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Programa IFSC 5S
Implantacao — 2007 e 2009

= Resultados — 1S

= Sucatas descartadas
"Em 2007 TOTAL = 2.970 kg
=Em 2009 TOTAL = 152 kg

= Bens Movimentados — Sistema Patrimonio
*Em 2007 TOTAL = 1282

=Em 2009 TOTAL = 158 baixados e 172 transferidos
(reutilizados)

A pratica constante aplicada pelos setores do IFSC que
aderiram ao programa tem demonstrado que a cultura “5S”
estd sendo aplicada no dia a dia da unidade.

5S
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Programa IFSC 5S

Objetivos

Melhoria continua dos processos

Reduzir custos

Aprimorar a seguranca

Promover a mudanca de habitos
Desenvolver equipes e liderancas
Estimular a motivacao pessoal

Incentivar a criatividade

Melhorar o ambiente de trabalho

Preparar o ambiente para a qualidade total

Praticar o 5S é praticar “bons habitos” e “bom
senso”



Programa IFSC 5S

m SEIRI - Senso de UTILIZACAO

ObjetIVO Evitar excessos e desperdicios

—
Necessarios para Aplicar o Senso de
| 0 meu trabalho | Ordenacio |
- Desnecessarios R
= para o meu C_:olocnga
trabalho disposicao
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Materiais
 Para Reciclagem
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Orientacoes de Descarte
Material de Consumo

PAPEIS (apostilas, revistas, caixinhas ..) — USP RECICLA

MATERIAIS QUEBRADOS/INSERVI'VEIS (plasticos, metais,
materiais de escritdrio, material de informatica) —
ACONDICIONAR EM CAIXA DE PAPELAO.

O Solicitar a Scinfra a retirada (Eliza: 8065)

MATERIAIS DE INFORMATICA em bom estado (fontes,
mouses, teclados, cabos...)

d Encaminhar a SCinfor (Luciano/Flavia: 9759)

MATERIAIS DE ESCRITORIO M BOM ESTADO DE
CONSERVACAO

d Encaminhar a CGQP (Bianca/Claudia: 8064)



O |-.I:If': . ~
E Orientacoes de Descarte
5 .. ..
S . Materials Laboratoriais
t;’.;:
'H__Flf_};
— = Residuos Quimicos e Vidros: descarte
continuado
=) Encaminhar ao Laboratério de Residuos
Quimicos (LRQ) do campus, observando as regras
constantes no site
http://www.sc.usp.br/residuos/
9
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OrientacoOes Descarte para

Bens Permanentes

= Bens em bom estado ou nao: deverao ser incluidos no

sistema patrimonio e permanecer nos respectivos locais
aguardando a retirada pelo Setor de Patrimonio;
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»Inclui Bem
»Inclui Material
»Consulta Bem

Patrimonio

<

Sistema




Programa IFSC 5S
- I%SEITON- Senso de ORDENACAO

Objetivo: estabelecer e identificar os locais onde
ficarao 0s recursos

w Forado Local de
Trabalho
w Proximo ao local de
Trabalho

U —
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Programa IFSC 5S

SEISOU - Senso de LIMPEZA

Objetivo: Eliminar e evitar produzir sujeiras

IESICES'S

Eliminar as fontes de sujeira, limpar o que
esta sujo e educar para nao sujar

e R




Programa IFSC 5S

._ @- SEIKETSU - Senso de SAUDE

Objetivo: Manter local de trabalho em condicdes
favoraveis a saude fisica e mental

IESICES'S

Estimular clima de solidariedade, eliminar
fontes de risco, cuidar do corpo e da mente

@
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; 00 | ,
| SHITSUKE - Senso de

AUTODISCIPLINA

UF@@ SIS

Objetivo: Comprometer-se com os padrdes éticos
e tecnicos do local de trabalho

Aprender praticando. Repetir para criar Bons
Habitos e Praticar o0 5S de forma NATURAL

MANTER OS SENSOS

e R




—

5SIFSC @

Senso de Utilizacéo

Senso de Ordenacao

=)

Senso de Limpeza :>

Senso de Saude :>

J Senso de
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Autodisciplina :>

