
Cinco S – Ferramenta de Qualidade

RESUMO

Por muitas vezes Qualidade e Segurança são vistas como atividades restritas a grandes multinacionais, ou empresas bem colocadas no mercado. 

Porém esquece-se que estes conceitos devem estar presentes em nossa casa, nossas atividades pessoais e nossas atividades profissionais.

Para tanto, o trabalho voltado à Qualidade e Segurança deve ser iniciado com uma reformulação de conceitos e revisão de atitudes.

Aí encontramos o trabalho proposto pelo Programa 5S’s. Sistematizado no Japão e trazido para o Brasil há duas década, sugere a mudança de comportamento através de 5 conceitos:

· Utilização: Ter somente o necessário.

· Arrumação: Saber onde tudo se encontra.

· Limpeza: Manter tudo limpo e em perfeitas condições.

· Padronização: Adotar sistemas que facilitem a organização e tornem o ambiente mais limpo e agradável possível.

· Disciplina: Fazer com que as atividades anteriores sejam realmente aplicadas com seriedade sob a forma de hábito.

Tem-se então os 5 Sensos: Seiton, Seiri, Seisou, Seiketsu e Shitsuke.

Sua abrangência vai desde aspectos referentes à qualidade de vida individual, a itens que influenciam toda a atividade de equipe, bem como  racionalização de tempo,  redução de todos os tipos de desperdício,  gerenciamento visual e  estratificação do espaço.

Investe na troca de conhecimentos, formando  pessoas cada vez mais instruídas melhorando até o seu nível pessoal, pela concepção de valores éticos e morais.

Ainda , incentiva o raciocínio, através do exercício da criatividade, criando senso crítico e rapidez no pensar, o qual estará constantemente sendo treinado para várias atividades.

É um programa que sugere a prática como  base para boas atitudes, ou seja, preconiza que quando o correto é praticado se torna hábito, e o hábito é o resultado da mudança.

Por fim ,o 5 S’s investe seus esforços na equipe, considerando que o comportamento grupal interfere em muito no comportamento pessoal. Assim , se toda uma organização fizer um bom trabalho, todos se sentirão obrigados a fazer um bom trabalho, uma vez que o ruim se destacará.

INTRODUÇÃO

O mercado volta-se hoje para uma Nova Concepção Administrativa, onde o enfoque volta-se à Produtividade e Qualidade. 

Enquanto antigos conceitos administrativos baseavam-se na Organização, Planejamento e Controle, este novo modelo tem como ponto principal a Motivação.

Operários Gerentes, Diretores e todos  que compõem a empresa são envolvidos num mesmo movimento, instaurado pela mudança de comportamento, o qual pode ser conhecido como Gestão da Qualidade.

Embasando a Gestão da Qualidade, encontra-se o programa 5S’s, um plano de bons comportamentos , os quais longo do tempo incorporam-se à rotina e contribuindo imensamente para a Qualidade Total e Melhoria Contínua.

A idéia central do Programa 5S’s gira em torno do conceito de que o comportamento grupal influencia o homem para a mudança individual, fazendo dos 5S’s ferramentas para educar cada um pelo envolvimento de todos.

Porém , vale ressaltar que esta ferramenta não é solução para conflitos inter pessoais, os quais podem até comprometer sua efetividade.

O Programa 5S’s é acima de tudo um programa de Melhoria da Qualidade de Vida,  tratando de valores óbvios, que podem ser aplicados em todos os lugares que freqüentamos.

Seus efeitos são tão abrangentes que tornam-se capazes de mudar o humor, o ambiente de trabalho, a maneira de conduzir atividades rotineiras e as atitudes em geral.

Institui que a cooperação deve ocorrer como em um time: todos devem cumprir corretamente suas tarefas se o time pretende ganhar.

Histórico do Programa 5S’s

O Programa 5S’s trata-se da base da educação japonesa, na qual os pais ensinam a seus filhos princípios que os norteiam nos momentos em que ficam sozinhos, enquanto os pais trabalham. Nestes períodos, cabe aos filhos organizar e administrar a casa e suas responsabilidades.Com o passar do tempo, estes princípios tornam-se rotina, se consolidam, de forma a serem levados a todos os ambientes em que os japoneses freqüentam.

Sua sistematização em forma de um Programa se deu após a Segunda Guerra Mundial, quando o Japão ficara totalmente destruído e suas indústrias sujas e desorganizadas. Então o modelo educacional se tornou um Programa para a reconstrução do país. Sua denominação baseada em 5 atividades descritas por palavras que iniciam com a letra S:

Seiri; Seiton; Seisou; Seiketsu e Shitsuke

Criado pelo Profº Takashi Osada, resume-se em: “Saiba o que fazer e faça-o”.(OSADA, 1992)

Trazido para o ocidente primeiramente pelos americanos, o Programa 5 S’s ganhou nova denominação e em partes também nova conotação. Passou a ser o Housekeeping , que significa Conservando a Casa , programa que centraliza sua atenção em produtividade e combate ao desperdício, deixando a Qualidade de Vida em um segundo plano.

Já no Brasil, o programa 5S’s modelo japonês foi instituído em 1991. Aqui se procurou a melhor forma de manter seu nome simples e marcante. Então adicionou-se a cada conceito a palavra senso, que expressa: “exercitar a capacidade de apreciar, julgar, entender” (MARTINS SILVA,1994)

No Brasil os 5S’s tornaram-se:

	S
	JAPONÊS
	PORTUGUÊS

	1º
	Seiri
	Senso de
	Utilização

Arrumação
	Organização

Seleção

	2º
	Seiton
	Senso de
	Ordenação

Sistematização
	Classificação

	3º
	Seisou
	Senso de
	Limpeza
	Zelo

	4º
	Seiketsu
	Senso de
	Asseio

Higiene
	Saúde

Integridade

	5º
	Shitsuke
	Senso de
	Autodisciplina

Educação
	Compromisso


O movimento é, portanto, basicamente: organizar o local de trabalho mantê-lo arrumado, limpar, manter condições constantes e disciplinar todos à estas atividades.
DESMISTIFICANDO O PROGRAMA 5S’s:

O Programa 5S’s é formado por 5 passos, que possuem características essenciais para a obtenção de bons resultados.São eles:

1. Seiri (Senso de Utilização): Consiste em identificar itens necessários ao ambiente, descartando os desnecessários ou destinando a locais onde realmente sejam úteis. Cria a liberação de espaço para diversos fins, o reaproveitamento de recursos, a re-alocação de pessoal para outras áreas, o combate à burocracia, a redução de custos entre outros.

