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MENSAGEM DO CORREGEDOR-GERAL

A implantacdo do Programa 5+5S, que visa
conscientizar os servidores para a persecucdo da
exceléncia, de tal forma que, estrategicamente,
incorpore-se as rotinas diarias, proporcionando
mudancas comportamentais em todos os niveis
hierdrquicos. E um conjunto de dez conceitos
simples que, ao serem praticados, s&o capazes
de modificar o ambiente de trabalho, sobretudo na
forma como sdo conduzidas as tarefas de rotina
e as atitudes.

Para desenvolvimento da cultura proposta
inicialmente, serdo desenvolvidos os sensos de
utilidade, ordenacdo, saude, asseio/padronizacéo
e disciplina. Apdés monitoramento e perfeita
adequacdo, serdo 1implementados os sensos de
determinacdo de unido, educacdo e treinamento,
economia e combate ao desperdicio, principios
morais e éticos e de responsabilidade social,
que Jjustifica a denominacdo de 5+58S.

O objetivo do Programa é aperfeicoar os
servidores, recuperar valores, buscar a melhoria
nos ambientes, aumentar a produtividade,
cuidar da saude e da seguranca, modernizar
as organizacdes e, acima de tudo, Dbuscar a
conscientizacdo das pessoas para praticas de
cidadania. E uma forma transparente de fazer
qualidade.

Rogério Kanayama,
Corregedor-Geral da Justica
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1. INTRODUGCAO

O Programa 5S é um conjunto de cinco conceitos
simples que, ao serem praticados, sdo capazes de
modificar o ambiente de trabalho, sobretudo na
forma como sdo conduzidas as tarefas de rotina
e as atitudes individuais.

A nomenclatura deriva do idioma Jjaponés e
se refere aos 5 (cinco) passos do programa por
meio de 5 (cinco) palavras iniciadas com a letra
\\S// .

e Seiri - organizacdo, utilizacédo, liberacédo da
area;

e Seiton - ordem, arrumacéao;

e Seiso - limpeza;

¢ Seiketsu - asseio, saude;

¢ Shitsuke - disciplina, autodisciplina.

Inseriu-se a expressdo “Senso de” antes de
cada palavra na adaptacdo para o portugués, a
fim de enfatizar o significado de “exercitar a
capacidade de apreciar, julgar e entender”, bem
como a “aplicacdo correta da razdo para julgar
ou raciocinar em cada caso particular”.
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2. HISTORICO

O programa 5S foi desenvolvido primeiramente
no Japdo, apdés a Segunda Guerra Mundial,
quando o ©pais se encontrava desestruturado
economicamente, com industrias desordenadas
e sujas. Havia necessidade de retomada do
crescimento com acesso aos mercados externos,
como alternativa para superacdo da crise
instalada.

A proposta baseava-se na obtencdo de um local
de trabalho ordenado, limpo e saudavel. Para
que 1isso ocorresse, 0s sensos de utilizacéo,
organizacédo, limpeza, higiene e autodisciplina
deveriam ser praticados cotidianamente até
tornarem-se hébitos.

Inicialmente o programa comegou com Os trés
primeiros “Ss” - Utilizacdo, Ordenacédo e Limpeza.
Posteriormente foram incorporados o quarto e o
quinto sensos - Asseio e disciplina. No Brasil,
a Fundacdo Christiano Ottoni introduziu essas
praticas de qualidade em 1991, difundindo-as,
principalmente, no ramo empresarial.

Do 5° ao 10° Senso

Na préatica, com a evolucdo das metodologias
e de novas formas de gestdao detectaram-se
situacdes que exigiram adaptacdes metodoldgicas
e 1novagdes. Com 1isso agregaram-se aos 58S
iniciais mais trés “Ss”, denominados: Shikari
Yaro - Senso de Determinacdo de Unid&o; Shido -
Senso de Educagdo e Treinamento e Setsuyaku -
Senso de Economia e Combate ao Desperdicio.