Programa IFSC 5S x 12S

12S IFSC

Senso de Determinacao
Senso de Educacéo e
Senso Eliminar Desperdicios

Senso de Dedicacéao, Senso de
Multifuncionalidade e Senso de
Educacéao

Senso de Educacéo

Senso de Relatar com Enfase,
Senso de Dedicacéo e Senso de
Multifuncionalidade

Senso de Constancia, Senso de
Dedicacao, Senso de
Multifuncionalidade
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Algumas orientacoes

Fotografar — Antes/Depois

Tirar fotos do setor para adequar documentacao frente a novas
reestruturacoes e reformas, apos a implantacéo do programa

» Contatar a CGQP para orientacao desta atividade
e disponibilizacao de camera fotografica
(qualidade @ifsc.usp.br ou gualifsc@ifsc.usp.br)



mailto:qualidade@ifsc.usp.br
mailto:qualifsc@ifsc.usp.br

i Algumas orientacdes

A Cartazes, Instrucoes, Alertas permanentes, Alertas
Temporarios, etc.

Devem ser padronizados, limpos, com mensagens claras e
apropriadas;

Serem afixados em lugares apropriados, visando atingir o publico
alvo e por tempo limitado. Retira-los apos data limite e/ou apos
ter atendido aos objetivos a que serviram. Evite que a fita
adesiva (durex, por exemplo) fique aparente e prefira superficies
gue nao sejam danificadas.

Plastificar (pode ser utilizado contact transparente, por exemplo)
para maior durabilidade e melhor apresentacéao;

Troque com a freqiiéncia necessaria para garantir gue estejam
sempre com boa aparéncia.

J
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Algumas orientacoes

Calendarios

Preferir os de mesa, caso contrario e quando necessario,
afixa-los em lugar de acesso restrito a equipe e manté-los em
bom estado de conservacéao

USP Recicla

Manter no ambiente 0s recipientes para a coleta seletiva de
papel (caixas de papelao ou cestos de plastico azul) e para
coleta de plasticos, metais, vidros e outros (cesto plastico
alaranjado). Devem ser em numero suficiente e dispostos de
forma estratégica.

Estimular a observancia das normas do USP Recicla pela
equipe e regularmente verificar se estdao sendo realmente sendo
aplicadas. Afixar cartazes do USP Recicla perto dos recipientes

D de coleta e, quando necessario, reforcar as instru¢des a equipe.



B Algumas orientacoes

Refeicoes e/ou “lambiscadas”

[ . , . .
[l 4 Fazer refeicOes, mesmo que rapidas (lambiscadas) em lugar
| apropriado e nunca visivel aos clientes internos ou externos.

Plantas

v Disponibilizar as plantas em suportes e locais apropriados e
gue nao afetem 0 acesso aos recursos materias, a luminosidade,
transito ou outros aspectos de layout e/ou que comprometa a
saude da planta;

v Manté-las limpas e saudaveis, evitando a proliferacao do
“mosquito da dengue” - Aedes aegypti



J

Algumas orientacoes

Copos plasticos e outros recipientes de uso particular

v Se limpos, guarda-los em locais apropriados,
preferivelmente n&o visiveis aos clientes;

v Se usados, nao deixar sobre as mesas e/ou outros locais
visiveis aos clientes e, quando nao for ser reutilizados, descarta-
los conforme recomendacodes do USP Recicla.

Recadinhos
v Preferivelmente utilizar suporte apropriado;
v Afixa-los em lugares/posicOes estratégicas para o

destinatario (usuario) de forma que nao agrida o aspecto de
organizacao e limpeza, evitando a poluicao visual.

Jss)
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A Algumas orientagoes
o {} f Jalecos, blusas, calcados, luvas, etc.

Iu v N&o utilizar cadeiras ou outros moveis como cabide;

Dﬂ Observar as questbes de seguranca determinadas pelas Normas
' da CIPA e/ou Bioseguranca.

Equipamento de Protecao Individual (E.P.1.)

4 Observar as Normas CIPA; Conscientizar os membros as
equipes que necessitam utilizar tais equipamentos sobre sua
obrigatoriedade de uso adequado.

