10 4 N
& d“‘

I M H Secretaria de Planejamento Estratégico

Proposta para Implantacao do 5s na
PMH....até setembro de 2023

MONICA

EDUARDO




null

247.18692




No inicio desse material vocés ja se depararam com as 5 palavrinhas em japonés e os significados de cada uma, esses sensos
estao 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 aplicagdo dos 5s nao se restringe ao ambiente de trabalho, se adequadamente assimilada ira melhorar nossos habitos e o
convivio com nossos amigos e familiares.

Eoda cpn(}ribuigﬁo sera carinhosamente considerada, queremos crescer com sustentabilidade e todos e todas sao bem-vindos e
em-vindas.

A expectativa dos idealizadores da Secretaria dePlanejamentoEstratégicoede
todoocorpodiretivoda PMH éa mudanca comportamental dos colaboradores.
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Vamos melhorar o nosso ambiente de trabalho.

Vamos melhorar o planeta otimizando o emprego de recursos, diminuindo desperdicios,
reduzindo gastos e utilizando o que é necessario e util.

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

Vamos valorizar as relagdes humanas em todos os
circulos sociais quefrequentamos.



UTILIDADE =

Identifique tudo o que esta a sua volta. Comece separando aquilo que vocé usa daquilo que
vocé nao usa. Conserte algum bem pessoal que voceé julgue necessario.

Marque todo esse material com um adesivo (marcadores). E necessario — “vai comigo”
(verde) para o Novo Paco? Deve ser doado (amarelo)? Vai para a quarentena (vermelho)?

Tenha onecessdriona quantidade certa.



ORGANIZAGAO

Defina um local no seu ambiente de trabalho para cada coisa que seja util e necessaria, e apos
usar retorne-a para o mesmo lugar.

Por que identificar? Se outra pessoa desejar usa-la, sabera o que é e onde esta.

Pegou, usou, retornou.



LIMPEZA

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

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

Mel hor doquelimpar énaosujar.
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SAUDE &HIGIENE

Um ambiente saudavel de trabalho é o que todos desejamos, para tal, devemos evitar que materiais, ferramentas,

cadeiras, equipamentos eletronicos, fiagao, caixas, lixeiras etc. fiquem em locais perigosos o que podera acarretar
acidentes de trabalho.

Devemos ter cuidados essenciais com a nossa higiene, lavagem correta das maos, atenﬁéo a descargas ecologicas (dual
flush) sempre com a tampa abaixada, escovar os dentes apods as refeigoes, cortar as unhas etc.

Padronizacaodas praticas saudaveis edobom convivio.



AUTODISCIPLINA

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

E fundamental colocar em pratica as rotinas aprendidas até que elas fagam parte de nossos habitos.

Acreditamos quenossos valorosos colaboradores irao praticar cada
um dos 5 sensos aqui discriminados nodia a dia deseu ambiente
detrabalhoenoconviviofamiliar.



Cronograma de Implantacao do 5s em

Passos

rF‘REPARAC}\O;

Criar o grupo de representantes do 5s

Divulgar a trajetéria do Eduardo & Ménica

Fotografar o processo deste esse dia

Definir as dreas que terdo o treinamento e serao
avaliadas

Definigdo dos responsaveis.

Langamento oficial do programa

7

Mobilizagéo de todas pessoas da organizagéo, do
prefeito dos segurangas.

Todas as NAO CONFORMIDADES que nio estiverem
alinhadas devem ser corrigidas.

Aplicagéo do 5s.
Presenga do Prefeito 6 essencial

Fotografar

SUSTENTAGAO;
Reuniio dos responsaveis.
Definir método de avaliagdo de desempenho.

Avaliagao doJ.)rocesso. O que deu certo, o
que deu errado.

P iacdo da ia mais
presenca do Prefeito e celebragao.

MELHORIAS;

* Definir se metodologia
ira se repetir, exemplo,
semestralmente.

+ Criar certificados para
ser exposto na area de
trabalho.

é )

Objetivo Alcangado:

TODOS E TODAS
MUITO FELIZES




O DIA “D”;

* Mobilizacao de todas as pessoas da
organizacao, do prefeito aos
segurancgas.

 Todas as NAO CONFORMIDADES
que nao estiverem alinhadas com o

5s devem ser mapeadas e
corrigidas.

