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Apresentacao

A Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia, alinhada a visdo da EMBRAPA — Empresa Brasileira de
Pesquisa Agropecudria e as suas diretrizes (AGENDA INSTITUCIONAL DE P&D, 2001; PLANO
DIRETOR DA EMBRAPA, 2004-2007), adotou a decisao estratégica de implantar um Sistema de
Qualidade (SQ) a fim de garantir a exceléncia dos resultados técnicos e manter a Unidade competitiva
na geracao de tecnologias e na prestacao de servicos por meio da permanente evolucdo do seu corpo
técnico e gerencial e a adequacao aos requisitos das normas NBR ISO/IEC 17025 e Boas Praticas de
Laboratério.

Uma das metas do Plano de Acao para implantacdao do SQ compreende as atividades de elaboracéo,
revisao, aprovacao e distribuicdo dos documentos do SQ. O presente documento traca as diretrizes
para a implantacdo e acompanhamento do Programa 5S na Embrapa Recursos Genéticos e

Biotecnologia.

Mauro Carneiro

Chefe Geral



EnT2po

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria
Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia
Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento

Cdédigo

038.10.02.00.2.006

Revisado
001

Cépia
Nao - Controlada

Péagina
6/34

Titulo: PROCEDIMENTO GERENCIAL DE IMPLANTACAO E MANUTENGCAO DO 5S

SUMARIO

[0 = 1 I Y0 P 7
(07 N1 To N 0T Y o [0 Y oY o 1P 7
REFERENCIAS ......ooiiiiiiiitiie et e e et s s e e s e e e e s s e e e e s s s e e e e e e e ennrneee e s 7
o g T 00 1Yo 1Y 0 1= 01 = T Y- S 7
B 0 1 . T T T 7

4 DEFINICOES, SIGLAS E ABREVIATURAS .......couuiiiiiiieeiiiee et e e et e e eeeeeeene e e eaa e e eenans 7
L O B 1= 1T o X PP 7
4.2 Siglas € abreviatUras .........cccceiiiiiiiiiiiii it ia e et e ra e e raa e e aanraneas 8
RESPONSABILIDADE ..ottt e e e s e s s a s s s s s e s s e s e enensn 9
0] =25 o 2 [ 1Y o 1SRN 9
6.1 Resultados pretendidos .......coooiiiiiiiiiiiiii i e 9
6.2 Etapas para a implantacdo do programa BS.........ccoiiiiiiiiiiiiiiii e 9
6.3 Acompanhamento do BS.... ... e 14
6.4 Consolidagd@o dO DS ... 15
6.5 Implantacdo e consolidacdo dos 2S (Seiketsu e Shitsuke) na Unidade ................. 16

2 2 N1 | =30 E PP 17

Data Nome Assinatura

Elaboracéo Eliana de Fatima Santana

Verificacao Clarissa Silva Pires de Castro

Aprovacao José Manuel Cabral de Sousa Dias




’ Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria
Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia

Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento

Cdédigo Revisao Cépia Pagina
038.10.02.00.2.006 001 Nao - Controlada 7/34

Titulo: PROCEDIMENTO GERENCIAL DE IMPLANTACAO E MANUTENGCAO DO 5S

1 OBJETIVO
E objetivo deste POP orientar o planejamento, implantacdo e consolidacdo da ferramenta

da qualidade 5S, visando modificar o ambiente de trabalho, a maneira de conduzir atividades
rotineiras, atitudes e comportamentos.

2 CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se a Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia.

3 REFERENCIAS
3.1 Complementares

RIBEIRO, H. A biblia do 5S: da implantacdo a exceléncia. Salvador: Casa da Qualidade, 2006.
282 p.

3.2 Cruzadas
EMBRAPA RECURSOS GENETICOS E BIOTECNOLOGIA. Lista mestra de documentos do
sistema da qualidade (038.10.02.00.6.001). Revisao 000. Brasilia, 2006. 42 p.

EMBRAPA RECURSOS GENETICOS E BIOTECNOLOGIA. Manual da qualidade
(038.10.02.00.1.001). Revisao 000. Brasilia, 2006. 40 p.

EMBRAPA RECURSOS GENETICOS E BIOTECNOLOGIA. Procedimento gerencial de execucéio
de auditoria interna (038.10.02.00.2.004). Revisao 000. Brasilia, 2007. 10 p.

EMBRAPA RECURSOS GENETICOS E BIOTECNOLOGIA. Procedimento gerencial de
elaboracao de etiquetas e placas de identificacdo (038.10.02.00.2.007). Revisao 000.
Brasilia, 2008.

EMBRAPA RECURSOS GENETICOS E BIOTECNOLOGIA. Procedimento gerencial de
gerenciamento de residuos (038.10.02.00.2.009). Revisao 000. Brasilia, 2008.

4 DEFINICOES, SIGLAS E ABREVIATURAS

4.1 Definicoes

Para efeito deste procedimento, sdo adotadas as seguintes definicdes:
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bS - programa criado no Japao durante a década de 50, com o objetivo de possibilitar
ambiente de trabalho adequado visando maior produtividade, por meio de cinco sensos. A
denominacao deve-se as cinco atividades cujas palavras em japonés sao iniciadas pela letra
“S". Seiketsu — senso que se refere as acdes de saude, higiene e seguranca do trabalho; Seiri
— senso de saber usar sem desperdicar, classificar, selecionar, organizar, separar, descartar;
Seiso — senso de saber usar sem sujar, atacando as fontes de sujeira. Inspecionar e zelar;
Seiton — senso de saber ordenar para facilitar o acesso e a reposicao. Colocar em ordem o
que esta desarrumado. Arrumar e organizar. Fazer as atividades na ordem certa; Shitsuke —
senso de cumprir rigorosamente o que é estabelecido. Disciplina, auto-controle e respeito. E a
autogestao.

Area 5S - area, processo, instalacdo ou laboratério no qual o programa 5S foi ou esté
sendo implantado.

