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• Esta folha representa o 

nosso posto de 

trabalho. 

• O nosso trabalho, é 

riscar os números de 1 

a 49 por ordem. 

• O nosso turno de 

trabalho é de 20 

segundos. 

PREPARADOS?

3

2

1
GOOO!



Conseguiram cumprir o objetivo do 

trabalho e chegar ao número 49 ?

Se não, qual foi o último número 

que encontraram? 





















O que são os 5S



1

Seiri
Triagem

Separar e triar

2

Seiton
Arrumação

Colocar cada coisa 

em seu sítio

3

Seiso
Limpeza

Limpar local de 

trabalho e 

equipamento

4

Seiketsu
Normalização

Criar standards;

Fazer rotinas.

5

Shitsuke
Disciplina

Disciplina e treino

5S PASSO A PASSO



OBJETIVO DOS 5S

✓Simplificação do ambiente de trabalho

✓Eliminação das actividades que não acrescentam valor

✓Aumento da segurança

Um método,  

normalizado,  visual e

simples…

de forma a

eliminar o desperdício, a

variabilidade e  a 

inflexibilidade.

… para manter o  

local de trabalho  

numa condição  

óptima



✓Eliminar MUDA (desperdício);

✓A EFICIÊNCIA do trabalho é muito 

maior quando o local de trabalho está 

devidamente organizado.

✓Menos STRESS a tentar encontrar as 

coisas; 

✓IMPACTO 

Clientes, Investidores, Bancos, todos 

visitam visitar as empresas. Que 

impressão levarão da vossa empresa?

+

Qual a vantagem de aplicar os 5S ?



✓ Libertação de espaço

✓Áreas livres facilitam fluxos de pessoas e matériais

✓ Redução de acidentes

✓Melhor aproveitamento de recursos

✓ Redução de custos (menos ferramentas, menos compras, …)

✓ Colaboradores mais saudáveis e bem dispostos

Qual a vantagem de aplicar os 5S ?



Como aplicar  os 
5S ao local de 
trabalho





Para tudo existe o 
local mais
  adequado 

e
 tudo deve

 estar no seu local!!



Selecionar é  separar o  necessário do  desnecessário

Como é possível distinguir o necessário do desnecessário?

✓ Se disser “Oh, esqueci-me que tinha isto”

Elimine-o

✓ Se tem pó em cima

Mova-o desse sítio

✓ Se ninguém sabe o que é

Mova-o desse  sítio

✓ Se julga que não irá necessitar disso nos 

próximos 30 dias

Mova-o desse sítio

1ª FASE - TRIAGEM



1ª FASE - TRIAGEM

Itens usados ocasionalmente

✓ Guardados num local central especificado

Itens não utilizados, mas com valor

✓ Guardados na área Red Tag / Colocar Red Tag

✓ Disponíveis para uso por outros

✓ Vender

Itens não utilizados e sem valor significativo

✓ Vender ou sucata

Regras básicas



✓ Utilizar etiqueta vermelha para sinalizar 

problema que não foi resolvido (falta de 

autonomia de decisão, medida em plano 

de ação…)

✓ Em caso de dúvida, colocar etiqueta 

vermelha.

✓ Forma visual de sinalizar problemas e 

incentivar a resolução.

1ª FASE - TRIAGEM

RED TARGET – ETIQUETA VERMELHA 



1ª FASE - TRIAGEM



Retirar tudo o que 

não é necessário!

Distinguir exatamente o 

que é necessário do que 

“talvez” possa ser 

necessário

1ª FASE - TRIAGEM



Para melhorar os nossos resultados 

vamos aplicar os 5S nesta área de 

trabalho.

 

ELIMINAR O 

DESNECESSÁRI

O

Vamos retirar todos os 

números de 50 a 90 pois 

estes não são 

necessários!

 



• O nosso trabalho, é 

riscar os números de 1 

a 49 por ordem. 

• O nosso turno de 

trabalho é de 20 

segundos. 

PREPARADOS?

3

2

1
GOOO!



Qual foi o último número que 

encontraram?



Organizar é…. o  processo de  encontrar um local “definitivo” para as coisas

2ª FASE - ORGANIZAR

✓ Definir um local seguro para o tipo de 

produto

✓ Arrumar itens de forma que sejam 

facilmente encontrados;

✓ Desenvolver lay-out eficiente funcional e 

prático

✓ Utilizar a comunicação visual

✓ Um lugar para cada coisa e cada coisa no 

seu lugar!



2ª FASE - ORGANIZAR
ANTES DEPOISCritérios de Localização

Usado todas as horas

Deixar no local de  trabalho junto de quem usa

Usado todos os dias

Deixar no local de trabalho com fácil alcance

Usado todas as semanas

Deixar próximo ao local de trabalho

Usado no mês

Colocar no stock

Não usado

Eliminar conforme regra do 1S



Como saber se as coisas estão no local correto?

