentos tao logo tenha sido identificada a 

causa fundamental dos problemas. 

• Divulgar amplamente os novos padroes. 



• Promover o treinamento das pessoas envolvidos na utilizac;ao dos padroes 

modificados e atualizados. 

11 AVALIACAO E MANUTENCAO 
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Para que o 5s nao fique esquecido dentro da empresa ele deve sempre esta 

senso lembrado.As avalia<;Oes podem ser feitas por urn dos colaboradores e 

formurarios podem ser utilizados para manter este programa em andamento. 

Em ponto pode-se colocar o ambiente fotografado antes da implantayao e 

depois para implantac;ao para motivar os colaboradores. 

A alta administrayao deve tomar alguns cuidados para que o programa nao cai 

em descanso pelos funcionarios, devera estabelecer uma boa comunicayao para que 

o programa atinja toada empresa. 

Outro fator e o clima da empresa este deve estar propicio para a implantayao 

porque o funcionario nao pode estar desmotivado porque senao o programa nao 

funciona. 

0 58 necessita do engajamento de todos e urn programa rapido e facil 

implantac;ao e com custo relativamente baixo para a empresa. 0 5s deve ser 

moldado para cada empresa porque nenhuma empresa e igual a outra para receber 

pacotes prontos. 

Abaixo se encontra uma tabela sobre implantac;ao do programa e sua 

manutenyao. 
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CAPiTULO Ill- EMPRESA 

1 DESCRICAO 

A empresa ER informatica iniciou suas atividades em 2001 , fundada pelos 

s6cios e irmaos Kasemodel sob Cgc 04494846/00186 situada na cidade de Sao Jose 

dos Pinhais .Atua no ramo de informatica com vendas e a manuten9ao de 

cornputadores .Atualmente a ernpresa possui dois funcionarios e vern apresentado 

urn faturamento em torno R$4.000,00 reais. 

Missao: Atender com qualidade seus clientes 

2 ORGANIZACAO 

A empresa possui uma organiza9ao deficiente ainda devido a ser uma 

empresa nova no mercado. Existem muitas ferramentas espalhadas, ja que trabalham 

com consertos de computadores apesar de existir uma sala especifica. 

3 ORGANOGRAMA 



CAPiTULO IV- ANALISE DA SITUACAO 

A empresa nao possui nenhum sistema da qualidade implantado, falta 

organlza~o no locaf.Segue abaixo alguns pontos pesquisados empresa. 

1 DIAGNOSTICO DA CUL TURA 
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A cultura da empresa e totalmente familiar que facilitara a implantayao do 

programa devido a ser uma empresa familiar.Por ser uma empresa praticamente 

novas ela nao possui uma cultura aprofundada. 

2 DIAGNOSTICO DA QUALIDADE E PRODUTIVIDADE 

Com rela~o a qualidade os empresarios prezam muito, apesar de nao possuir 

nenhum sistema da qualidade, muitas vezes a produtividade e desacelerada pela 

falta de organizacao. 

3 DIAGNOSTICO DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO 

A estrutura considerada grande, porem o espaco fisico esta muito mal 

aproveitado com o pode se perceber na toto baixo.Ha falta de organizacao 

compromete o espaco flsico e a produtividade. 

A loja possui: 

• Tres ambientes recep~o- com balcao para atendimento aos clientes 

• Sala para vendas de computadores novos 

• Sala de manutencao 
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Na foto abaixo podemos perceber o layout da loja: 

FOTO 1-Entrada da loja 

Na foto abaixo se percebe que as mercadorias ficam muito mal posicionadas, 

computadores novos misturados com usados. 

Foto2- Parte interna da loja -onde estao situados os computadores novas 



33 

Na toto 3 as mercadorias estao amontoadas num canto da loja, onde o cliente 

que chega percebe logo a maquinas espalhadas, dando a impressao de 

desleixo.Nesta toto pode-se observar a situa9ao do mobiliario da loja que esta urn 

pouco desgastado como a cadeira marrom que esta rasgada. 

Foto3- Recep9ao da loja - monitores amontoados 

A proxima toto demonstra a sala de manuten9ao onde o ambiente esta 

totalmente desorganizado, par alguns motives: 

• Existem pe9as que podem ser descartadas 

• Muitas caixas de papelao amontoadas 

• 0 tecnico nao possui nenhum contorto trabalha o dia inteiro em uma banqueta 

• Nao possui urn painel onde se possa deixar alcance a terramentas mais 

utilizadas evitando assim a perda tempo 

• As terramentas estao todas espalhadas 

Foto 4- Sala de manuten9ao 
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A foto em questao apresenta a recepc;ao da loja,onde novamente pode ser 

destacados alguns erros graves: 

• · Mercadorias amontoadas 

• Balcao com muita poeira 

• Mercadorias sem prec;o 

• Mercadorias sem identificac;ao 

• Espac;o mal aproveitado 

• Mercadorias mal distribuidas no balcao, causando assim Uma poluic;ao visual 

para o cliente. 

