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1. 0 QUE E O PROGRAMA 58

Iniciado na Killing matriz em 1994, o Programa 5S incentiva a busca por um ambiente mais
agradavel de trabalho, onde tenhamos boas condi¢Oes de limpeza e organizagao, prezando
pela qualidade e pela salde e seguranca dos colaboradores. Nao se restringe apenas a manter
0 nosso local de trabalho de acordo com os sensos, mas também de buscar melhorias que

proporcionem facilidade e simplificagdo no trabalho.

O programa engloba os sensos de utilizagao, organizagao, limpeza, saude e autodisciplina,

conforme detalhado a seguir:

Senso de Utilizagao Consiste em manter somente os materiais necessarios
para o trabalho. Para aplica-lo, descartamos os
materiais sem utilidade para o nosso dia a dia,
mantemos a organizagao dos equipamentos e dos
demais itens e ordenamos cada ferramenta de trabalho
conforme a sua frequéncia de uso.

Senso de Organizagao Nos ajuda a otimizar o tempo com processos
ordenados. Para aplicar este senso, devemos guardar
cada item no seu devido lugar, garantir o facil acesso
aos materiais e documentos de uso recorrente e
manter organizados todos os objetos do ambiente de
trabalho.

Senso de Limpeza Consiste em manter o local de trabalho limpo. No dia a
dia, aplicamos ele mantendo os setores sem residuos
de sujeira, zelando pelas areas de uso comum, como
banheiros e copas, e realizando sempre a coleta
seletiva de acordo com a identificagao dos coletores de
residuos.

Senso de Saude Promove um ambiente de cuidado com a saude fisica e
mental, além de estimular boas relagées interpessoais.
Seguindo este senso, estimulamos o cuidado com a
saude dos colaboradores, regpeitamos o uso adequado
dos Equipamentos de Protecao Individual e avaliamos
periodicamente os equipamentos de emergéncia.

Senso de Autodisciplina O quinto senso é sobre realizar diariamente todos os
outros. Para refor¢a-lo, nos comprometemos com
todas as atitudes anteriores, executamos os planos de
agoes de correcdes de problemas e melhorias,
inserindo as praticas do Programa 5S na rotina diaria e
propagando a cultura 5S para os colegas.
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O programa 5s tem como objetivo se tornar um habito dos colaboradores, estando na cultura

de toda a organizagao. Desta forma, o 5S visa:

e Melhor qualidade de vida na empresa, na comunidade e na familia;
e Mudangas comportamentais e aprimoramento de atitudes;

e Diminuir desperdicios (de espaco, de tempo e material);

e Aumentar a satisfacdo dos colaboradores.

2. RESPONSABILIDADES

e Planejamento e organizagao do programa;

Compilacao e divulgacao dos resultados;

RESTAD DA
QUALIDADE

Treinamento dos facilitadores;
Treinamento dos colaboradores.

A
e Apoiar na manutenc¢do e melhoria do programa; E ﬂ m l T E I] H
e Realizar o consenso das notas 5 do programa. U u ﬂ L l I] ﬂn E

e Estimular os sensos do programa 5s na equipe;
e Acompanhar as avaliagcOes na sua area;

FACILITADOR

Levar as sugestdes apontadas para conhecimento da

equipe;

e Preencher o Plano de A¢éo (quando forem pontuadas
notas abaixo de quatro);

e Acompanhar os resultados das avaliagées;

Realizar as avaliacbes nas areas definidas.
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e Incentivar o 5s na equipe;

GE S T [] R e Apoiar o facilitador nas suas atribuigoes;

e Darsuporte as acoes de melhoria necessarias.

Importante reforgar que o gestor e a equipe tém fundamental responsabilidade de apoiar e

incentivar o 5s na area, ndo sendo o facilitador, em nenhuma hipétese, o Unico responsavel na

area.

