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Resumo

Neste trabalho serd apresentada a relevancia da utilizacdo de uma ferramenta da
gualidade, os 5S (cinco sensos), explicando passo a passo desde o significado até o
resultado da aplicacdo da metodologia em alguns exemplos comerciais.

Citaremos um exemplo de uma empresa onde seria viavel a utilizacdo da ferramenta
e demonstraremos as possiveis melhorias obtidas com a implementacdo da mesma.



1. Introducao

A qualidade do produto € algo obrigatorio e indispensavel no mercado. Conquistar tal
gualidade pode ser algo trabalhoso e complicado. A utilizacdo de uma ou mais
ferramentas da qualidade é essencial para a exceléncia do nosso produto final.

Os 5S (cinco sensos) € uma metodologia em cima das praticas cotidianas, que
possibilitara desde servicos manuais simples organizados até qualidade na autodisciplina
da equipe, algo extremamente cultural e delicado para se conquistar.

Os objetivos dos 5S estdo ligados ndo s6 as qualidades do produto ou servigcos
prestados, mas também com a qualidade de vida da equipe de colaboradores.

Pode-se delimitar alguns beneficios basicos que a metodologia destaca:

Eliminag&o de desperdicio;

Otimizacédo do espaco;

Criacdo de um ambiente de trabalho agradavel,
Prevencéo de quebras e acidentes;
Reducdes/eliminacdes de situagdes inseguras;
Mudanca de comportamentos e habitos;
Melhoria nas relagbes humanas;
Desenvolvimento do espirito em equipe;
Desenvolvimento da autodisciplina;
Padronizacdo do processo;

Gestéo do servico de forma flexivel,

Aumento da confiabilidade dos dados de controle;
Administracdo participativa;

Descentralizagado do conhecimento.

O uso das ferramentas da qualidade tem por finalidade a melhoria de determinado
processo, servico ou produto. Os 5S é uma das opc¢les para atingir a qualidade no

trabalho, € importante citar também, que € extremamente valido a fusdo de iniGmeras
ferramentas, o que faciltar& a conquista de um certificado 1SO.



2. O que sao 0s 557

E uma pratica propagada no Japdo que ensina bons habitos, eliminacdo de
desperdicios e perdas, sdo capazes de modificar o humor, harmonizar o ambiente de
trabalho e a maneira da conducéo das atividades de todos. Essa prética teve inicio logo
apo6s a Segunda Guerra Mundial para combater as sujeiras das fabricas e é ensinado
como principio educacional para a formacdo de individuos. O 5S é composto de cinco
conceitos simples que, em japonés comecam com a letra “s”. Seiri, Seiton, Seiso,
Seiketsu, Shitsuke. Como em portugués ndo existe o significado dessas palavras
comecando com a letra S, acrescentou-se entdo a palavra senso a sua respectiva
traducéo:

Senso de Utilizagdo
Senso de Organizagéo
Senso de Limpeza

Senso de Asseio

Senso de Disciplina



3. O Significado dos 5S

Senso de Utilizacao:

Ter Senso de Utilizacdo significa saber diferenciar coisas necessérias e
desnecessarias, descartando ou dando o devido destino aquilo considerado util ao
exercicio das atividades.

Guardar constitui instinto natural das pessoas, portanto, o Senso de Utilizagéo
remete que além de identificar os excessos e desperdicios, precisamos nos preocupar
também em criar medidas preventivas que possam ser adotadas para evitar que 0
acumulo desses excessos voltem a ocorrer.

Veja como nos vivemos fazendo isso no nosso dia a dia, basta verificar aquele
espaco da casa onde vocé coloca tudo o0 que nao serve, objetos quebrados ou que nao
usamos mais, a roupa velha que guardamos, as revistas e jornais que jamais serédo lidos
novamente, dentre muitos outros exemplos.