Foto4- Parte da frente na recepc;ao-mercadorias amontoadas 
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A ultima foto apresenta o layout da empresa que fica na recep<;ao que demonstra 

algumas falhas: 

• Panfletos em cima do balcao totalmente desorganizados 

• Lista de telefonica 

• 0 telefone nao esta atualizado devidamente 

• 0 local escolhido nao e apropriado para a coloca<;ao do layout , esta mal 

posicionado em uma posi<;ao muito baixa dificultando a sua visualiza<;ao. 

Foto5- A ultima foto apresenta o layout da empresa que fica na recep<;ao 
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CAPiTULO V- PROPOSTAS 

Organizar o espac;o ffsico, para urn melhor aproveitamento do local onde 

empresa esta situada. 

Melhorar a qualidade com a implanta<;ao da cartilha com programa 55 . 

1.RECURSOS NECESSARIOS 

Para a implantac;ao do programa de qualidade 5S sera necessaria a 

participa<;ao de todos inclusive da alta direc;ao da empresa. 

1.1 RECURSOS HUMANOS 

Como a empresa e de pequeno porte o programa sera aplicado e os 

proprietarios darao a continuidade. 

1.2 RECURSOS MATERIAS E FINANCEIROS 
Os recursos materias serao algumas pastas novas, paine! novo para organizar 

ferramentas, livro-caixa, dentro outros materias para escrit6rio. 

2 RESULTADOS ESPERADOS 

2.1 Manual da qualidade 

A Elaborac;ao de urn manual de 5S contendo todas as explicac;oes de facil 

entendimento para que a empresa possa manusear ele diariamente. 

Com isto a implantac;ao: 

• Libera<;ao de espac;o fisico 

• Diminuic;ao de objetos desnecessarios que podem causar acidentes 

• Uniao das pessoas 

• Padronizac;ao do local com armarios etiquetados liberando espac;o 

• Ferramentas mais utilizadas, locas mais pr6ximos. 
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3 RISCOS E MEDIDAS PREVENTIVAS 

Em qualquer programa da qualidade ocorrem alguns fatores que implique no born 

andamento do programa. 

F alta de lideran9a na implanta9ao Persistir com reunioes encontros para fer a 
cartilha 

· Sempre estar revendo conceitos e agregando 
Falta de incentive em rela9ao ao o programa para que o mesmo nao cai no 
programa esquecimento. 
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CAPiTULO VI- CONCLUSAO 

0 final do milemio apresentou inumeras mudanc;as no contexto 

empresariai.Com a globalizac;&o, as empresas obrigaram-se a buscar 

incessantemente a modernizac;ao. A ferramenta 58, como parte da Gestao da 

Qualidade Total, surge como um dos caminhos para alcanc;ar-se a modernidade e 

competitividade. 

Os 58 procuram difundir para toda a empresa, a ideia de que a melhoria de 

pequenas coisas, praticadas de forma persistente e honesta, atinge resultados 

extraordinarios. 

Esta ferramenta em questao tem como vantagem, a sua simplicidade da 

implantac;ao. Em decorrencia deste fato pode ser aplicado com facilidade em 

qualquer empresa deda pequena a grande. 

0 programa de qualidade 5s atualmente esta cada vez sendo mais utilizado 

nas empresa brasileiras como a base para uma posterior implantac;ao de um 

programa mais complexo como ISO . 

Por isso, a implantacao dos 58 requer de n6s, brasileiros, uma reeducacao. 

tambem ideol6gica. E sempre importante frisar que os 58, quando bern conduzidos, 

e a melhor ferramenta de mobilizac;ao para a Qualidade Total. 
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ANEXOS 



CARTILHA 

ER S E I R 1- UTILIZACAO 

PARA QUE SERVE 

Manter no local apenas aquila que e necessaria e adequado a 
execuc;ao das atividades e ao ambiente de trabalho: o que nao serve 
para urn setor, pode servir e estar fazendo falta em urn outro setor. 

COMO PRATICAR 

Verificar, dentre todos os rnateriais, equipamentos, ferramentas, 
m6veis etc. aquila que de fato e util e necessaria. 

Separar tudo o que nao tiver utilidade para o setor: 

•materiais quebradas, obsoletes etc. (por exemplo, aquela velha 
maquina de calcular que ninguem usa mais); 

•materiais que nao tern utilidade para o servic;o executado pelo 
setor (por exemplo, as maquinas de escrever substituidas pelo 
microcomputador); 

•materiais estocados sem excesso (por exemplo, manter no setor 
duzentas canetas esferograficas quando o consumo e de cinco por 
mes). 

•materiais ja utilizados (por exemplo, Diarios Oficiais antigos). 

Descartar o que nao serve, disponibilizando para outros setores 
aquila que nao e utilizado pelo setor: 

•devolver ao almoxarifado o excedente dos materiais estocados no 
set or; 

•enviar para venda, como sucata, ou jogar no lixo, aquila que nao 
tiver outra utilidade. 

