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Qualidade Total: uma
aplicacao pratica da
filosofia dos 5s.
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Ementa:

Apresentacao do Programa 5 S.
Aplicabilidade e beneficios para diversos tipos
de empresas e também residéncias.

Formas de melhorar o ambiente.




Afinal o que é Qualidade?

"Qualidade é adequacao ao uso."

"Qualidade é o conjunto das melhores
caracteristicas de um produto ou
servico para certas condicoes de

consumo e utilizacao."

"Qualidade, no sentido amplo, nao
se refere apenas ao produto e
Servicos, estende-sea 8 pPPES3IA8[S,
tarefas, equipamentos e programas
motivacionais."




Afinal o que é Qualidade?

"Qualidade Total € o conjunto de acbes
previamente planejadas e implementadas que
visem alcancar a satisfacdo do cliente, através

da utilizacao adequada de todos 0s recursos
envolvidos: humanos, materiais, financeiros e
equipamentos."

"Qualidade é alcancar a exceléncia."

Existe ainda a norma NBR 1S0O-8402 / 1986 que
define QUALIDADE como sendo:

"Totalidade de caracteristicas de uma
entidade que |lhe confere a capacidade de
satisfazer as necessidades explicitas e
implicitas”.
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ORIGENS

Inspirado na necessidade, que havia entao, de colocar ordem na

grande confusao a que ficou reduzido o pais apos sua derrota
para as forcas aliadas.

O Programa demonstrou ser tao eficaz enquanto reorganizador
das empresas e da propria economia japonesa que, até hoje, €
considerado o principal instrumento de gestao da qualidade e
produtividade utilizado naquele pais.

O "Programa 5S" foi desenvolvido com o objetivo de transformar o
ambiente das organizacdes e a atitude das pessoas, melhorando a
qualidade de vida dos funcionarios, diminuindo desperdicios,
reduzindo custos e aumentando a produtividade das instituicoes.




OBJETIVOS

*Melhorar a qualidade de vida de
todos, transformando o ambiente e a
atitude das pessoas.

=Aumentar a produtividade, diminuindo
desperdicios e reduzindo custos.



PRINCIPIOS

1. Busque a plena satisfacao dos clientes !

A gestao pela qualidade assegura a satisfacao de todos
0s que fazem parte dos diversos processos da empresa:
clientes externos e internos, diretos e indiretos, parceiros
e empregados.

2. Administre de forma participatival

Estabeleca um vinculo de parceria entre seus
colaboradores, sejam empregados, prestadores de
servico e fornecedores, para que todos estejam
comprometidos com aclOes voltadas ao sucesso da
operacao.

3. Estimule a competéncia em seu quadro funcional!

E possivel ter o maximo controle sobre os
colaboradores, determinar normas rigidas, supervisionar,
fiscalizar. Mas nada sera tao eficaz quanto o espirito de
colaboracao e Iniciativa daqueles que acreditam no
trabalho.



PRINCIPIOS

4. Estabeleca papssito cldano e heEm definido!

O papel da administragéo € fundamental no acatamento
e na pratica dos mandamentos da Qualidade Total.
Reconheca os resultados atingidos e valorize quem o0s
realizou.

5. Melhore continuamente tudo, sempre!

O avango tecnologico, a renovagao dos costumes e do
comportamento, leva a mudancas rapidas as reais
necessidades dos clientes.

6. Gerencie por processos. veja as partes e enxergu e
o todo!

A empresa € um grande processo com a finalidade de
atender as necessidades dos clientes/usuarios, atraves
da producao de bens e servicos, gerados a partir de
Insumos recebidos de fornecedores e beneficiados e/ou
manufaturados com recursos humanos e tecnologicos.



PRINCIPIOS

7. Permita autonomia e exigaesspossaihitiddee!

O melhor controle €& aquele que resulta da
responsabilidade atribuida a cada um.

8. Tenha Qualidade nas Informacdes!

Todos devem entender qual € o negocio, a missédo, 0s
grandes propositos e os planos empresariais.

9. Garanta a Qualidade em tudo!

A base da garantia da qualidade esta no planejamento e
no rastreamento da informacao.

10. Enxergue os erros e falhas como grande
oportunidade para melhoria!

O padrao de desempenho desejavel na empresa deve ser
0 de “zero defeito”. Esse principio deve ser incorporado a
maneira de pensar de empregados e dirigentes, na busca
da perfeicao em suas atividades.