Ter o Senso de Utilizacdo também abrange outros parametros, como preservar
apenas 0s sentimentos valiosos como amor, amizade, sinceridade, companheirismo,
compreenséo, descartando aqueles sentimentos negativos e criando atitudes positivas
para fortalecer e ampliar a convivéncia através de sentimentos valiosos e que tragam
beneficios para vocé e a quem esta ao seu redor.

Senso de Arrumagéo:

E o famoso “ter cada coisa em seu lugar”, ter Senso de Arrumacéo significa definir
locais apropriados e critérios para estocar, guardar ou dispor do necessario, de modo a
facilitar o seu uso e manuseio, facilitar a procura e localizagdo de qualquer item. Na
definicdo dos locais apropriados, adota-se como critério a facilidade para estocagem,
identificagdo, manuseio, reposicéo, retorno ao local de origem ap06s o uso, consumo dos
itens mais velhos primeiro, dentre outros.

N&o é dificil ver momentos de desorganizacdo no nosso cotidiano, desde “onde eu
deixei meu Oculos” até “onde estdo minhas chaves”, que podem ser cenas facilmente
evitadas com a aplicagédo do Senso de Arrumacgéao.

Na dimens&o mais ampla, ter Senso de Arrumacéo é distribuir adequadamente o seu
tempo dedicado ao trabalho, ao lazer, a familia, aos amigos. E ainda n&o misturar suas
preferéncias profissionais com as pessoais, ter postura coerente, serenidade nas suas
decisOes, valorizar e elogiar os atos bons, incentivar as pessoas € ndo somente critica-
las.

Senso de Limpeza:

Ter Senso de Limpeza significa eliminar a sujeira ou objetos estranhos para manter
limpo o ambiente (parede, armérios, o teto, gaveta, estante, piso) bem como manter
dados e informacfes atualizados para garantir a correta tomada de decisdes. O mais
importante neste conceito ndo € o ato de apenas limpar mas o ato de "ndo sujar",isto
significa que além de limpar € preciso identificar a fonte de sujeira e as respectivas
causas, de modo a podermos evitar que isto ocorra novamente.



No conceito amplo, ter Senso de Limpeza é procurar ser honesto ao se expressar,
ser transparente, sem segundas intencdes com o0s amigos, com a familia, com os
subordinados, com os vizinhos, etc.

Senso de Asseio:

Ter Senso de Asseio significa criar condicbes favoraveis a saude fisica e mental,
garantir ambiente ndo agressivo e livre de agentes poluentes, manter boas condicdes
sanitarias nas areas comuns (lavatorios, banheiros, cozinha, restaurante, etc.), zelar pela
higiene pessoal e cuidar para que as informacdes e comunicados sejam claros, de facil
leitura e compreenséao.

Significa ainda ter comportamento ético, promover um ambiente saudavel nas
relacdes interpessoais, sejam sociais, familiares ou profissionais, cultivando um clima de
respeito matuo nas diversas relagoes.

Senso de Disciplina

Ter Senso de Disciplina significa desenvolver o habito de observar e seguir normas,
regras, procedimentos.

Este habito é o resultado do exercicio da forgca mental, moral e fisica. Poderia ainda
ser traduzido como desenvolver o "querer de fato”, "ter vontade de", "se predispor a".

N&o se trata puro e simplesmente de uma obediéncia cega, submissa como pode
parecer, é importante que seu desenvolvimento seja resultante do exercicio da disciplina
inteligente que é a demonstracéo de respeito a si proprio e aos outros.

Ter Senso de Disciplina significa ainda desenvolver o autocontrole (contar sempre
até dez), ter paciéncia, ser persistente na busca de seus sonhos, anseios e aspiracdes e
respeitar o espaco e as vontades alheias.



4. Aplicacéo dos 5S

Para dar inicio a implantacdo dos conceitos dos 5S € necessario envolver todas as
pessoas da organizacdo ou da empresa, e depois dividir a empresa em areas fisicas
onde, a equipe daquela &rea, pretende implantar os 5 Sensos.