Os 8S focam na mudanca de hébitos e
comportamentos, pela educacdo, qualificacdo e
treinamento dos envolvidos no programa, porém sua
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implantacdo necessita do correto funcionamento
dos 58S.

Sendo a melhoria uma pratica que se impde
na correta execucdao do Programa 5S, atualmente
inseriram-se aos sensos originais ainda mais dois
“Ss”, totalizando 10S. O nono senso denomina-
se Shisei Rinri - Senso dos Principios Morais
e Eticos e o décimo, Sekinin Shakai - Senso de
Responsabilidade Social.

Tal como o Programa 5SS foi difundido e
institucionalizado em diversas organizacdes
publicas e privadas, também os estudos sobre
0s novos sensos se difundiram em direcdes
dessemelhantes, na Dbusca para adequacdo as
necessidades e praticas institucionais. Para
a realidade de Orgdo Publico que tem como
principios reeducar os habitos pessoais,
recuperar valores, melhorar o) ambiente,
cuidar da saude e da seguranca, modernizar
setores, aumentar a produtividade e promover
a consciéncia das pessoas para a pratica da
cidadania, os 10S estudados e apresentados se
amoldam perfeitamente ao idealizado.

N&o obstante, para desenvolvimento da
cultura proposta pelo Programa é imprescindivel
que sejam 1inicialmente desenvolvidos os 58S
e, apds monitoramento e perfeita adequacao,
implementados os demais sensos, pelo que o
Programa, na Corregedoria-Geral da Justica,
serd denominado Programa 5+5S.

A utilizacédo deste Sistema é necessaria para a
persecucdo da exceléncia na prestacdo do servico
publico, a ser implantada estrategicamente e
incorporada as rotinas didrias, ocasionando
mudancas comportamentais em todos os niveis
hierdrquicos, o que estd em consondncia tanto
com as diretrizes do Conselho Nacional de
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Justica quanto com as da gestdo do biénio 2017
- 2018, porgque consiste em um instrumento eficaz
para revitalizar as atividades desenvolvidas
nos setores por meio da organizagdo do espago
laboral e da conduta profissional.

Abaixo estdo as orientacdes sobre cada um dos
dez sensos e a forma de implantacéo.

2.1 SEIRI - Senso de Utilizacéo

Nessa etapa séo identificados objetos,
dados e informacdes existentes no local de
trabalho para classificd-los como necessarios ou
desnecessirios. E importante também identificar
o porqué do excesso para que as acdes corretivas
e medidas preventivas possam ser estudadas e
aplicadas.

O conceito chave deste senso é a utilidade, o
que ndo dispensa a atencédo e cuidado com o que sera
descartado, principalmente no que se relaciona
a informacdes e documentos importantes.

A correta execucdo do Seiri visa a liberacéo
de espacos internos, eliminando papéis,
livros, pastas, materiais ou arquivos digitais
desnecessarios ou em excesso; o descarte de
itens inserviveis ou em desuso; a reducdo de
risco de acidentes de trabalho; a eliminacéao
de controles ultrapassados, tais como cdédpias de
oficios, informacdes, manifestacdes e outros.

2.2 SEITON - Senso de Ordenacédo

Consiste em definir locais apropriados e
critérios para estocar, guardar ou dispor de
materiais, equipamentos, informacdes e dados
de modo a facilitar o acesso, a pesquisa e a
localizacdo. E colocar cada coisa em seu devido
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lugar.

Para verificar quais s&o os locais apropriados,
deve-se ter como regra: a arrumacdo de armarios
colocando os mais antigos para utilizacdo em
primeiro lugar e identificar o gque existe em
cada armario ou pasta por meio de etiquetas
padronizadas. O item retirado deve retornar
exatamente para onde estava.