2. Seiton (Senso de Ordenação): Define locais apropriados e critérios para estocar, guardar ou dispor materiais, equipamentos, ferramentas, utensílios, informações e dados de modo a facilitar seu uso e manuseio, facilitar a procura, localização e guarda de qualquer item. (LAPA ET. AL, 1998) Enfim, significa guardar cada coisa em seu lugar.

3. Seisou (Senso de Limpeza): Tem seu foco na limpeza até que tudo fique limpo. Limpar não só a sujeira como pó, poeira...mas retirar tudo aquilo que impede que o local fique em ordem. Seus principais objetivos estão na segurança do trabalhador e na economia de energia elétrica e humana, prevenindo paradas inesperadas por falta de manutenção e erros de operações.

4.  Seiketsu (Senso de Asseio): Baseia-se na manutenção do estado de limpeza, através de cores, formas, vestuário e tudo mais que possa causar impressão de limpeza. Estabelece procedimentos de organização, arrumação e limpeza a fim de que anormalidades apareçam facilmente, criando portanto a manutenção e o controle visual.

5. Shitsuke (Senso de Disciplina): Feito somente quando os outros 4 S’s estão totalmente consolidados, trata-se do estabelecimento de regras firmes  e efetivas no cumprimento de cada atitude que o Programa propõe. Prima por leis bem feitas e bem executadas, tendo na prática  a melhor maneira de disciplinar.

Portanto são os 5S’s :
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Benefícios do 5S’s

Apesar de parecer um programa simples e superficial, o 5S’s é  capaz de abranger várias inimagináveis dimensões na empresa.

Uma delas é funcionar como um termômetro das condições estabelecidas, pois se quando está sendo implantado não é bem sucedido, mostra que algo mais profundo vai mal, uma vez que diante de relações interpessoais problemáticas, os 5S’s são negligenciados.

Outra abrangência é quanto a capacidade de Melhorar a qualidade de vida dos envolvidos, tendo nos conhecimentos adquiridos com os 5S’s algo possível de ser aplicado no dia-a-dia e em  relações pessoais dentro e fora da empresa. Baseia-se fundamentalmente no respeito e cooperação mútuos.

A prevenção de acidentes é algo também conquistado no 5S’s, uma vez que em ambientes limpos, arrumados e ordenados a ocorrência de acidentes é bem menos provável.

O aumento da produtividade é nítido, tendo colaboradores trabalhando com objetivos reais, devidamente motivados e constantemente treinados.

Custos são reduzidos através do desenvolvimento da consciência coletiva de preservação e conservação de recursos disponíveis, sem agredir o meio ambiente.

Conscientizando à melhor forma de usar equipamentos e materiais, há conservação de energia elétrica e humana.

Há ainda a prevenção de quebras de equipamentos e suas paradas inesperadas, uma vez que trabalha através da eliminação de riscos por uso indevido, conscientização sobre a importância de definir e seguir procedimentos e padrões de uso e inspeção constante ao local.

Colaborando com os relacionamentos interpessoais, há um maior desenvolvimento de conceitos éticos e morais, melhorando o nível dos ambientes freqüentados por todos os que participam do programa.

O moral das pessoas fica em alta, uma vez que estão  satisfeitas por executar suas ações em um local organizado, com pessoas cumprindo suas responsabilidades e ainda com um bom relacionamento.O funcionário se sente cada vez mais peça fundamental à empresa.

O incentivo à criatividade, é de certo um dos benefícios mais interessantes. Formam-se funcionários sempre inquietos com a situação atual, dando espaço e liberdade a criarem alternativas  que levem a melhoria contínua.

Este programa obrigatoriamente envolve todos os que participam da empresa, Desta forma a Administração também passa a ser Participativa, o que determina um grande estímulo à todas as classes de funcionários, que sentem-se amparados e acompanhados , e ainda, vêem no programa algo interessante uma vez que até os Diretores participam.

Portanto o Programa 5S’s além de benefícios diretos, traz uma série de benefícios indiretos que formam não só funcionários, mas pessoas que vão levar seus princípios à sociedade. Por que não dizer então que colabora com o desenvolvimento da cidadania? Sim, o Programa 5S’s forma profissionais, pessoas e cidadãos.

1º S: SEIRI – SENSO DE UTILIZAÇÃO:

O Senso de utilização trabalha com a organização através do seu ponto-chave: a eliminação de coisas e processos desnecessários.

Seus parâmetros fundamentais são descartar o desnecessário ou destina-lo a um setor onde seja útil, e dispor o necessário o mais próximo possível em proporção a seu uso, ou seja, manter á mão o necessário e longe das mãos o desnecessário, processo denominado estratificação.

Acabar com as causas dos problemas também fundamenta o Seiri. 

Inicia-se com primeira limpeza, na qual se poderá  avaliar as condições dos equipamentos, pontuando tudo oque apresenta defeitos como vazamentos e peças quebradas, analisando suas reais condições de reparo ou descarte.

Porém ao tratar de descarte, encontram-se duas situações de funcionários: a dos “conservadores” que tendem à guardar tudo para “se precisar” ; e a dos “desperdiçadores” que tendem à julgar até o necessário como desnecessário. Atitudes como estas fazem deste processo algo realmente problemático, devendo ser elaborado com todos os cuidados possíveis para que seus resultados finais se aproximem o máximo possível dos propostos. 

Algumas Estratégias
Para uma abordagem de sucesso no que diz respeito a seleção de objetos, um planejamento minucioso sem dúvidas facilita em muito o trabalho. Assim, algumas etapas não podem ser marginalizadas na elaboração do 1ºS:

1. Definir as áreas de ação e os objetivos que se deseja alcançar: Defina primeiramente oque se quer jogar fora , ou a que ponto se deseja chegar, como por exemplo diminuir o estoque pela metade, aumentar a área de trabalho em x m2 , ou ainda manter apenas uma caixa de cada item...; e estipule em quais áreas se deseja trabalhar primeiro, se não todas em conjunto. Atenção especial deve ser dada a não esquecer de abranger todos os ambientes e setores, no caso de setorizar o trabalho. 

2. Preparar tudo antecipadamente: Tenha claramente definido antecipadamente Quem fará oque, Quando, Onde, Como e Por que. Assim fica difícil a ocorrência de falhas por despreparo.Esta técnica, chamada de 5W1H pode ser usada também para nortear outros aspectos da implantação do programa:

	WHAT
	WHY
	WHEN
	WHO
	WHERE
	HOW

	Oque
	Por que
	Quando
	Quem
	Onde
	Como

	
	
	
	
	
	


3. Orientar as pessoas a mapear o desnecessário: Todos devem ter claro oque e como deve ser feito. Devem ser treinados e orientados constantemente de forma a substituir velhos e fracassados conceitos por novos e empreendedores, entre eles o conceito da seleção. O sucesso do resultado é proporcional ao conhecimento do processo por todos que participam.

