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Apresentacdo

A busca da Qualidade Total pelas empresas é hoje
uma tendéncia no mundo inteiro. Essa Qualidade é
alcang¢ada através de procedimentos simples, que muitas
vezes sdo negligenciados no nosso dia a dia. O Programa
35S baseia-se exatamente nesse ponto: conscientizar para
a necessidade de adotar hdbitos, comportamentos e
atitudes que concorram para melhorar a organizagdo, a
produtividade e as condi¢des de trabalho, tendo em vista
a busca permanente da Qualidade Total.

Através desta apostila, vocé vai conhecer e aprender
a adotar os cinco esses em seu local de trabalho. Se
houver empenho, os resultados ndo demorardo a
aparecer.

Contamos com a sua colaboracgdo.

Lairson Couto
Chefe do CNPMS



O QUE E O PROGRAMA 58

O nome deste programa deriva de palavras
japonesas iniciadas com a letra S.

o JAP(_)_]_VES PORTUG UES -
SEIRI SENSO DE SELECAO

SEITON SENSO DE ORDENACAO
SEISOH SENSO DE LIMPEZA
SEIKETSU SENSO DE SAUDE
SHITSUKE SENSO DE AUTODISCIPLINA

Os cinco esses ndo sdo teoria, mas ferramentas
pradticas e simples para revolucionar o gerenciamento.
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Melhoria da qualidade

Aumento da produtividade

Melhoria do atendimento ao cliente externo e interno
Administrag¢do participativa

Incentivo a criatividade

Melhoria do ambiente de trabalho

Prevengdo de acidentes

Melhoria do moral dos empregados

Redugdo de custos e eliminag¢do de desperdicios

Prevengdo contra o tempo parado (organizar melhor o seu
tempo)



Oi pessoal!

Vamos conhecer e
aprender a aplicar os
5 esses?




SENSO

DE

ELECA
SELECA

SPM

o Identifique e descarte tudo o que é desnecessdrio em seu
local de trabalho.

» Jogue no lixo o que ndo for util para ninguém.

e Devolva ao SPM (Setor de Patrimonio e Material) o que
ndo for util para vocé.



COMO SELECIONAR

Fazer uma checagem completa em seu local de trabalho e verificar
0 que vocé e seus colegas precisam e o que estd atrapalhando:
equipamentos, moveis, ferramentas, papéis etc.



Organize seus objetos de trabalho de modo que vocé e seus
colegas possam encontrd-los facilmente.



COMO ORDENAR

Padronizar os nomes dos objetos de trabalho (um objeto
deve ser reconhecido por todos pelo mesmo nome)

Colocar os objetos no lugar certo, obedecendo a uma
ordem que todo mundo entenda.

Ordenar é saber usar e guardar (sempre devolver o que
vocé utilizou para o lugar certo).

Utilizar o conceito do 1 (verificar se 1 caneta, 1
madquina, 1 ferramenta etc. resolve o seu problema).



SENSO

DE

LIMPEZA

Mantenha sempre limpo o seu ambiente de trabalho.



COMO LIMPAR

e Dar uma geral e limpar
toda a sujeira (ndo
deixar nenhum cantinho
passar despercebido).

. Limpar as ferramentas e |
todo o material de
trabalho, deixando-os
em condi¢bes adequa-
das para serem usados
novamente.

e Fazer a coleta seletiva
do lixo (colocar separa-
damente papéis, pldsti-
cos, latas, vidros etc.).

. Usar adequadamente
mdquinas e equipamen-
tos, para ndo estragd-
los, e encaminhd-los
para o conserto, sempre
que necessdrio.




SENSO

DE

SAUDE

Cuide de sua saude e mantenha a sua higiene.



COMO MANTER A SAUDE

e Ter os 3 esses implantados.

e Manter em excelentes condigdes
de limpeza os lugares de uso
geral, "tais como: banheiros,
restaurantes, cantina, vestiarios,
oficinas, laboratorios, campos
experimentais elc.

o Eliminar habitos prejudiciais a
sua saude, como o cigarro e o
dlcool.

» Usar roupas limpas, lavar as
mdos antes das refeig¢des, cuidar
dos dentes etc.

e Cuidar da aparéncia pessoal
(cabelos, barba, unhas etc.).

e Manter hdbitos saudaveis (prati-
car esportes, cuidar da alimen-
tagcdo).

e Criar um ambiente de trabalho
agraddvel, sem fofocas, brinca~
deiras de mau gosto e discussoes,
sem sentido.

e Manter bom relacionamento com
os colegas de trabalho, baseado
na confian¢a, cooperag¢do, com-
preensdo, tolerdncia e amizade.

e Difundir material educativo sobre
saude em geral.



SENSO

DE

AUTODISCIPLINA

Conscientize-se de suas responsabilidades, para que
ninguém precise lembrd-lo sempre do que deve fazer.



COMO MANTER A AUTODISCIPLINA

e Colocar em pratica tudo o que
vocé aprendeu até agora com
o Programa 5 §.

e Aperfei¢oar cada vez mais o
seu trabalho, identificar erros
e apresentar solugdes.

e Estimular sua criatividade e a
de sua equipe de trabalho,
buscando sempre uma forma
mais simples e eficaz de se
fazer as coisas.



Bem, agora vocé jad
conhece os 5 esses.

A implantagdo deles
no seu local de
trabalho serd feita
com a ajuda dos
facilitadores, mas de-
pende principalmente
de vocé.

Pense nisso e mdos a
obra!