Em uma dimensdo ampla, o Senso de Ordenacédo
relaciona-se a distribuicdo adequada do tempo
entre trabalho, lazer, familia e amigos; néao
misturar as preferéncias profissionais com as
pessoais; possuir postura coerente, serenidade
nas decisdes, valorizar e elogiar os bons atos.

E o momento em que se deve arrumar o que
sobrou apdbds a execugcdo do Seiri. O conceito
chave deste senso é a simplificacédo.

A arrumacdo deve se dar de forma a facilitar
0 acesso e a identificacdo imediata do que estéa
fora do lugar.

Com esta acgdo serad possivel encontrar
facilmente documentos, materiais e arquivos.
Haverd economia de tempo e diminuicdo do risco
de acidentes.

2.3 SEISO - Senso de Limpeza

O Senso de Limpeza relaciona-se com as acgdes
necesséarias para a eliminacdo da sujeira ou
de objetos estranhos, mantendo limpas paredes,
armarios, gavetas, estantes e pisos, bem como
mantendo atualizados dados e informacdes para
garantir e fundamentar a correta tomada de
decisodes.

O que desponta como relevante nesse Senso
ndo é o ato de limpar mas, sim, o de n&o sujar.
E preciso identificar a fonte de sujeira e suas
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respectivas causas para evitar novas ocorréncias.
Esta técnica é denominada “blogqueio da causa”.

Aplica-se a ideia do Seiso também a honestidade
e a transparéncia, como formas de manter a saude
dos relacionamentos. Os conceitos-chave séao
respeito e comprometimento, traduzidos em né&o
desperdicar materiais; nédo forcar equipamentos;
manter boas condig¢des sanitdrias nas dreas comuns
(lavatdérios, banheiros, cozinha, restaurante
etc.) e outros.

S&o vantagens da aplicacdo do Seiso: a
melhoria do local de trabalho; a satisfacéo
pela satde do ambiente laboral; a seguranca
e controle sobre equipamentos e mégquinas; e a
eliminacdo de desperdicio.

2.4 SEIKETSU - Senso de Asseio e Saude

Esse Senso, que requer um entendimento mais
aprofundado, significa criar condicdes favoréaveis
a saude fisica e mental, garantir ambiente néo
agressivo e livre de agentes poluentes, zelar
pela higiene pessoal. No ambiente de trabalho
se traduz na padronizacdo e uniformizacdo de
procedimentos, na clareza dos comunicados e
informacdes para que sejam de facil leitura
e compreensdo e na melhoria continua das
atividades.

Significa ainda ter comportamento ético,
promover um ambiente saudavel nas relagdes
interpessoais, sejam sociais, familiares ou
profissionais, cultivando um clima de respeito
mituo nas diversas relacdes.

Ao término das trés etapas anteriores, as
duas subsequentes voltam-se a manutencdo do
Sistema. S&do0 etapas que exigem perseveranca
e esforco, porque, se as mudancas ndo forem
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assimiladas e passarem a integrar as rotinas e
o comportamento dos servidores, haverd risco de
se retornar a situacdo inicial, verificada antes
da implantacgdo do 5S.

As principais wvantagens do estabelecimento
do Seiketsu configuram-se na estruturacdo do
equilibrio fisico e mental; na padronizacdo e
asseio do servico; na melhoria do ambiente de
trabalho, das &reas comuns e das condicbdes de
seguranca.

2.5 SHITSUKE - Senso de Disciplina ou Autodisciplina

No Senso de Autodisciplina sédo desenvolvidos
os hébitos de observar e seguir normas, regras,
procedimentos e, ainda, atender especificacdes
e recomendacgdes dispostas na forma escrita ou
verbal. Resulta do exercicio constante da forca
mental, moral e fisica. E o “querer de fato”,
“ter vontade de”, “predispor-se a”.