Preparagao
« Aplicacao do 5s.
* Presenga do Prefeito é essencial.
E * Fotografar (envolver a

comunicacgao)

Sustentagao . MELHOR'AS;

» Definir se metodologia ira 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 visivel para

- SUSTENTACAO;
* Reuniao dos responsaveis.

» Definir método de avaliacao de
desempenho.

» Avaliacao do processo. O que deu
certo, o que deu errado.

 Premiagao da secretaria mais

sustentavel, presenca do Prefeito e os municipes - stakeholder).

celebracgao.
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Gestora do 5s

Organograma do time de frente do 5s
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Facilitador *i k*i
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Luzia Dias
Facilitadora




PREPARACAO:;
1. Criacao de Material de Apoio, planilhas, fotos etc.

2. ldentificacao da situacao 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 responsavel da
area.

3. Divisdo das areas fisicas e nomeacao de pessoa
responsavel pelo 5s naquela secretaria e naquela area
para posterior avaliacao.

4. Planejamento das atividades do “Dia D", montagem da
agenda, pessoas que estarao presentes, definicao de
etiquetas, definicido dos marcadores, EPI’s, panos,
vassouras, baldes, itens de limpeza, faixa de isolamento,
luvas nas cores corretas .. E um “check list” de
planejamento.

v
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Preparagéo

Sustentagao

Melhorias

Checklist Planejamento Dia D - 55

Pontos Criticos de Verificagio

1. Todos os colaboradores da area foram treinados nos conceitos do 557

2. Foi relizada a identificacdo do estado atual da area contendo os pontos critico
melhoria? Usar "Formularic de ldentifi

am definidas as

ado se ha a necessidade de se rea I i estrutural antes do
intura do piso, melhorias na ilumina

7. Foram definidos o Lider e os facili

ntante de cada area considerada

ca para o evento (B _n'|pln:|: I'_'Jualln:l-:n:IE. EEgur-:nru;a do Trabalho, Manutengs
do, Lean, Planejamento, etc)?

9. Foi inido o local de "quarentena” para itens sem uso (185 Utiliz

dencia
de isclamento, cane

15. Os materiais n
rodo, pana, balde)

idos com
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- |6.0 Criagao de padroes visuais. Cria-se atraves
| de um relatério Kaizen o “Antes e o Depois™. 6.1

ﬁ /| estado original. 6.2 Plano de Agao ou Jornal
yf ﬂ | Kaisen.

O “Dia D”
| 5.0 Reuniao que antecede o “Dia D" para

organizar o evento. 5.1 Rever o “checklist” ja
direcionando as atividades.

5.2 Deve-se etiquetar os

| itens que serdo destinados ao local de

guarentena e montar o inventario desses itens.

| Define-se a rotina para o NAO RETORNO ao

v




Faca as perguntas todos o5 i 1 quUIipam entos, ferrament

UTILIZAGAO (SEIRI)
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Preparagéo

“DiaD”

Sustentagao

Melhorias

5, pintura) possuem a mesma fo

utar a rotina de ordenar




5.2 As etiquetas que deverao ser colocadas em cada bem g
ira para a quarentena

\v_ﬁ\

e Maio de

Kaizen 5S - ETIQUETA DE QUARENTENA Kaizen 5S - ETIQUETA DE QUARENTENA
Data de vencimento: / / Data de vencimento: / /
Setor: Setor:
Preparagéo
Descricdao do Item: Descricao do Item:
Detector: Responsdvel Quarentena: Detector: Responsdvel Quarentena:
| MOTIVO | DESTINO | MOTIVO | DESTINO

Sem demanda
Melhorias
Danificado

Descarte Sem demanda Descarte

| | | |

[ ] [ ] [ ] [ ]

I:I Devolugdo (Fornec/Almox) I:I Danificado |:| Devolugdo (Fornec/Almox) I:I

Validade vencida I:I Reparo I:I Validade vencida |:| Reparo I:I
Excesso |:| Venda (Reciclagem) |:| Excesso |:| Venda (Reciclagem) |:|
Scrap |:| Transferéncia |:| Scrap |:| Transferéncia |:|
Outros |:| Qutros |:| Outros |:| Outros |:|

Ass: Ass: Ass: Ass:




A Gestora concentra
@ 0 Inyentario Consolidado,

Inventario de Quarentena - Kaizen 5s

. Evento Kaizen: Lider:
Responsavel Quarentena: Data: __ /| /| Setor: Coordenador-