Comité 5S - equipe responsavel por planejar e coordenar as acdes do Mutirdo 5S e por
avaliar os resultados do Programa 5S em todas as areas em que for implantado. Sdo membros
permanentes deste Comité, o Técnico de Seguranca do Trabalho e o Responsavel pelo Setor
de Manutencao da Unidade.

Guardidao do 5S - responsavel interno pela conducdo do Mutirdo 5S e pela manutencao
dos 5S em cada area 5S e atua como o elo entre os membros do Comité 5S e a equipe que
trabalha na 4rea 5S. Pode ser o Responsavel pelo Laboratério, o Responséavel pela Qualidade
ou outro membro da equipe.

Mapa de Risco — representacdo grafica de um conjunto de fatores presentes nos locais de
trabalho, capazes de acarretar prejuizos a saude dos trabalhadores.

Mutirdo 5S - conjunto de atividades executadas em uma determinada area 5S por toda
sua equipe sob a coordenacao do Comité 5S, cuja finalidade é implantar o Programa 5S.

Nao-conformidade - falta de atendimento ou atendimento parcial de um requisito das normas
de qualidade ou de orientacdes descritas pelo Sistema da Qualidade.

4.2 Siglas e abreviaturas

CAA Chefia-Adjunta Administrativa

EPC equipamento de protecao coletiva
EPI equipamento de protecao individual
NGQ Nducleo de Gestao da Qualidade

SQ Sistema da Qualidade

SMN Setor de Manutencao
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SPM Setor de Patrimonio

SRH Setor de Recursos Humanos

5 RESPONSABILIDADE

Chefia-Adjunta Administrativa, Comité 5S, responsaveis por areas 5S, guardides do 5S,
Nucleo de Gestao da Qualidade e auditores internos da Qualidade.

6 DESCRICAO

6.1 Resultados pretendidos

a) para a Empresa:

a elevacao da produtividade no trabalho;

a melhoria do clima organizacional;

a padronizacao no trabalho;

a melhoria na qualidade dos resultados.

b) para a equipe de empregados e colaboradores:

a melhoria das condicdes fisicas em seu ambiente de trabalho;

maior organizacao no trabalho;

a uniformidade nas atividades realizadas por pessoas diferentes;

a promocao da salde e seguranca no trabalho.

6.2 Etapas para a implantacdao do programa 5S
6.2.1Planejamento

a) o NGQ deve viabilizar junto a Chefia-Geral a criacdo formal, por meio de ordem de servico,
de um Comité 5S para planejar, coordenar e avaliar os resultados do Programa 5S em
todas as areas em que o 5S for implantado;
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b) o NGQ deve elaborar e estabelecer o cronograma de implantacdo e manutencédo do 5S,
obtendo o alinhamento e comprometimento da alta direcdo e dos gestores das areas 5S
envolvidas;

c) a CAA e o responsavel pela area 5S devem viabilizar recursos para implantacdo e
manutencao do 5S;

d) o Presidente do Comité 5S deve planejar todas as atividades previstas nas etapas de
preparacao, execucao e pés-execucao do Mutirdo 5S;

e) o Comité bS deve planejar a realizacdo de treinamentos e eventos de sensibilizacdo, com
apoio do SRH;

f) o SRH deve criar mecanismos, com o apoio do NGQ e do Comité 5S, para sensibilizacao,
divulgacao, motivacao e treinamento das equipes para a pratica do 5S;

g) o SRH deve viabilizar a criacdo de material grafico para os treinamentos e eventos
(cartilhas, folderes, faixas, material didatico, etc.) com o apoio do Comité 5S;

6.2.2Sensibilizacdo e treinamento

a) o Comité bS deve realizar seminéarios de sensibilizacdo para as equipes das areas 5S, cujos
objetivos sao:

- orientar gestores, responsaveis e equipe operacional, quanto a importancia da
ferramenta 5S, sua origem, conceitos, metodologia e beneficios esperados com a

implantacao;

- desenvolver o compromisso da equipe quanto a continuidade, consolidacado e evolucao
da préatica dos cinco sensos, como suporte ao Sistema da Qualidade;

b) os seminarios devem ser realizados antes do Mutirdo 5S nas areas programadas, podendo

unificar, em uma mesma turma, equipes de areas diferentes, cujos mutirdes serao
realizados em periodos préximos.

6.2.3Preparacao, execucdo e pos-execucdo do Dia do Mutirdo

O Presidente do Comité 5S deve coordenar todas as atividades previstas nas etapas de
preparacao, execucao e pos-execucao do Mutirdo 5S. As principais atividades dessas etapas
sao:

6.2.3.1 Preparacao

a) o Presidente do Comité deve designar e apoiar os membros do Comité 5S para cada area;
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b)

d)

f)

o Presidente do Comité deve coordenar as acoes dos membros do Comité para dar apoio
nas seguintes acodes:

- descarte e ordenacao de documentos;
- descarte e ordenacao de materiais, utensilios e equipamentos;

- verificacao e manutencao de instalacoes elétricas, hidraulicas, rede légica, etc. (incluir o
responsavel pelo SMN);

- adaptacao do leiaute visando seguranca e limpeza do ambiente (incluir o Técnico de

Seguranca);

o Presidente do Comité deve emitir informativos para as areas bS envolvidas contendo
orientacdes relevantes para o bom andamento do mutirdo, por exemplo: datas, nome dos
membros do Comité que dardo apoio ao mutirao, etc.;

- as informacOes sdo feitas por e-mail e a programacdo do 5S fica disponibilizada nos
murais da Qualidade, em cada prédio;

o Comité 5S deve organizar acoes de divulgacdo e mobilizacdo da equipe para o Dia do
Mutirdo, visando sensibiliza-la e motiva-la para tornar mais efetivos os resultados do 5S;

- o periodo sugerido para o inicio destas acOes é cerca de oito (8) dias antes do dia
agendado para o Mutirao;

o Comité 5S deve definir com criatividade as acdes de mobilizacdao, podendo incluir:

- uso de faixas, cartazes e “banners” distribuidos pela Unidade e préximos as areas de
execucao do 5S;