4. Quantificar e Avaliar tudo: Tudo o que está sendo descartado deve ser avaliado quanto à sua real desnecessariedade e registrado minuciosamente, para ao final ter-se o balanço do programa.

5. Inspecionar, Avaliar e Oferecer Indicadores: Cabe á gerência inspecionar o local , dando idéias do que mais poderia ser descartado. Em algumas empresas a gerência já chegou até a fazer com que as pessoas retirassem tudo de prateleiras e armários e justificassem oque quisessem guardar. Oque não pudesse ser justificado não deveria nem estar lá...(OSADA, 1992).

No preparo e desenvolvimento do programa, podem ainda ser consideradas algumas técnicas que auxiliam o trabalho de seleção de objetos. Uma delas é o sistema de inquérito que classifica o grau de necessidade determinando o destino ideal do objeto em questão:

	GRAU DE NECESSIDADE

(Freqüência de Uso)
	MÉTODO DE ESTOCAGEM

(Estratificação)

	Baixo 
	Coisas que não foram usadas no ano passado.

Coisas que foram usadas pelo menos uma vez nos últimos 6-12 meses.
	Eliminar

Estocar em local afastado



	Médio
	Coisas que foram usadas apenas uma vez nos últimos 2-6 meses.

Coisas utilizadas mais de uma vez por mês.
	Estoca-las em um lugar central no local de trabalho (estoque).

	Alto 
	Coisas usadas uma vez por semana.

Coisas usadas todos os dias.

Coisas usadas de hora em hora.
	Estocar próximo ao local de trabalho ou carregadas com o funcionário.


Há também outra técnica de seleção muito interessante, denominada Técnica das Etiquetas Vermelhas (SIAMAR, cód 332135). Nela são dadas determinadas quantidades de etiquetas vermelhas para cada funcionários e estes as distribuirão conforme considerarem adequado. Todos os objetos de pouco ou nenhum uso deverão estar etiquetados e ser destinados à um local específico , pré determinado, que em alguns programas são chamados Seirilândia. Ao chegar lá, os objetos dotados de etiquetas vermelhas serão reavaliados de acordo com os dados da etiqueta: Nome do funcionário que identificou, localização habitual do objeto, categoria (documento, ferramenta, maquinário...), valor, motivo da etiquetagem e data. Detalhando dados na etiqueta  possibilita-se  localizar o funcionário que etiquetou o objeto, tomando dados mais específicos que auxiliem a decidir pelo destino mais correto, que pode ser descarte ou até venda dependendo do valor e condições do equipamento.

Pontos Importantes

O Seiri trabalha ainda com a racionalização do estoque. Utiliza a política Just in Time, a qual preconiza que os produtos sejam elaborados de acordo com a demanda direta, de forma que não existam estoques superiores ao que será distribuído imediatamente, os seja, fazer apenas na hora (justi in time). Assim recomenda que se esteja sempre atento às quantidades de Matérias-primas de acordo com a produção e adequação do estoque. Além da liberação de espaço, sua aplicação visa a prevenção de acidentes pela “improvisação” do espaço para algo que não tinha estrutura.

Também a Sujeira é um dos grandes problemas abordados no Seiri. Deve ser eliminada através de metodologia específica e adequada, que preconiza que primeiramente seja levantada a sua causa. Para tanto, é necessário acompanhar minuciosamente o local sujo, descobrindo os porquês de acúmulos de poeira, óleo...Definida a sujeira determina-se prioridades no trabalho de implantação de 5S’s, estabelendo-se um plano de ação. Seu primeiro passo é determinar as ações que previnam a sujeira, eliminando suas fontes. Mas não se deve esquecer dos locais que naturalmente geram sujeira, ou melhor, locais onde o próprio processo gera sujeira. Neste caso é fundamental desenvolver processos de limpeza fáceis e eficazes, ou até eliminar os locais de difícil limpeza.  

Deve saber-se que o Seiri não é algo para apenas 1 dia, devendo  ser constante para atingir sua finalidade de evitar que o quadro primeiramente encontrado se repita durante os dias seguintes.É fundamental agir-se diretamente na causa do problema, seja ele o qual for.

Locais de Maior Atenção

No processo de seleção normalmente alguns tipos de objetos e lugares são negligenciados. É o caso de:

a. objetos maiores: normalmente não são considerados por quem seleciona. É o caso dos móveis, que por serem objetos espaçosos são vítimas de acúmulo por “pena” de descarte. 

b. Estantes e armários: É onde normalmente se acumulam coisas desnecessárias, excedentes e até quebradas.

c. Cantos e corredores: É comum que coisas desnecessárias se acumulem nos cantos, assim como poeira e sujeiras.

d. Atrás e debaixo de equipamentos: São locais geralmente escuros e por isso tendem á esconder lixo, sujeira e coisas desnecessárias.

e. Armazéns e Galpões: Por se situarem  um pouco mais longe, ficam muito tempo sem ser  vistoriados de forma que acabem por se tornar depósitos de lixos.

f. Nas paredes e quadros de avisos : Esquecem-se lá notícias que já perderam a relevância, avisos ultrapassados e uma série de entulhos antigos.

g. Nos arredores externos: Ao lado de muros principalmente há tendência de se acumular sujeiras, objetos quebrados, lixos maiores...

h. Arquivos: Documentos são muito problemáticos no descarte, de forma que fiquem guardados por anos, desnecessariamente. 

São atitudes muito comuns, mas que devem ser banidas antes de se iniciar o Seiri. Abrir armários, desocupar as gavetas, observar bem o ambiente e finalmente ponderar sobre o por que estes objetos estão lá e se sua existência justifica o uso são formas de acabar com esta postura. Atentar para se o uso do objeto é realmente ao qual  foi destinado é muito importante e auxilia na detecção de possíveis causas de acidentes e falhas. No momento da seleção em arquivos ou pastas deve ser questionada qual sua utilidade, porquê está no local onde o encontrou e qual a freqüência de seu uso. Assim seleciona-se apenas os que de fato são necessários e descartam-se os demais.

Alguns Resultados

A seleção de objetos, além de gerar espaço físico, pode resultar em ganhos financeiros para as empresas, o que pode ser conseguido através de venda de sucata, leilão de descartes em bom estado de uso sem utilidade na empresa, diminuição do desperdício... Veja alguns exemplos: 

· Brahma: o Seiri resultou em 171.000 itens descartados que leiloados retornaram R$400.000,00 à empresa.

