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Sobre nós
No início desse material vocês já se depararam com as 5 palavrinhas em japonês e os significados de cada uma, esses sensos 
estão alinhados com o que a PMH deseja construir junto com seus colaboradores, passo a passo. 

Os procedimentos aqui discriminados exigem comprometimento e disciplina dos nossos valorosos colaboradores.

A aplicação dos 5s não se restringe ao ambiente de trabalho, se adequadamente assimilada irá melhorar nossos hábitos e o 
convívio com nossos amigos e familiares.

Toda contribuição será carinhosamente considerada, queremos crescer com sustentabilidade e todos e todas são bem-vindos e 
bem-vindas. 

A ex pectati v a dos  i deal i z ador es  da S ecr etar i a de Pl an ej amen to Es tr atégi co e de 
todo o cor po di r eti v o da PMH   é a mudan ça compor tamen tal  dos  col abor ador es .
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Sobre nós
Vamos melhorar o nosso ambiente de trabalho.

Vamos melhorar o planeta otimizando o emprego de recursos, diminuindo desperdícios, 
reduzindo gastos e utilizando o que é necessário e útil.

Vamos reduzir e prevenir acidentes não somente dentro das instalações da PMH, mas 
também em nossos ambientes familiares.

Vamos  v al or i z ar  as  r el ações  human as  em todos  os  
cí r cul os  s oci ai s  que fr equen tamos .

314/08/2023



Sobre nós
U T I L I D A D E

Identifique tudo o que está a sua volta. Comece separando aquilo que você usa daquilo que 
você não usa. Conserte algum bem pessoal que você julgue necessário. 

Marque todo esse material com um adesivo (marcadores). É necessário – “vai comigo” 
(verde) para o Novo Paço? Deve ser doado (amarelo)?  Vai para a quarentena (vermelho)?

T enha o necessár i o na quant i dade cer t a.
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O R G A N I Z A Ç Ã O

Defina um local no seu ambiente de trabalho para cada coisa que seja útil e necessária, e após 
usar retorne-a para o mesmo lugar.

Por que identificar? Se outra pessoa desejar usá-la, saberá o que é e onde está.

Pegou, us ou, r etor n ou.
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L I M P E Z A

Se necessário participe e coopere com a limpeza, individualmente ou em grupo.

Ambiente limpo é sinônimo de melhores resultados e todos nós da PMH sabemos o que é preciso fazer.

Mel hor  do que l i mpar  é n ão s uj ar .
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S A Ú D E  & H I G I E N E

Um ambiente saudável de trabalho é o que todos desejamos, para tal, devemos evitar que materiais, ferramentas, 
cadeiras, equipamentos eletrônicos, fiação, caixas, lixeiras etc. fiquem em locais perigosos o que poderá acarretar 
acidentes de trabalho.

Devemos ter cuidados essenciais com a nossa higiene, lavagem correta das mãos, atenção a descargas ecológicas (dual 
flush) sempre com a tampa abaixada, escovar os dentes após as refeições, cortar as unhas etc. 

Padr on i z ãção das  pr áti cas  s audáv ei s  e do bom con v í v i o.
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A U T O D I S C I P L I N A 

É importante aprender, mas é mais importante mostrar e demonstrar resultados.

É fundamental colocar em prática as rotinas aprendidas até que elas façam parte de nossos hábitos.

Acr edi tamos  que n os s os  v al or os os  col abor ador es  i r ão pr ati car  cada 
um dos  5 s en s os  aqui  di s cr i mi n ados  n o di a a di a de s eu ambi en te 
de tr abal ho e n o con v í v i o fami l i ar .
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Cronograma de Implantação do 5s em        Passos

PREPARAÇÃO;

• Criar o grupo de representantes do 5s

• Divulgar a trajetória do Eduardo & Mônica

• Fotografar o processo deste esse dia

• Definir as áreas que terão o treinamento e serão 
avaliadas

• Definição dos responsáveis.

• Lançamento oficial do programa

20??

20??

O DIA “D”;

• Mobilização de todas pessoas da organização, do 
prefeito aos seguranças.

• Todas as NÃO CONFORMIDADES que não estiverem 
alinhadas devem ser corrigidas.  

• Aplicação do 5s.

• Presença do  Prefeito é essencial

• Fotografar

SUSTENTAÇÃO;

• Reunião dos responsáveis.

• Definir método de avaliação de desempenho.

• Avaliação do processo. O que deu certo, o 
que deu errado.