O 5 S é uma ferramenta administrativa que auxilia
naimplantacao da qualidade, organizacao e otimizacdo nas
empresas.

O programa 5 S visa conscientizar a todos da importancia da
gualidade no ambiente de trabalho.

E a implantacdo de uma nova cultura que necessita contar com
0 comprometimento das equipes de trabalho para gerar os
resultados esperados, ambientes limpos, organizados, asseio e
bem estar que proporcionam condicbes para uma maior
produtividade.

O "Programa 5S" ganhou esse nome devido as iniciais das
cinco palavras japonesas que sintetizam as cinco etapas do
programa que veremos a segulir.
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m | E entao?

“Separar o util do inutil,
eliminando o-desnecessario”
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SENSO DE DESCARTE

Para lhe ajudar a pensar sobre isso, preparei
alguns guestionamentos:

= O nosso guarda-roupa esta apenas com O0S
itens que utilizamos?

s Pensamos apenas o que é util para a nossa
vida, para a nossa alegria?

m Tudo que guardamos ou deixamos na
empresa tem utilidade?




SENSO DE DESCARTE

s "CADA PESSOA DEVE SABER DIFERENCIAR O
UTIL DO INUTIL".

= "SO O QUE TEM UTILIDADE IMEDIATA DEVE
ESTAR NA AREA DE TRABALHO".

= "SOMENTE A QUANTIDADE CERTA DEVE
ESTAR DISPONIVEL".




SENSO DE DESCARTE

PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO CIENTIFICA DE
TAYLOR(1856-1915):

= Isolamento da tarefa;
s Selecdo de um trabalhador modelo;

s Estudo e cronometragem dos movimentos do
trabalhador;

= Redesenho do espaco de trabalho eliminando
movimentos desnecessarios;

s Treinamento do trabalhador quanto ao modo mais
eficiente e melhor de desempenhar a tarefa.



SENSO DE DESCARTE

O Descarte consiste em eliminar tudo o que nao é Autil
naquela atividade, naquele momento, permitindo, assim,
concentrar esforcos somente no que é util.

E bastante comum as pessoas pensarem que Descarte
significa jogar fora o que ndo tem serventia. No entanto, o
significado é separar o que ndo é util no momento.

Processo de descarte;:

Analise Freqiiéncia Acao

Manter no local de trabalho

Constantermente L
ou proxima a ele

R

Manter um pouco afastado do
local de trabalho

Raramente Manter em depdsito afastado
(necessario) do local de trabalho
Nunca (ou muito Enviar para drea de
Tempo Serm usar) descartadas

Periodicamente

I

Quando eu uso

R

—




SENSO DE DESCARTE

A area de descartados nao é sinGbnimo de bagunca. Para
evitar que isso aconteca, devera ser totalmente identificada,
facilitando a classificacdo dos materiais, no minimo,
conforme o quadro a seguir.

Continuacgao do descarte:
. i o Encamimhar para
Coisas ainda Uteis o
o sefor que val utilizar
E;::"a‘::;n H Venda para bom uso ]
Descarte
Matarial em
pé simo estado cata ]
Colsas nao cata, residuc)
Necessarias
rla P g amar
rrrrrr acac-
4( Lix H Botar para fora ]




SENSO DE DESCARTE

Na area de descartados existem muitas coisas ainda uteis
para outras areas/pessoas da empresa. Estabeleca um
prazo para que todos a visitem e possam verificar a
existéncia de algo util para seu trabalho ou éarea.

Defina prazos de acordo com a realidade de sua empresa ou
familia, para que todos possam cumprir o que foi decidido
sobre a destinacao de cada material. Lembre-se: a area de
descartados estara sempre em “renovacao”’, recebendo

Nnovos materiais, portanto havera necessidade de espaco
para acomoda-los.




SENSO DE DESCARTE

Geralmente quando falamos em separar “o util do inatil” as
pessoas pensam logo em materiais. Na verdade a filosofia
dos 5s tem uma aplicabilidade vasta, vai desde a sua
empresa até vocé. Sera que 0S seus pensamentos, atos,
esforcos sdo compativeis com a sua profissdo, familia e
amigos? Pense nisso.