- uso da intranet para divulgar e fornecer informacoes relevantes sobre o tema;

- confeccao e distribuicdo de folhetos e informativos com conceitos e regras gerais para a
realizacdo do 5S;

- apoio na organizacao e divulgacdo de evento de confraternizacao para o Dia do Mutirdo
(café da manha, almoco, lanche, ou coquetel de encerramento);

- apoio na eleicdo da melhor frase ou simbolo que represente o 5S;
- apoio em campanha para eleger a area que executou o “Melhor 5S”.

o responsavel pela area 5S ou seu representante deve eleger o Guardiao do 5S,
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9)

h)

)

k)

o Presidente do Comité deve solicitar as dreas 5S que providenciem os materiais de apoio
necessarios a execucdo dos primeiros 3S - “Seiri” (descarte), “Seiton” (ordenacao) e
“Seiso” (limpeza/zelo), que devem estar disponiveis no Dia do Mutirdo, cujos gastos sao
de responsabilidade da prépria area 5S;

— exemplos de materiais de limpeza necessdrios: sacos de lixo, flanelas para limpeza,
alcool e/ou outros materiais de limpeza normalmente utilizados, EPlI (mascaras, luvas
etc.);

— exemplos de materiais de organizacao e identificacao: pastas (tipo suspensa, A-Z ou
qualquer outra que seja normalmente utilizada na area, para organizar documentos),
etiquetas auto-colantes, de preferéncia que possam ser usadas para impressao, fitas
adesivas (que possam ser coladas em paredes), canetas hidrograficas, e canetas com
tinta indelével, lapis e borracha, uma resma de papel A4, cartolinas para identificacao
do Local de Descarte Temporario, computador e impressora devem estar disponiveis;

o responsavel pela area 5S ou seu representante deve identificar no préprio ambiente um
local a ser desighado como “Local para Descarte Temporario” para que os itens liberados
sejam organizados e verificados pela equipe, sob a orientacdo do Comité, até a sua
liberacdo definitiva para o SPM (ver critérios para descarte no Anexo C);

o Presidente do Comité deve providenciar empregados e/ou colaboradores da limpeza para
dar suporte as areas 5S;

o Comité 5S deve programar visitas do Comité 5S as areas 5S alvo do Programa, visando
realizar o registro fotografico e/ou filmagem de todos os aspectos identificados como nao-
conformes acerca dos 5S (salas, mesas, gavetas, armarios, bancadas, areas de circulacao
etc.), inclusive aspectos de seguranca e higiene. Desta forma estardao sendo
documentados todas as nao-conformidades observadas, indicando as evidéncias objetivas;

o Comité 5S deve organizar as fotos em murais ou painéis proximos da area em questao
apresentando a situacdo do “Antes” ja deixando espaco para insercao das fotos do
“Depois”, visando divulga-las ao final do programa realizado em cada area 5S. Caso seja
elaborado filme, providenciar a realizacdo de sua edicdo para apresentacdo para a equipe
ap6s o Dia do Mutirao;

- fotos e filmes produzidos poderao ser utilizados, posteriormente, como material didatico
em treinamentos.

6.2.3.2 Execucdo

A execucdo das atividades necessdarias para a implantacdo e/ou acompanhamento dos 5S

[identificacdo (Anexo B), segregacao, descarte (Anexo C), limpeza, seguranca e higiene,
transporte e disponibilizacdo dos bens permanentes, utensilios e materiais, entre outras] sao
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de responsabilidade da equipe de cada area 5S, cabendo ao Comité 5S acompanhar as acoes,
fornecendo orientacao e apoio. Entre as acdes para essa etapa, destacam-se:

a) a
e

b) o

equipe da area 5S deve executar as atividades do Dia do Mutirdo sob orientacado da
quipe do Comité 5S;

o Presidente do Comité 5S deve coordenar as acdes dos membros do Comité, dando-
Ihes apoio na realizacdao do mutirdo;

o Comité 5S deve coordenar as atividades de execucdo do 5S no Dia do Mutirdo,
delegando essa funcao ao Guardido do 5S ou outra pessoa da area 5S nos dias
subsequentes;

o Comité 5S registra as nao-conformidades encontradas e respectivas observacoes,
preenchendo as listas de verificacdo para o Programa 5S, no campo “1” - Implantacao
(ver Anexo A);

o Comité 5S orienta os profissionais da area 5S para que interajam com o SPM quanto
as acodes relativas ao transporte e disponibilizacdo dos bens permanentes, utensilios e
materiais;

Comité 5S deve orientar as equipes das areas 5S para finalizarem todas as acdes do

mutirdo em um prazo maximo de oito dias;

Cc) o
P

Comité 5S deve entregar o Formulario de auto-avaliacdo 5S (Anexo D) ao Responsavel
ela area 5S ou a seu representante, no Dia do Mutirdo, solicitando que faca uma

avaliacdo critica da implantacdo da pratica dos trés primeiros “S” e orientando-o a

d

evolver o formulario preenchido no momento do retorno do Comité a area 5S.

6.2.3.3 Pods-execucdo

Até o oitavo dia apés o Mutirdo, o Comité 5S retorna a area 5S para fazer uma avaliacao
dos resultados dos 5S, identificando ndo-conformidades ainda nao resolvidas, solicitando aos
respectivos responsaveis gue complementem o 5S, se necessaério, e informando a respeito do
relatério 5S. Entre as atividades desta etapa, destacam-se:

a) o
)
n

b) o
5

Cc) o

Comité 5S deve registrar as nao-conformidades encontradas (ndo resolvidas) e as
bservacoes relacionadas a elas, preenchendo as listas de verificacao para o Programa 58S,
o campo “A — Acompanhamento” (Anexo A);

Comité 5S deve fotografar as mesmas areas ou locais fotografados na etapa anterior ao
S e inserir no mural afixado anteriormente, comparando o “Antes” e o "Depois”;

