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INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES

PROGRAMA 58
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.. ORGANIZACAO
... LIMPEZA
... ASSEIO
... AUTO-DISCIPLINA

SO DEPENDE DE NOS.
o Adauto Beato Venerano

. VITORIA-ES, 1JSN, NOVEMBRO DE 1996.
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APRESENTACAO

O assunto abordado neste trabalho resultou da participagdo no Curso de
Gerenciamento da Qualidade. quando senti a necessidade de aprofundar meus
conhecimentos nos métodos, programas e ferramentas da Qualidade Total.

Como todo processo de mudanga, principalmente em se tratando de mudanga
cultural, a lentiddo no deslanchar do processo ¢ notoria. Uma semente para
germinar requer cuidados e s6 com o tempo € que poderemos ver o seu
desenvolvimento ou ndo.

O que ouvimos sobre qualidade ¢ a descrenga, que o momento ¢€
desfavoravel, que estamos em crise, que 1sso, que aqutlo...

Entendemos as duvidas. Reconhecemos as fases que estamos vivendo.
Sabemos que o assunto ¢ polémico.

Apesar de tudo 1sso, de forma bem maior, acreditamos no ser humano. As
mudang¢as dependem de nos.

E o nosso Instituto esta em fase de mutagdo: for alterada a legislagdo
institucional, os objetivos tiveram mais abrangéncia, saimos da sede inicial e,
novamente estamos de mudanga para outro espago fisico. S6 ndo mudamos
na nossa maneira de agir.

O Programa 3S vem com esse proposito. ensina que, para nossa melhona,
precisamos mudar nossos habitos. S&o ag¢des simples e que depende somente

de nos.

Vamos realizar!



1. INTRODUCAO

O 1SN inicia mais uma ctapa de vida: a nova sede. E csta nova sede
contempla um leiaute diferente daqueles até hoje vivido.

Sdo 600m2 separados por divisérias baixas, que delimitam o inicio e/ou fim
de um ambiente, onde pessoas se concentrardo para desenvolver as
atividades.

Face o reduzido espago para o alojamento de moveis, equipamentos e
servidores, torna-se necessario levarmos o estritamente necessario, livrando-
nos de tudo o que ¢ inservivel, obsoleto ou em desuso.

E o momento ideal para utilizarmos o importado 58, essa cultura oriental
que provoca a nossa cultura, mexe com nossos conceitos e traz-nos nspiragdo
para evitarmos, no nosso cotidiano, os mais vanados tipos de desperdicios,
colaborando para o crescimento de nosso Instituto e dos servidores que o
integra.

O Programa $5S deve ser adotado ndo pela simples imposigdo (o que ndo
funciona), mas pelo convencimento, convicgdo e aceitagdo de todos, ou seja,
conseguir o efeito sinergia, onde o todo € maior que a soma das partes.

N&o ha mais espago para acomodagdo, passividade ou paternalismo; o
sucesso de nossa instituigdo dependerd do comprometimento com a
implantagdo de uma cultura de mudanga de continuo aperfeigoamento.
Todos devem entender qual € o negdcio, a missdo, os grandes propasitos e os
planos do orgéo.

Mudar gera inseguranga, defesas e resisténcias. Se por acaso reagdes desse
tipo acontecerem, nada mais natural. Por isso, quando queremos mudangas,
devemos lembrar que o éxito sera total se houver o comprometimento e
empenho dos dirigentes da instituigdo, em especial do seu Diretor-Presidente,
na qualidade de executivo principal, consciente da importdncia do seu papel
na condugio do processo, e entendendo bem qual a origem das resisténcias as
mudangas.



2. O QUE E O PROGRAMA 58?

E um programa de educagdo e treinamento, surgido no Japdo no fim da
década de 60, que de maneira simples e de aperfeicoamento continuo, altera a
rotina do dia-a-dia de trabalho, eliminando o desperdicio (tudo o que gera
custo extra) e garantindo um ambiente cada vez mais saudavel.

Os 58 ndo ¢ um programa temporario, com inicio, meio e fim. Ao comegar a
sua pratica, todos compreenderdo que o programa deve ser incorporado e
praticado dianamente, em especial e de fundamental importancia. pelos niveis
de diregdo e de geréncia do 6rgéo.