ApoOs definirem as areas fisicas onde serdo implantados os 5 Sensos, deve-se
observar cada um dos quesitos a abaixo:

Espaco:
Local proprio para a execucdo de tarefas, transito de pessoas, equipamentos ou
materiais, matéria prima e dispositivos. Ex: Salas, oficinas, cozinha, depositos, etc.

Mobiliario:
Bens utilizados para acomodar pessoas, materiais ou equipamentos, decorar e
harmonizar ambientes ou ainda guardar documentos. Ex: Cadeira, mesa, arquivo,
armario, estante, escada, quadro, etc.

Dispositivos:
Todo equipamento mecénico, elétrico ou eletrbnico utilizados na execucdo de uma
tarefa, de forma acesséria. Ex: computador, luminarias, tomadas elétricas, extintores de
incéndio, calculadora, ferramentas manuais, grampeador, etc.

Documentos:
Toda informag¢édo ou comunicado que tenha como meio o papel ou registro eletrénico e
cuja finalidade seja servir de consulta, leitura, fonte de dados ou estudo. Ex: Relatérios,
graficos, folha de dados, livros, boletins, manuais, mensagens de correio eletrénico,
softwares, etc.

Matéria-Prima:
Material de consumo diverso, empregado para: desenvolver as atividades, executar as
tarefas; proteger a equipe; proporcionar conforto para a equipe. Ex: Fios, cabos, pecas
de reposicdo (componentes mecanicos, elétricos e eletrbnicos), material de limpeza e
higiene, caneta, blocos de papel em branco, clips, borracha, impressos e formularios
virgens, EPI (Equipamentos de Protecéo Individual), copos para café, agua, etc.

A aplicacdo dos 5S permite a pratica do Ciclo PDCA. Este ciclo € aplicado nos
programas de qualidade japonesa, trata-se de realizar de forma metddica e sequiencial o
Planejar (P= Plan), o Executar (D=Do), o Verificar (C=Check) e o Agir (A=Action).

Em seguida vem o treinamento, com o intuito de apresentar aos funcionarios os
beneficios que o programa pode oferecer para a empresa e para 0S proprios
funcionarios.

E por fim a identificacdo clara e objetiva do material desnecessario em cada area,
para isso utilizamos a técnica da etiqueta vermelha ou akafuda como também é
conhecida.



Tabela - Ciclo PDCA
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1 - Identificacdo do Problema
2 - Observacéao

3 - Analise

4 - Plano de Agéao

5 - Acao

6 - Verificacao

7 - Padronizacdo

8 — Conclusao
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5. Estudo de Caso

Como estudo de caso cita-se a empresa Smart Center. O Smart Center € um
escritorio virtual e seu produto principal sdo os aluguéis de auditérios e salas executivas
e diversas prestacfes de servigos para escritorio (ramais, escriturario, impressoes, coffee
breaks, entre outros).

Para a administracdo da empresa, sdo realizados inUmeros processos, COmMo
servigos financeiros (pagamentos, cobrancgas), suporte ao networking (viabilizar a rede
de contatos entre seus proprios clientes), servicos de atendimento ao cliente, servigcos
gerais(limpezas, organizacdo de salas para eventos), entre demais processos
necessarios.

A empresa Smart Center da suporte a diversos clientes, alguns mensais, outros
momentaneos; que alugam salas e auditorios por algumas horas; em sua maioria todos
executivos. Faz-se necessario uma estratégia para gestdo da empresa e um cuidado
constante com o suporte aos clientes, j4 que o fluxo desses clientes variam pelos seus
contratos mensais ou avulsos.

Fora a concorréncia de mercado, estd sendo necessario melhorar alguns processos,
para ganho de desempenho, para uma melhor organizacéo, flexibilidade para adotar
novos planos estratégicos, maior conhecimento da equipe para um suporte com maior
gualidade com seus clientes, entre demais funcionalidades que por falta de atencao
necessaria acaba por gastar tempo e dinheiro da empresa, sendo direta ou
indiretamente.