Comité 5S deve receber do Responsavel pela Area 5S ou de seu representante o

Formulario de Auto-avaliacao devidamente preenchido;
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d) o Presidente do Comité deve solicitar aos membros do Comité 5S que realizaram as
atividades do Mutirao a devolucao das listas de verificacao devidamente preenchidas,
dando a eles um prazo de sete dias, apdés o retorno do comité a area 5S, para o envio das
mesmas;

€) o Presidente do Comité deve consolidar as informacdes obtidas em um relatério 5S
(Anexo E), anexando o Formulario de Auto-avaliacdo e as listas de verificacdo e
acrescentando comentarios e observacdes positivas e negativas acerca de fatos relevantes
ocorridos, visando contribuir para a consolidacdo da implantacao da ferramenta 5S;

f) o Presidente do Comité deve encaminhar o relatério 5S a CAA que o analisa, podendo
incluir contribuicbes ao seu conteddo. A CAA encaminha uma via a Chefia-Geral e outra
ao responsavel pela area 5S correspondente. Apds o parecer, a via da Chefia-Geral é
arquivada como Registro da Qualidade no arquivo do NGQ;

g) ao final, o NGQ divulga os resultados da implantacdo do 5S aos demais empregados e
colaboradores da Unidade, por meio de intranet, murais ou outros mecanismos, visando
motivar e orientar as equipes com os relatos mais importantes da implantacdo dos 5S;

h) o NGQ deve providenciar o envio do certificado de participacdo no programa 5S ao

representante da area 5S, no prazo maximo de sete dias apdés o retorno do Comité 5S a
area 5S (Anexo F).

6.3 Acompanhamento do 5S
O acompanhamento do 5S é realizado de acordo com o cronograma anual de implantacao
e acompanhamento do 5S e tem por objetivo avaliar a manutencdo e consolidacdo do

Programa implantado nas areas 5S. As acdes de acompanhamento do 5S incluem:

a) realizar visitas de acompanhamento as areas que implantaram o 5S, de acordo com o
cronograma anual de implantacdao e acompanhamento;

— os membros do Comité 5S designados para realizar o acompanhamento a uma
determinada area 5S podem ser diferentes daqueles que realizaram a implantacao, a
critério do Presidente do Comité;

b) o acompanhamento é realizado em duas visitas a area 5S;
C) realizar as seguintes atividades durante a primeira visita:

— gerar registros das nao-conformidades encontradas, por meio do preenchimento das

listas de verificacdo, no campo “A - Acompanhamento”, incluindo as observacdes

pertinentes;

— gerar registros fotograficos, se conveniente;
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— entregar o Formuléario de auto-avaliacdo (Anexo D) ao responsdavel pela drea 5S ou seu
representante, orientando-o a devolvé-lo, devidamente preenchido na segunda visita;

— orientar a equipe da drea 5S com relacdo as atividades necessarias para a consolidacao
do 5S;

— se necessario, realizar seminario de sensibilizacao para os membros da equipe que nao
participaram do seminario na etapa de implantacao;

d) realizar uma segunda visita a area, até oito dias apds a primeira visita, a fim de recolher o
Formulario de auto-avaliagdao devidamente preenchido;

e) seguir as alineas “e” a “h” da secéo 6.2.3.3.

6.4 Consolidacao do 5S

A garantia da real implantacao dos principios do 5S esta no processo de acompanhamento
e avaliacao periddica dos resultados alcancados, em termos de mudanca de comportamento e

7

atitude, melhoria de produtividade, maior organizacdo. Para isto € necessario que sejam
implantados procedimentos que permitam a monitorizacao destes resultados.

Algumas acdes de consolidacdo sdo executadas no dmbito das dreas 5S, a medida em que
sdo realizadas e incorporadas as praticas do 5S, enquanto a execucdo de outras acdes estd

no ambito da coordenacao do Programa (CAA, NGQ e Comité 5S). Para viabilizar essa
consolidacdao em carater permanente, destacam-se as agles a seguir:

6.4.1Acdes gerais para consolidacdo do 5S na Area

a) constituir o Guardido dos 5S, visando consolidar o Programa no comportamento da
equipe;

b) instituir o 5S mensal;

C) instituir uma rotina de faxina para cada area 5S, em funcdo de suas necessidades
especificas;

d) instituir o habito de utilizar os padrées de identificacdo da Unidade;
e) instituir o habito de analisar criticamente o relatério 5S, buscando a melhoria continua.

6.4.2Acdes gerais para a consolidacao do 5S na Unidade

a) o NGQ deve divulgar, pela intranet, as orientacdes gerais para a pratica dos 5S, a fim de
estimular as equipes;
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

6.5

a)

b)

manter um processo permanente de comunicacao interna, estimulando as pessoas, para
que internalizem o 5S e adquiram o habito de cumpri-lo em suas rotinas de trabalho;

a CAA, representada pelo SRH, pode realizar concursos, programas de certificacoes
internas ou qualquer outra modalidade de estimulo a pratica do 5S, envolvendo os
resultados nos relatérios de acompanhamento e avaliacdo do Sistema da Qualidade;

efetuar novos mutirbes 5S, até que todos os laboratérios, processos e instalacdoes da
Unidade tenham aderido ao Programa;

o NGQ deve manter na pratica de auditorias internas o escopo de cumprimento do 5S,
elaborando Registros de Nao-Conformidades (RNC) com base nos cinco sensos, além das
Normas de Qualidade, solicitando acOes corretivas e avaliando sua eficacia;

no plano de acdo do Gerente da Qualidade, o NGQ deve estabelecer, metas acerca da
consolidacao do 5S, definindo e avaliando indicadores de melhoria de performance;

o Gerente da Qualidade e o NGQ devem acompanhar as acoes realizadas pelo Comité 58S,
avaliando se as metas previstas estdao sendo cumpridas;

o NGQ deve instituir o Formulario de Auto-Avaliacao 5S;

a Unidade deve realizar a andlise critica dos resultados alcancados com o programa 5S,
com o envolvimento da Chefia-Geral e da Chefia-Adjunta Administrativa da Unidade, do
NGQ e do Comité 5S.