Ndo pode ser confundido com submisséao
ou obediéncia cega. Caracteriza-se pela
demonstracdo de respeito a si mesmo e aos outros;
desenvolvimento e exercicio do autocontrole e
da paciéncia. E o compromisso com os padrdes
éticos, técnicos e morais. A execucdo do Shitsuke
significa que todas as etapas do 5S estdo se
consolidando.

As vantagens provenientes da implantagdo do
Sistema 5S sdo o trabalho diadrio agradavel; a
melhoria nas relac¢gdes humanas; a valorizacéo
do ser humano; o cumprimento dos procedimentos
operacionais e administrativos; a melhor
qualidade, produtividade e seguranca no trabalho.

2.6 SHIKARI YARO - Senso de Determinacdo de Uniédo

Para se alcancar a qualidade é preciso
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transparéncia em relacédo a conducéo da
gestdo, para que seja possivel, em equipe, um
comprometimento unissono que leve aos objetivos
almejados. As decisdes dos gestores devem ser
claras e participativas, a fim de estimular e
motivar todo o corpo funcional a wunido, bem
como ao desenvolvimento da atitude no ambiente
do trabalho.

Esse senso requer a participacao da
alta administracdo em parceria com todos os
colaboradores, buscando a melhoria e o aumento
da produtividade.

As principais vantagens s&o a confianca gque os
Servidores adquirem dentro da Unidade; o maior
comprometimento dos colaboradores em relacédo
aos objetivos desejados; a melhoria nas relacgdes
interpessoais e a retengdo de talentos, pelo
desenvolvimento do sentimento de pertencimento.

2.7 SHIDO - Senso de Treinamento

Com o surgimento da necessidade de servidores
mais capacitados para a realizacdo de atividades
com maior eficiéncia e eficdcia, as instituicgdes
necessitam de ac¢des de capacitacdao.

O treinamento, entendido como um processo de
assimilacdo cultural em curto prazo, que objetiva
repassar ou reciclar conhecimentos, habilidades
ou atitudes relacionadas diretamente a execucéao
de tarefas, tende a motivar os colaboradores a
aprender novas habilidades, a adgquirir novos
conhecimentos e a facilitar a adaptacdo as
alteracdes de gestdo, contumazes no Tribunal de
Justica.

De tal forma, o Senso de Treinamento & o
que capacita os funciondrios para desenvolverem
suas atividades com eficAcia, alcancando os
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objetivos impostos pela Unidade. Ele visa ao
engrandecimento do ser humano, tanto profissional
quanto pessoal, deixando-o mais criativo,
motivado para assim poder ocupar novas posicdes
dentro e fora da instituicéo.

Os beneficios que este senso proporciona sio:
maior empregabilidade e retencdo de talentos,
desenvolvimento de servidores mais talentosos e
criativos e também aumento da produtividade e
dos resultados expectados.

2.8 SETSUYAKU - Senso de Economia e Combate aos
Desperdicios

Desperdicio significa qualguer coisa além do
minimo de equipamento, pecas, espaco, material e
tempo de trabalho. O planejamento deve observar
o sentimento de responsabilidade em fazer uso
adequado dos materiais e do periodo de trabalho.
Consiste em desenvolver uma consciéncia coletiva
de preservacdo e conservagdo dos recursos
disponiveis, wutilizando-os da melhor maneira
possivel sem agredir o meio ambiente.

Os principais beneficios a se obter com a
aplicacdo deste senso sd&o o aproveitamento
consciente dos materiais, o controle dos gastos e
o estimulo dos colaboradores a responsabilidade
ambiental.

2.9 SHISEIRINRI - Senso dos Principios Morais e
Eticos

As responsabilidades éticas estdo relacionadas
a varias tarefas, acdes, normas e comportamentos
desejados, visando atender aos diversos publicos
com 0s quais a Unidade se relaciona. O Senso de
Principios Morais e Eticos indica que a ética,

20




Corregedoria-Geral da Justica
Poder Judiciario do Estado do Parané

neste escopo, ¢é o conjunto de principios e
valores adotados pela instituicdo e a base para
a responsabilidade social.

