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”0 5S nos orienta para o bom proveito e o convivio com as
novidades: como observar, avaliar e tomar decisoes adequadas
para nosso crescimento e formacao como pessoa, cidadio e
profissional.”

O 5S é uma metodologia desenvolvida no Japao, que visa a
melhoria do ambiente de trabalho e da produtividade por meio de
mudangas comportamentais, gerando locais agradaveis e
adequados as atividades realizadas. E um conjunto de cinco
conceitos simples que, quando colocados em pratica, sdo capazes
de modificar o espaco de trabalho, os comportamentos, as atitudes
e a maneira de conduzir as atividades rotineiras.

O programa 5S contribui para reeducar as pessoas, recuperar
valores, nao descuidar da saude e da seguranca, modernizar as
organizacdes, buscar a melhoria nos ambientes, tanto
profissionais quanto pessoais, e, sobretudo, buscar a
conscientizacdo das pessoas sobre praticas de cidadania e
consumo sustentavel.

A implementagdo do Programa 5S é uma orientagdo da Comissao
Sustentavel da Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul,
propondo que todos se desenvolvam a partir de suas consciéncias
e comportamentos. O Programa 5S proporciona melhor
organizagdo, arrumacdo, limpeza, disciplina e reducdo de
desperdicios, aumentando a produtividade e criando um excelente
ambiente de trabalho.

Esse sistema é acessivel a todos os niveis, do estagiario ao defensor
publico-geral, sem excec¢do, pois todos encontrardo praticas e
atitudes que beneficiardo suas atividades diarias.




“Geralmente associamos a palavra qualidade a simbolos
japoneses, e isso se da exatamente pelo fato de o Japao ter sido
o grande disseminador da qualidade para o mundo.”

A ferramenta 5S surgiu no Japao, por volta de 1950, durante a
reconstrucao do pais depois da Segunda Guerra Mundial e tinha
por finalidade a melhoria da qualidade de vida em razdo da
necessidade de combater a sujeira das fdbricas e a
desorganizagao estrutural sofrida pelo Japdo no pds-guerra. O
pais encontrava-se desestruturado economicamente, com
industrias desordenadas e sujas. Havia necessidade de retomada
do crescimento, com acesso aos mercados externos como
alternativa para a superagdo da crise instalada. A proposta
baseava-se na obtencdo de um local de trabalho ordenado, limpo
e sauddvel. Para que isso ocorresse, os sensos de utilizacgao,
organizacgdo, limpeza, higiene e autodisciplina deveriam ser
praticados cotidianamente até se tornarem habitos.

Devido ao sucesso, a pratica foi espalhando-se ao redor do
mundo. No Brasil, teve inicio em 1991. O ramo empresarial foi
um dos primeiros a adotar a pratica, com o objetivo de otimizar
custos com a reducdo de desperdicios e aumentar a
produtividade. O servigo publico passou a incorpora-la devido
aos beneficios, inclusive, para conscientizagdo das pessoas para
praticas de cidadania.

O termo 5S deriva de cinco palavras japonesas, todas iniciadas
com a letra S: Seiri (Utilizacao), Seiton (Organizacao), Seiso
(Limpeza), Seiketsu (Conservacdo) e Shitsuke (Autodisciplina).
Os cinco sensos constituem um sistema fundamental para
harmonizar as interfaces entre 0s subsistemas
produtivo-pessoal-comportamental, norteando-se na base para o
trabalho de uma rotina diaria.




Trata-se de cinco palavras japonesas que foram traduzidas para o
portugués como sensos e possuem conceitos especificos:

Seiri - Senso de Utilizacio
Seiton - Senso de Organizacao (e ordenacao)
Seiso - Senso de Limpeza
Seiketsu - Senso de Saude (e conservacio)

Shitsuke - Senso de Autodisciplina




“A pratica do 5S é simples, mas requer esforco e vontade para sua
implantacdo. Conhecendo suas etapas é possivel aplica-las no
ambiente de trabalho ou em casa. E o habito da busca constante
de melhoria, de educacao e de disciplina.”