Implantacdo e consolidacdo dos 2S (Seiketsu e Shitsuke) na Unidade

a CAA, com o apoio do NGQ, atua em conjunto com o SRH para viabilizar a implantacéao
dos 2S, pois envolvem:

- acOes de salde, higiene e seguranca do trabalho, que sao responsabilidade direta do
SESMT (Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho);

- acOes de motivacao, desenvolvimento das relacdes interpessoais, formacao de lideranca,
gestao de conflitos;

- outras acdes que tém relacdo direta com a politica de gestdo de pessoas da Unidade e
com a melhoria continua do seu clima organizacional;

a

especificamente para as acdes do Seiketsu relativas a padronizacdo, o NGQ assume a
responsabilidade pelo controle de documentos do Sistema da Qualidade:

- avaliando todos os procedimentos que devem estar padronizados na Unidade;
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- dando orientacdo e apoio as diversas areas na elaboracao, verificacdo, aprovacao e
implantacdo dos procedimentos gerenciais e procedimentos operacionais padrdao (POP
técnicos e de equipamentos);

c) a eficacia e eficiéncia da padronizacdo é avaliada periodicamente por meio do mecanismo
de Auditoria Interna da Qualidade, visando:

- identificar novas necessidades ou ajustes nestes padroes;

- melhoria continua do Sistema da Qualidade.

7 ANEXOS

Anexo A Listas de verificacdo para o programa 5S

Anexo B Controle Visual — Regras Gerais

Anexo C Critérios para Descarte

Anexo D Formuléario para Relatério 5S

Anexo E Formulério de Auto-avaliacdo 5S

Anexo F  Modelo de certificado de participacao no Programa 5S

Anexo G Formulario de Histérico de Revisao de Documentos do Sistema da Qualidade

Diretorio: SQ/Documentos

Arquivo: 038.10.02.00.2.006- Implantagcdo e manutengéo do 5S
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A.1

Anexo A

Listas de Verificacdo Para o Programa 5S

Orientacdes para o preenchimento:

a) completar o campo “Notas”, utilizando a escala abaixo e o campo “Observacdes”;

1 = Nao atendeu 2 = Atendeu parcialmente 3 = Atendeu plenamente

b) para o preenchimento do campo “Notas”, considerar que | é implantacdo dos 5S e A é acompanhamento dos 5S.

Area: Membros do Comité bS: Notas Observacoes
Tema 1: Documentos | A
Itens de
1.1 Os documentos estao ordenados e identificados corretamente?
1.2 Os critérios para tempo de guarda, tipo de indexacado e local de arquivamento para arquivos
temporarios e permanentes foram definidos e sdao de conhecimento da equipe?
1.3 Os documentos desnecessarios estédo identificados e segregados para descarte e/ou separados
para reciclagem?
1.5 O arquivamento dos documentos necessarios garante a rastreabilidade, a facilidade de acesso,
a conservacao e a seguranca?
16 No caso de documentos criticos, existe controle de acesso no que se refere a guarda, a
. definicdo de responsavel e ao registro de retiradas e devolucoes?
1.8 Os arquivos eletronicos estao organizados e garantem a confidencialidade e a seguranca dos
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1.9 Ha necessidade de definir procedimentos que ainda nao existem?
Area: Membros do Comité 5S: Notas: | Observacodes
Tema 2: Materiais | A
Itens de
Existem materiais sem condicdes de uso (ex.: de consumo, vidrarias, reagentes)?
2.1 — Em caso positivo, quantificar e, de preferéncia, identificar os motivos (ex. perda de prazo
de validade, perda de integridade, etc.).
2.2 Existem materiais em excesso no sub-almoxarifado (depdsitos internos)?
— Em caso positivo, quantificar.
Os materiais (de consumo, vidrarias, reagentes, e outros) estdo armazenados conforme
2.3 orientacées do fabricante e atendem aos requisitos de compatibilidade entre os produtos e
riscos aos usudrios do sub-almoxarifado?
2.4 Existem registros de controle de estoque de reagentes?
2.5 As solucoes estao identificadas adequadamente?
26 Os produtos com vencimento mais préoximo estdao colocando na frente daqueles com
) vencimento mais tardio?
Area: Membros do Comité 5S: Notas: | Observacodes
Tema 3: Equipamentos e instalacdes | A

Itens de
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Existem equipamentos e instrumentos que nado sdo mais necessarios e podem ser

3.1 disponibilizados para terceiros?
— Em caso positivo, identificar.
Existem equipamentos e instrumentos sem condicdes de uso que serdao descartados?
3.2 - Em caso positivo, identificar e comunicar formalmente ao SPM com a descricdo da nao-
conformidade
Existem equipamentos e instrumentos sem condi¢cdes de uso que serdao mantidos na area?
3.3 — Em caso positivo, identificar com etiqueta de “ndo-conforme” e preencher a solicitacao
de servico.
34 Os equipamentos em manutencao estao identificados como tal?
Com relacao aos equipamentos conformes e em uso:
— O Formuléario de Registro de Uso esta disponivel e atualizado?
— A ficha ou pasta com o histérico do equipamento (certificado de calibracao, relatérios de
35 manutencao corretiva e preventiva, plano de manutencao e calibracdo) esta disponivel e
organizada?
— O local de guarda dos registros referentes aos equipamentos esta definido e é de facil
acesso?
— Os equipamentos estao identificados e sinalizados adequadamente?
Existem condicdoes de instalacbes que possam comprometer o uso dos equipamentos e
3.6 instrumentos?
— Em caso positivo preencher a solicitacdo de servico.
Area: Membros do Comité 5S: Notas: | Observagcodes
Tema 4: Seguranca, organizacdo, higiene e limpeza | A
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Itens de

4.1 Existem EPlI's adequados aos riscos das atividades disponibilizados? Sao guardados
) corretamente?
2 Os equipamentos de seguranca (mdscaras, 6culos, luvas e calcados fechados etc.) sao

4. utilizados durante a exposicao a agentes agressivos a saulde?