· Banco do Brasil – MG: A seleção gerou 18.363 itens disponibilizados, 26 toneladas de papel reciclável e 2 caminhões de lixo, liberando área de 2.359 m2. 

· CRVD – Cia Vale do Rio Doce: A seleção gerou descarte de bens patrimoniais e de consumo disponibilizados , resultando em 75% de redução de custo com limpeza e iluminação.(GIORDANO,2002)

2º S: Seiton – Senso de Arrumação

Após uma primeira faxina e desocupação de espaço, certamente o local estará bagunçado, com tudo fora do lugar. Uma vez que os objetos desnecessários foram descartados, resta ordenar os necessários de forma que fiquem de fácil acesso, de acordo com o uso.

Então é iniciado  o Seiton, que se resume em Guardar as Coisas como se Deve.

O Seiton considera o ato de guardar não  simplesmente o colocar as coisas em um lugar determinado, mas sim guardar tendo em mente a eficiência, qualidade e segurança. 

Pode ser, portanto, considerado um minucioso estudo de lay out adequado para o ambiente e seus objetos.

Na definição dos locais apropriados para guardar, adota-se como critérios a facilidade de estocagem, identificação, manuseio, reposição, retorno ao local de origem após uso, consumo primeiro dos itens mais velhos, dentre outros (BARROS FILHO, 1998).

Ressalta-se que é de fundamental importância, na definição de lay out, a discussão com todos os colaboradores, especialmente com aqueles que trabalham no setor em questão. Muitas vezes eles, que lidam diariamente com os problemas, têm as soluções mais eficientes e criativas às modificações.

Assim como todos os Sensos, a Arrumação reflete-se no dia-a-dia de forma expressiva e marcante, pois não há quem na hora de sair tenha perdido os documentos, as chaves do carro...Portanto o Senso de Arrumação deve ser refletido não só no trabalho mas como em casa e na comunidade em geral. 

Como maior benefício da Arrumação, tem-se a distribuição racional do tempo tanto no trabalho, no lazer, com a família e com os amigos. É o grande economizador de energia humana, colaborando também com a diminuição do cansaço físico por movimentação desnecessária.

Algumas Estratégias para o Seiton

Há três passos básicos, essenciais para um bom processo de Arrumação:

1- Definir um lugar para cada coisa.

2- Definir como guardar as coisas.

3- Obedecer às regras de arrumação.

Podem parecer itens simples, mas dependem de uma série de conceitos para que o Seiton seja efetivo.

Ao falarmos em Seiton devemos ter em mente alguns aspectos que o tornam viável. O primeiro deles é a eficiência. Tudo deve ser guardado de forma a facilitar o trabalho de quem  usa. Criar sistemas que facilitem a busca, sistemas de correlação, que agilizem o procurar e o guardar. Para isso, o trabalho deve ser iniciado por uma análise de como as pessoas pegam e guardam aquilo que normalmente usam. 

Em seguida deve ser analisado claramente oque mais se usa. O mais usado deve estar mais próximo das mãos do que o menos usado.

As nomenclaturas devem ser padronizadas. Cada item deve ser “batizado” com um único nome, e para esta escolha deve-se privilegiar aquele pelo qual a maioria dos funcionários o chama. Todos devem acostumar-se ao nome que passa á ser único com a implantação do Seiton. Coisas que não tiverem nomenclatura determinada devem receber um nome simples e de fácil compreensão. Para a fixação do nome, pode ser escrito no próprio objeto e no local onde será  guardado. Também no objeto pode conter o local onde deve ser guardado até que todos se acostumem.

É importante ter em mente que abreviações, termos muito técnicos e palavras em outras línguas dificultam em muito o entendimento e assimilação do nome dado, comprometendo o resultado deste S  .

Otimizando o Processo de Estocagem

A estocagem dos objetos deve ocorrer de forma funcional . Isso significa  que deve ser o mais fácil e eficiente possível. Para isso é importante:

· Estocar por tipo de objeto, de forma que todos os semelhantes estejam guardados no mesmo local.

· Prateleiras exclusivas a diferentes tipos de objetos e produtos.

· Estoque devidamente controlado.

· Estocar de forma que permita encontrar, com maior facilidade, coisas usadas com maior freqüência, como sugere a tabela abaixo:

	FREQUÊNCIA DE USO
	ONDE GUARDAR

	Toda Hora
	No local de trabalho

	Todo Dia
	Próximo ao local de trabalho

	Toda Semana
	Estoques, Almoxarifados

	Sem uso Previsível
	Disponibilizar a outros setores.


O controle de estoque de objetos, ou seja, onde são guardados equipamentos, ferramentas, objetos em geral e sobressalentes, deve ser dotado de inteligência, de forma que se auto-explique. 

O uso de quadros de avisos é uma das formas mais simples de tornar este controle eficiente. Ocorre da seguinte forma: o funcionário que pegou o objeto deixa anotado o que pegou, a que horas e quando devolverá. Assim elimina-se as dúvidas quanto a:

1- Se o objeto está em falta.

2- Se o objeto está quebrado.

3- Se alguém já pegou o objeto, quem pegou e quando devolverá.

Enfim, é um sistema que acima de tudo economiza tempo , energia e desgaste do funcionário.

A guarda de materiais deve, também, ser cautelosa quanto á segurança dos funcionários. Coisas mais pesadas devem ser estocadas na parte inferior de prateleiras, ou em carrinhos, evitando que caiam sobre o funcionário ou demandem força excessiva. Outro cuidado é quanto à manutenção de escadas e bancos de apoio para que sejam usados de forma segura e cautelosa.

Locais que merecem maior atenção

Alguns outros pontos são muito importantes  no processo de arrumação. São eles:

· Corredores e objetos devem ter seus lugares demarcados no chão com fitas adesivas, à fim de que não haja invasão de áreas: este trabalho pode ser feito com um lay out bem elaborado, considerando corredores sempre retos (por medidas de segurança e aproveitamento de espaço) , silhuetas de objetos facilitando sua guarda e cores que ressaltem cada local. São atitudes que transferem ao local de trabalho o aspecto de organização, tranqüilidade, determinando segurança e fluxo adequado.  

· Carrinhos, estantes e suportes são ideais, mas com moderação: assim como podem facilitar o trabalho, seu excesso pode dificultar e muito. Deve-se ter definido exatamente o quanto vai ser necessário e descartar os demais. Suportes e estantes devem ter um padrão de altura único. Nada deve ficar em contato direto com o chão, de forma a facilitar a limpeza.