Banheiros

4 Preservar a higiene e o bom funcionamento dos banheiros.
Quando for detectado vazamentos ou outros danos, falta de
papel higiénico, falta de sabonetes, etc. - comunicar a Secao de

d Infra-estrutura de ApoIO (Obras Civis, Manutencédo Predial e Elétrica,
Zeladoria e Limpeza, Servicos Terceirizados, etc — o que for mais apropriado)

Jss)
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() Atividades Previstas 2011

Efetuar as Avaliacdes dos Setores sendo:

e

¢

[ o |

— v 4 avaliacdes (abril, junho, agosto e outubro), realizadas pelos
| multiplicadores dos setores e pela respectivas equipes;

v' visita dos membros da CGQP (maio, julho, setembro), a fim de
acompanhar as atividades realizadas nas avaliacdes, bem como
orientar possiveis duvidas;

v 1 auditoria a ser realizada pela CGQP em novembro;

9
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1% PLANILHA DE AVALIACAO
g . Instrucoes
f: A partir da Auditoria de 2011, as notas aplicadas serao 0O ou 4,
"t/ considerando que o programa ja esta em fase de consolidacéo, e
D” . dentro deste, deveremos aplicar ou ndo as técnicas do 5S para

— cada item.

Para nao haver distorcdo nas notas ao longo de 2010, as avaliacoes

deste ano ainda atenderao o critério anterior, sendo:

CRITERIO CONCEITO | NOTA
SE ARESPOSTANAQ FOR ATENDIDA PESSIMO 0
SE ARESPOSTAFOR ATENDIDA POR INICIATIVA PROPRIA RUIM 1
SEARESPOSTAFOR ATENDIDA PARCIALMENTE REGULAR 2
SE ARESPOSTAFOR ATENDIDA INTEGRALMENTE, POREM BOM 3
SUJEITO AMELHORIAS.
SEOITEM FOR TOTALMENTE ATENDIDO OTIMO 4
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Multiplicador:

Avaliadores:

Auditores:
Usuarios da Sala:

Identificacao da Sala/Local:

Planilha de Avaliacao

INSTITUTO DE FISICA DE SAO CARLOS
PROGRAMA 5S
Setor de Gestdo: Assisténcia Técnica Financeira - ATFn
Espago ATFn

3580
R

Ana Paula P. Alexandre, Claudia de Oliveira Bueno Motta, Fernando Ruiz Rosario, Luiz Fernando
Maluta Filho, Maria Alice Corréa, Mauricio Schiabel, Samuel Rimoldi Guellis

Multiplicador da area
Claudia Tofaneli e Daniele Santini Jacinto

Ana Maria Dorici, Ana Maria Micheloni, Ana Paula P. Alexandre, Claudia de Oliveira Bueno Motta, Eraldo
Cesar Aquareli, Fernando Ruiz Rosario, Giuliana Battaglia, Kelly Barbosa, Luiz Fernando Maluta Filho,

Marcela Triques, Marcos Fernando Tadeu, Maria Alice Corréa, Maria Ivani H. Lepreri, Mauricio Schiabel,
Paulo Henrique Villani, Rossana H.G.Borges, Samuel Rimoldi Guellis

OBJETO DE AVALIACAQ

1-APLICAVEL
. ; Auditori I* Aval
INSTRUCOES 0-NAO 1; : 100m o (‘ o
APLICAVEL - POt

7 Aval
Tunho

3* Aval
Agosto

4 Aval.
Qutubro

Auditoria

Média por Objeto
de Aval.
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Planilha de Avaliacao