Pela prépria cultura da empresa e pela demanda do mercado, com o tempo o0s
servicos acabaram se tornando tumultuados e algumas vezes fracassados, causando
desconforto ao cliente, algo inaceitavel para a empresa que possui hoje um fluxo grande
de clientes. Algumas situacdes sdo encontradas no Smart Center, como:

Dificuldade para encontrar algum material fisico ou virtual;

Desperdicio de espaco, tempo e trabalho;

Falta de padronizag&o nos processos, causando suportes diferenciados aos
clientes;

Falta de motivacdo da equipe;

Conflitos em execucdes.

Diante de tais acontecimentos regredindo o desenvolvimento da empresa e
degradando a qualidade de seus servigcos, surge a possibilidade da utilizacdo do
programa de qualidade 5S. Hoje o foco da empresa é melhorar alguns conceitos e
processos funcionais, possivelmente em proximas etapas pode ser conveniente fundir ao
programa outras praticas em prol da qualidade, definindo um novo objetivo, alcancar o
certificado 1SO.

Para auxilio, eis uma tabela descrevendo as etapas da implantacao, a seguir com a
disciplina:



Tabela - Fase de Implantacao

LAPA, Barros e Alves. Praticando os 5 Sensos, Rio de Janeiro: Qualitymark, Rio
de Janeiro, 1996.
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Descreve-se a abaixo o desenvolvimento da implantacdo dos 5S, todas as
necessidades e seqiéncias as serem seguidas para a aplicagdo da metodologia:

_ Envolvimento com a aplicagao:
E essencial o envolvimento de todo o grupo da empresa, para efetivacdo da metodologia
com eficécia.

Divis&o organizacional:
E necessario dividir os espacos onde serdo implantadas as praticas da qualidade, com
isso € possivel dividir em setores.
Exemplo: Area administrativa, Area de relagdo com o cliente, Setor de servigos gerais,
etc.

Checagem dos espacos fisicos:
Com as definicbes dos espacos fisicos onde serdo efetivadas as praticas, faz-se
necessario observar todos os requisitos:

Espaco:
Local onde hé& o transito de pessoas, matérias primas, equipamentos da empresa entre
outros objetos. Exemplos: cozinha, estoque, escritdrio, etc.

Mobiliario:
Todos os bens utilizados para acomodar pessoas, guardar materiais ou que concluam
decoracao do estabelecimento. Exemplos: cadeiras, mesas, vasos, etc.

Dispositivos:
Séo todos os materiais elétricos ou eletrdnicos envolvidos em processos ou produto da
empresa. Exemplos: computadores, luminérias, aparelhos de dvd, televisdes, etc.

Documentacéo:
Toda informagdo da empresa, impressa ou eletrbnica, com finalidade de instrucdes,
estudos, fonte dados. Exemplos: relatorios, graficos, e-mails corporativos, livros de
ponto, etc.

Matéria-prima:
Material para consumo diverso da empresa para executar tarefas, proporcionar conforto
a equipe, limpeza e higiene da empresa. Exemplos: produtos de limpeza, copos
descartaveis, equipamento de protecao, papel, caneta, etc.
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5.1) Implantacéo do Senso de Utilizag&o

Espaco

Preparacao: Verificar onde cada tarefa esta sedo executado e geréncia-l4, cuidando para
gue a tarefa seja executada com maestria no devido espaco delimitado, para que nao
comprometa limites de outro espaco. O acompanhamento de todo o grupo desse espaco
é essencial.

Implantagdo: Definir a disposicdo do mobiliario para que seja funcional, seguro e eficaz.
Esta preocupacdo deve-se para eliminar a perda de tempo ao organizar arquivos e
diminua obstaculos na transi¢do de pessoas.