A aplicacdo do Senso deve ser interiorizada
ao cbédigo de ética, alinhando-se a missao,
visdo e valores da Unidade, com vistas a
manutencdo de colaboradores compromissados com
os resultados, com atitudes éticas perante os
que dela necessitam.

A principal vantagem, porém, ¢é tornar os
servidores mais empenhados com os resultados,
atuando com ética para com a Unidade, usuarios
e outros servidores.

2.10 SHEKININ SHAKAI - Senso de Responsabilidade
Social

Responsabilidade Social pode ser definida
como O compromisso que uma instituicdo deve
ter para com a sociedade, expresso por meio
de atos e atitudes. As Unidades vinculadas
podem e precisam assumir papéis abrangentes
dentro da sociedade, pois suas decisdes afetam
e transformam a comunidade. E certo que as
instituicdes socialmente responsaveis sdo mais
valorizadas e reconhecidas. Este senso se reflete
em todas as acgdes do servidor, quer interna
quer externamente.

Os beneficios do Senso de Responsabilidade
Social sdao a melhoria da imagem institucional
diante da sociedade, o aumento da produtividade
dos servidores, a clareza de atitudes com
servidores, usudrios e com a sociedade em geral,
mas, principalmente, o cuidado com a conservacao
e preservacdo ambiental.

Internamente, o Senso de Responsabilidade
Social é aplicado pela definicdo de quem
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responde por cada setor, determinando o modo de
agir e também firmando as mudancas que se quer
alcancar, por meio de acdes bem orientadas e com
o encorajamento da participacdo dos servidores.




Corregedoria-Geral da Justica
Poder Judiciario do Estado do Parané

3. IMPLANTAGCAO DO PROGRAMA 5+58S

De féacil execucdo e sem custos, © programa
requer a superacdo das seguintes fases:
e Sensibilizagcdo da Alta Administragdo -
E imprescindivel a aprovacdo e o apoio da
Administracdo a fim de que se identifique a
importédncia do Projeto e autorize sua execucgdo.
e Definicdo do Comité Gestor - Definir quem
serdo os gestores, facilitadores e instrutores
integrantes do Comité Gestor que orientardo e
acompanhardao a execucdo do Programa, bem como o
monitoramento dos resultados.
e Anuncio oficial - Apds realizadas as tarefas
de suporte, deve ser anunciada, oficialmente, a
decisdo de implantacdo do Programa. Nas Comarcas
podera se dar por meio de Portaria, que deve
conter, além da determinacdo de implantacéo,
as informacdes pertinentes e a importdncia da
adocdo dos conceitos do 5+5S.
o Treinamento do Comité Gestor - Deveréo
integrar o Comité Gestor os Chefes de Secretaria,
Supervisores e Assessores, que receberéo
orientag¢des, manuais e materiais, em formato
digital, para a execucéo.
e Elaboragdo do cronograma de implantagdo -
Para o inicio dos trabalhos e a fim de néo
comprometer as atribuic¢des da unidade, deveré
ser apresentado o cronograma estruturado, os
objetivos a serem atingidos, as estratégias a
serem utilizadas e as formas de acompanhamento
e monitoramento.
o Implantagcdo do Programa nas Unidades -
Lancamento, diagndéstico e documentacédo fotografica
dos setores antes do inicio. Definicdo do “Dia
D” - Dia do Descarte, gque marca a execucgdo do
Programa.
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Antes do lancamento do Programa 5+5S, devem
ser elaborados formulédrios para avaliacdo e
monitoramento de cada etapa.
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4. OPERACIONALIZAGAO DO PROGRAMA 5+5S

Senso de Utilizagéo

e Antes de iniciar, fotografe o espaco.