O programa tem como objetivo melhorar a qualidade de vida das
pessoas por meio da promoc¢do de um ambiente saudavel e
acolhedor. Além disso, prevé evitar desperdicio de tempo, de
matéria-prima e de recursos. Também agrega valores basicos,
como: trabalho em equipe; respeito a cada pessoa; qualidade e
exceléncia no trabalho; responsabilidade; economia; organizagao;
e satisfacao.

A utilizacdo desse sistema é necessaria para a busca da exceléncia
na prestacdo do servico publico, a ser implantada
estrategicamente e incorporada as rotinas diarias, ocasionando
mudancas comportamentais em todos os niveis hierarquicos.

O Programa 5S trabalha conceitos fundamentais relativos a
formacdo e manutencao de habitos essenciais a produtividade e a
qualidade. Desenvolvido de forma individual e colaborativa,
gerando bem-estar por meio da limpeza e organizacdo do
ambiente, promove motivacdo para o trabalho e para
relacionamentos amigaveis.

A proposta de implantacdo do Programa 5S na Defensoria Publica
visa a conscientizar defensores, servidores e estagiarios de que
todos podem contribuir com acdes diversas, com
comprometimento, visando ao sucesso ndo sé profissional, mas
também pessoal e humano. O programa também tem como
finalidade: promover a melhoria continua dos processos;
incentivar a criatividade e a motivagdo pessoal; promover a
mudanca de habitos; estimular a conservacao de energia e de
outros recursos; reduzir custos; combater desperdicios; reduzir
acidentes e problemas de saude; e melhorar a qualidade de vida
pessoal e profissional.




®Mudanca de atitudes e habitos;

®Melhoria do desempenho em trabalhos em equipe;

®Conscientizacdo sobre a importancia da reducao de custos e
desperdicios;

®Reducdo dos riscos de acidentes no local de trabalho;

®Melhoria da produtividade das pessoas envolvidas;

®Melhoria da imagem interna e externa da Defensoria Publica;

®Mudanca da postura no atendimento ao publico;

®Melhoria da comunica¢do mediante maior integracao;

®Melhoria das condi¢cdes ambientais;

®Elevacao do nivel de participacao dos colaboradores na busca de
melhorias;

®Zelo pela saude fisica e mental;

®Crescimento da iniciativa do ser humano;

®Desenvolvimento da criatividade;

®Respeito as pessoas;

®Maior senso de organizacao e economia;

®Ambiente mais agradavel e sadio;

®Elevacao dos niveis de satisfagdo e motivacao pessoal;

®Conscientizacdo sobre responsabilidade nas tarefas;

®Cumprimento das regras estabelecidas;

®Maior compromisso dos colaboradores;

®Melhoria nas relacdes interpessoais;

®Preservacao do meio ambiente;

®Atitudes éticas nas relagGes internas ou externas;

®Bem-estar das pessoas;

®Processos otimizados e racionalizados.
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“Tenha s6 o necessario, na quantidade certa. O que nao é
necessario so atrapalha.”

Objetivos: Ter senso de utilizacdo é identificar os materiais,
equipamentos, ferramentas, utensilios, dados e informagoes que
sa0 necessarios e os que sao desnecessarios, descartando ou dando
a devida destinacdo aqueles considerados desnecessarios ao
exercicio das atividades, a fim de evitar excessos e desperdicios de
qualquer natureza. ‘Guardar’ faz parte do instinto natural das
pessoas. Portanto, o senso de utilizagdo pressupde que, além de
identificar excessos e/ou desperdicios, estejamos também
preocupados em identificar o porqué do excesso, de modo que
medidas preventivas possam ser adotadas para evitar novos
acumulos.

Vantagens:

®Reduciao da necessidade de espaco;

®Reaproveitamento e/ou melhor aproveitamento de recursos;
® Combate ao excesso de burocracia;

®Diminuicao de custos;

® Aumento da produtividade, propiciando menor cansaco fisico e
maior capacidade operacional;

®Organizacao do ambiente e da mente;

®Desapego;

® Ganho de espago e de tempo;

®Maior produtividade;

®Recuperagdo de materiais e ferramentas esquecidas.