· Fios e dutos devem estar de forma organizada e segura: fios devem ser agrupados de acordo com quesitos específicos e diferenciados por cores, evitando pane de equipamentos por ligações incorretas e até acidentes por mau uso.

· Equalizar o trabalho de forma que exista menor quantidade de objetos é essencial: padronizar o mesmo tamanho de papel para todos os documentos, o mesmo tamanho de parafuso para todos os procedimentos...diminui a quantidade necessária de objetos disponíveis além de facilitar a organização do local.

· Agregar o fluxo ao local de guarda dos objetos: ganha-se tempo colocar objetos usados para determinados fins dentro do fluxo da operação, de forma que se pegue, use e guarde. Não deve ser necessário abaixar ou trocar de mão, atitudes que refletem perda de tempo.

· Criar sistema de estocagem racional: os objetos em estoque devem estar protegidos de choques, sujeira e água: assim a conservação certamente será melhor, contribuindo com a durabilidade do objeto e diminuindo desperdícios.

· Quantificar itens sobressalentes: é muito importante que peças de reposição e outras, para possíveis imprevistos, estejam em quantidades pré-determinadas, gerando controle e racionalização do estoque.

· Criar sistema protetor a itens delicados: equipamentos e objetos mais delicados devem estar em local protegido e , constantemente, ser vistoriados, como é o caso de balanças de precisão.

· Quanto aos documentos: devem ser guardados em ordem cronológica, agrupados por tipo para que o seu encontro seja fácil.

Validando o Seiton

Para fazer valer as regras determinadas, algumas técnicas podem ajudar.É o caso dos avisos, os quais precisam seguir algumas exigências para que estejam claros a quem vai utiliza-los. Primeiramente as áreas devem ter nomes específicos e todos devem sabê-los. Os avisos devem ter locais pré-determinados e sempre fixos, de forma que percebam que aquele local é para esta finalidade e não um improviso. Devem ter tempo estipulado para ficarem afixados, o que deve estar informado no rodapé. Alinha-los sempre no topo da parede determina ar de organização. Os avisos que forem pendurados no teto não devem atrapalhar a passagem.

 Outras dicas que podem ser essenciais para a utilização dos avisos:

· O tamanho dos papéis deve ser padrão.

·  Letras devem ser as mais legíveis possíveis.

· Frases devem ser curtas e de fácil compreensão.

· Comunique apenas uma idéia-chave por painel, facilitando o entendimento de quem o lê.

· Ilustrar com desenhos deixa o painel mais interessante e didático.

Outra estratégia interessante no auxílio ao Seiton é a do Registro Fotográfico. Através dela, tudo deve ser fotografado antes, durante e depois da implantação deste S afim de ser visualmente notável e mensurável o sucesso do processo. Ainda através de registros fotográficos, pontos falhos podem ser encontrados, traçando-se até metas durante o programa.

3º S: Seisou – Senso de Limpeza
Com o ritmo bastante acelerado da vida moderna, alguns conceitos novos foram adquiridos, porém alguns deles são falhos e não devem ser adotados. É o caso do: descartar é mais barato. 

Atitudes despreocupadas com equipamentos e utensílios causam seu desgaste e sua quebra antecipada, e as empresas perdem o interesse em conserta-los, pressupondo que o descarte é a medida ideal.

Então, neste estágio vê-se como solução o Seisou.

Explica a importância da limpeza dentro de todas as atividades, profissionais ou não, que cada um desempenha.

O Processo de Limpeza

Limpar é um processo muito mais amplo do que simplesmente remover a sujeira.É um compromisso de manter em ordem todas as coisas e espaços que estão sobre a responsabilidade de cada um.

Limpar significa acima de tudo remover os sintomas. Não sujar é identificar as fontes da sujeira e elimina-las. ( BARROS FILHO ET. AL, 1998 )

Além do bem estar pessoal, a limpeza resulta  na manutenção dos equipamentos, prevenção de acidentes e  causa boa impressão aos clientes.

A sujeira , seja ela qual for, traz além de danos aos produtos a insegurança no ambiente. A limpeza é a forma de assegurar que estes danos estarão sob controle, através da eliminação das causas dos problemas. 

A medida em que a limpeza é feita pelo próprio usuário do ambiente, ou operador de máquina ou equipamento, ele assume uma postura de inspetor, visando descobrir e eliminar as fontes de sujeira ( RIBEIRO, 1994 ). Resume-se então ,a limpeza , em um trabalho de inspeção, com base em não sujar.

Geralmente o Seisou inicia-se com um mutirão, uma limpeza geral. Este processo é feito de forma especial, como um evento único que conta com a colaboração de todos os níveis hierárquicos em um dia especial. Para torna-lo mais atraente empresas usam os mais diversos artifícios motivacionais, entre eles a denominação específica a aquela  data. São alguns nomes usados:

· Dia D.

· Dia do Bota Fora.

· Dia do Impeachment.

· Dia da Faxina.

Este dia especial é o dia de remover o máximo possível de sujeira.

Tipos de Sujeiras

 No âmbito dos 5S’s, a sujeira é tudo aquilo que além de agredir ao meio ambiente, reduz gradativamente a capacidade e possibilidade de ação dos cinco sentidos, trazendo como conseqüência uma degradação do homem e das coisas que o cerca. ( RIBEIRO, 1997 ). São alguns exemplos de sujeira:

· Pouca iluminação.

· Odores desagradáveis.

· Ruídos.

· Vibração de equipamentos por peças mal encaixadas.

· Vazamentos.

· Pó e poeira...

O Sucesso do Seisou

Uma limpeza bem feita, ou um processo de inspeção adequado compreende três etapas, que determinarão acima de tudo o seu sucesso e perpetuação, como uma estratégia preventiva.

 São as etapas:




          MACRO



          

           MICRO

Ainda, dois princípios devem ser tomados como base para a conscientização adotada no 3º S:


Algumas Estratégias para o Seisou

Para se obter bons resultados na limpeza, como um trabalho de qualidade, algumas estratégias são fundamentais:

1. Área dividida em zonas, cada uma com seus devidos responsáveis: podem ser grupos ou indivíduos isolados, dependendo do porte da empresa. Porém não se deve esquecer de no caso de grupos definir um líder que deverá ser rotativo, ou seja, mudar a cada dia, semana ou mês. Usando esta técnica impede-se alguns problemas por acomodação dos demais e trabalho exclusivos do líder, além de todos terem algumas vezes que assumir responsabilidades mais severas. Para delegar responsabilidades e conseguir a colaboração de todos, algumas dinâmicas podem e devem ser usadas. Uma delas, bem simples, é o uso de juramento de 5S’s que deve ser adotado no primeiro dia de implantação do 3ºs além de ficar afixado no local de trabalho:


2. Definir oque deve ser limpo, em que ordem e realizar a limpeza: quando o processo de limpeza ocorre de forma coordenada e uniforme o mapeamento de problemas certamente é maior, pois está-se dedicando um tempo pré determinado e exclusivo ao que se fala .