+ Separe o “Util” do “Inutil”. Refere-se a
separacdo do que se necessita para as atividades
daquilo que ¢é dispensavel. Em sentido mais
amplo, incentiva a AUSTERIDADE, eliminando o

desnecesséario.

e Avalie seu 1local de trabalho, incluindo
equipamentos, mbéveis (em especial armarios
desnecessarios), materiais, papéis, documentos,
etc.

e Faca as seguintes perguntas:

° O que é util para meu trabalho? O que eu
preciso para a realizagdo do que eu facgo?

o O que é util para outro setor? Se néao
utilizo, outro setor poderd precisar?

o O que deve ser consertado? Estéd estragado,
merece ou deve ser consertado?

° O qgue pode ser reaproveitado? N&do seré
utilizado no Departamento, mas pode servir a
outro setor?

° O que deve ser guardado ou arquivado?
Aquilo que ndo pode ser descartado, porém
pode ser guardado em outro lugar?

e Coloque tudo aquilo que deve ser descartado
em um local pré-definido, onde outros possam
escolher o que lhes interessar.

e (O descarte deve ser organizado, ou seja,
etiquete a destinacédo de acordo com as perguntas
antes apresentadas.

e Faca a seguinte Andlise de Descarte:
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° Quando eu uso?

Constantemente: Manter no local de trabalho
ou proéximo dele.

Ocasionalmente: Manter um pouco afastado do
local de trabalho.

Raramente: Manter um depdésito afastado do
local de trabalho.

Nunca (ou demora muito para usar): Area de
descarte.

e Faca o seguinte Fluxograma de Descarte:

Coisas ainda uteis

Cuidados especiais|Bens plaqueteados;
expedientes protocolados;
processos (mesmo que coédpia
de seguranca)

Encaminhar para o|Redistribuir para outro
setor que vai usar|setor. Etiquetar e colocar
naareadedescartereferente
ao reaproveitamento

Manter no local de|Verificar quantidades do
trabalho mesmo item no setor. Arrumar
no espaco da Unidade

Se lhe ocorrer a frase “acho que um dia vou
precisar disto”, descarte o objeto em questédo
Vocé ndo o utilizara. Seja realmente seletivo
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Coisas ndo necessarias

Cuidados especiais|Bens plaqueteados;
expedientes protocolados;
processos (mesmo que cdédpia
de seguranca)

Material em bom Armazenar a quantidade
estado relativa a dois meses
(periodo previsto para
entregas de materiais).
Etiquete o0 excedente e
aloque na area de descarte
em devolucgéo

Material em Devolver ao setor
péssimo estado responsavel: Materiais,
insumos e suprimentos -
Divisdo de Administracéo

do Departamento do
Patriménio; Bens moéveils
inserviveis - Divisdo de

Controle Patrimonial do
Departamento do Patrimbénio.
Etiquete e aloque na éarea
de descarte em devolucgédo

Material Sendo desnecesséario na

recuperavel Unidade, etiquete e coloque
na area de descarte em
reaproveitamento

Lixo - Destinar A destinacdo do lixo é a

como lixo mais perigosa. Precisa

ser aferido se os papéis
nao possuem protocolos
antigos, se nédo s&do vias
originais ou documentos.
Nos bens, ¢ necessario
verificar se possuem
plaquetas patrimoniais,
pois precisam ser baixadas
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Senso de Ordem e Arrumagéao

O segredo da ordem e da arrumacdo ¢é a
padronizacdo. Caso remanescam materiais que
devem ser mantidos prdéximos, devem estar em
pastas ou caixas do mesmo tamanho. As cores sao
selecionadas pelo tipo de material. Por exemplo:
Pastas verdes: Legislacdo; Pastas Vermelhas:
Controle de Frequéncia e Afastamentos; etc.

Organize os 1tens nos seus armdrios por
tamanho e cor. Todo material igual deve ficar
junto. Separe-os por categorias, enumerando-os
e etiquetando-os se adequado for.