4.3 As instalacdes do laboratério, como bancadas, prateleiras, mdveis, além de piso e paredes,
) estao limpas?

4.4 As portas dos laboratérios, armarios, estantes, prateleiras e gavetas estdo sinalizados e
. identificados adequadamente?

4.5 Ha rotinas com a periodicidade de limpeza por parte do servico terceirizado?

4.6 E proibido comer, beber e fumar dentro do laboratério/setor/area? Existe um controle criterioso?
) Existe um controle do local para armazenamento adequado dos alimentos?

4.7 Existe um local adequado para as refeicoes?

4.8 A circulacao interna pode gerar contaminacao cruzada?

4.9 A circulacao interna do laboratério é adequada, permitindo livre circulacdo e uso adequado dos
: equipamentos?

4.10 A iluminacao dos laboratérios/setores/areas é suficiente?

4.11 O nivel de ruido é adequado para o conforto acustico?

4.12 O sistema de protecado a incéndio (extintor, hidrante, saida de emergéncia, etc.) é adequado?

Esta desobstruido e sinalizado corretamente?
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As instalacOoes elétricas cumprem com as normas vigentes, como bitola dos fios,

4.13 dimensionamento, sinalizacao de tomadas?
4.14 As maquinas e equipamentos possuem aterramento elétrico?
Os recipientes de lixo comum estdo corretamente identificados, adequados, bem localizados,
4.15 tampados e sao esvaziados com freqiiéncia?
4.16 Existe lava-olhos dentro ou préximo do laboratério?
4.17 Existe chuveiro de emergéncia préximo ao laboratério?
O mobilidrio é adequado para as atividades de laboratério (permite féacil limpeza e evita
4.18 contaminacao) e administrativas (permite regulagem)?
4.19 Existe local adequado para botijoes e cilindros de gases?
4.20 Existe armario individual para guardar objetos das pessoas do laboratério/setores/areas?
4.21 As areas de circulacao interna do prédio (banheiro, copa, area restrita) estdo sinalizadas?
4.22 As areas de circulacao interna do laboratério estao sinalizadas?
4.23 As portas, gavetas, prateleiras, estdao devidamente identificados com etiquetas padronizadas?
4.24 Existem caixas, embalagens e outros recipientes embaixo, em cima, ou atrds de bancadas,
mesas, cantos, etc.?
4.25 Existe(m) saida(s) de emergéncia? A sinalizacdo esta adequada?
Area: Membros do Comité 5S: Notas: | Observacodes
Tema b: Residuos e descarte | A
Itens de
5.1 Os residuos do laboratério sdo descartados em local seguro e sinalizado?

5.2

As embalagens dos residuos sao apropriadas para o material descartado?




’ Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia

Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento

Cédigo

038.10.02.00.2.006 001 N&o - Controlada 23/34

Revisao Cépia Pagina

Titulo: PROCEDIMENTO GERENCIAL DE IMPLANTACAO E MANUTENGCAO DO 5S

5.3 Os rejeitos quimicos e biolégicos do laboratério estao identificados corretamente?

5.4 Os recipientes e os locais para descarte de residuos estao identificados?
Area: Membros do Comité 5S: Notas: | Observacoes
Tema 6: Servicos gerais | A

Itens de

6.1 Existem vazamentos nas instalacoes hidraulicas?

6.2 Existe a necessidade de substituicoes de lampadas, reatores ou outras instalacdes elétricas?

6.3 Existe necessidade de manutencao predial?
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Anexo B
Controle Visual — Regras Gerais

B.1 Identificar com sinalizacdo padronizada as salas, areas de circulacdo e ambientes de uso
comum (incluindo banheiros, copa, areas restritas, etc.);

B.2 colocar o Mapa de Risco na entrada da drea do mesmo;

B.3 identificar em quadro afixado nas salas e laboratérios os nomes dos profissionais e
atividades para as quais estao habilitados (Matriz de Competéncia);

B.4 identificar externamente, com etiquetas protegidas por filme adesivo transparente, os
armarios, prateleiras, gavetas, bancadas, indicando o conteldo ou nome do respectivo
responsavel;

B.5 utilizar e identificar bandejas com a indicacdo “Entrada” e “Saida” de documentos;

B.6 utilizar pastas identificadas para segregar documentos, facilitando sua identificacdo e
localizacdao podendo, por exemplo, indexar por meio de diferentes cores;

B.7 ao usar pastas suspensas:

- utilizar orelhas com titulos de facil identificacdo e coloca-las em ordem seqliencial, de
acordo com o critério de organizacao (ordem alfabética, ordem cronolégica, etc.);

- inserir o indice de pastas de cada gaveta do arquivo, para facil localizacao e
compreensao dos critérios de organizacao;

- identificar, em sua lateral, o titulo do conteddo da pasta e organizar com base em
critérios preestabelecidos, identificando qual prateleira deve conter determinado tipo de

conteddos de pastas;

B.8 identificar os equipamentos, instrumentos, utensilios ou qualquer outro bem permanente
que nao esteja em condicdes de uso;

B.9 identificar a tensdo das tomadas elétricas e dos equipamentos elétricos utilizados;
B.10 sinalizar saidas de emergéncia e locais onde os EPC estao disponiveis;

B.11 utilizar recipientes para descarte de residuos segregados por tipo e identifica-los
visualmente, principalmente, quando se tratar de produtos téxicos;

B.12 indicar ao lado dos equipamentos e instrumentos mais criticos a instrucao para o seu
uso, dispor do registro das pessoas autorizadas e controlar, em formulario préprio, a
data, horario e assinatura de quem usou;
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B.13 implantar formularios

padronizados de controle de tarefas a serem realizadas
rotineiramente, a exemplo de controle de temperatura, umidade, etc.
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C.1

Cc.2

C.3

c.4

Anexo C
Critérios Para Descarte
Os espacos destinados para alocacdao de materiais, bens e residuos colocados a

disposicao ou para descarte no Local de Descarte Temporario devem ser classificados e
sinalizados, a exemplo de:

maveis, equipamentos e instrumentos nao-conformes;

- moveis, equipamentos e instrumentos conformes e que podem ser disponibilizados para
terceiros;