3. AREAS E FACILITADORES

As areas do 5s sao definidas juntamente com os gestores, considerando tamanho fisico ou
afinidades. Portanto, ha a possibilidade de unir setores, considerando uma area s6 para o
programa 5s. Por exemplo: areas pequenas com mesmo gestor, ou areas pequenas proximas

fisicamente.

O programa considera dois grandes grupos de areas, considerando que a criticidade da

manutengao do 5s nestas areas é diferente. Séo elas:

* Areas administrativas: s30 as dreas com predominancia de escritério como posto de trabalho.

* Areas industriais: s30 as 4reas dedicadas ao processamento, desde a matéria prima até o
armazém, incluindo os laboratdrios de desenvolvimento de produtos e manutencao geral.

Com relagao aos facilitadores, a definicdo da pessoa responsavel deve ser do gestor em

conjunto com a pessoa indicada, preferencialmente priorizando algumas competéncias:
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Habilidade de comunicagao, para repassar as sugestoes recebidas

nas avaliagoes aos demais colegas do setor;

Lideranga e motivagao, para inspirar a equipe a adotar e manter as

praticas do 5S no setor

Organizagao e planejamento, para acompanhar as agoes de melhoria

e serresponsavel pelas solicitagcoes de notas 5;

Resolugdao de problemas, para pensar em solucbes para as

observagoes realizadas pelos facilitadores na area;

Capacidade de trabalho em equipe, para envolver o setor no mantimento

e melhorias na area, exaltando o pertencimento de todos da equipe;

Comprometimento, para realizar as avaliagoes no prazo.

N ERANERANERANERANERAS

A cada ano, os facilitadores sao revisados, podendo ser mantido ou alterado, conforme

avaliacdo da area. O programa 5s sugere a permanéncia do mesmo facilitador por 2 anos.

4. AVALIACAO DO PROGRAMA

As avaliagdes do programa 5s sdo estruturadas de forma a serem realizadas sempre em duplas

de facilitadores, avaliando de 2 a 3 areas, respeitando, claro, alguns critérios:

e Um facilitador nunca fara avaliacao na sua propria area;

e Na medida do possivel, evitamos que facilitadores das areas administrativas avaliem
areas industriais, para evitar a exposicao aos produtos quimicos;

e Damos preferéncia para que o facilitador que avalia uma area nao seja o mesmo a ser

avaliado por esta area, podendo gerar conflito;
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e Sempre que possivel, alteramos as areas avaliadas e facilitadores de modo a nao repetir

durante o ano.

O planejamento das duplas de avaliagcbes e prazos € realizado pela Gestdo da Qualidade,
sendo 5 avaliagdes no decorrer do ano (a cada 2 meses), normalmente iniciando em marcgo e
encerrando em novembro, tendo duas trocas de facilitadores e areas. Desta forma, os
facilitadores avaliam as mesmas areas com as mesmas duplas no maximo duas avaliagdes

consecutivas.

Espera-se que o facilitador seja critico nas avaliacoes, para de fato contribuir para a melhoria

da area, mas gue tenha bom senso, estando aberto a entender o processo ou rotina da area.

Da mesma forma, que respeite as normas internas e de seguranga, como o uso de EPIs onde

necessario.

As avaliagdes sao realizadas em dia surpresa, dentro do prazo preestabelecido. Ou seja, a

dupla de facilitadores combina um dia/ horario para realizar a avaliagdo e nao informa o

facilitador da area avaliada. Esta definicao existe para que, de fato, tenhamos avaliacoes reais

e justas.

Na pratica, a avaliagao consiste em observar toda a area definida, inclusive abrindo armarios e
gavetas, a fim de avaliar se esta de acordo com os sensos do programa e com as regras
estabelecidas neste manual. Apds a avaliagao, as notas (conforme item 6) sdo registradas na
planilha de avaliacao e se houver pontos falhos, estes sao registrados no Relatério de avaliagao
(item b). Deve ser feita uma cépia deste Relatdrio de avaliagcao e anexar a planilha de avaliacéao,
e a copia original deve permanecer na area avaliada. A planilha de avaliagao deve ser devolvida

a Gestao da Qualidade.