Avalie a necessidade de ter furadores e
grampeadores em todas as mesas ou se podem estar
dispostos em um local exclusivo para grampear e
furar. Este novo local garante a movimentacao
dos servidores e a 1interacdo. Avalie esta
possibilidade.

Senso de Limpeza

Limpe sua mesa de trabalho. Evite manter
sobre ela materiais que nédo ira utilizar e que
apenas juntem pd. Enfeites e lembrancinhas sé&o
adequados para decorar sua casa, nao sua mesa
de trabalho.

Se possivel faca o descarte do seu lixo
didrio praticando a reciclagem. N&o misture
lixo orgdnico com lixo reciclavel.

Limpe também sua estacédo de trabalho. Organize
seus arquivos digitais de forma a encontra-
los em 1 (um) minuto. Arquivos pessoais devem
ficar armazenados em estacdes pessoals. Evite
impressdes desnecessarias. Saiba onde achar as
versdes j& impressas.

De igual forma deve ser o proceder em relagdo ao
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e-mail e ao skype corporativo. E-mails pessoais
devem ser enviados para enderecos pessoais.
Contetdo ilicito, desnecesséario, com grande
necessidade de membéria ndo deve ser encaminhado
ou recebido pelo e-mail corporativo.

Ao terminar seu dia de trabalho, organize seu
material e deixe a mesa limpa.

O uso de banheiros e de outras Aareas
compartilhadas deve ser cuidadoso e responsavel.
Deixe-os em ordem apds a utilizacdo.

Senso de Asseio e Saude

Detalhe as atividades do 5SS que seréo
executadas no dia a dia e as responsabilidades
de cada um dos servidores ou colegas.

Revise os passos anteriores e verifique se
poderd melhorar em algum aspecto.

Preze o cuidado na execucdo do servico e se
foi observado cada um dos ensinamentos dos “Ss”
anteriores.

Fotografe os resultados. Compare as agdes e
identifique as melhorias.

Senso de Disciplina ou Autodisciplina

E a manutencdo do compromisso pessoal assumido
para com o 5S, bem como os reflexos desta nova
postura nas suas atividades. E o apreco pelos
padrdes éticos, morais e técnicos. Se o Shitsuke
estd sendo executado significa que todas as
etapas do 5S iniciais estdo se consolidando. Se
ndo estdo a contento, refaca - mas ndo desista.

Senso de Determinag¢do de Uniédo

E a participacdo da Alta Administracio em

29




Corregedoria-Geral da Justicga
Poder Judicidrio do Estado do Parané

parceria com a unido de todos os colaboradores,
a fim de Dbuscar a melhoria e o aumento de
produtividade. As diretrizes do senso sdo a
motivacdo, a lideranca e a comunicacdo.

Para a <correta aplicacdo do Senso de
Determinagdo de Unido sugere-se que sejam
identificadas as sugestdes e expectativas dos
servidores, bem como a implantacdo da caixinha
de sugestdes e o banco de ideias.

Senso de Treinamento

O principio basico do Senso de Treinamento é
a percepcédo de que todos os resultados almejados
com a implantacdo do Programa 5+5S somente serédo
alcancados com educacdo e treinamento de todos
0os integrantes de cada equipe.

O Senso de Treinamento busca a educacdo do
ser humano e o treinamento do profissional, por
meio de acgdes que o qualifiquem como servidor
e, ao mesmo tempo, que O engrandeg¢am cComo Ser
humano. N&do se trata do treinamento de tarefas
repetitivas mas, sim, de desenvolvimento,
qualificacdo constante e atualizacdo para uso
das novas tecnologias.

Senso de Economia e Combate ao Desperdicio

Busca otimizar os resultados da Unidade,
reduzindo custos e aumentando a produtividade.
Visa estimular os colaboradores para que
criem novas alternativas de reducdo de perdas
de materiais e servicos, orientando-os para
a realizacdo do trabalho com qualidade e
observédncia a préatica da reciclagem.