“ . 1-APLICAVEL Auditoria [ 1* Aval | 2*Awval. | 3* Aval | 4 Aval | Auditori
OBJETO DE AVALIACAD INSTRUCOES % :
¢ ¢ 0-NAO APLICAVEL 2010 [Abtil (ndo)| Junhe | Agesto | Cutubro | 2011
L. UTILIZACAQ DOS Ter somente materiais, equipamentos e objetos
RECURSOSMATERIAIS \pecessirios para a rotina. Verfficar se tem
DISPONIVEIS F - . - .
moveis, maquinas e equipamentos, formularios, materiais de 1 s 0
escritorio e outros objetos sem uso, se ha documentos ou
cartazes com prazo vencido e outros (especificar em
Observagdes)
2. OTIMIZACAO DE Utilizar adequadamente os recursos materiais
RECURSOSEMATERIAIS | (1 4yejs, miquinas e equipamentos, formulirios,
EXISTENTES materiais de escritérios, outros). Verificar
- . 1 4 0
se 0s materiais estio sendo utilizados para o fim a que ele
se destina Ex - uma cadeira esta sendo utilizada como uma
cadeira ou como cabide, porta planta, etc.
3. LOCAIS APROPRIADOS | Ter lugar apropriado e definido para os recursos
PARA GUARDA DE materiais. Verificar para os
RECURSOS E MATERIAIS - - : .
Moaveis, maquinas ¢ equipamentos, manuais ¢ documentos 1 s 0
basicos, pastas, caixas, materiais de escritorio, trabathos em
andamento, devida utilizacdo de materiais e recursos, outros
4. OBJETOS DEUSO Ter lugar apropriado e definido para guarda de
PESSOAL COM objetos de uso pessoal. Verificar se existe um local
PADRAO/ROTINA OT definido e aprorpiado para guardar bolsas ou utensilios 1 3 4
GUARDA DEFINIDO aprotpiado para gu

9
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R 5. IDENTIFICACAO
] SISTEMATICA DE
‘7  MATERIAIS E RECURSOS

Planilha de Avaliacao

Ter identificacio sistematica, padronizada e clara de
recursos e materiais. Verfficar se
armarios, arquivos de aco e pastas estio identificadas, ou
seja: Todos sabem o que tem dentro dos armarios, arquivos
ou pastas?

|!|_| 6. FACILIDADE DE
| ACESSO: ORGANIZACAO

O Layout da sala deve permitir facil acesso a
armarios e arquivos, gavetas, almoxarifado, arquivo
mativo, miquinas e equipamentos, posto de trabalho e
outros.

7. SISTEMA DE

Ter sistema de sinalizacio padronizado e claro da

SINALIZACAO DO sala. Verificar se qualquer pessoa tem

AMBIENTE facilidade para localizar a sala, se tem indicagdo de saida
(quando for necessario) e outras sinalizacdes necessarias ao
ambiente interno.

8. LAY-OUT Compatibilizar os recursos por irea, condicdes de

seguranca, obstrucio de passagens / circulacio,
fatores que promovem o desperdicio de tempo, fatores
que dificultam o contato interpessoal e outros. Evitar
crescimento desordenado.

Verificar se os moveis e recursos das salas estdo
harmonicos, sem obstruir a passagem, permitindo facil
Acesso As mesas e outros recursos, sem obstruir a
comnumicacdo entre as pessoas da equipe, etc.

Jss)




| L) |0 NIVEL DE LIMPEZA -
"/  |RECURsOS
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Planilha de Avaliacao

Manter limpos os recursos materiais. Verificar se ha
moveis sujos; moveis danificados; maquinas e equipamentos
sujos; maquinas e equipamentos danificados; fios de
maquinas, equipamentos, telefones sujos; fios de maquinas,
equipamentos, telefones danificados; improvisacdes
(gambiarras); outros

10. NIVEL DE LIMPEZA -
AMEIENTES

Manter limpos o ambiente. Verificar
o nivel de limpeza do chio, paredes, divisorias, quadro de
aviso, tomadas interruptores, janelas, portas, cortinas,
persianas, luminarias, ventiladores, ar condicionado, copa,
cozinha, area externa. fios do ambiente, banheiros,
quantidade de lixo nas lixeiras(se ha excesso), uso correto
dos recipientes do USP Recicla e outros itens.

11. FONTES DE SUJEIRA

Eliminar as fontes de sujeira. Vazamentos,
infiltragées, maquinas, equipamentos produzindo sujeira,
plantas naturais sobre maveis, outros.

121 MEIQ AMBIENTE

Manter limpo o meio ambiente.