Manutencdo: Preparar uma ilustracdo com dimensdes e disposicdo dos méveis, para
eventual mudancas futuras.

Mobiliario

Preparacdo: Distinguir todo o mobiliario necessario e manté-lo em uma relagédo, de
preferéncia organizada por um indice. Avaliar a real necessidade do mobiliario, manter
apenas 0 necessario, justificando a presenca do mesmo em um relatorio.

Implantacdo: Separar 0s excessos para outros setores. Talvez 0 desnecessario para um
pode ser 0 necessario para outro. Caso nao tenha destino, verificar como sucatear ou
vender tais pecas. Providenciar pecas que faltam, comprando as mesmas ou verificando
se outro setor tem algo para troca.

Manutencdo: Orientar a equipe e introduzi-los a um procedimento de inclusdo/excluséao
de qualquer mobiliario. Interessante a pratica dessa rotina mensalmente.

Dispositivos

Preparacéo: Relacionar todos os dispositivos em uso e verificar a viabilidade de manté-lo
em funcionamento. Analisa-se a existéncia do mesmo, a freqiéncia de uso, quantas
pessoas usam, etc.

Implantacdo: Disponibilizar os excessos a outros setores e aproveitar o reciproco para as
necessidades do setor. O que for impossivel repassar, enviar para sucateamento ou
possivel venda.

Manutencdo: Orientar a equipe e introduzi-los a um procedimento de inclusdo/excluséao
de qualquer dispositivo. Interessante a pratica dessa rotina mensalmente.

Documentacao
Preparacdo: Relacionar todos os documentos e precisar a necessidade do mesmo.

Verificar quem o usa e a freqtiéncia do uso do mesmo. Evita-se improvisacbes que
comprometam o relacionamento do trabalho, tomar muito cuidado com descartes.



14

Implementacé&o: Descarte a multiplicidade desses documentos, arquivos antigos que com
certeza é inutil a equipe. O descarte € inevitavel, mas feito com muito cuidado.Definir o
destino dos documentos, para onde serdo guardados, e deixar explicito a equipe 0 novo
redirecionamento.

Manutencdo: Desenvolver um procedimento para exclusdo de arquivos,
redirecionamento, a manter sempre explicito o destino dos mesmos.

Matéria-prima

Preparacdo: Relacionar toda matéria-prima utilizada na area, analisar sua utilizacao e
sua necessidade de manter em estoque.

Implantacdo: Prepara o estoque as necessidades do setor, acompanhar seu custo e
consumo tentando reduzi-lo gradativamente.

Manutencao: Gerar um plano de reposicdo do estoque e definir a quantidade minima e
méaxima de cada item.

5.2) Implantacéo do Senso de Organizacdo

Dispositivos

Preparacdo: Padronizar nome dos dispositivos e agrupa-los por alguma defini¢cdo
comum. A escolha fica a favor do grupo que estara envolvido com os dispositivos.

Implantacdo: Passar a pratica a organizacdo definida pelo grupo. Manter todos os
envolvidos informados da mudanca e ordenar os dispositivos por tamanho e ordem
sequencial.

Manutencao: Definir os responsaveis a criar e acompanhar uma folha de verificacao,
para manter a organizacdo permanente e controlada. Assim é possivel fazer reajustes a
partir das anotacdes.

Matéria-prima

Preparacdo: Agrupar os itens por tipos e separa-los por caracteristicas. Manter uma
forma de dispor esse itens para a equipe; dispondo por necessidade, tamanho,
facilidades, etc.

Implantacdo: Organizar o estoque com os agrupamentos definidos, seguindo todas as
necessidades de seguranca de cada item. Educar todos os envolvidos a manter a
organizacao seguindo as normas adotadas.