Caso haja duvidas ou discordancias das areas avaliadas, durante as avaliagcdes, podem ser

esclarecidas com a Gestao da Qualidade, antes do fechamento da avaliacdo (rubrica na

planilha de avaliacéo).

Quando for identificada alguma melhoria relevante (nota 5, conforme item 6 deste manual), o

facilitador deve avaliar e definir se considera, ficando o Comité da Qualidade responsavel

apenas por consensar (ou hdo) com base nos critérios.
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Com relacao a fatos que envolvem abrir uma ordem de servigo para a Manutencgéao, a primeira
avaliacao é realizada utilizando o bom senso, sem o desconto da nota, considerando que nao
depende somente da area. Na avaliagéo seguinte, se ainda nao foi resolvido, entao desconta-
se a pontuacgao, e assim nas proximas avaliagdes, para incentivar a area a cobrar que seja

resolvido.

E obrigatéria a participacdo/ acompanhamento do facilitador da area avaliada durante o

periodo da avaliacao. Isto porque as duvidas no decorrer da avaliagao podem ser esclarecidas

e deve haver um consenso das notas e dos itens apontados ao final da avaliagéo.

Para que as avaliagcdes sejam realizadas sem maiores transtornos, sdo definidas e divulgadas
aos facilitadores restricoes de dias e horarios para a realizacéo das avaliagdes, se houver. Por
exemplo: Almoxarifado ndo deve ser avaliado nos primeiros dias do més em fungéo do grande
volume de recebimento. Destaforma, espera-se que o facilitador esteja disponivel para receber

a avaliacao nos demais dias/ horarios.

E obrigatério respeitar as normas de salde e seguranca quando realizada avaliagéo na area
industrial, entre elas a vestimenta (calcado fechado, calgca comprida, camiseta/ blusa cobrindo
o0 ombro, cabelo preso para as que possuem cabelo comprido) e o uso de EPI, além de nédo

portar telefone celular.

Com relacdo as areas com muitas gavetas e armarios, ndo € obrigatério que todos os
compartimentos sejam avaliados. O facilitador pode usar o bom senso e realizar uma

amostragem aleatdria, desde que seja representativa.

O mesmo se aplica a adequacdo do que esta descrito na etiqueta de identificacdo com o que
consta dentro do armario ou gaveta. Se a maior parte dos itens que constam naquele local

correspondem, podemos considerar correto.

a. Planilha de avaliacao

A avaliagcao do programa 5s se baseia na planilha de avaliacao, definida para cada area. A

maioria dos itens da planilha sdo comuns as areas, mas pode haver perguntas especificas

referente aquela area.




Segue uma planilha como exemplo:

PROGRAMA

Planilha de Avaliagcdo 2025

Programa 5s

Area: Laboratorios
Facilitador:

12aval. | 2%aval. | 3%aval. | 4°aval.

Data avaliagao

Existe material/ mobilidrio/ ferramentas desnecessérias/ sem uso na area?
- Ferramentas, materias no estoque, e todos demais materiais na area

Os arquivos/ gavetas/ armarios estao identificados com etiqueta padréo 5s?
A etiqueta de identificac&o coincide com o contetido?

Os materiais/ ferramentas estéo organizados nos armarios, bancadas e area de trabalho como um todo?
- sem acumulo de materiais no chdo (latas, amostras), organizacéo dos almoxarifados dos laboratérios, area
de descarte e todos demais pontos da area.

Como esta o estado das tomadas, fiacdes elétricas e fios dos computadores?
- Fiac&o exposta, fios dos computadores desorganizados, entre outros

As instalaces prediais (paredes, forro, portas, janelas, ..) encontram-se em bom estado?
- Pintura, vazamento, méveis ou equipamentos danificados ou quebrados, etc

Como esta sendo tratada a coleta seletiva? (conforme padrdo definido pelo SESMT)
- Separacao dos residuos, coletores com cor padréo, identificac&do dos coletores, area limpa.