Os 38 vém das palavras japonesas iniciadas com a letra S:  seird, seiton,
seisou, seiketsu ¢ shitsuke.

No proximo item conheceremos em detalhes cada uma das fases desse
programa, principalmente a relagdo com as palavras japoneses, que sdo de
dificil tradugéo, por se tratar de idioma que se expressa através de idéias e
conceitos generalizados.



3. FASES DO PROGRANMA

3.1 12 FASE: SEIRI = ARRUMACAO
O sentido literal de SEIRI ¢é separar por grau, tipo ou tamanho.

Para nos do IJSN serda arrumagdo. Ter somente o necessario. na quantidade
certa. Cada pessoa deve saber diferenciar o util do natil. So6 o que tem
utilidade certa deve estar disponivel. Isto é. manter no local de trabalho
apenas o que o servidor realmente precisa e usa.

Saber arrumar ¢, antes de mais nada, saber utilizar, separando o que presta
do que ndo presta. Este é o ponto inicial do programa: ter a percepgdo de
saber o que realmente ¢ necessario estar presente 1o local de trabalho.

3.1.1 Como Praticar

. Visualize o ambiente atual para. no final da tarefa, comparar os resultados
obtdos.

. Defina quem faz o que. onde, quando e como.
D¢ atengdo a tudo que estiver dentro do seu local de trabaltho: maquinas,

estoques, moveis, papéis, etc. e defina o que € necessario para que todos
possam separar o util do inutil, respondendo:

- 0 que deve ser jogado fora?

- 0 que deve ser guardado?

- o que pode ser util para outra equipe’setor?
- 0 que deve ser consertado?

- 0 que deve ser doado?



3.1.2 Vantagens da Arramagdo

. Liberagdo de espago para os mais variados objetivos;

. descarte de arquivos, armarios. prateleiras, sucatas, bem como de dados de
controle ultrapasados e de itens fora de uso;

. traz maior senso de organizagio € economia, menor cansago fisico, maior
facilidade de operagio;

. eliminagdo do tempo de procura de documentos e materiais.

3.2 2a FASE: SEITON = ORGANIZACAO

O sentido literal de Seiton é combinag¢do ou arranjo de partes, elementos,
pegas, efc. segundo algum principio ou méfodo racional

Adotaremos o termo erganizagdo. Um lugar para cada coisa. Cada coisa
em seu lugar. Cada coisa, apds o uso, deve estar em seu lugar. Determinar o
local para se achar com facilidade algum documento, matenal ou

equipamento necessario.

3.2.1 Como Praticar

Analise a situagdo atual, veja como as coisas estdo colocadas, onde e porqué.
Organizagdo ¢ um estudo de eficiéncia ¢ esta depende da velocidade
necessaria para pegar e colocar as coisas em seus devidos lugares.

Defina com critérios a colocagdo das coisas nos lugares. Para isso algumas
perguntas devem ser respondidas:

. O que esta a mio precisa mesmo estar ali?
. Os nomes das coisas estdo padronizados?
. Qual o melhor local para cada coisa?



3.2.2 Vantagens da Organiza¢do

. Rapidez e facilidade na busca de documentos ou objetos;

. prevengdo de acidentes, em fungdo de tudo estar mais organizado;

. aumenta a produtividade das pessoas;

. maior racionalizagdo do trabalho, menor cansago fisico e mental, methor
ambiente.

3.3 3a. FASE: SEISO = LIMPEZA

O sentido literal de Seiso € retirar sujeiras, utilizando-se de vassoura,
deixando sem péo e sujeira.

Adotaremos o termo  limpeza. Deixar tudo limpo, com o cuidado de ndo
estar varrendo p6 por varrer, espanando s6 por espanar. Cada servidor deve
saber a importancia de estar em um ambiente hmpo.

A melhor defini¢do/interpretagdo para lLimpeza ¢: ndo basta varrer tirando
po ¢ sujeira, € importante que cada um, apos utilizar um determinado
equipamento, maquina ou veiculo, deixe-os nas methores condigdes de uso
possivel. '

Limpar também pisos, paredes, tetos, janelas, arquivos e armarios do local de
trabalho. Nunca esquecer de olhar para cima dos lugares e nos cantos das
paredes, onde geralmente a sujeira se acumula e ndo se repara.