Todos podem imediatamente ver:

1. Onde, o que e quantos ?

2. Foi retirado algum item do lugar?

3. O item foi colocado no lugar após 
utilização?

2ª FASE - ORGANIZAR



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois

TUBO DE ESCAPE



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois

DEPOIS



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



Antes Depois

2
2

2ª FASE - ORGANIZAR



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



2ª FASE - ORGANIZAR

Antes Depois



Vamos organizar os números 

por ordem crescente da 

esquerda para a direita e de 

baixo para cima dentro de 

uma grade. 

O número 1 está no canto 

inferior esquerdo.

ORGANIZAR



PREPARADOS?

3

2

1
GOOO!

• O nosso trabalho, é 

riscar os números de 1 

a 49 por ordem. 

• O nosso turno de 

trabalho é de 20 

segundos. 



Qual foi o último número que 

encontraram?



Limpar não  significa apenas a  

limpeza inicial,  mas a criação de  

sistemas e  métodos para  

manter sempre  limpo.

MANTER LIMPO
✓ Definir mapa de responsabilidades de 

limpeza (pessoa, horário, zona, …). 

Exemplo: instituir o hábito dos 5 minutos 

diários de limpeza

✓ Preparar ferramentas de limpeza 

adequadas

✓ Criar uma atmosfera agradável no local de 

trabalho

LIMPEZA
✓ Restaurar as condições iniciais 

de instalações e equipamentos

✓ Limpar é inspecionar

✓ Tornar os problemas visíveis

✓ Eliminar toda e qualquer 

sujidade, agindo nas  fontes 

de contaminação

3ª FASE - LIMPAR



Limpeza

Limpando ...

Elimina 

Sujidade e lixos

Previne

deterioração acelerada

Contactamos com todas as 

partes da máquina

Contactando ...
Descobrimos avarias através dos seus 

sintomas (aquecimento, vibração, 

ruídos ...)

Podemos ir monitorizando alterações 

nos sintomas

Podemos lidar com problemas antes 

de serem avarias / defeitos

Benefícios de ter standards para equipamentos

3ª FASE - LIMPAR



3ª FASE - LIMPAR



3ª FASE - LIMPAR

ANTES DEPOIS



3ª FASE - LIMPAR

ANTES DEPOIS



A base da qualidade está nas nossas mãos! 

Por isso, 
vamos por 

mãos à obra!
Triagem 

Organização Limpeza



Criação de regras e standards 
que possibilitem a manutenção 

dos primeiros 3S. 

Estabelecer e  manter as boas  
práticas.

✓ Elaboração de padrões, normas procedimentos, etc

✓ Assegurar a visibilidade e compreensão dos standards

✓ Estimular um clima de confiança e entreajuda na equipa

✓ Definir responsabilidades e timings para todas as acções

✓ Embelezar continuamente o local de trabalho

✓ Manter excelentes condições de higiene e segurança

DISCIPLINA

4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR

✓ Exemplo de ficha de 

procedimentos de 

organização.



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR
Melhoria

• Criação de procedimento para 

tratamento de tintas não conformes 

com instrução de trabalho visual;



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR
ANTES DEPOIS



4ª FASE - NORMALIZAR
ANTES DEPOIS



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR
Melhoria

• Colocação de placas verticais na estante dos rolos, permitiu 

ganho de espaço na estante e arrumação dos rolos separados 

por referência;

• Criação de kanbans visuais de encomenda;

ANTES

DEPOIS



4ª FASE - NORMALIZAR
Mudanças:

• Colocação de cones na parede;

DEPOIS



4ª FASE - NORMALIZAR

74



4ª FASE - NORMALIZAR

75

ORGANIZAÇÃO DE ESTANTES QUADROS 
GRAVADOS



4ª FASE - NORMALIZAR
SERIGRAFIA – IT GRAVAÇÃO CTS



4ª FASE - NORMALIZAR

ORGANIZAÇÃO ARQUIVO DESIGN

Antes Depois



4ª FASE - NORMALIZAR

Uniformização das 

cores das marcações;



4ª FASE - NORMALIZAR
Marcações pavimento TECH



4ª FASE - NORMALIZAR
Melhoria

• Criação de caixas para colocar defeito por 

cliente e peças para arranjar e tipo de arranjo 

necessário;

• Marcação de áreas de defeitos por analisar e 

defeitos terminados;

DEPOIS

ANTES



4ª FASE - NORMALIZAR

Criação de quadro de 

localizações para o 

stock 



4ª FASE - NORMALIZAR

Acessórios de confeção

Amostras prontas 
para confecionar

Planeamento

Amostras prontas 
para confecionar

Mudanças:

• Arrumação dos acessórios de confeção;

• Criação de estante para planeamento;



4ª FASE - NORMALIZAR

SUPERMERCADO



4ª FASE - NORMALIZAR



4ª FASE - NORMALIZAR

Benefícios

✓ Reduz acidentes;

✓ Melhora a saúde geral dos colaboradores;

✓ Eleva o nível de satisfação dos 

colaboradores;

✓ Divulga positivamente a imagem do setor, da 

empresa e de todos os colaboradores;

✓ Prepara o ambiente para a 5ª fase.