• Premiação da secretaria mais sustentável, 
presença do Prefeito e celebração.

20??

20??

MELHORIAS;

• Definir se metodologia 
irá se repetir, exemplo, 
semestralmente.

• Criar certificados para 
ser exposto na área de 
trabalho.

Objetivo Alcançado:

TODOS E TODAS 
MUITO FELIZES

20??



Resumo

1014/08/2023PREPARAÇÃO;
• Criar o grupo de representantes do 

5s.
• Divulgar a trajetória do Eduardo & 

Mônica.
• Fotografar o processo desde o dia 

de início.
• Definir as áreas que terão o 

treinamento e serão avaliadas.
• Definição dos responsáveis.
• Lançamento oficial do programa.

O DIA “D”;
• Mobilização de todas as pessoas da 

organização, do prefeito aos 
seguranças.

• Todas as NÃO CONFORMIDADES 
que não estiverem alinhadas com o 
5s devem ser mapeadas e 
corrigidas.  

• Aplicação do 5s.
• Presença do  Prefeito é essencial.
• Fotografar (envolver a 

comunicação)

• SUSTENTAÇÃO;
• Reunião dos responsáveis.
• Definir método de avaliação de 

desempenho.
• Avaliação do processo. O que deu 

certo, o que deu errado.
• Premiação da secretaria mais 

sustentável, presença do Prefeito e 
celebração.

• MELHORIAS;
• Definir se metodologia irá se 

repetir, exemplo, anualmente.
• Criar certificados para aqueles que 

participaram desse processo e 
certificado especial para a 
secretaria que angariou mais 
pontos (expor em local visível para 
os munícipes - stakeholder).

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Organograma do time de frente do 5s

Monique 
Cedro 
Freschet
Gestora do 5s

Luzia Dias
Facilitadora

Marcelo Zanibon
Facilitador



Sobre nós
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PREPARAÇÃO;
1. Criação de Material de Apoio, planilhas, fotos etc.
2. Identificação da situação atual, visita aos locais atuais 
registrando via fotos e disponibilizando-as na rede 
interna da PMH, todos devem ter acesso as fotos de 
todas as secretarias, com data da foto e responsável da 
área.
3. Divisão das áreas físicas e nomeação de pessoa 
responsável pelo 5s naquela secretaria e naquela área 
para posterior avaliação.
4. Planejamento das atividades do “Dia D”, montagem da 
agenda, pessoas que estarão presentes, definição de 
etiquetas, definição dos marcadores, EPI´s, panos, 
vassouras, baldes, itens de limpeza, faixa de isolamento, 
luvas nas cores corretas .. E um “check list” de 
planejamento.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias
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Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Sobre nós
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O “Dia D”
5.0 Reunião que antecede o “Dia D” para 
organizar o evento. 5.1 Rever o “checklist” já 
direcionando as atividades. A gestora faz 
algumas perguntas e já leva uma colinha 
com as  respostas. 5.2 Deve-se etiquetar os 
itens que serão destinados ao local de 
quarentena e montar o inventário desses itens.
6.0 Criação de padrões visuais. Cria-se através 
de um relatório Kaizen o “Antes e o Depois”. 6.1 
Define-se a rotina para o NÃO RETORNO ao 
estado original. 6.2 Plano de Ação ou Jornal 
Kaisen.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias
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5.1 Perguntas que a Gestora Fará, acompanhada das respostas.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias
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5.2 As etiquetas que deverão ser colocadas em cada bem que 
irá para a quarentena

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias
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Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



1814/08/2023ADICIONAR UM RODAPÉ6.0 “Antes e Depois”. Esse relatório é feito após a realização das melhorias 
                                            após o “Dia D”. Executado por cada responsável de área.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



1914/08/2023ADICIONAR UM RODAPÉ6.1 Executado o “Antes e o Depois” é fundamental definir uma rotina para não voltarmos  
      aos padrões anteriores. Exemplo, toda sexta-feira à tarde o responsável por aquela área faz o “check list”.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



2014/08/2023ADICIONAR UM RODAPÉ6.2 Plano de Ação ou Jornal Kaisen.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Certificado 5s
Conforme auditoria realizada na data .../.../2023, em 

conformidade com os procedimentos instituídos pela PMH 
– Prefeitura Municipal de Hortolândia para a implantação 
do 5s em suas respectivas instalações, foi considerada 

aprovada por aderir e praticar os 5 sensos a  Secretaria 
de Obras segundo a avaliação dos auditores.