N° série ltem Modelo Categoria Responsavel Area Local Idade Valor Estado Acéao Data limite agao

10001 _[Macbook IMACOSX __ [Computadores _ |Pedro  |marketng |escritério de marketing| 92 |RS 4.00000| rum | venda [ 26/08/2019 |
10002 [Caro  [Uno  [Veiculos  |José  |produgho  lempresa | 55 [R$20.00000| bom [transferéncia| 10/09/2019 |
| 10003 [Mesa  [Circular  [Mévels  [Mauricio  [comercial  [saladereuniio | 24 [RS 20000[ bom | venda | 26/08/2019 |
! - ; ;- ;( ;- [ |

Sustentacao




6.0 “Antes e Depois”. Esse relatério é feito apos a realizagao das melhorias
apos o “Dia D”. Executado por cada responsavel de area.

Relatorio Kaizen Lucal

Antes e Depois Maontar

Depois

Sustentagao

FProblema a Resultado

Equipe

FoTo EGUIFE

inakura- rerponrducl 4o deparkamentn




6.1 Executado o “Antes e o Depois” é fundamental definir uma rotina para nao voltarmos
aos padroes anteriores. Exemplo, toda sexta-feira a tarde o responsavel por aquela area faz o “check list”.

ROTINA DE LIMPEZA E ORDENAGAO

O QUE ONDE QUEM QuUANDO CoMO
limmparfordenar estd a sujeiradesodenagio deve limparordenar deve zer limpofordenado | deve ser limpofordenado e corn quais Ferramentasirecursos

Sustentagao

Elaborado por:
Aprovado por:




6.2 Plano de Agao ou Jornal Kaisen.

I Plano de Agdo ou Jornal Kaisen
° Monitoramento

Oportunidade Identificada |Qual Senso? resp:::nsével data de entrega |% concluida

Sala de ferramentas e Definir novo layout da sala,
materiais de limpeza em ordenando (limpeza e pintura) e | :
local apertado e Ordenagdo |identificando o local dos moveis et/ 2! ¥ atrasado
baguncado (bancada / estantes / etc) e
ferramentas

Local destinado para Refazer padrdo conforme
lixeiras de descarte com a |Saude instrugdo PMH IT xxxx
demarcacdo apagada




Certificado 5s

Conforme auditoria realizada na data .../.../2023, em
conformidade com os procedimentos instituidos pela PMH
- Prefeitura Municipal de Hortolandia para a implantagdo

do bs em suas respectivas instalagées, foi considerada
aprovada por aderir e praticar os 5 sensos a Secretaria
de Obras seqgundo a avalia¢do dos auditores.

“Dia D"

José Nazareno Gomes - Pref. De Hortolandia
Validade agosto/2024



SUSTENTACAO:;
7 | ) C

N /.0 ARee_\Iizac;éc_) das reuniQes de
@ @ | cadéncia. Aqui o responsavel de
v Ras posse do plano de acao ou Jornal
LU Kaisen verifica o andamento das
@ (@SI4 acoes, incorpora novas agoes, cobra
7 Nt { 0S responsaveis. E importante que o
S\t cCOMité central participe dessas
N reunides periodicas(a definir).
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SUSTENTACAO:

i 7.1 Medicao de Desempenho

com 0O auxilio dos membros do

) comite e da gestora do projeto
| 5s. Essa medicao € feita para

cada senso. Esse procedimento

N\ € executado atraves da planilha
[z W de Check List para a auditoria.

v




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

CHECKLIST DE AUDITORIA 55 VersSo : mxinai2023

& - A :
Secretaria . .
) Representante da secretaria / setor Auditado:
Auditada: _ g g _

Auditor [es]:

Pontuagdo:
Preparagéo

Sustentagao

4 -Hiexc e Ferrarnentas, eguiparnentos ou consurivels?
IIIHHIHII
Pontuagdo

22 5 — ORDENACAO [SEITON) - PONTOS DE AVALIACAO

errarmentas

Pontuacdo

Estamos sugerindo 02 modelos para a auditoria, ambos invocam a competicdo entre as secretarias/areas. Aproveitamos
para sugerir que a Tl desenvolva todas as ferramentas sugeridas nesse documento para todo o processo 5s em Excel,
disponibilize na Intranet para preenchimento/consultas sem acesso a “MODIFICAR”.