NORMALIZAR

Vamos reorganizar os 

números de forma a criar 

uma norma que facilite ao 

máximo a realização do 

nosso trabalho.



• O nosso trabalho, é 

riscar os números de 1 

a 49 por ordem. 

• O nosso turno de 

trabalho é de 20 

segundos. 

Com o posto de trabalho organizado temos de 

conseguir realizar a nossa tarefa dentro do 

tempo.

PREPARADOS?

3

2

1

GOOO!



Auto-auditorias

✓ Antes do início do trabalho os operadores devem seguir uma check-list de verificações.

Os Líderes devem envolver-se

✓ Os responsáveis não devem “passar ao lado” dos 5S.

✓ Os responsáveis devem envolver-se e apontar possibilidades de  melhoria.

Auditorias formais

✓ Deve existir um programa devidamente estruturado e calendarizado  de auditorias 
ao processo para garantir melhorias. As boas práticas  devem ser valorizadas.

Como valiar e manter os 5S ?

5ª FASE - DISCIPLINAR



5ª FASE - DISCIPLINAR

✓ Auto - auditorias;
Antes do início do trabalho os operadores devem 

seguir uma check- list de verificações.

Como avaliar e manter os 5S ?



Disciplinar é o  ato de manter os  
ganhos  conseguidos com  os 5S

✓ Procurar melhorias continuamente

✓ Reconhecer o esforço e incentivar a

criatividade

✓ Atribuir responsabilidades e dar
autoridade

✓ Persistência na formação e treino

Disciplina começa com o 
envolvimento de todos

5ª FASE - DISCIPLINAR

✓ Autodisciplina de manutenção e 

melhoria dos 5s



5ª FASE - DISCIPLINAR

Como avaliar e manter os 5S ?

✓ Os Líderes devem envolver-se

Os responsáveis não devem “passar ao lado” dos 5S.

Os responsáveis devem envolver-se e apontar 

possibilidades de  melhoria.



5ª FASE - DISCIPLINAR

✓ Auditorias mensais;
Deve existir um programa devidamente estruturado 
e calendarizado  de auditorias ao processo para 
garantir melhorias. As boas práticas  devem ser 
valorizadas.

Como avaliar e manter os 5S ?



Após a organização do posto de trabalho 
é necessário respeitar as normas 
definidas!

DISCIPLINA

Se não… podemos voltar ao que era 
antes…



Há dois números em 

falta. 

Quais são?



É mais fácil encontrar e resolver problemas com 
o posto de trabalho organizado?

Há dois números em 

falta. 

Quais são?



RECAPITULAR



Seiri

TRIAGEM - UTILIZAÇÃO

RECAPITULAR

1



Seiri

TRIAGEM - UTILIZAÇÃO

Seiton

ORGANIZAR

RECAPITULAR

1

2



Seiri

TRIAGEM - UTILIZAÇÃO

Seiton

ORGANIZAR

Seiso

LIMPAR

RECAPITULAR

1

2

3



Seiri

TRIAGEM - UTILIZAÇÃO

Seiton

ORGANIZAR

Seiso

LIMPAR

Seiketsu

NORMALIZAR

RECAPITULAR

1

2

4

3



Seiri

TRIAGEM - UTILIZAÇÃO

Seiton

ORGANIZAR

Seiso

LIMPAR

Seiketsu

NORMALIZAR

Shitsuke

DISCIPLINAR

RECAPITULAR

1

2

4

3

5



Em resumo, os principais fatores de sucesso para uma implementação de 5S:

• Envolvimento da gestão de topo da empresa – liderança top-down; o 5S irá fracassar se 

não houver uma forte liderança do “número um” da organização.

• Elevada dedicação da equipa 5S para o desenvolvimento do trabalho.

• Primeiros resultados concretizados a curto prazo, máximo 5 dias!

• Equipa com perfil adequado – membros criativos e “cheios de vontade”!

• Capacidade e visão de todos na organização para superar as barreiras clássicas ao sucesso 

dos 5S.

• Ampla divulgação, em todos os níveis da empresa, dos resultados obtidos com o 

programa.

CONCLUSÃO



A base da qualidade está nas nossas mãos! 

Por isso, 
vamos por 

mãos à obra!

Separação 

Organização

Limpeza

Normalização

Disciplina



Obrigado pela vossa atenção

Em caso de dúvidas fica os meus contactos:

Eurico Pereira

968084457

eurico.lean@gmail.com
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