3. Rever os procedimentos de limpeza para que sejam facilitados cada vez mais: sempre questionar com quem faz o trabalho sobre o que poderia melhorar. Muitas vezes quem está ligado diretamente com a ação, procedendo-a ,encontra alternativas que quem apenas observa nem imagina. Portanto questionar sempre e estar aberto à novas estratégias é a melhor forma de progredir o trabalho e conseguir melhores resultados, além de motivar a equipe.

4. Definir regras claras que tornem os processos contínuos, obtendo os resultados esperados: algumas empresas determinam certa quantidade de  tempo, que pode variar de 1 a 10 minutos diários à limpeza. Pode ser denominada: 3 minutos de 5S’s para todos. Este tipo de atividade consiste em uma “regra disfarçada”, ou seja, todos são obrigados a praticar os 5S’s durante determinado espaço de tempo, que não pode ser ultrapassado nem encerradas atividades antes do tempo. É o tipo de atividade que depende da colaboração de todos e de uma severa supervisão inicial até que a atividade se torne um habito. A finalidade é que todos façam o melhor que podem em um curto espaço de tempo.

Um Trabalho de Inspeção

Como já dito, a atividade do Seisou é muito mais completa do que simplesmente remover a sujeira. Abrange descobrir suas causas e inspecionar constantemente se tudo está em perfeitas condições, não formando focos de sujeira. Portanto limpar é inspecionar.

Vale ressaltar que na grande maioria das vezes a fonte da sujeira está no comportamento das pessoas, não exclusivo a problemas no ambiente. Por isso a Educação deve ser um trabalho permanente e constante.

Como forma de facilitar o entendimento, aceitação e assimilação do Senso de Limpeza, usa-se áreas mais problemáticas como as primeiras á se implantar o Seisou. Suas etapas compreendem:


 


O processo de inspeção tem ainda alguns aliados para garantir que seja bem feito. É o caso de formulários que “lembrem” o funcionário de tudo oque deve ser analisado.Cuidados com o abastecimento (lubrificação, manutenção preventiva...) são contemplados na inspeção, a fim de aumentar a vida útil do equipamento.  

Porém o sistema de inspeção é algo complexo, que depende de pessoas treinadas e especializadas naquilo que estão mexendo. Não que isso signifique trocar a mão de obra por uma altamente técnica, mas sim treinar e orientar o melhor possível seus colaboradores.

Cada um deve conhecer minuciosamente a estrutura daquilo com que estão trabalhando. Saber como funciona, quais os mecanismos e qual a função específica é fundamental, para que seu fim seja ao que realmente é designado, além de contribuir para o aumento do grau de conhecimentos da equipe.

Ainda implícitos no conceito  de instrução da equipe, há a valorização e motivação da equipe. Ao encontrar um problema os funcionários se tornam confiantes em sua capacidade e em suas atividades, pois tem claramente o reflexo de seu empenho e sabem que estão trabalhando em plena segurança.

Por fim vale ressaltar que , apesar do processo de inspeção ser fundamental, de nada servirá caso seus resultados e observações não sirvam para identificar as causas e elimina-las , ou pelo menos minimiza-las ao máximo.
4º S: Seiketsu – Senso de Padronização

Padronização, em seu contexto mais específico, significa manter o estado de limpeza e organização visual. Cuida do bem estar de tudo e de todos. Seu trabalho se dá através de cores, formas, vestuário e tudo o que visualmente causa impressão de limpeza, além de atividades educativas em saúde e preservação emocional.

Por isso este senso pode ser encontrado como Senso de Saúde, Asseio...tendo sua justificativa na busca de manter condições do trabalho, físicas e mentais, favoráveis a saúde.

Objetiva um local de trabalho agradável, sem ocorrência de acidentes, com enfoque na prevenção a doenças além de incentivar hábitos saudáveis e boa disposição de empregados.

Trata-se do estabelecimento de procedimentos de seleção, arrumação e limpeza, com maior clareza possível para que as anormalidades apareçam e seja feita uma manutenção de controles visuais, ou seja, criar formas de Gerenciamento Visual , além de promover atividades de restauração físico, mental e emocional  durante a jornada de trabalho.

O Gerenciamento Visual

As pessoas, na maior parte do tempo, são responsáveis por gerenciar seu próprio trabalho. Para tanto elas devem ser treinadas a identificar rapidamente as anormalidades, e ter condições físicas, emocionais e mentais de desenvolver com habilidade suas atividades.

O primeiro conceito fundamental para a identificação de anormalidade é procurar sempre o erro, pressupor sempre que há anormalidades.

Exercitar a criatividade procurando sempre a melhor forma de identificar a anormalidade é muito importante. Criar ferramentas que facilitem o controle visual é a melhor forma facilitar a detecção de anormalidades. É o caso do desenho de silhuetas com o formato do que deve ser colocado em cada lugar. Assim o objeto terá sua forma claramente definida no local em que deve ser colocado.

Além da criatividade , como facilitadora do gerenciamento visual, há alguns pontos fundamentais que podem até gerar algum tipo de criação direcionada. Estes pontos consistem em indagações que facilitam a correlação da atividade com a anormalidade, direcionando melhor o estabelecimento de controles. Estes pontos seguem no diagrama abaixo:



Usando estes pontos como base para a criação de formas de Gerenciamento Visual, consegue-se que as pessoas fiquem atentas a tudo, oque é um exercício fundamental para a detecção de anormalidades e bom decorrer do trabalho.