----------------------       ---------------------

Monique C. Freshet        Vicente Abreu 

----------------------

José Nazareno Gomes – Pref. De Hortolândia

Validade agosto/2024

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Sobre nós
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SUSTENTAÇÃO;
7.0 Realização das reuniões de 
cadência. Aqui o responsável de 
posse do plano de ação ou Jornal 
Kaisen verifica o andamento das 
ações, incorpora novas ações, cobra 
os responsáveis. É importante que o 
comitê central participe dessas 
reuniões periódicas(a definir).  

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Sobre nós
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SUSTENTAÇÃO;
7.1 Medição de Desempenho 
com o auxílio dos membros do 
comitê e da gestora do projeto 
5s. Essa medição é feita para 
cada senso. Esse procedimento 
é executado através da planilha 
de Check List para a auditoria.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice

247.1 Existem alguns modelos para a auditoria, o importante é definir o que melhor se enquadra na estrutura da PMH.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice

257.1 Existem alguns modelos para a auditoria, o importante é definir o que melhor se enquadra na estrutura da PMH.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice

267.1 Existem alguns modelos para a auditoria, o importante é definir o que melhor se enquadra na estrutura da PMH.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice

277.1 Existem alguns modelos para a auditoria, o importante é definir o que melhor se enquadra na estrutura da PMH.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice

287.1 Existem alguns modelos para a auditoria, o importante é definir o que melhor se enquadra na estrutura da PMH.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice

297.1 Existem alguns modelos para a auditoria, o importante é definir o que melhor se enquadra na estrutura da PMH.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice

307.1 Existem alguns modelos para a auditoria, o importante é definir o que melhor se enquadra na estrutura da PMH.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice

317.1 Existem alguns modelos para a auditoria, o importante é definir o que melhor se enquadra na estrutura da PMH.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias

Jornal Kaisen



Sobre nós
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SUSTENTAÇÃO;
7.2 Trata-se de manter o espírito do 5s  e 
envolver a comunicação para divulgar os 
padrões acordados e resultados obtidos. A.) 
Divulgação interna dos resultado das ações 
implementadas por área B.) Premiação para 
àqueles que obtiveram a melhor pontuação 
durante a auditoria. C.) Exposição dos 
campeões, deve haver comemoração entre os 
membros da equipe vencedora. Sugerimos que 
as fotos fiquem expostas em local de fácil 
acesso onde os stakeholders - munícipes 
possam constatar esse desempenho, por 
exemplo, num monitor da recepção do Novo 
Paço.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Sobre nós
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MELHORIAS; aqui a Gestora de posse de todo o processo desde a 
reunião inicial faz uma análise criteriosa por ciclos. Então, ela define o 
primeiro ciclo, identifica as atividades, as ações, as conquistas, as 
derrotas, e faz sugestões. Caso a mudança para o Novo Paço ocorra em 
2023, entendemos que essa análise de fechamento será feita no final de 
2024. 
Sugerimos que após o encerramento do 1º ciclo, a Gestora passe o 
bastão para outro candidato/a empolgado/a com o tema 5s, entregando-
lhe toda a documentação. 
O nome desse jogo é “Melhoria Contínua”. Em grandes organizações 
como a PMH pode ocorrer da implantação do 5s ser executada por partes, 
ou seja, selecionando algumas áreas e depois da experiência percorrendo 
as 4 etapas parte-se para outras áreas. 
Observem que a área não precisa mudar para o Novo Paço para que o 5s 
seja aplicado.
No término da Gestão, a Gestora deverá deixar para o próximo Gestor (a) 
um calendário pré-definido sobre o que se espera do 2º ciclo.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Sobre nós
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SUGESTÃO para avaliação;

A Secretaria de Planejamento Estratégico aplica o 5s na Secretaria de Planejamento 
Estratégico até o final de Abril de 2023 ...e aí através de um cronograma replica o 
programa para outras secretarias selecionadas da PMH. Sugerimos que as áreas 
selecionadas não tenham o mesmo calendário principalmente o mesmo “Dia D”. 
Motivo: poderá ser um “gargalo” já que são muitos os colaboradores.

Preparação

“Dia D”

Sustentação

Melhorias



Apêndice
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Muito Obrigado

A. Vendramini
06/03/2023

Não pare 
enquanto você 
não estiver 
orgulhoso de 
você.

Nunca perca de vista o 
objetivo final.
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