RESULTADOS 

•Desocupa espac;os. 
• Torn a mais visiveis os materiais real mente utilizados. 

•Torna o ambiente mais clara, confortavel e facil de limpar. 

•Evita a compra desnecessaria de materiais. 

•Aumenta a produtividape. 
•Prepara o ambiente para a segunda fase. 
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S E I T 0 N-ORDENACAO 

PARA QUE SERVE 
Arrumar e ordenar aquila que permaneceu no setor por ser considerado 
necessaria. 

COMO PRATICAR 
•Verificar, dentre todos os materiais, equipamentos, ferramentas, m6veis etc. 
aquilo que de fato e util e necessaria. 
•Definir criterios para guardar os materiais e organizar os m6veis e 
equipamentos. Tudo deve sempre estar disponivel e proximo ao local de uso. 

•Definir urn Iugar para cada coisa e o modo adequado de guarda-la. 
•Padronizar o nome dos objetos. 

•Criar sistema de identificayao visual dos objetos, para facilitar o acesso aos 
mesmos (cores, r6tulos, simbolos). 
•Desenvolver o habito de guardar os objetos nos seus devidos Jugares ap6s 
utiliza-los. 

RESULTADOS 
•Racionaliza os espayos. 
•Facilita o acesso aos materiais e equipamentos, reduzindo o tempo de busca. 

•Evita estoque em duplicidade. 
•Racionaliza a execuyao das tarefas. 
•Melhora o ambiente de trabalho, reduzindo o esforyo fisico e mental. 

•Prepara o ambiente para a terceira fase. 
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S E I S S 0- LIMPEZA 

PARA QUE SERVE 

Deixar o local limpo e as maquinas e equipamentos em perfeito funcionamento. 

COMO PRA TICAR 
•Fazer uma faxina geral, limpando pisos, paredes, armarios, mesas, arquivos, 
maquinas e equipamentos etc. 
•Acionar regularmente, ou sempre que necessaria, o pessoal encarregado da 
limpeza. 

•Acionar regularmente, ou sempre que necessaria, o pessoal encarregado da 
manuten9ao de maquinas e equipamentos. 

•Evitar sujar o local desnecessariamente, desenvolvendo habitos de limpeza: 
lixo na lixeira, mesas limpas, maquinas cobertas etc. 
•Limpar os objetos antes de guarda-los. 

RESULTADOS 

•Conscientiza sobre a necessidade de manter o local de trabalho limpo e 
arrumado: manter o local de trabalho limpo e tarefa de todos, nao apenas do 
pessoal da limpeza. 

•Cria urn ambiente de trabalho saudavel e agradavel. 
•Melhora a imagem do setor, da institui9ao e, por extensao, dos seus 
funcionarios. 

•Incrementa a qualidade de vida na instituiyao. 

•Prepara o ambiente para a quarta fase. 
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SEIKETSU-SAUDE 

PARA QUE SERVE 
Desenvolver a oreocuoacao constante com a hiaiene em seu sentido mais 

COMO PRATICAR 
•Adotar como rotina a oratica dos tres "S" anteriores_ 
•Estar atento as condicoes ambientais de trabalho_ tais como iluminacao_ 
•Promover o resoeito mutuo_ aaindo com oolidez e criando urn ambiente 
•Adotar habitos de cuidado com a saude e hiaiene oessoal _ 
•Criar urn ambiente harmonioso aue leve em consideracao a estetica 

RESULTADOS 
•Reduz acidentes_ 
•Melhora a saude aeral dos funcionarios_ 
•Eleva o nivel de satisfacao dos funcionarios_ 
•Facilita as relac6es humanas_ 
•Divulaa oositivamente a imaaem do setor. da instituicao e dos 
•Preoara o ambiente oara a auinta fase_ 
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SHITSUKE-DISCIPLINA 

PARA QUE SERVE 
Melhorar constantemente. Desenvolver a for~ de vontade, a criatividade e o 
sensa critico. Respeitar e cumprir as rotinas estabelecidas. 

COMO PRATICAR 
• Tomar a pratica dos "S" anteriores uma rotina a ser cumprida 
disciplinadamente. 
•Compartilhar objetivos. 
•Difundir regularmente conceitos e informa~es. 
•Agir com paciencia e perseveranc;a no cumprimento das rotinas. 
•Transformar a disciplina dos "5S" em autodisciplina, incorporando 
definitivamente os valores que o programa recomenda. 
•Criar mecanismos de avalia~o e motiva~o. 
•Participar ativamente dos programas de treinamento. 

RESULTADOS 
•Eiimina a necessidade do controle autoritario e imediato. 
·Facilita a execu~o das tarefas. 
•Aumenta a possibilidade de obten~o de resultados de acordo com o 
planejado. 
•Possibilita o autodesenvolvimento pessoal e profissional. 
•Incrementa a qualidade geral dos servi~s e das rela~es interpessoais. 
•Prepara a instituic;ao e os seus funcionarios para a implantac;ao de Programas 
da Qualidade mais abrangentes. 
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