Antes de mesmo de descartar, reflita sobre a possibilidade
de dar nova vida, de criar novos objetos, pensamentos,
acoes. Algumas vezes um simples objeto jogado fora pode
ser transformado em algo de valor. D€ vida principalmente a
pessoas. Algumas tém habilidades desconhecidas, estao
trabalhando em locais errados, precisam de orientacoes.

Busque contagiar as pessoas, muda-las pelo seu proprio
exemplo.

Lembre-se que a mudanca de estagio requer uma pratica.
Sem ela a mudanca nao é possivel.



SENSO DE DESCARTE

A implantacao do programa 5s requer primeiramente que
vocé pratique. Implante na sua vida, na sua familia, na sua
empresa e no seu relacionamento com os amigos. Vocé ate
podera implantar primeiramente na sua empresa, mas e
vocé? Como fica? Vai continuar jogando lixo na rua,
continuar a desrespeitar as pessoas? VOCE ja pensou 0 que
aconteceria se um funcionario ou mesmo um cliente, que
conhece o0 padrdao de qualidade 5s implantado na sua
empresa 0 visse jogando um copo descartavel em via
publica? E se o seu filho, que vocé o educa tanto, lhe
flagrasse chamando palavroes com o visinho?

Descarte seus maus pensamentos, atitudes. Se recicle.

A aceitacdo do programa pelos funcionarios da empresa,
aceitacao da sua familia, dos seus amigos, depende de
VOCE.



SENSO DE DESCARTE

Um filésofo japonés chamado Mokiti Okada, diz que para
mudar 0 mundo € necessario mudar a si mesmo e pelo
exemplo pessoal contagiar as pessoas fazendo com que
também mudem. Ele sugere como exemplo:

“Ao atirarmos uma pedra no lago, observamos que se
formam circulos concéntricos a partir do ponto em que a
pedra caiu espalhando-se até o perdermos de vista.”

Diz ainda que da mesma forma que no exemplo acima
citado, acontece na realidade. A mudanca comeca de um
ponto até atingir o objetivo final.

Ao tentar eliminar aquilo que é inutil para vocé, como objetos
por exemplo, veja se ndo sera util a alguém. Observe a
possibilidade de transforma-lo em algo de valor, ou seja, util.
Em udltima hipotese descarte-o.

Busque contagiar as pessoas, muda-las pelo seu proprio
exemplo.



SENSO DE DESCARTE

Principais vantagens:

m Reduz a necessidade e gastos com espacgo, estoque,
armazenamento, transporte e seguros;

m Facilita o transporte interno, o arranjo fisico, o controle de
producao;
m Evita a compra de materiais e componentes em

duplicidade e também os danos a materiais ou produtos
armazenados;

m Aumenta a produtividade das maquinas e pessoas
envolvidas;

m Traz maior facilidade de operacao;

m  Diminui riscos acidentais do uso destes materiais pelo
pessoal.

Em resumo: melhora a qualidade de vida de todos os
envolvidos.



ORGANIZAGAO



Organizacao

“Um lugar para cada coisa e

cada coisa em seu lugar




Organizacao da Vida

Essa Organizacao consiste em
arrumar as coisas que restaram
ap0Os o Descarte. E uma das fases
mais importantes, suportando as
demais. Ela esta presente em
todos os momentos de nossas
vidas por meio dos diferentes

tipos de organizacao.



Tipos de Organizacao

m Tempo
= Emocional

= Material




Organizacao do Tempo

Prioridades

Valores

Cultura




Definicao de Cultura

“Sistema de atitudes e modos
de agir, costumes e
Instituicoes de um povo.”




Valores

= Amizade = Educacao
m Respeito = Dinheiro
= Etica = Religido
m Sucesso = Empatia

m Sinceridade = Caridade



Prioridades

s Familia m Lazer
= Amigos = Formacao
= Trabalho Academica

= Formacdo ™ Projetos

Profissional Particulares




Vantagens

Melhor rendimento no uso do tempo

= Qualidade nas atividades
programadas

Aquisicao da consciéncia da
limitacao de seu tempo

Equilibrio entre as obrigacGes
profissionais e pessoais

Cumprimento dos compromissos
em geral




Organizacao Emocional

“A tolerancia também é uma
ferramenta de trabalho desde
gue usada na medida certa.”