A area encontra-se limpa?
- pisos, paredes, janelas, vidros, méveis, cadeiras, e todos demais pontos da area

Os funciondrios utilizam o cartao de identificac&do funcional (cracha)?
- com excecdo do funcionario da area operacional que manipula o produto ou que apresenta risco do cracha
provocar um acidente.

Os funcionarios utilizam todos os EPIs necessarios, incluindo uniformes?
- Com base no treinamento de integrac&o e da entrega de EPIs, dependendo da atividade desempenhada.

O acesso a equipamentos de emergéncia* esta desobstruido? Placas de saida de emergéncia estio
quebradas?
- *Extintores, lava olhos, botoeira de emergéncia.

A biblioteca esta organizada?

O local onde ficam as impressoras esta organizado?
- sem folhas desorganizadas, sem material em excesso, entre outros.

Os murais da drea estao organizados e atualizados?

As salas de reunides e de projetos estéo organizadas?

Os banheiros dos funcionarios estdo em bom estado? (feminino e masculino)
- Sem papel no chao, sem excesso de agua na pia, limpa e bem cuidada

A sala climatizada esta em bom estado?
- organizada, limpa, e demais itens.

A copa esta em bom estado?
- Local do café limpo, sem copos sem uso ou restos de alimentos, entre outros.

DISCIPLINA: Os fatos registrados na ultima avaliac&o foram melhorados?
- As avaliac&o iguais ou inferiores a "3" apontadas na Ultimas avaliacdo foram avaliadas e/ ou realizada
alguma ac&o0? Melhorou?

1-Na&o atende os sensos Feito registro no relatério?

2 —Atende os sensos parcialmente, precisando melhorar (sim ou néo)

3 — Atende os sensos parcialmente, podendo melhorar _ K
B 2 Visto da area

4 — Atende os sensos plenamente

na

5 — Excelente, supera as expectativas

Além dos critérios e avaliagao (item 6), deve ser preenchida a data da avaliagéao, se foi feito
algum registro no Relatério de avaliacao (sim ou nao) e solicitar uma rubrica do facilitador que

acompanhou a avaliacao. Esta rubrica representa um consenso dos resultados registrados.

Os Relatdrios de avaliagao ficam disponiveis junto a planilha de avaliagdo, e segue o modelo

abaixo.
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b. Relatério de avaliacao

O Relatério de Avaliacao é o local onde serao registrados os pontos observados durante a

avaliacdo pelos facilitadores e onde a area avaliada define agdes corretivas para resolver o

ponto registrado.

PROGRAME

Edsorio de Avallacio - Programa 55

T feh avalwda Arading e aefreesls 1o @ Fa de %
Pasilesdar

Pantoy sksarvadng (e seabrmeds pe'o ol itader |

Preenchido
no momento -
da avaliagdo

Plano de apfio: gesocfrsaero pals dag st
L Porgms I Owds ; {narealy Quce | L Sy

Preenchido
pela drea
avaliada,
apos a
avaliacdo

Fraumckimanto puih faciitadon

Plans de shs sabacknan o pants of wvv sla? Joim [T Facilidarder

5. ITENS DE AVALIACAO

Os itens a serem avaliados constam nas planilhas de avaliagdo de cada setor. Todos os itens
definidos sdo baseados nos 5 sensos do programa, podendo diferir de uma area para outra a
fim de considerar situagdes/ necessidades especificas da area. Esses itens podem ser

revisados, sempre que verificada a necessidade de adequacéo.

Todas as areas industriais e todas as areas administrativas devem ter o mesmo numero de

guestoes na planilha de avaliacdo, para que nao seja favorecido ou prejudicado frente as

demais areas.
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Os locais especificos a serem avaliados em cada area sao definidos junto com a area e
descritos na parte superior da planilha de avaliagdo, com o intuito de lembrar de avaliar todos

0S pontos.

Abaixo seguem alguns dos itens avaliados e detalhamentos a respeito.