Manutencao: Definir os responsaveis a criar e acompanhar uma folha de verificacao,
para manter a organizacao permanente e controlada. Assim € possivel fazer reajustes a
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partir das anotacfes. Preparar a equipe para tomadas de decisdo em urgéncia, onde o
estoque ndo pode falhar.
Documentacao

Preparacao: Padronizar a nomenclatura dos documentos e onde encontra-los, definindo
opcdes de agrupamento.

Implantacdo: Praticar o modelos de padronizacdo e agrupamento estabelecidos. Educar
os envolvidos a utilizarem todo o modelo estipulado.

Manutencao: Definir os responsaveis a criar e acompanhar uma folha de verificacao,
para manter a organizacao permanente e controlada. Assim € possivel fazer reajustes a
partir das anotacfes. Preparar a equipe para rotinas de backup constantes. Todos 0s

dados e documentos sdo de extrema importancia, através deles sdo extraidas as
tomadas de deciséo.

5.3) Implantacédo do Senso de Limpeza

Espaco, Mobiliario e Dispositivos

Preparacdo: Identificar as sujeiras e sua fonte. Limpar e se organizar para evitar esses
tipos de sujeira, eliminando a fonte.

Implantacdo: Gerenciar a efetividade do planejamento contra as fontes de sujeira.

Manutencdo: Criar novos procedimentos para a realizacdo da limpeza com maior
eficacia. Manter todos os envolvidos informados e cientes a seguir o procedimento.

5.4) Implantacé&o do Senso de Asseio

Espaco, Mobiliario, Dispositivos, Documentos e Matéria-Prima

Preparacdo: Examinar todos fatores de riscos no ambiente de trabalho, possiveis efeitos
nocivos as pessoas, eliminar todas as caracteristicas de riscos.

Implantagcdo: Adotar medidas para eliminar todas as fontes de risco elaborando
procedimentos para acdo de emergéncias. Elaborar mapeamento de riscos do setor de
trabalho.

Manutencao: Certifique-se que todo o procedimento esta sendo acompanhado. Simule
situacOes de emergéncia.
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5.5) Implantacao do Senso de Disciplina

Preparagédo: Criar folhas de verificagdo para controle dos 4 sensos anteriores,
estabelecendo frequéncias de avaliagbes dos setores submetidos ao senso de disciplina.

Implantacdo: Acompanhar os critérios de do programa de avaliagdo. Utilize de
ferramentas graficas para avaliar e tomar decisdes em cima dos dados.

Manutencdao: Modificar os procedimentos e praticas tomadas no momento imediato que
foi focado o problema. Promover o treinamento de toda a equipe envolvida no projeto.
Sempre analisar novas possibilidades de inovacao.
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6. Conclusao

A implementacdo dos 5S como metodologia para a conquista da qualidade com os
processos é comprovada com exemplos simples.

S&o conquistadas melhorias de desempenho, organizagcédo, know how da equipe,
entre outros qusitos fundamentais para a execucdo de um trabalho harménico. Com tais
metas realizadas € possivel tomadas de decisbes precisas, evitando desgastes e
frustacdes em implementagfes de novas estratégias.

Os materiais organizados e ordenados eliminam a perda de tempo e aumenta o
desempenho da equipe durante o trabalho, tornando o servico mais eficaz. Se desfazer
do desnecessario evita 0 acumulo de lixo e um melhor aproveitamento do espaco fisico.

Uma equipe organizada pode se tornar mais flexivel e se torna imprecindivel a
descentralizacdo do conhecimento. Uma equipe bem preparada e flexivel é capaz de
fazer um suporte completo ao cliente. Um cliente bem amparado se torna fiel ao
empreendimento e retornara satisfeito mais vezes, além de disseminar a boa aparéncia
de sua empresa ou de seu produto.

O uso dos 5S séo os primeiros passos para uma certificacdo ISO, onde a pratica de
outras metodologias podem enriquecer o processo e torna-lo ainda mais vantajoso.

Viver 5S € reaprender a conviver com novas tecnologias, de modo que sejam
aplicadas para a melhoria do jeito de ser e de agir.
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