Como praticar:

®Realizar selecao e descarte corretos dos materiais;

®Separar o que ¢é util do que nao é;

®Melhorar o uso do que é util;

®Eliminar informacdes, papéis e objetos desnecessarios, bem
como dados ultrapassados no local de trabalho;

®Manter somente objetos e dados necessarios;

®N3ao acumular, nas estagoes de trabalho, materiais, ferramentas
e papéis que nao estejam sendo utilizados.

Andlise de Descarte:

¢

d

Identificacao

Providéncias

S ——

O que é usado toda hora?

Manter o item a seu alcance

O que é usado todo dia?

Manter o item proximo
a area de utilizagdo

' O que tem baixa
[ frequéncia de uso?

I

Coloca-lo em
deposito (armario)

’ O que n#o usa mais?

I

Enviar para reciclagem
ou para doagao
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“Um lugar para cada coisa. Cada coisa no seu lugar.”

Objetivos: Ter senso de organizacdo consiste em definir locais
apropriados e critérios para estocar, guardar ou dispor de
materiais, equipamentos, informacdes e dados, de modo a facilitar
0 acesso, pesquisa, localizacdo, uso, manuseio e guarda de
qualquer item. O intuito é identificar e arrumar tudo, para que
qualquer pessoa possa localizar facilmente qualquer material,
bem como definir o local adequado e a forma correta para o
armazenamento dos materiais e equipamentos necessarios. E
colocar cada coisa em seu devido lugar. O objetivo ndo é manter
uma mesa perfeita o tempo todo, mas sim ter a capacidade de
encontrar coisas quando precisar delas e ter sempre um local de
trabalho limpo.

Vantagens:

®Economia de tempo;

®Diminuic¢ao do cansaco fisico e mental;

® Aumento da produtividade;

®Maior facilidade para encontrar objetos, informagoes e
documentos;

®Facilidade para acesso aos recursos;

®Facilidade para realizacdo da limpeza;

®Diminuic¢do do estresse dos colaboradores;
®Reducio de riscos de acidentes;

®Desenvolvimento da capacidade de planejamento;

@ Estimulo a criatividade e facilidade na comunicacao;
® Ambiente com layout funcional e pratico.




Como praticar:

®Definir um lugar para cada coisa;

®Identificar tudo visualmente;

®Devolver tudo ao seu lugar apés o uso;

®Guardar, condicionar e identificar;

®Estabelecer o local onde ficardo os recursos;

®Identificar, de forma clara e padronizada, tais locais e recursos;
®Organizar os objetos por cores, tamanhos ou outro critério
pratico e adequado;

®Elaborar instrugdes técnicas para garantir padroes e
procedimentos.

A frequéncia de uso é a chave para a localizacio:

..

Usado constantemente Ao alcance das maos

Usado ocasionalmente Préximo ao local de trabalho

Usado raramente Fora do local de trabalho
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“0 ambiente mais limpo nao é aquele que mais se limpa e sim
aquele que menos se suja.”

Objetivos: Ter senso de limpeza é eliminar a sujeira, o lixo do
ambiente de trabalho ou objetos estranhos a funcdo, a fim de
manter limpos os espacos (paredes, armarios, tetos, gavetas, pisos,
etc.). O mais importante ndo é o ato de limpar, mas o ato de ndo
sujar, identificando a fonte de sujeira e agindo preventivamente.
Este senso tem por finalidade combater as causas da sujeira,
respeitando a coleta seletiva e tornando a limpeza em um habito.
Evite manter sobre sua mesa de trabalho materiais que nao ira
utilizar e que apenas juntam po.