E permitido o uso de objetos pessoais como fotos e objetos decorativos na area de trabalho

desde que organizados, limpos e que nao interfiram na rotina de trabalho.

No momento da avaliagao do programa, é proibido abrir gavetas/ armarios de uso particular

dos colaboradores.

O numero de gavetas de uso particular deve ser em quantidade suficiente para armazenar estes
itens, e 0 numero excessivo destes deve ser avaliado e questionado. Preferencialmente, deve
ser adicionado o nome do colaborador na identificacdo de uso particular, para facilitar a
identificagao. Nao pode ser utilizada esta identificagcdo em armarios na area de trabalho (com

excecao de armarios dos banheiros).

E permitido que se utilize garrafas e xicaras sobre a mesa, desde que nao seja considerado em
excesso. Por exemplo: posso ter sobre a mesa uma garrafa para agua, uma xicara para café e

uma xicara para cha, sem prejudicar a nota deste item.

Copos de papel também sao permitidos, na falta destes.
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c. Identificacao

o Identificacao padrao:
Ha modelos de etiquetas padrdes a serem utilizados na identificagdo de gavetas/armarios, e

estao disponiveis na pagina Comunica Killing/ Documentos.

o Identificacao “diversos”:

Aidentificacao “diversos” ndo é permitida, uma vez que ndo traduz o que ha na gaveta/armario.

E necessario especificar mais o contetido.

o Identificacao de local vazio:

Nao é necessario identificar gavetas, armarios ou locais vazios.

d. Areas de uso comum

Quanto aos locais de uso comum, compartilhadas por mais de uma area (como banheiros,
salas de reunides, sala de descanso, entre outros), estas sao avaliadas separadamente porum
integrante do Sistema de Gestao da Qualidade junto com algum facilitador das areas que fazem
uso dos locais. O objetivo é adotar a mesma nota para todas as areas que utilizam aquela

determinada area de uso comum, para nao favorecer ou prejudicar nenhuma delas.

Na planilha de avaliagao, estas areas estao identificadas com a cor cinza:

Areas de uso comum (NAO AVALIAR)

Asala de descanso estd sendo mantida em ordem?
- 0rganizada, sem sujeira no ch3o, copos devidamente decartados, e demais itens.

Asala SPK esta em ordem?
- Cadeiras organizadas, material de trabalho organizado, entre outros.

0 banheiro dos funcionarios estd em bom estado?
- Sem papel no chdo, sem excesso de dgua na pia, limpa e bem cuidada
(considera avaliacdo dos banheiros da Producdo Alquidica e Base dgua)

Como € a participacdo dos funcionarios na Ginastica laboral?
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Inclui extintores, lava-olhos e botoeira de emergéncia. Envolve avaliar se o acesso esta

desobstruido e se ha identificacao. Nao é obrigatdria a demarcacéo no chao nas areas.

Por definicado da empresa, todos os colaboradores da area industrial que trabalham a maior
parte do tempo na operagao, necessitam utilizar uniforme, que contempla cal¢ga e camisa. Ndo

é considerado como uniforme outras camisetas como, por exemplo, comemorativas da

empresa. Isto porque é necessario o controle da lavagem dos uniformes, ndo sendo autorizado

fazé-la em sua propria casa.

Na area de laboratdrio de desenvolvimento, € obrigatério o uso de jaleco na area de bancadas
para os colaboradores que estado manipulando produto. No caso dos colaboradores que estao
apenas acompanhando ndo é necessario o uso. Da mesma forma a Manutengao, que necessita

usar o uniforme enquanto estiver executando o servigo nas areas ou na sua bancada.

No momento do fechamento da avaliacao, os facilitadores devem atribuir notas para cada item

avaliado, na planilha de avaliagcéo. Sao eles:

K- Nota 1 (vermelho): Nao atende os sensos \
e Nota 2 (laranja): Atende os sensos parcialmente, precisando melhorar
e Nota3( ): Atende os sensos parcialmente, podendo melhorar

e Nota4 (verde): Atende os sensos plenamente

\o Nota 5 (azul): Excelente, supera as expectativas ‘ J
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Quando for atribuida nota 3 ou menor que 3, deve ser registrado no Relatério de avaliagao a

situagao identificada, para que seja mantido o histérico e para que a area possa realizar agcoes.

