PROGRAMA 5S

Uma dose de BOM SENSO em tudo
O que a gente faz.




REFEITURA DA CIDADE DE

=% SAO PAULO REGRAS DE TRANSITO

Para maior éxito e qualidade no resultado dos
nossos trabalhos, precisamos colaborar no

sentido de:

* Sermos pontuais

* Sermos obijetivos

« Sermos participativos, agregando novas idéias
 Evitar conversas paralelas

« Saber ouvir

* Respeitar os diversos pontos de vista

* Evitar o uso de celular

* N3o fumar




PREFEITURA DA CIDADE DE

S/ SAOPAULO O PROGRAMA 5S E OS CRITERIOS

A ferramenta de qualidade 5S é

se IC-:nnfua.:,m

Clientes

um modelo comportamental que

pessoas mobiliza todas as pessoas.

Estratégias
e Planos

Processos

Sociedade

Resultados Este modelo parte do aspecto
fisico para atingir os niveis

emocional e mental, buscando

dessa forma incentivar praticas

m de cidadania e solidariedade.




PREFEITURA DA CIDADE DE

S&’SAOPAULO OBJETIVOS DA IMPLANTAGAO DO
PROGRAMA 5S

‘Envolver os servidores no Sistema de Gestdao da Qualidade —

GESPUBLICA

*Ser referéncia para as demais partes interessadas

*Aprimorar o atendimento ao cliente

*Reduzir despesas e condigoes inseguras

*‘Promover o trabalho em equipe




i PREFEITURA DA CIDADE DE

& SAO PAULO EXERCICIO




PREFEITURA DA CIDADE DE

&2 SAO PAULO AVALIACAO

Acima de 90 pontos
Vocé pode melhorar sozinho, pois € um agente consciente da propria
historia.

Entre 75 e 89 pontos
Vocé esta no caminho certo, mas pode melhorar.

Entre 60 e 74 pontos
Voceé precisa se esforgcar um pouco mais.

Abaixo de 60 pontos
Voceé precisa de um 5S radical.




PREFEITURA DA CIDADE DE

&2 SAO PAULO O QUE E 55?

E uma pratica desenvolvida no Japdo, que ensina bons
habitos e eliminagao de desperdicios. Teve inicio logo apos a
Segunda Guerra para combater as sujeiras das fabricas e € ensinado
de pai para filho como principio educacional para a formagao de
iIndividuos.

E composta por 5 conceitos simples que, em japonés,
comecam com “S”:

=] [(ma) o=
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PREFEITURA DA CIDADE DE

¥ SAO PAULO

Em sintese, 5S € uma pratica inicialmente desenvolvida para
manter a empresa limpa, organizada e zelar pelo local de trabalho,
para alcancar:

MOTIVACAO |4m)| SEGURANCA || QUALIDADE |4 PRODUTIVIDADE

O 5S tem como base o pensamento enxuto, que € uma forma
de fazer cada vez mais com cada vez menos - menos esforco
humano, menos equipamento, menos tempo e menos espaco - €, ao
mesmo tempo, aproximar-se cada vez mais e oferecer aos clientes
exatamente o que eles desejam.




s PREFEITURA DA CIDADE DE

& SAO PAULO

Se vocé ngo estiver pensando em fazer coisas
melhores, pelo menos duas vezes mais rapido, com
a metade dos recursos, vocé nao tem uma

atitude mental certa para desafiar efetivamente a

Competicao Global.




#E. PREFEITURA DA CIDADE DE

# SAO PAULO A IMPORTANCIA DO 5S

E importante porque a Arrumacao, Limpeza e a Ordem afetam
a vida de cada um de nos, em todos os lugares!

A empresa tem que ser limpa para aqueles que nela
trabalham o ano inteiro.

Limpeza e ordem sao necessarias para reduzir tempo e ter
melhor qualidade.

Passamos a maior parte de nossas vidas dentro de uma
empresa, e temos o direito de trabalhar em um ambiente limpo e
seguro — um lugar do qual possamos nos orgulhar.




#E. PREFEITURA DA CIDADE DE

% SAO PAULO

Quando mostramos a empresa aos clientes, eles acham que,
se a limpeza € tao boa assim, a qualidade dos nossos produtos
também deve ser boa, a sua conflanca em nos aumenta.