Vantagens:

® Ambiente de trabalho sempre limpo e organizado;
®Mudanca de habitos quanto a limpeza;

@ Ferramentas e utensilios disponiveis sempre no seu melhor
estado;

®Melhoria na imagem das areas/secoes da Defensoria Publica;
®Bem-estar pessoal;

®Conservacdo de equipamentos;

®Manutencao da higiene no local de trabalho;

e#Eliminacdo das causas da sujeira.




Como praticar:

®Evitar sujar o local desnecessariamente;

®Limpar e evitar sujeira;

®Fazer faxina geral;

®Minimizar a geracao de lixo;

®Dar destino adequado ao lixo;

®Evitar todo tipo de poluicdo sonora, visual e/ou ambiental;
®Educar para nao sujar;

®Descobrir e eliminar as fontes de sujeira;

®Distribuir amplamente recipientes de coleta de lixo;

®Limpar sua mesa de trabalho;

®Descartar o lixo diario, praticando a reciclagem correta;
®Organizar arquivos digitais de forma a encontra-los em apenas
um minuto;

®Evitar impressdes desnecessarias: saber onde achar as versoes ja
impressas;

® Ao terminar seu dia de trabalho, organizar seu material e deixar
sua mesa limpa;

®Usar de forma cuidadosa e responsavel banheiros e outras areas
compartilhadas;

®Manter em ordem equipamentos e ferramentas apds a
utilizacao;

®Limpar tudo: maquinas, equipamentos, mesas, bancadas,
arquivos eletronicos, etc.;

® Atacar as causas geradoras da sujeira: residuos, papéis, dados e
informacGes desnecessarias.
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“Saude é um estado de completo bem-estar fisico, mental e
social, e ndo apenas a auséncia de doenca ou enfermidade.”

Objetivos: Ter senso de conservagao é manter boas condigoes nas
areas comuns, zelar pela higiene pessoal e cuidar para que as
informacdes e comunicados sejam claros. Significa criar
condicoes favoraveis a saude fisica e mental, garantir um ambiente
nao agressivo e livre de agentes poluentes e manter boas condicoes
sanitarias nas areas comuns (lavatérios, banheiros, etc.). Consiste,
ainda, em criar condi¢Oes saudaveis e seguras para o trabalho,
ajudando na preservacdo do meio. A saude mental é desfavorecida
no desgaste ao procurar algo e ndo encontrar, pela falta de ordem
e identificacao.

Vantagens:

®Investimento em todas as dimensdes na busca da felicidade
(corpo, trabalho, conhecimento, sociabilidade, etc.);
®Garantia das condicdes fisicas (conservacdo de materiais,
maquinas e equipamentos) no local de trabalho;
®Ambiente favoravel a melhorias;

®Promocao de condicoes favoraveis a saude;

®Aumento da qualidade de vida;

®Reducio de danos a saude do trabalhador;

®Criacao de um ambiente de trabalho agradavel;

®Elevacdo dos niveis de satisfagdo, motivacido, seguranga e
produtividade;

®Aumento da autoestima por trabalhar em um local limpo e
seguro.




Como praticar:

®Criar e manter procedimentos para conservacao das condi¢des
de utilizagdo de méaquinas, equipamentos, dados e informacdes.
®Seguir e melhorar os procedimentos operacionais;

®Usar crachas de identificacdo;

®Buscar condi¢oes de trabalho seguras, como iluminacao,
ventilacdo e ergonomia dos moveis;

®Proporcionar um ambiente harmonioso;

®Identificar, tratar adequadamente e, se possivel, eliminar fontes
de risco e insalubridade;

®Cuidar do corpo e da mente;

®Cuidar da higiene e da aparéncia pessoal.
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“A disciplina é um sinal de respeito ao proximo.”

Objetivos: Ter senso de autodisciplina é desenvolver o habito (ter
consciéncia e atitude) de observar e seguir normas, regras e
procedimentos, escritos ou informais. Esse hébito € o resultado do
exercicio da forca mental, moral e fisica. Poderia, ainda, ser
traduzido como desenvolver o ‘querer de fato, ‘ter vontade de’, ‘s
predispor a’. Nao se trata pura e sumplesmente de uma obedlenma
cega, submissa. E 1mportante que seu desenvolvimento seJa
resultante do exercicio da disciplina inteligente, que é a
demonstracao de respeito a si préprio e aos outros. Significa
desenvolver o autocontrole, ter paciéncia, ser persistente na busca
de seus sonhos, anseios e aspiracOes e respeitar o espaco e a
vontade alheia.