Verificar se ha poluig&o visual (muitos cartazes, inminagio
fraca, forte_ ), poliicdo sonora (ruidos, baruthos ),
poluicio do ar (poeira, fumaca, mau cheiro), se a ventilagdo
e a temperatura do ambiente sdo adaquadas e outros
(Quanto maior a poluicdo menor devera ser a nota)
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4 Planilha de Avaliacao
u |\—-"-__-_-.:".
Data (dd/mm/aa) Descrigdo do(s) problemas efou necessidades, providéncias a serem tomadas, responsaveis e demais

2 SN dados relevantes

] dez/09 (4% avaliagdo)

:—1-’::’ 1512109 Auditoria anual - Espago da ATFn esta em via de reforma, mantendo os conceitos dos 55, em 2010

{ Al .'”-m elaborar avaliagdes parciais e dar continuidade ao programa.

'a__.;'r_f_;' dez/10 (4" avaliacdo) iten 4 - Algumas bolsas sobre as mesas e iten 5 - Armarios sem identificacio

|_|_|‘| apds reforma ndo houve

10012110 Auditoria Anual - lten 12 - Temperatura inadequada pelo espaco em relacio ao numero de

pessoas. Problemas para guarda de material de uso pessoal e falta identificacdo de conteddo

de armarios e gavetas.

4% Ayaliacdo - 29/06/11
ITEM 01

Canetas em excesso no setor de convénios e compras, 02 furadores e 02 porta canetas com clipes na
area comum, 01 calculadora disponilizada para ser retirada na tesouraria, 01 calculadora para ser
dispanibilizada no setor de compras, 02 suportes para teclado (convénios e importacdo) para ser
disponibilizado, 01 maguina fotografica para ser disponibilizada no setor de compra, 01 escaner do setor
de patrimdnio para ser disponibilizado, radios portateis nos setores de importacdo e patrimdnio,
ventiladores nos setores de importacdo e tesouraria (antes da aquisicdo dos aparelhos de ar
condicionado), excesso de vidros de bom-ar no setor de patriménio

4% Avaliagdo - 29/06/11

Suporte de CPU utilizado como apoio para ventilador no setor de importacdo, Controle remotos dos

[TEM 02 aparelhos de ar condicionado sobre as divisdrias

4% Avaliacdo - 29/06/11 |Processos do "Projeto Patimdnio” em andamento na Assisténcia
ITEM 03

4% AvaliacZo - 29/06/11 !mpnrtau;ﬁu s5em idE.ﬂtiﬁEEI;ﬁD dos processos em an.damentu. a.rmér@ns do patrimﬁniu sem etigueta de
ITI;EMI 05 Y identificagdo, armarios do setor de compras sem etiguetas de identificacdo, armarios area comum sem

identificacdo

4% Avaliagdo - 29/06/11 |Fragmentadora impedindo abertura de armario e estufa com dificuldade de acesso na area comum
ITEM 06

42 Avaliagdo - 29/06/11 |Vidros da tesouraria e contabilidade quebrados.
ITEM 09

9
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Planilha de Avaliacao

Plano de Acao decorrente da Avaliacao

@"f.':‘l'l .
/U Parcial ou Anual
]
APONTAMENTO SETOR  AGAO RESPONSAVEL ~ SITUAGAO
01 suportes para teclado convénios para ser
disponibilizado convénios  disponibllizar equpedadrea ok
Canetas em excesso convénios  disponiblizar equpedadrea ok
N&o existe local apropriado para recebimento e
quarda de produtos quimicos e perigosos estoque Consuttar CIPA sobre instructes equipe da area
h"'x

5S
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Pastas dos Setores

v" Definir responsavel pela pasta;

v Entrega na auditoria a CGQP que retorna
com o0s dados atualizados no inicio do ano
para preenchimento das avaliacoes parciais.



'« WaTon)
£\
g,ﬂf; SER MULTIPLICADOR
5)
7)) ¥ VESTIR A CAMISA DO IFSC;
[
] ~
v NAO APENAS NO SEU SETOR:
v NAO APENAS PARA O “PROGRAMA IFSC
58”;
v DIFICULDADES E RECOMPENSAS
-'"":a'..
¥58Y
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Para aderir ao IFSC 5S...

v"Procurar um membro da CGQP ou o
Multiplicador da Area para documentar
0 “antes” e instrugcodes gerais.



Agradecemos a
participacao e empenho de
todos!

IFSC 58