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

32 5 — LIMPEZA (SEISOU]) - PONTOS DE A‘I.I’ALIAC.ELD : - DBSEI{‘I.I’A{;E}ES
T- As instalagdes prediais. elétricas e hidraulicas encontrarn-ze em nivel adequado de
lirmpeza’
2- Az ferramentasfequiparentos e maguinas estdo devidarmente limpos, de farma a prevenir
& Facilitar a identificagdo de problernasiquebrasz?
3- Ha fontes externas de sujeira [cormo vazamentos] gue ndo estdo conternpl adas nas
atividades de limpeza do procedimento’?

4- Az atividades de limpeza do procedirnento padrdo 55 estdo sendo eficazes?

Pontuagio

425 — PADHDNIZA{;&D (SEIKETSU) - PONTOS DE A‘I.I’ALIA{;:ED . - NSA DBSEH‘I.I’A{;E}ES
1- Os padrdes 55 e lavout estdo disponiveis e atualizados? [ex; fotos, demarcagtes, shadow
Preparagéo boards, etiquetaz de identificag3o)

2- Oz documentos e instrugdes de trabalbo estdo disponiveis e de facil acesso aos

operadores?
3 Todos oz materiais 530 encontrados em até 30 segundos? [auditar arnostralmente)

4- 0= dados ou informagdes dizponiveis no quadro de gestio & vista estio atualizados e vém
Sustentagéo =zendo utilizados adequadarnente?

Pontuacdo

52 § — SHITSUKE (AUTO-DISCIPLINA) - PONTOS DE AVALIACAO ' : N/A OBSERVACOES

1- Os colaboradores executar os padries de trabalbo e de 55, dermonstrando se innportar com
o cumprirnento e seus requisitos?

2- O= operadores e lideres cumprem adequadarente os horarios de inicio |, saidaretorno do
alrmogo & de termino de produgdo’?

3 Todosz utilizam oz EPlz & uniformes adequadamente’?

4- Hourve melhoria sensivel no desempenho do 55 nos dltimos dois mmeses ou ha planos de
acdo para melhoria dos pontos negativos das auditorias anteriores?

Pontuacdo

GFRAI
LEGENDA:

YEBMELHO - Corresponde a inexisténcia, desconbecimento em relacdo a um determinado requisito ou situagdo, indicando nivel precario de gerenciamento do Programa bs,
quanto a questio considerada;

AMRBELD - Atribuida quando estiver ern curso umna providéncia emn relagao & questio considerada. Indica urn nivel mediano de gerenciamento, ainda nao satisfatorio;
YERDE - Corresponde a urmn itern efetivarmente implantado, ainda emn Fase inicial e indica umna boa situacao, tendendo a urn aperfeigoarnento continuo do Programa bs;
PONTUACAO = Soma das notas divido pela quantidade de itens aplicaveis.




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

CHECK LIST DE AVALIAGCAO DE CONFORMIDADE QUANTO A REQUISITOS
DE 58

1- SENSO DE UTILIZACAO

PONTOS DE AVALIACAO CDNADE

Sustentagao

1.4- Os materiais de pouco uso estido estocados adequadamente?

e Objetos de uso pessoal estdo em local adequado? -

Nota senso de Organizagéo (Valor Maximo 4 pontos) “

Consideragoes:




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

2- SENSO DE ORGANIZACAQ
PONTOS DE AVALIAGCAQ

CONFORMIDADE
SIM PARCIAL| NAO

2.1- O depdsito esta identificados?
(Os estoques devem estar identificadas/definidas com nome do responsavel)

2.2- As areas de estoque e de circulacdo estdo corretamente delineadas?

2.3- Existe um procedimento, regra ou padréo para armazenamento de materiais?
{Avaliar algum padrdo logico de armazenamento, sefa por codigo, tipo de produto, cor, etc?)

2 4- Materiais estdo em seu local adequado?
(De acordo com o padrdo estabecgecido; ndo deve existir pecas semelhantes (nome/codigo) misturadas ou em duplicidade)

m 2.9- Materiais estdo empilhados corretamente?

(Verficar sentido e limite de empilhamento)
Sustentagao 2 6- Materiais estéo corretamente identificados?
(A identificacdo deve ser coerente com o material)

2.7- Avisualizacdo das etiquetas de identificac@o ou acesso aos materiais € realizada de forma facilo e rapida?
(Ndo deve existir nada que obstrua a visualizacdo ou acesso aos materiais)

2.8- Existe area adequada para recebimento e ou expedicéo de materiais?