O 5S tambem previne problemas:
*perda de tempo procurando ferramentas ou material fora do lugar
*desordem e condigdes inseguras
*possibilidade de avarias nos materiais

*maus habitos de trabalho e comportamento




PREFEITURA DA CIDADE DE

% SAO PAULO BENEFICIOS DO 5S

*otimizacao de espacos

‘reducao de custos e eliminacao de desperdicios

*minimizacao de excessos

*racionalizagao do tempo

‘reducao de condi¢des inseguras (acidentes, doencas funcionais)
*prevencao de quebras

*aumento da vida util de ferramentas e equipamentos

*deteccao de defeitos e falhas

*conscientizacao da importancia do padrao e do controle

*prevengao da poluigao




#E. PREFEITURA DA CIDADE DE

% SAO PAULO

*melhoria do aspecto visual do ambiente

*melhoria da qualidade de vida e dos servicos

*melhoria das relacdes interpessoais € da comunicagao
*desenvolvimento do espirito de equipe

*aumento da eficiéncia

*incentivo a criatividade e autodisciplina

*reducao de stress

ecrescimento do ser humano




i, PREFEITURA DA CIDADE DE
1 ax

DINAMICA DOS AMBIENTES




#E. PREFEITURA DA CIDADE DE

3% SAO PAULO DINAMICA DOS AMBIENTES

*Preencher as colunas com as sensacgOes: ambiente organizado e

desorganizado.

*Fazer uma analise sobre as principais causas das diferencas entre

0S ambientes.

*Propor agcOes para organizar o ambiente desorganizado e para

cuidar da manutengao do ambiente organizado.

*Destacar os beneficios desta organizagao e manutengao.
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=1 PREFEITURA DA CIDADE DE :

SAOPAULO 1°S - Senso de ngERAng DE AREAS
- eiri

.
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Manter no local apenas aquilo que é necessario e adequado a
execucao das atividades e ao ambiente de trabalho:
O que ndo serve para um setor, pode servir e estar fazendo
falta em um outro setor.

COMO PRATICAR

v'Verificar, dentre todos os materiais, equipamentos, ferramentas,

moveis, etc aquilo que de fato € util e necessario.

v'Separar tudo o que n3o tiver utilidade para o setor:




2, PREFEITURA DA CIDADE DE

SECRETARIA DE COORDENAGAO
)AS SUBPREFEITURA:!

*materiais quebrados, obsoletos, etc (aquela velha maquina de

calcular que ninguém usa mais);

*materiais que nao tem utilidade para o servigco executado pelo setor

(as maquinas de escrever substituidas pelo microcomputador);

*materiais estocados em excesso (manter no setor duzentas canetas

esferograficas quando o consumo € de cinco por més);

*materiais ja utilizados (Diarios Oficiais antigos).




iy PREFEITURA DA CIDADE DE

&2 SAO PAULO

SECRETARIA DE COORDENAGAO

DAS SUBPREFEITURAS

Liberacao de

Areas

Coisas
necessarias

Coisas
desnecessarias

Uso Uso Raramente Sem potencial Potencialmente
constante ocasional usadas de uso util ou valiosa
e ) () e B
Colocar Colocar
mais um pouco Dispor T for
proximo do afastado num outro Baixa rands efrlr Q?Ira
local do do local do local onde for ut
uso uso
\ 2N 2N % N AN J




L PREFEITURA DA CIDADE DE

v'Antes de jogar algo fora, verificar se pode ser: reutilizado, reciclado,

transformado.

v'Descartar corretamente os residuos perigosos para o meio

ambiente: oleo de cozinha, pilhas, lampadas de mercurio, etc.

v'Ter bom senso no que diz respeito a manter coisas, objetos, etc,

particulares.




PREFEITURA DA CIDADE DE

¥ SAO PAULO

v'Evitar o desperdicio de energia elétrica e de agua.

v'Eliminar ressentimentos: magoas, rancor, etc. Perdoar.

v'Doar um pouco do seu tempo para uma instituicao de caridade.
v'Doar sangue uma vez por ano.

v'Ser um doador de 6rgaos apés a morte.




PREFEITURA DA CIDADE DE

$2 sAo PAULO

/ RESULTADOS

*Desocupa espacos e estoque.

*Torna mais visiveis os materiais realmente utilizados.
*Torna o ambiente mais claro, confortavel e facil de limpar.
*Evita a compra desnecessaria de materiais.

*Aumenta a produtividade.

*Desperta o espirito de solidariedade nas pessoas.

&repara o ambiente para o 2° Senso.
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2° S — Senso de ORGANIZACAO
Seiton

-
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Arrumar e ordenar aquilo que permaneceu no setor por ser

considerado necessario.

COMO PRATICAR

v'Definir critérios para guardar e organizar aquilo que é necessério:
materiais, moveis € equipamentos. Tudo deve sempre estar

disponivel e proximo ao local de uso.

v'Definir um lugar para cada coisa e 0 modo adequado de guarda-la:

objetos diferentes em locais diferentes.