Organizacao Emocional

= |dentificar o sentimento adequado
para cada situacao (Inteligéncia
Emocional)

Autoconhecimento
Transparéncia

Acdes Eticas

Fatores Motivacionais




Vantagens

Maior equilibrio emocional

Melhor percepcéao da situacao
Sensatez nas discussoes

Malior poder de persuasao

Melhoria nas relacoes interpessoais
Maior resisténcia a criticas




Organizacao Material

“Idemificar © amumear tudo,
para que gualguer pessoa
possa localizar

faciimente.”




Nesta fase € importante:

m Padronizar as nomenclaturas.

m Usar rotulos e cores vivas para
identificar os objetos, seguindo um

padrao.

= Guardar objetos diferentes em locais
diferentes.




Nesta fase € importante:

m Onde for possivel, eliminar as
tampas e portas.

m Organizar segundo a frequéncia de
uso

m NAdo deixar objetos ou moveis no
meio do caminho, atrapalhando a

locomocao no local.




Vantagens

m Facilitacao do acesso aos livros,

equipamentos e documentos

= Eliminacao de desperdicio

m Satisfacao de quem executa




Vantagens

m Facilitacao da limpeza do local
= Reducao do risco de acidentes

= Maior racionalizacao do trabalho,

menor cansaco fisico e mental,

melhor ambiente.




Vantagens

= Facilitacao da limpeza do local

= Maior racionalizacao do trabalho,
menor cansaco fisico e mental,
melhor ambiente.




Nao ha mais lugsar [
desordem e improvisacao . Os

prejuizos SsAD enormes: téanNmoo,
energia, ME@EE, GNUDIMRSS,
dinheiro ... E, se alguém defender a
bagunca QN "patrimonio

nacional”, nmostiee ques, hoje @m dia,

a ordem é facilitar ttgldo .






SENSO DE LIMPEZA

m Vamos comecar fazendo uma reflexao
sobre Limpeza?

m Quando passamos por um local
extremamente limpo ficamos a vontade
para jogar papel no chao ou fazer qualquer
tipo de sujeira?

m NOs nos sentimos bem em locais limpos?




SENSO DE LIMPEZA

O significado principal da
limpeza € o cuidado — respeito — pelos
objetos e pessoas, Iincluindo vocé
mesmo e tudo gue interage com VOCE.
Os objetos podem ser instalacoes, tais
como equipamentos, Instrumentos,
prédios, patios, jardins e plantas.
Pessoas e 0 meio ambiente também
sao importantes nesse significado.



SENSO DE LIMPEZA

Entdo, vamos saber mais sobre o sentido amplo
de “limpeza”?

Vocé ja sabe que limpar n&o significa somente
melhorar a aparéncia, ndo € mesmo?

Na pratica de Limpeza (num sentido amplo) deve
ser observado se objetos e pessoas estao sendo respeitados
guanto a:

m Capacidade de cumprir a sua funcao;
m Competéncia emocional intra e interpessoal.

Assim, quando se realiza a limpeza, verifica-se a
situacdo dos objetos e instalacbes, sendo possivel detectar,
ainda no comeco, qualquer anormalidade que, de alguma
forma, possa agredir o homem e o0 meio ambiente.

A responsabilidade pela limpeza € individual e
todos devem incorporar novas atitudes para melhorar a
integrac&o entre o homem e 0 meio ambiente.



SENSO DE LIMPEZA

Consideram-se sujeiras, sendo passiveis de

verificagcao nessa etapa, entre outros aspectos:

ma situacdo de iluminacao dos locais, 0 que pode causar
desgaste da visdo, acidentes de trabalho e erros nas
atividades;

nivel elevado de ruidos, prejudicando a audicdo e
dificultando o processo de comunicacéo;

odores fortes que possam prejudicar a saude das
pessoas;

excesso de particulas solidas (p6 e poeira) em
suspensao ou acumuladas sobre os

objetos, prejudicando a saude e camuflando
anormalidades nos objetos;

objetos danificados;

equipamentos funcionando mal, com problemas de
vazamento, desregulados, descalibrados.