Os Recursos Visuais

Outras ferramentas podem auxiliar em muito o gerenciamento visual. Avisos, advertências, cuidados especiais devem estar aos olhos de todos como forma de orientar quanto a determinada atividade. São alguns exemplos de recursos visuais fundamentais para o bom andamento do trabalho:

1. Advertências quanto a cuidados especiais em operações que constantemente acarretam em erros.

2. Avisos de perigo.

3. Indicações sobre locais onde cada objeto deve ser colocado.

4. Finalidade do equipamento.

5. Instruções de uso.

6. Advertência quanto a equipamentos em manutenção.

Estes “lembretes”,  devem seguir uma ordem visual para que sejam realmente lidos e aplicados. Para tanto devem ser visíveis a distância, de forma que de onde quer que o funcionário esteja consiga ler oque está sendo advertido. Os locais devem ser pertinentes ao aviso, ou seja, avise no local somente oque é cabível á operação lá executada. Devem ser claros, possibilitando qualquer pessoa de identificar o certo e o errado. É importante que cada um possa usar as informações com facilidade e conveniência, fazendo as correções necessárias sempre que preciso. Os lembretes devem ser dispostos de forma a deixar o local com aparência de novo e arrumado, portanto faça-os de forma clara, limpos e bonitos, dispostos em locais adequados.

Atenção especial deve ser desprendida ao treinamento, á prática, caso contrário as advertências servirão apenas como forma de decorar o ambiente, não mais como orientação.

O Uso de Cores

Cores também são facilitadores do trabalho do Seiketsu.

Uma tendência seguida atualmente por várias grandes empresas é a adoção de cores claras ao ambiente, aos uniformes e até aos equipamentos. Esta é uma das formas de controle visuais mais usadas, pois obriga que o sujo seja limpo imediatamente, além de tornar o ambiente de trabalho relaxante, não mais um ambiente pesado e estressante. 

Cores vivas e berrantes também tem auxiliado muito no gerenciamento visual, pois além de servirem como forma de alerta (padrões estabelecidos por cada empresa) , tornam o ambiente mais alegre e acolhedor, despendendo maior cuidado dos funcionários com aquilo que é bonito.

Sabendo disso, no 4º S, muitas empresas adotam a política de pintura geral. Esta habitualmente é feita pelos próprios funcionários em mutirão, o que mais para frente terá como retorno maior zelo com o ambiente. Mas é importante que tudo seja definido com antecedência pra que os resultados sejam realmente os esperados. Portanto:

· Oriente sobre como deve ser a pintura, os preparativos e a forma com que deve ser executada.

· Determine, junto à equipe, o que deve ser pintado, para evitar que pintem tudo o que aparecer pela frente.

· Estabeleça as cores e informe à todos, evitando desgaste com repintura ou resultados indesejados.

Outros facilitadores da Padronização

Etiquetas afixadas em equipamentos e outros objetos também são fortes aliados ao controle visual. Podem conter informações como limite de uso, forma de uso, nome do objeto, onde deve ser guardado, precauções durante o uso...

Marcas no chão indicando o posicionamento de cada coisa são facilitadores do trabalho, que principalmente mantém um padrão visual no setor mesmo em relação a objetos que são constantemente deslocados, como por exemplo aqueles que se encontram em carrinhos, que mesmo sendo constantemente arrastados, ao final do trabalho devem retornar ao local que possui sua marcação no chão, ou seja, ao seu local de origem.

Geralmente os locais mais desorganizados são aqueles que ficam longe dos olhos. É o caso de armários e estantes cobertas por capas. Como forma eficaz de garantir a organização destes ambientes algumas empresas optam por colocar portas e capas transparentes de forma que tudo oque estiver no interior possa ser facilmente visualizado.

Economizando Energia Humana

Também dentro da padronização pelo controle visual, está o encontro de pessoas. O processo de  fácil localização , portanto, não fica restrito a coisas, mas é estendido também a pessoas. É muito comum dependermos de alguém para a tomada de uma decisão e não encontrarmos esta pessoa. Como solução pode ser confeccionado um quadro como o de avisos com o nome de todos os funcionários , que ao saírem colocarão ao lado dos nomes onde podem ser encontrados e qual o horário previsto de volta. Esta metodologia é essencial no que diz respeito a racionalização e economia de tempo, de forma que não se perderá mais nem um minuto procurando por alguém.

A mesma técnica pode ser usada para equipamentos, ferramentas e outros objetos de uso comum. Ao fazer a retirada o funcionário deverá identificar quem retirou o objeto, onde pode ser encontrado e a que horas devolverá. Assim, não haverá questionamento sobre falta, quebra e inexistência do que se procura, além de possibilitar que se faça outra atividade até o horário previsto para a disponibilização do objeto.

Enfim , a padronização engloba tudo o que sugere definição de rotina e facilitação do trabalho.

5º S: Shitsuke – Senso de Disciplina

O Senso de Disciplina sugere a colaboração de todos em busca do bem comum. Para isso defende a implantação de regras firmes e embasadas em fatos concretos. É considerada a maior ferramenta para o cumprimento daquilo que foi estabelecido nos 4 sensos anteriores.

Objetivos do Shituke

Objetiva  chegar-se aos resultados:

· Altos níveis de qualidade pessoal e ambiental, melhorando seus níveis de evolução  continuamente.

· Previsibilidade de resultados. 

· Manifestação espontânea de criatividade no grupo, nos momentos de atividades coletivas.

· Diminuição de acidentes.

· Redução do desperdício.

· Auto-inspeção e autocontrole.

· Conservação de energia humana e elétrica.

· Melhoria do Clima organizacional.

· Satisfação coletiva.

O Senso da Disciplina

O Shitsuke parte do pressuposto que as pessoas tem a tendência à negligência.Além disso , cometem erros que com a modernização e sofisticação dos sistemas tendem à ser cada vez mais sérios.

Apesar de ser tarefa incessante, a disciplina não é impossível de ser alcançada. Para consegui-la deve-se desenvolver os itens:


A Disciplina orienta fazer a coisa certa naturalmente. Para isso basta praticar, e praticar muito. A prática tem a capacidade de eliminar maus hábitos e criar os bons.

Os bons hábitos dependem de um sistema de processos e comportamentos padronizados. Portanto, a base da disciplina se estabelece com a elaboração de  regras claras e simples , que sejam sempre justificáveis e tenham isso por escrito. Ressalta-se que estas regras devem ser feitas com a participação de todos, que alimentados pelos conhecimentos passados ao longo do programa, certamente chegarão na sua maioria em regras adequadas e cabíveis à situação que se discute.

A primeira regra, e a mais fácil e conhecida, é a regra da pontualidade. Sem minutinhos de tolerância, a equipe aprenderá logo que regras existem para serem seguidas. Mas é fundamental que as exigências sejam cobradas desde o primeiro dia de implantação, que certamente será cheio de atrasos, mas sem tolerâncias a equipe assimilará logo que as regras são primadas na empresa.

Treinamento, Comunicação e outros parceiros do Shitsuke

Treinamento e comunicação correta são pontos chave à disciplina.