Nota senso de Arrumacgao (Valor Maximo 4 pontos)

Consideragbes:




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

3- SENSO DE LIMPEZA

, as prateleiras e corredores estdo limpos e isentos de detritos?

3.2- Existe preocupa uanto a dimir a poeira em moveis, prateleiras e materiais armazenados?
(Avaliar se existe ur iha jentacdo sistemnatica para limpe

. 3.3- Existem loc ados para lixos e cigarros?
Preparagéo

m 3.4- Existem contentores adequados para separacio de reciclaveis?

Sustentagao

Consideragoes:
Melhorias

3.5- Lixos e reciclaveis estdo em seus contentores adequados?

Nota senso de Limpeza (Valor Maximo 4 pontos)




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

CONFORMIDADE

PONTOS DE AVALIACAO FARCIAL

4 1-Esta definido procedimento e instrugdes de trabalho no setor?

5 conforme pax

Sustentagao

do e desobstrucdo de saidas de emergéncia, demais avisos

Nota senso de Padronizagao (Valor Maximo 4 pontos)

Consideragoes:




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

PONTOS DE AVALIAGAD

1.2- Os funcionarios e

Sustentacdo

, NOTA
Melhorias 3,
'

Utilizagao Organizag3o Limpeza Padronizagio | Dizcipling Pi]d[(iﬂili](}ﬁ o/ Seguranga / Manut 0,00

Sagurangs | Manut

Auditor Lider Facilitador Encarregado




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

Observar que apos a auditoria
E as notas apontadas
Teremos novas agoes.

Sustentagao

Sala d= f=rram=nta e

materiais de limpeza em
local apertado e enacdo |identificando Svels set/23 4 atrasado

bagungado
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i exemplo, num monitor da recepgcao do Novo

SUSTENTACAO:

7.2 Trata-se de manter o espirito do 5s e

1 envolver a comunicacao para divulgar os

| padroes acordados e resultados obtidos. A.)
| Divulgacao interna dos resultado das acées
J implementadas por area B.) Premiacao para
8 aqueles que obtiveram a melhor pontuacao

p durante a auditoria. C.) Exposigao dos

g as fotos fiqguem expostas em local de facil
| acesso onde os stakeholders - municipes
possam constatar esse desempenho, por

f;Pago.

campeodes, deve haver comemoracao entre os
membros da equipe vencedora. Sugerimos que

v




e Maio e V'

Sustentacao

MELHORIAS; aqui a Gestora de posse de todo o processo desde a
reunido inicial faz uma analise criteriosa por ciclos. Entao, ela define o
primeiro ciclo, identifica as atividades, as agdes, as conquistas, as
derrotas, e faz sugestdes. Caso a mudanca para o Novo Paco ocorra em
2023, entendemos que essa analise de fechamento sera feita no final de
2024.

Sugerimos que apos o encerramento do 1° ciclo, a Gestora passe o
bastao para outro candidato/a empolgado/a com o tema 5s, entregando-
Ihe toda a documentacao.

O nome desse jogo € “Melhoria Continua”. Em grandes organizacdes
como a PMH pode ocorrer da implantacao do 5s ser executada por partes,
ou seja, selecionando algumas areas e depois da experiéncia percorrendo
as 4 etapas parte-se para outras areas.

Observem que a area nao precisa mudar para o Novo Pacgo para que o 5s
seja aplicado.

No término da Gestao, a Gestora devera deixar para o proximo Gestor (a)
um calendario pré-definido sobre o que se espera do 2° ciclo.




SUGESTAO para avaliagio;

e Maio de V7

Preparacao

Sustentacao

Melhorias

A Secretaria de Planejamento Estratégico aplica o 5s na Secretaria de Planejamento
Estratégico até o final de Abril de 2023 ...e ai através de um cronograma replica o
programa para outras secretarias selecionadas da PMH. Sugerimos que as areas
selecionadas nao tenham o mesmo calendario principalmente o mesmo “Dia D”.

Motivo: podera ser um “gargalo” ja que sao muitos os colaboradores.




Muito Obrigado

') Hortolandia

Nao pare
enquanto vocé
nao estiver
orgulhoso de
voCé.

Nunca perca de vista o
objetivo final.

A. Vendramini
06/03/2023
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