SENSO DE LIMPEZA

- Para isto, € importante que o pessoal tenha consciéncia e
112 T habitue-se a:
i m Procurar limpar os equipamentos ap0s 0 seu uso, para

gue o préximo a usar encontre-o limpo;

m  Aprender a ndo sujar e eliminar as causas da sujeira;

m Definir responsaveis por cada area e sua respectiva
funcao;

= Manter os equipamentos, ferramentas, etc., sempre na
melhor condi¢cdo de uso possivel;

m  ApOs usar um aparelho, deixa-lo limpo e organizado para
0 proximo utilitario;

m Cuidar para qgue se mantenha limpo o local de trabalho,

dando atencao para os cantos e para cima, pois ali
acumula-se muita sujeira;

m Nao jogar lixo ou papel no chéo;
m Dar destino adequado ao lixo, quando houver.




SENSO DE LIMPEZA

“Quem suja limpa; melhor do que limpar é ndo sujar”.
Uma atitude adequada nesse sentido traz, entre outros beneficios:
m reducéo dos desperdicios;
m reducédo de acidentes no trabalho;
= reducdo do nivel de estresse;
= aumento da vida Util dos objetos e equipamentos;
= limpeza no local de trabalho;
m prevencao da poluicéo;
= aumento do prazer de trabalhar;
= maior confiabilidade no trabalho;
m reducédo da fadiga dos objetos;
= melhora da imagem da empresa.

A aparéncia de um ambiente, entre outros fatores,
também reflete a postura das pessoas, nao s6 em relacdo a si, mas
também na forma como respeita e se relaciona com o ambiente e
com 0s outros. Por isso, a participacédo e o envolvimento de todos é
fundamental.
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HIGIENE



Higiene

m Higiene é “a eliminacdo do estresse*

da pessoa”.

m Pratica da higiene € qualidade de

vida.

m Higiene €& manter as condicoes
fisicas e psicoldgicas favoraveis a

saude, ao equilibrio.




Finalidade

"MANTER UM AMBIENTE SEMPRE
FAVORAVEL A SAUDE E HIGIENE
EM BUSCA DE UMA MELHOR
QUALIDADE DE VIDA".




Higiene Mental

"Significa o asselo de Nn0Ssos
pensamentos e objetiva a sua
aplicacao unicamente para o

nosso bem e do semelhantes.”



Condicoes
Psicologicas

Ansiedade

Inveja

Empatia

Relacionamento interpessoal
Postura

Nivel de estresse

= Tranquilidade

= Auto-estima

= Tolerancia




Higiene Ambiental

"Além da importancia de manter o
corpo limpo, é necessario atentar
para o ambiente onde vivemos,
tudo contribui positiva ou

negativamente.”




Condicoes fisicas
(individuo)
m Cabelos: sempre penteados e bem
tratados

m Pele: limpa, saudavel e bem
cuidada

= Unhas: limpas e cortadas

® SOITiSo: semelhante atral
semelhante, quem sorri atrai
pessoas felizes e sorridentes

= Condicionamento fisico: pratica
regular de exercicios fisicos



Condicoes fisicas
(ambiente)

= Ambiente agradavel, sem

poluicao sonora, visual etc.

= Ambiente seguro, sem risco de
acidentes para as pessoas e para

as instalacoes da empresa;



Condicoes fisicas
(ambiente)

m Uso de equipamento de

protecao, cuidados tecnicos com

as areas de risco:;

= Ambiente organizado, livre de

coisas inuteis:




O ambiente afeta as partes, as partes afetam o
ambiente e tamhem se afetam mutuamente.

A interdependéncia e total




~ Prética da
Higiene Pessoal

= Organize sua agenda diaria de

atividades

m Inclua tempo para ouvir as
pessoas; sua familia; amigos e a

Si proprio;



~ Pratica da
Higiene Pessoal

m Efetue a Higiene para uma analise

de sua imagem pessoal.

m Organize 0s seus aspectos
psicologicos, como: conflitos
emocionais; maus sentimentos,

auto-estima e interpessoalidade.




~ Pratica da
Higiene no Ambiente

= Nivel de ruido/vibracéo.
m Situacbes Qque possam causar
algum tipo de poluicao

= Temperatura do ambiente;




~ Pratica da
Higiene no Ambiente

m Existéncia de fontes de sujeira;

= Verificar a adequacao isomeétrica

dos modveis e equipamentos

= Manutencao preventiva de

equipamentos e instalacoes.