Vantagens:

®Autocontrole, autoinspecao, educacdo e harmonia;
®Reducao da necessidade de controle;

®Reducao das perdas decorrentes da falta de padrao;
®Aumento da previsibilidade;

®Melhoria o clima organizacional devido a reducao de pressoes;
®Melhoria das relacoes humanas;

®Estimulo ao compromisso e a responsabilidade individual;
®Promocao da disciplina moral e ética;

®Garantia da qualidade de vida no trabalho;
®Desenvolvimento do espirito de equipe;

®Melhoria do clima;

®Confiabilidade e credibilidade das informacoes;
®Dignificacdao do ser humano;

®Facilidade de execucao de todas as tarefas;

®Ambiente de trabalho saudavel harmonioso, favorecendo a
integracao dos colaboradores.




Como praticar:

®Compartilhar visdo, missao e valores da instituicao;
®Reconhecer o esforco e incentivar a criatividade;
®Melhorar as comunicagdes em geral;

®Atribuir responsabilidade e dar autoridade;

®Educar-se e educar continuamente, sem tréguas;

®Ter paciéncia e persisténcia na educacao e treinamento;
®Respeitar as regras e padroes internos;

#Compartilhar objetivos e resultados;

®Ensinar com o exemplo;

®Agir de forma proativa, sem necessidade de cobranca;
®Assumir responsabilidade de seguir padrdes saudaveis;
®Manter o compromisso com o cumprimento de padroes éticos,
morais e técnicos definidos pela Defensoria Publica.




“Melhorias estimulam mais melhorias e isso se torna continuo.”

A disseminacdo do conteudo da ferramenta 5S pela Defensoria
Publica, por meio da Comissdao Sustentavel, tem por finalidade
proporcionar conhecimento para o aprimoramento pessoal e
profissional de todos que trabalham na instituicao.

Para praticar os sensos € necessario promover as seguintes
mudancas atitudinais: ser sincero nas acdes, palavras e
pensamentos; reconhecer, com elogio sincero e caloroso, o
crescimento, a evolucao e o progresso das outras pessoas; fazer
autocritica antes de criticar outras pessoas; sempre procurar tratar
as pessoas da melhor maneira possivel.

Os resultados esperados para aqueles que se utilizarem deste
programa envolvem o fortalecimento do espirito de equipe, a
iniciativa e o comprometimento, implementando a melhoria
continua em seus processos. Todos ganham. O programa também
contribui para o combate ao desperdicio, sensibiliza para a
conscientizacdo sobre o meio ambiente e colabora para a
construcao do bem-estar no ambiente de trabalho.

Referéncias:

Programa 5S - Uma dose de bom senso em tudo o que a gente faz - Secretaria do Planejamento,
Gestdo e Patrimonio de Alagoas - https://issuu.com/seplagal/docs/cartilha_5s_2k17

| Programa IFSC 5S -

htttp://www.ifsc.usp.br/~qualidade/qualidadewp/arquivos/cartilha_5S_2009.pdf

Super Sensos - Programa de Qualidade Total CDL Porto Alegre

Cartilha 5S Stemac - https://issuu.com/flaviadrago/docs/st-0029-16h_cartilha_do_5s_online
5+5S - Corregedoria-Geral de Justica - Poder Judicidrio do Estado do Parana —

https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/11229804/Cartilha+5%2B5S.pdf/969d9584-f962-6¢cc7-79b1-
0bb45c94590b
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o facebook.com/defensoriars

twitter.com/_defensoriaRS

instagram.com/defensoriapublicars

flickr.com/defensoriars

o youtube.com/defensoriapublicadors
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