Mas a comunicação correta não é algo muito fácil de se conseguir. Sabe-se que o ser humano, apesar de muito criativo, tem nata a dificuldade em se comunicar com clareza. Por isso é fundamental a reconfirmação. Após se comunicar, orientar peça o feedback, recapitule e o faça várias vezes até estar certo de que a mensagem foi entendida completa e corretamente. Recursos auditivos e audiovisuais também são fortes auxiliadores na compreensão da mensagem. Um exemplo deles são as revistas ilustradas que ajudam em muito a compreensão do que se quer passar.

Quanto ao praticar, deve ser excessivamente lembrado. Não se pode esquecer de que a prática faz o hábito, portanto o que for feito errado por muito tempo vira hábito e felizmente o mesmo serve para o certo. Por isso, além de treinar, durante o treinamento deve haver o momento de executar. Tentar é o grande segredo, pois quem não tenta nunca saberá se realmente é capaz. Portanto deixar quem esta treinando tentar e auxiliar na correção até que o tentar se torne prática e enfim hábito. O  treinamento eficiente, portanto,  deve ser baseado em:

1. Demonstração do correto.

2. Explicação de sua finalidade.

3. Repetir várias vezes a explicação.

4. Repetir a ação com o operador de forma simultânea.

5. Observar o operador executando sozinho.

6. Elogiar sempre cada progresso.

7. No caso de falhas inicie novamente o sistema.

Motivação é outra palavra mágica da disciplina: todos devem fazer com carinho, atenção e paciência. Cada um deve ser e se sentir responsável por tudo oque lhe é delegado. Mas decerto isso não é uma tarefa muito fácil.

Para que cada um se responsabilize por realizar suas tarefas corretamente é importante que se trabalhe com paciência e exercite principalmente a memória de cada um. Começar pelas coisas mais fáceis é uma alternativa interessante. Mas todos devem ter suas responsabilidades reconhecidas pelos outros e reconhecerem em sua atividade sua responsabilidade. Portanto as responsabilidades devem ser claramente definidas e sabidas por cada um, e tenham condições de executa-las com sucesso. Treinar é essencial.

O trabalho em equipe também é fundamental para a perpetuação da disciplina, pois o trabalho em equipe fortalece os conceitos e a empresa no geral.

Listas de verificação e outros formulários que norteiam o trabalho são formadores de disciplina e exigem com que seja acatada. Porém há, muitas vezes, casos em que os verificadores memorizam resultados e deixam automaticamente de fazer destes documentos algo que realmente reflete a situação atual. Para evitar este tipo de postura, a supervisão deve ser ativa, deve realmente estar presente no local para verificar a situação, e os formulários devem seguir como guias que evitem que o supervisor perca muito tempo questionando detalhes ao operador.

Outra forma de garantir a veracidade das listas de verificação, é faze-las o mais minuciosas possível, a fim de que o responsável tenha que preenchê-la com atenção e cuidado.

Portanto o processo de criação de formulários é fundamental no resultado do trabalho. Devem ser criativos e sua elaboração deve ter obrigatoriamente a participação dos que lidam diretamente com estes.

CONCLUSÃO
O Programa 5S’s mostra-se por fim , como uma das melhores alternativas à formação de pessoas. Plausível de ser aplicado a qualquer idade ou nível de ensino, orienta, capacita e cria conceitos sociais que uma vez bem aplicados tornam-se sedimentados de forma a serem levados a todos os ambientes em que freqüentamos.

 Trata-se de um programa que envolve a equipe, motiva as pessoas e mostra a cada uma delas seu real valor, partindo de um trabalho de investimento em cada um.

Faz o que parece ser a maior forma de incentivo às pessoas: delega sérias responsabilidades, treinando-as para tal e acreditando na capacidade de realização de tarefas. Portanto cria uma situação de confiança.

Com técnicas facilmente adaptáveis a qualquer ambiente, o Programa 5S’s apresenta uma abrangência formidável, lidando com ferramentas possíveis de serem implantadas em empresas, em casa, em escolas...tendo dentre vários benefícios a disciplina, que sem dúvida é o maior diferencial da sociedade que o criou: a japonesa.

Seus conceitos, por muitas vezes se confundem entre si, tendo em duas etapas a mesma estratégia. Mas entende-se que o importante não é a ordem na qual a estratégia é apresentada e sim que seja desenvolvida com clareza e seus conceitos seja consolidados a cada um.

Cabe portanto à organização, estabelecer a melhor forma de aplicar as ferramentas do 5S’s, obtendo ao final o melhor resultado possível, podendo até superar aqueles que eram esperados.

Dada a importância do Programa 5S’s são inúmeros os facilitadores encontradas no mercado, para sua implantação. É o caso das Revistas Animadas , Vídeos e Livros com técnicas didáticas e outros que podem ser encontrados prontos ou ainda desenvolvidos de acordo com as exigências e particularidades de cada empresa.

Por fim, o Programa 5S’s é sem dúvidas a melhor solução para se “entrar no mundo da qualidade” ,independente do ambiente que se fala: seja sua grande empresa, sua pequena empresa, sua casa, seu condomínio...
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      UTILIZAÇÃO





     





   PADRONIZAÇÃO














                      ORDENAÇÃO











	                                 


        LIMPEZA








  DISCIPLINA





Limpar tudo, mapeando e cuidando das causas.





Tratar de locais de trabalho e objetos específicos.





INDIVIDUAL





Limpar cada coisa, identificar e corrigir as causas








Se não houver sujeira, não será necessário limpar!!














Quem suja limpa!!





Juramento





Não sujarei as coisas.


Não espalharei nada.


Limparei tudo assim que sujar.


Escreverei novamente o que for


apagado.


Recolocarei no lugar oque tiver


caído.








Identificar a sujeira





Elaborar um Plano de Ação





Observar suas causas





Analisar cada  causa





Verificar sua eficiência








Manutenção





Sim





Não





Efetivo?





Obse r va r





Aplicar o Plano de Ação





1. O que está sendo gerenciado?





Onde as pessoas devem procurar?





Quais são os pontos importantes?





�








Quais são os padrões?





2. O que constitui   uma anormalidade?





�





Quais procedimentos são urgentes?


Quais as medidas em longo prazo?





4. O que precisa ser feito?





�








3. É fácil identifica-la?


(anormalidade)





Quais as ferramen-


tas de inspeção?





É fácil inspecionar?





Compartilhar Visões e valores 





Treinar com paciência e persistência





Disciplina





Educar para a criatividade





Melhorar a comunicação em geral





Ter padrões simples





Criar recompensas materiais e morais
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