"0 pensamento positivo pode vir naturalmente para
alguns, mas tambem pode ser aprendido e cultivado,

mude seus pensamentos e vocé mudard seu munao.”

Norman Vicent Peale




PARA
QUE SERVE
Melhorar constantemente.
Desenvolver a forca de vontade,

a criatividade e o senso critico.
Respeitar e cumprir o estabelecido.




Wl DiscCIPLINA

ki ‘) COMO PRATICAR

&

Disciplinar a pratica dos “S” anteriores.

e Compartilhar objetivos.
°fundir regularmente conceitos e informacoes.

prir as rotinas com paciéncia e persisténcia.
*|ncorporar os valores do Programa 5 S.

g * Criar mecanismos de avaliagio e motivagao.
*Participar dos programas de treinamento.




DiscCIPLINA

RESULTADOS

Elimina o controle autoritario e imediato.
[acilita a execugio das tarefas.
°Plr:<>>picia resultados de acordo com o planejado.
a® - ropicia o crescimento pessoal e profissional.

- #Melhora os servigos e as relagdes pessoais.

*Preparaa instituigio e os funcionarios para os
Programas da Qualidade mais abrangentes.




DEZ MANDAMENTOS DA QUALIDADE

1. Ao acordar, ndo permita que algo que saiu errado
ontem seja o primeiro tema do dia. No maximo, comen te
seus planos no sentido de tornar seu trabalho cada vez
mais produtivo.

PENSAR POSITIVO E QUALIDADE

2. Ao entrar no predio de sua empresa, cumprimente cade
um que lhe dirigir um olhar, mesmo nao sendo colega de

sua area.
SER EDUCADO E QUALIDADE

3. Seja metddico ao abrir seu armario, ligar seute  rminal,
disponibilizar os recursos ao redor. Comece relembra ndo

as noticias de ontem.
SER ORGANIZADO E QUALIDADE

4. Nao se deixe envolver pela primeira informacao d e erro
recebida de quem talvez n&o saiba de todos os detalh  es.
Junte mais dados que |lhe permitam obter um parecer

correto sobre o assunto.




DEZ MANDAMENTOS DA QUALIDADE

SER PREVENIDO E QUALIDADE

5. Quando for abordado por alguem, tente adiar sua
propria tarefa, pois quem veio lhe procurar deve estar
precisando bastante de sua ajuda e conflaem  vocé. Ele
ficara feliz pelo auxilio que vocé possa Ihe dar.

SER ATENCIOSO E QUALIDADE
6. Nao deixe de alimentar-se na hora do almoco. Pode
ser até um pequeno lanche, mas respeite suas
necessidades humanas. Aguela tarefa urgente pode
aguardar mais 30 minutos. Se vocé adoecer, dezenas
de tarefas terdo que aguardar a sua volta, menos
aquelas que acabardo por sobrecarregar seu colega.

RESPEITAR A SAUDE E QUALIDADE

7. Dentro do possivel, tente se agendar (tarefas
comerciais e sociais) para os proximos 10 dias. Nao
flgue trocando datas a todo momento, principalmente a
minutos do evento. Lembre-se de que vocé afetara o
horario de varios colegas.



DEZ MANDAMENTOS DA QUALIDADE

CUMPRIR O COMBINADO E
QUALIDADE

8. Ao comparecer a estes eventos, leve tudo o que for
preciso para a ocasiao, principalmente suas idéias. E
divulgue-as sem receio. O maximo que podera ocorrer €
alguém poderoso ou 0 grupo nao aceita-la. Talvez mais
tarde, em dois ou trés meses, vocé tenha nova chance de
mostrar que estava com a razao. Saiba esperar.

TER PACIENCIA E QUALIDADE

9. Nao prometa o que esta aléem do seu alcance s6 pa ra
Impressionar quem lhe ouve. Se vocé ficar devendou m
dia, vai arranhar o conceito que levou anos para co  nstruir.

FALAR A VERDADE E QUALIDADE

10. Na saida do trabalho, esqueca-o. Pense como vai  ser
bom chegar em casa e rever a familia ou os amigos q ue lhe
dao seguranca para desenvolver suas tarefas com

equilibrio.

AMAR A FAMILIA E OS AMIGOS E A MAIOR QUALIDADE