A nota 5 tem a finalidade de valorizar melhorias relevantes e esforcos da drea com relagao ao

tema 5s, ao invés de somente manter os sensos, colocando a area em posicao de diferencial

frente as demais.

Para que esta nota seja atribuida, € obrigatério que as areas considerem os seguintes critérios/

observacoes:

E CONSIDERADO NOTA S5 NAO E CONSIDERADO NOTA S

Demais regras/ observacoes:

e Todasas notas5devem servalidadas por algum membro do Comité da Qualidade, apos
consenso entre os facilitadores;

e Prazo maximo de implantagdo da melhoria é desde a ultima avaliagado do 5s realizada;
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e Deve haver registro do antes e depois.
Obs.: na area industrial, os registros de fotos devem ser feitos somente com
acompanhamento/ avaliagcdo do SESMT

o Ressalta-se que, se a area recebeu nota 3 para algum dos itens da planilha durante a
avaliagao, ao realizar os devidos ajustes, na proxima avaliagao esses ajustes néo sao
consideramos como melhoria (nota 5), visto que nao atendiam aos sensos

anteriormente e foram apenas adequados as conformidades, resultando em nota 4.

Caso haja empate de areas para a premiagao, adota-se o seguinte critério, impreterivelmente

nesta ordem:

1. Considera como vantagem a area que teve nota 5;

2. Considera area que nao possui avaliagao menor que 3, ou 0 menor numero possivel de
notas menores ou iguais a 3;

3. Melhor média das ultimas duas avaliagoes;

4. Area com nota 3 mais critica ou nota 5 mais relevante (critério subjetivo avaliado pelo

Comité da Qualidade).

8. COMPOSICAO DA NOTAE

DIVULGACAO DOS RESULTADOS

A nota da avaliagao considera a média das notas atribuidas, sendo:

e Pesode 90% referente ao resultado da avaliacao;

e Pesode 10% referente a avaliagdo no prazo por parte do facilitador.

Quanto a avaliagao no prazo por parte do facilitador, tem o objetivo de incentivar a disciplina

do facilitador. As notas atribuidas devem atender os seguintes critérios:
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e Avaliacoes realizadas dentro do prazo: nota 4

¢ Uma das avaliagoes foi feita atrasada: nota 3

e As avaliagcoes foram feitas fora do prazo: nota 2

e Nao foram feitas as avaliag6es: nota 1 [ ]

Osresultados sao divulgados oficialmente a todos no Bom dia Killing, com a entrega dos troféus

pelo Diretor Presidente, conforme item 9.

A divulgacao das notas € realizada por e-mail ou whatsapp aos facilitadores, que podem
repassar a informacéo aos demais da equipe. Para os casos em que o facilitador ndo acessa e-

mail ou whatsapp, as informacgdes sdo repassadas ao lider/ gestor.

9. RECONHECIMENTO

Como forma de reconhecimento ao esforgo das areas em prol do 5s, sdo premiadas as areas

gue tiveram o melhor resultado a cada avaliagao, com a entrega de troféus (area administrativa
e area industrial), que rodara pelos setores ganhadores durante o ano. A premiacao € entregue

durante o Bom dia Killing ao facilitador e gestor da area.

Ao final do ano, as equipes com os melhores resultados do ano sdo contempladas com um

almoco ou janta para toda a equipe, além de receber o troféu de forma permanente.

10. DIAD

O DIAD é um momento dedicado aos 5 sensos do programa. Normalmente é realizado uma vez
ao ano, por todas as areas. Envolve atividades voltadas principalmente ao senso de limpeza e
organizacdo, que resultam na otimizagdo de materiais nas areas. E agendada conforme

calendario da empresa.
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