., PREFEITURA DA CIDADE DE

52 SAO PAULO
SECRETARIA DE COORDENAGAO
DAS SUBPREFEITURAS

v'Desenvolver o habito de guardar os objetos nos seus devidos

lugares apos utiliza-los.

v'Identificar e padronizar o nome dos objetos. Ex:

Cha doce

Café doce

Cha amargo

Café amargo

tomadas
placa de setores

garrafa térmica




e, PREFEITURA DA CIDADE DE

2 SAO PAULO

SECRETARIA DE COORDENAGAO

DAS SUBPREFEITURAS

v'Criar sistema de identificacdo visual dos objetos, para facilitar o
acesso aos mesmos (cores, rotulos, simbolos).

v'Eliminar chaves de armarios e gavetas.
v'Utilizar controle de materiais, equipamentos, etc, se necessario.
v'Jogar o lixo no recipiente certo, isto facilitara o  re:

v'Manter a ordem.

v'Organizar a propria vida: defina objetivos de curtc
prazo. Seja o comandante do seu destino!




PREFEITURA DA CIDADE DE

& sAo PAULO

/ RESULTADOS \

*Racionaliza os espacos.

*Facilita o acesso aos materiais e equipamentos, reduzindo o
tempo de busca.

*Evita estoque em duplicidade.
*Racionaliza a execucao das tarefas.

*Melhora o ambiente, reduzindo o esforco fisico e mental.

@:ilita a limpeza. /




llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
*

Seiso

*
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Manter boa aparéncia, deixar o local limpo e as maquinas e

equipamentos em perfeito funcionamento.
COMO PRATICAR

v'Cuidar do asseio pessoal.

v'Fazer uma faxina geral, limpando pisos, paredes,
armarios, mesas, arquivos, maquinas e

equipamentos etc.




2, PREFEITURA DA CIDADE DE

b~ SAO PAULO

v'Limpar os equipamentos apds o uso, para o proximo que usar

encontrar limpo.

v'|dentificar as causas raizes dos danos e propor acoes para elimina-

las definitivamente.

v'Evitar sujar o local desnecessariamente, desenvolvendo habitos de

limpeza: lixo na lixeira, mesas limpas, maquinas cobertas, etc.

v'"Minimizar a geracdo de lixo.




] PREFEITURA DA CIDADE DE

$Z SAO PAULO

v'Dar destino adequado ao lixo, quando houver.

v'"Nao deixar agua parada nos ambientes internos e externos.
v'"Nao sujar ambientes publicos: ruas, muros, arvores, etc.
v'Ser transparente: livre-se de do ddio, inveja, ciime, orgulho.

v'Falar com as pessoas e ndo das pessoas.




PREFEITURA DA CIDADE DE

&% sAO PAULO

/ RESULTADOS

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

*Cria um ambiente de trabalho saudavel e agradavel.

*‘Melhora a imagem do setor, da instituicao e, por extensao, dos
servidores.

*‘Melhora a qualidade de vida dos servidores.

krepara o0 ambiente para o0 4° Senso. /
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PREFEITURA DA CIDADE DE :

4% SAO PAULO 4° S — Senso da SAUDE
Seiketsu

*
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Desenvolver a preocupacao constante com a higiene em seu
sentido mais amplo, tornando o lugar de trabalho saudavel e

adequado as atividades ali desenvolvidas.

COMO PRATICAR
v'Adotar como rotina a pratica dos trés "S" anteriores.

vEstar atento as condicbes ambientais de trabalho, tais como:
iluminacao, ventilacao, ergometria dos moveis, etc, melhorando-as e

adequando-as as necessidades.




=i, PREFEITURA DA CIDADE DE

=< SAO PAULO
SECRETARIA DE COORDENAGAO
DAS SUBPREFEITURAS

v'Criar um ambiente harmonioso que leve em consideracdo a

estética (beleza) do local de trabalho. Ex:

plano de fundo

Calendario de mesa

mouse pad




s PREFEITURA DA CIDADE DE

capacho

quadro Onde estou?

EXTINTOR

PROIBIDO
FUMAR @
LEI 9294/96

proibido fumar




2« PREFEITURA DA CIDADE DE

¥ SAO PAULO

v'Cumprir horarios.
v'Cumprir prazos.
v’ Adotar habitos saudaveis:

*Cuide da alimentacdo: abuse das frutas e legumes, evite
gordura.

*Faca exercicios regularmente, ou pelo menos uma caminhada.
*Faca exames medicos periodicos.

*Leia.

‘Reserve tempo para o lazer.




2, PREFEITURA DA CIDADE DE

¥ SAO PAULO

*Nao seja inflexivel.
*Cuide da auto-estima.

*Seja educado sempre, até mesmo em uma discussao.

*Tenha interesse sincero pelo outro.

*Respeito € fundamental para conviver.

*Faca amizades e saiba manté-las.

*Escolha seu par com o coragao, mas tambem com a razao.