- utensilios e materiais de consumo;
- residuos comuns (papel, vidro, plastico, etc.);

- residuos quimicos (o descarte deve ser de acordo com as orientacoes do Comité Local
de Gestdao Ambiental)

- residuos de vidros, laminas, agulhas e objetos cortantes;

- outras classificacOes necessarias a area (residuos Dbioldgicos, radioativos,
perfurocortantes, etc.);

o residuo deve ser segregado, acondicionado e identificado no momento de sua retirada
do ambiente de trabalho, para ser enviado ao local de descarte temporario e posterior
destinacao final;

todos os itens descartados devem ser deixados disponiveis, de maneira organizada, no
Local de Descarte Temporario por, no maximo, oito dias, para que outras equipes
avaliem a possibilidade de uso em suas areas;

a destinacao final a partir do Local de Descarte Temporario deve ser viabilizada, como
segue:

bens permanentes devem ser destinados para o SPM, seguindo o procedimento de
movimentacao de patriménio;

utensilios e materiais de consumo podem ser destinados por meio da lista cenargen-I,
identificando interessados na Unidade, ou por meio de doacdes para outras instituicoes,
que devem ser realizadas pelo SPM;

os documentos que podem ser mantidos no acervo da Unidade devem ser destinados a
Biblioteca e os documentos e registros que nao sao de uso permanente da area devem
ser destinados para o Arquivo Central da Unidade;
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C.5 se possivel, realizar a pesagem dos residuos a serem descartados e considerar este valor
como um indicador do 5S.
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Anexo D

Formulario para Elaboracdo do Relatério 5S

Data de emisséo: Cadigo:
A RELATORIO 58 Pagina:
Area: Periodo:
Objetivo:

Implantacédo Acompanhamento

Membros do Comité 5S envolvidos

Nomes: Funcao/Tema: Assinaturas:
1. 1. 1.
2. 2. 2.
3. 3. 3.
4. 4. 4.

Documento de referéncia: Procedimento Gerencial de Execucdo e Acompanhamento de 5S

Equipe envolvida:

Anexos

1. Fotos
2. Listas de verificacdo preenchidas pelos membros do Comité 5S
3. Formulério de Auto-Avaliacao preenchido pelo responséavel pela area

Observacoes/Recomendacdes

Conclusées

Assinaturas

Funcéo Nome Assinatura Data

Presidente do Comité 5S:

Chefe-Adjunto Administrativo:
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Anexo E
Formulario de Auto-Avaliacdo 5S
Complete a coluna da direita utilizando a escala de avaliacdo abaixo:

1 = Nao atendeu 2 = Atendeu parcialmente 3 = Atendeu plenamente

Nucleo tematico: ‘ Laboratério/Area/Setor:

Implantacao

a) Os membros da equipe do Laboratério/Area/Setor participaram do seminario de sensibilizacdo
na ferramenta 5S coordenado pelo Comité 58.

b) Os membros da equipe do Laboratério/Area/Setor conhecem e compreendem os principios da
ferramenta 58S.

c) Os membros da equipe do Laboratério/Area/Setor conhecem, compreendem e aplicam as
diretrizes definidas no Procedimento Gerencial de Implantacdo e Manutencao do 5S.

d) Os membros da equipe do Laboratério/Area/Setor participaram de todas as acdes do Mutirdo
5S até sua finalizacao. _

e) O Responsavel pelo Laboratério/Area/Setor indicou um membro da equipe para responsabilizar-
se pela conducéo do 5S quando da implantacdo do programa (Guardido do 59S).

f) O Responsavel pelo Laboratério/Area/Setor providenciou os materiais de apoio necessarios a
execucao dos primeiros 3S.

g) O Responsavel pelo Laboratério/Area/Setor leu e analisou criticamente o relatério 5S.

Manutencéao

a) O Responsavel pelo Laboratério/Area/Setor tomou conhecimento das nao-conformidades nao
resolvidas durante a execucado do Mutirdo 5S e providenciou a tomada de acdes corretivas
para resolvé-las.

b) O Guardido do 5S tem buscando consolidar esta ferramenta no comportamento da equipe.

c) O Responsavel pelo Laboratério/Area/Setor instituiu o 5S mensal, estabelecendo um dia do
més destinado a sua execucdo.

d) O Responséavel pelo Laboratério/Area/Setor instituiu uma rotina de faxina descrita em um
procedimento de limpeza.

e) O Responsavel pelo Laboratério/Area/Setor instituiu o habito de identificar os locais de guarda
e arquivo (prateleiras, armarios, gavetas, etc.), além de solucdes, reagentes, equipamentos,
descartes, cadernos de laboratdrio, portas e saidas de emergéncia.

Evolucéao

a) O Responséavel pelo Laboratério/Area/Setor identifica novas necessidades ou ajustes na

execucdo da ferramenta 5S.

Comentarios/observacoes

Responsavel: Nome: Assinatura: Data:




’ Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia

Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento

Cdédigo Revisao Cépia Pagina
038.10.02.00.2.006 001 N&o - Controlada 30/34

Titulo: PROCEDIMENTO GERENCIAL DE IMPLANTACAO E MANUTENGCAO DO 5S

Anexo F

Modelo de Certificado de Participacdao no Programa 5S
(Frente)

Certificado

Certifico que o0 Laboratdorio/Setor XXXXXXXXXXX XXXXXXX
participou da Implantacéo do Programa 5S, realizado na Embrapa
Recursos Genéticos e Biotecnologia, em Brasilia, DF, no periodo
de...a...de...de 20.....

Seiri Senso de utilizacéo

Seiton Senso de ordenacéo

Seiso Senso de limpeza

Seiketsu Senso de saude e padronizacao

Shitsuke Senso de autodisciplina

Brasilia, ... de ...de 20....