3.3.1 Como Praticar

. Com a ajuda do Comité de Qualidade, conscientizar todos sobre a
importéncia e os beneficios da maxima limpeza no ambiente de trabalho.

. Levantar sugestdes para melhoria e limpeza do local de trabalho.

- Marcar o dia da limpeza, que deve ser preparado como se fosse uma festa.



3.3.2 Vantagens da Limpeza

. Punificagdo dos locais de trabatho;

. satisfagdo dos servidores em trabalharem em ambientes limpos;

. maior controle sobre o estado de equipamentos, maquinas, veiculos, etc.
apos uso, feito pelos proprios servidores;

. € fundamental para a imagem (interna e externa) do orgéo.

3.4 4a FASE: SEIKETSU = ASSEIO

O sentido literal de Seikefsu ¢ manter as condigdes de trabalho, fisicas e
mientais, favordveis para saide.

Adotaremos o termo asseio. E manuten¢do da limpeza, da ordem. quem
ndo cuida bem de st mesmo ndo pode fazer servigos de qualidade.

Para o Programa 58 ¢ vernificar se o pensamento, se o espinto do programa
esta sendo 1implantado, isto é, checar e apnimorar o resultado parcial dos 58
em toda a instituigcdo ate esta quarta fase.

E venficar. por exemplo, o estado de banheiros, sanitanos. cozinha, ectc. Se
todos esses locais estiverem em perfeita ordem, pode-se dizer que o IJSN esta
cumprindo o programa satisfatoriamente. :

Esta é uma fase que se busca a questdo da higiene mental: ¢ necessana a
existéncia de um clima de trabalho, com conforto, seguranga e com relagdes
saudavels entre todos os setores do IJSN, para que os §8 possam ser

- plenamente desenvolvidos.

3.4.1 Como Praticar

. Identificar por qué, quais e onde estdo (ou sdo) os pontos ou areas criticas
da instituigdo, de acordo com a dtica do 58.

. Definir como s@o esses pontos ou essas areas: importantes? perigoso(a)s?
critico(a)s? inseguro(a)s? desconfortaveis? indesejaveis?

. Detectando algo errado, determinar quando, a quem, como e o que relatar a
respeito do problema encontrado. ‘
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3.4.2 Vantagens do Asseio

. Equilibrio fisico e mental dos servidores:

" melhoria do ambiente de trabalho ¢ da produtividade;

. facilita a scguranga e melhor desempenho dos servidores:
. eleva o nivel de satisfagdo e motivagdo do pessoal para com o trabalho e a

instituigio.

3.5 Sa FASE: SHITSUKE = AUTO-DISCIPLINA

O sentido literal de Shitsuke ¢ ftreinamento da forca mental, fisica e
moral, atilizando instrugées e auto-treinamento, com forga de vontade, na
busca da melhoria.

Adotaremos o termo  auto-disciplina.  Ordem, rotina e constante
aperfeigoamento, ¢ a rotinizagdo da melhona alcangada, ¢ cumprnr os
procedimentos operacionais, éticos e padrdes estabelecidos pela instituigdo.

E 0 momento em que os servidores ja devem executar as tarefas como habito,
sem contudo, acharem que ja esta tudo funcionando perfeitamente ou que ndo

‘ha mais em que evolur. A  auto-disciplina  requer constante

aperfeicomaneto: se esta bom pode ficar ainda melhor.

3.5.1 Como Praticar

Um dos maiores problemas na instituigdo € o ndo cumprimento dos
procedimentos estabelecidos. E comum os servidores esquecé-los ou nido

darem a devida importancia.

O Programa S5S na fase da auto-disciplina propde a insisténcia, a repetigdo
das instrugbes. Através da insisténcia, da pratica regular e determinada, os
servidores incorporardo as regras criadas para o seu proprio bem-estar e para
o bom desempenho da mstituigio.
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3.5.2 Vantagens da Auto-disciplina

- Reduz a necessidade de controle;
. cumpnmento dos procedimentos operacionats;
. constante auto-analise e busca de aperfeigoamento dos servidores:

. adogdo da gestdio participativa no IJSN;
- melhor entrosamento entre funcionarios/servidores, gerentes e diretores;
. confirmagéo/reavaliagdo dos valores da instituigdo.
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