*Trate os idosos com carinho, uma dia vocé também sera um
deles.




PREFEITURA DA CIDADE DE

% sA0 PAULO

/ RESULTADOS

*Reduz acidentes.
*‘Melhora a saude geral dos servidores.
*Eleva o nivel de satisfacdo dos servidores.

*Facilita as relacoes humanas.

N

*Divulga positivamente a imagem do setor, da instituicao e dos

servidores.

{repara o0 ambiente para o 5° Senso.

/
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5° S — Senso da DISCIPLINA
Shitsuke

.
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Melhorar constantemente. Desenvolver a forca de vontade, a
criatividade e o senso critico. Respeitar e cumprir as rotinas

estabelecidas.
COMO PRATICAR

v'Tornar a pratica dos "S" anteriores uma rotina a ser cumprida

disciplinadamente.

v'"Compartilhar objetivos.

v'Difundir regularmente conceitos e informacodes.




2, PREFEITURA DA CIDADE DE

SECRETARIA DE COORDENAGAO
)AS SUBPREFEITURA:!

v'Ensinar com o exemplo.
v'Agir com paciéncia e perseveranca no cumprimento das rotinas.

v'Cumprir as normas internas da organizacdo: utilizacdo do cracha,

uniforme, etc.

v'Transformar a disciplina dos "5S" em autodisciplina, incorporando

definitivamente os valores que o programa recomenda.
v'Criar mecanismos de avaliagdo e motivacao.

v'Participar ativamente dos programas de treinamento.




PREFEITURA DA CIDADE DE

/ RESULTADOS \
*Elimina a necessidade do controle autoritario e imediato.

*Facilita a execucao das tarefas.

‘Aumenta a possibilidade de obtencao de resultados de acordo
com o planejado.

*Possibilita 0 auto-desenvolvimento pessoal e profissional.

‘Melhora a qualidade geral dos servicos e das relagoes
Interpessoais.

*Prepara a instituicao e os seus servidores para a implantacao de
W;ramas da Qualidade mais abrangentes. /




s PREFEITURA DA CIDADE DE

#SAO PAULO PRATICANDO O 5S

Lim peza




PREFEITURA DA CIDADE DE

EXEMPLOS DE PRATICAS DO 58




PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




% PREFEITURA DA CIDADE DE

°l EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




s PREFEITURA DA CIDADE DE

°I EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




i, PREFEITURA DA CIDADE DE
1 %

EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




., PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




3w PREFEITURA DA CIDADE DE

; °I EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




2« PREFEITURA DA CIDADE DE

& SAO PAULO EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




s PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




% PREFEITURA DA CIDADE DE

°I EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S
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EXEMPLOS DE PRATICAS DO 58




PREFEITURA DA CIDADE DE

SAO PAULO EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S
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°l EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S
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PREFEITURA DA CIDADE DE

EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S

DAS SUBPREFEITURAS

.182.524.0
¥ BLOCO CURNO 31
R CORRE LN O
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1 %

S SAO PAULO EXEMPLOS DE PRATICAS DO 5S




=%, PREFEITURA DA CIDADE DE

&’ SAO PAULO 5S E VOCE:
MUITO ALEM DAS APARENCIAS

A pratica do 5S deixa o ambiente limpo
e organizado, mas /.~ . 10

O mais importante é o que
acontece dentro de voceé a

medida que vai praticando

e aprofundando os conceitos.

A pratica do 5S é um caminho para

o crescimento do Ser Humano.







!, PREFEITURA DA CIDADE DE

si'\OPAULO PROXIMOS PASSOS

vIndicar os multiplicadores por Subprefeitura e Secretaria:

“até 400 servidores: 6 | CAF
CPDU

*de 401 a 800 servidores: 10 >  CASD
CIUO

*de 801 a 1.200 servidores: 14 )  Gainete

v'Enviar os nomes até o dia 19/04/07 para Eloina e Janaina:
eelsantos@prefeitura.sp.gov.br

*jcgarcia@prefeitura.sp.gov.br




PREFEITURA DA CIDADE DE

&2 sAo PAULO PROXIMOS PASSOS

v'Perfil do multiplicador:
*Falar bem em publico
*Ser comunicativo
*Ser comprometido com o que se propoe a fazer
*Ter boa aceitacao nas areas

*Estar comprometido com o Programa 5S
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PREFEITURA DA CIDADE DE
o

SREAC PAULG O 5S ESTA EM NOSSAS MAOS II!

" SO existem dois dias no ano que nada

pode ser feito. Um se chama ontem e o

ORDEM

outro amanha, portanto, HOJE é o dia

HIGIENE E LIMPEZD

certo para amar, acreditar, fazer e

principalmente viver”

Rrodrama

>

HABITO .
Dalai Lama