Chefe-Geral
by Ministério da
A BASE DA QUALIDADE i e A SO |
ESTA EM SUA MAO Recursos Genéticos e e Abastecimento UM PAlS DL TODOS

Biotecnologia GOVERNO FEDERAL
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Modelo de Certificado de Participacdo no Programa 5S

(Verso)
Registro
Certificado n° / Livro Folha
Brasilia, DF, / / Assinatura

Implantacio e Acompanhamento do Programa 5S

e Este certificado é valido por quatro anos a partir da data de implantacéo e deve
ser renovado a cada doze meses apos inspe¢ao do comité 5S. O responsavel
pelo Laboratério ou Setor deverd manter o programa 5S, sob pena deste
certificado ser suspenso até que seja resolvida a ndo-conformidade registrada.

Implantacéo: / / Nome/Assinatura:

Acompanhamento:

123 visita: Nome/Assinatura:

Nome/Assinatura:

3 visita: Nome/Assinatura:

/
28 visita: /
/
/

~ N Y~~~

42 yisita: Nome/Assinatura:
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Anexo G

Formulario de Histérico de Revisdes

Data: 09/11/2007
FORMULARIO DE HISTORICO DE REVISAO DE |Cédigo: 038.10.02.00.6.090
DOCUMENTOS DO SISTEMA DA QUALIDADE |Revisdo: 001

Pagina: 1-2

Cédigo: 038.10.02.00.2.006 | Titulo: Procedimento Gerencial de Implantacdo e Manutencao do 5S

Revisdo | Capitulo Secéo Subsecédo/Alinea Resumo da Alteracao

001 Todos Todas Todas - Estrutura do texto, gramatical e/ou de concordéncia, e/ou
acréscimo ou substituicdo de palavras por outras mais
adequadas, para facilitar a leiturabilidade, ou para corrigir
falhas, sempre que necessario, porém sem mudar o
sentido.

001 Todos Todas Todas - Substituicdo, em todo o texto, dos termos “Comité dos
5S” por “Comité 5S”.

001 Todos Todas Todas - Em todo o texto, substituicdo do plural, nos termos
relativos ao programa 5S (dos 5S, os 5S) pelo singular (
do 5S, 0 5S).

001 Todos Todas Todas - Substituicdo, em todo o texto, do termo “Setor(es)” por
“Processo(s) e instalacao(oes)”.

001 2 e - Substituicdo do texto “a todas as areas da” por “a”.

001 3 3.2 | - Retirada das referéncias: “Procedimento Gerencial de
Tratamento de Né&o-Conformidades

(038.170.02.00.2.005)" e “Procedimento Gerencial de
Formacdo e Avaliacdo de Auditores Internos
(038.10.02.00.2.003)".

- Inclusdo das referéncias “Procedimento Gerencial de
Execucdo de Auditoria Interna (038.70.02.00.2.004).",
“Procedimento Gerencial de Elaboracdo de Etiquetas e
Placas de Identificacdo (038.10.02.00.2.007)” e
“Procedimento Gerencial de Gerenciamento de Residuos
(038.70.02.00.2.009)" .

001 4 4.1 | - Inclusdo de definicbes para os termos: “Area 5S”,
“"Comité 5S”, "Guardido do 5S”", "Mutirdo 5S”, “néo-
conformidade”. e “Mapa de Risco.

- Transferéncia das definicbes “Seiri”, “Seiton”, “Seiso”,
“Seiketsu” e “Shitsuke” para a definicdo “5S”, como
complemento.

001 4 4.2 | - Inclusdo das siglas: “CAA", “SPM" e "SMN".
001 5 - Inclusao das responsabilidades: “Chefia-Adjunta
Administrativa”, “Responsdveis  por  d&reas 58",

“Guardides do 568" e "Auditores Internos da “Qualidade” .
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001

Todas

Todas

a)

c)

f)

- Reorganizacao de toda essa secao, com:

criacdo das subsecdes 6.2.1, 6.2.2, 6.2.3, 6.2.3.1,
6.2.3.2¢ 6.2.3.3;

b) exclusdo da 5°. alinea da subsec&o 6.2.3.1 “b”;

mudanga na numeracdo da subsecdo 6.4.6 para 6.5;

d) eliminagdo das subsecdes 6.4.2.1, 6.4.2.2, 6.4.3,

6.4.4 e 6.4.5, com transferéncia do conteiddo para
outras secdes na versao revista 001;

substituicao dos titulos: “Responsavel pelo
planejamento e implantacdo da ferramenta 5S” por
“Etapas para a implantacdao do programa 5S”; “Comité
dos 5S” por “Acompanhamento do 5S”; “Etapas para a
implantacdo da ferramenta 5S” por “Consolidacdo do
5S” (secdo 6.4); “Sensibilizacdo e treinamento” por
“Acobes gerais para consolidacdo do 5S na area” (secao
6.4.1); “Preparacdo do Dia do Mutirdao” por “Acdes
gerais para consolidacdgo do 5S na Unidade” (secao
6.4.2);

exclusao das alineas: 6.2 “c”; 6.3 “e”, “j”, "k" e “I”;
6.4.1 “d": 6.4.2.2 “h”, “i", “|" e “i"; 6.4.4 “a”, "d" e
Ile"; 6'4'5 Ilb" e lldll;

- Transferéncia, com modificacdes, do conteido de uma
secdo para outra, incluindo a criagdo ou extingdao de
frases ou periodos, a fim de tornar o documento mais
objetivo, claro, completo e implementavel.

001

- Anexo A - substituicdo de “Controle visual — Regras
gerais” por “Listas de verificacdo para o programa 5S”;

- Anexo B - substituicdo de “Modelos de check-list para
uso no periodo do Mutirbes 5S” por “Controle visual -

mwm,

Regras gerais””;

- Anexo C - substituicdo de “Programa do Curso de
sensibilizacdo para o 5S” por “Critérios para descarte”;

- Anexo D - substituicdo de “Critérios para descarte” por
“Formulério para relatério 5S”;

- Insercao do Anexo E - “Formulédrio de Auto-avaliacado
5S":

- Insercdo do Anexo F - “Modelo de certificado de
participacdo no Programa 5S”.

- Insercdo do Anexo G - “Formuléario de Histérico de
Revisdes”.
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