Neste senso a aplicagdo ocorrerd com a
definicdo de responsaveis por area de controle;
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a 1identificacdo dos pontos de desperdicio; o
desenho de fluxos de processos; o estabelecimento
de metas de reducao de tempo e gastos; o
monitoramento e avaliacdo de resultados.

Senso de Principios Morais e Eticos

Ter ética é ser capaz de voltar esforcos
para objetivos mais nobres e 1importantes da
Unidade. Nesse senso devem ser definidos padrdes
de conduta para que cada servidor saiba o que é
certo e o que é errado e valorizar as posturas
proativas.

Senso de Responsabilidade Social

A Unidade e seus colaboradores devem ter um
compromisso com a sociedade. Deve haver incentivo
para realizacdo de trabalho voluntario ou acgdes
sociais.

A eficdcia do Programa 5+5S serd aferida pelo
acompanhamento e monitoramento da execucdo e
resultados, por avaliadores treinados, a cada
ciclo de 6 (seils) meses.

0 Programa 5+58 trabalha conceitos
fundamentais relativos a formacdo e manutencao
de hédbitos essenciais a sobrevivéncia humana.
Ele se desenvolve de forma divertida, organizada,
participativa e agregadora, e o bem-estar criado
por meio da limpeza e organizagdo do ambiente
gera motivacdo para o trabalho e para melhoria
das relacdes intra e interpessoais.

Aprende-se a compartilhar, respeitar, conviver
com valores universais béasicos na formacdo do
ser humano. Os sensos devem ser compreendidos,
incorporados e praticados por todos diariamente,
a fim de diminuir o desperdicio e garantir um
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ambiente de trabalho cada vez mais saudavel, por
meio do entendimento das pessoas, da necessidade
de se economizar, organizar, limpar, ter higiene
e disciplina, fatores fundamentais a elevada
produtividade, além de transformar potenciais
em realizacdes.
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5. CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO

Agéo Previsao Duracgéo
Definicdo do Comité 2 dias
Gestor
Definicdo de local 1 semana

para armazenamento

do descarte até que

seja recolhido pelo
Departamento competente

Capacitacdo Comité 3 horas
Gestor
Antuncio Oficial 1 dia
Treinamento de 3 horas
servidores
Dia D 1 dia
Periodo de Execucdo dos 60 dias

demais sensos

Monitoramento e semestral
Avaliacéao
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6. MODELO DE AUTORIZAGAO

I. Autorizo a implantacdo do “Programa 5+535”
na Comarca (nome da comarca), hos termos do
cronograma acostado ao Projeto, a partir de
(dia) . (més) . (ano), com a expedicdo da respectiva
Portaria;

IT. Instituo o Comité Gestor para a execucdo do
Projeto com a seguinte composicéo:

(nome), Presidente; (nome), Vice-Presidente;
(nome), Acompanhamento Técnico e Instrutoria;
(nome) para o apoio interno nas Unidades durante
a execucgao.

III. Estabeleco o dia (colocar a data) como o
“Dia D”, marco inicial da execucdo do Programa
na unidade/Comarca;

IV. Comunique-se, por mensageiro, os servidores
alocados na(s) Unidade(s), respeitando as datas

previstas no cronograma de implantacédo.

V. Instruido com os relatdrios de acompanhamento,
voltem conclusos.

(Cidade), (data).

(nome)
Juiz de Direito
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7. LOGOMARCA
A logomarca serd utilizada nos documentos
relativos ao Programa 5+5S, principalmente os

de manutencdo e relatdrios.

Para o Programa 5+5S:

+ +

CGJ - 2017/2018 CGJ - 2017/2018

Para os documentos de acompanhamento e validacgéo:

PROGRAMA 5+5S
CGJ-2017/2018

PROGRAMA 5+55
€GI-2017/2018

REGULAR

PROGRAMA
CGJ-2017/2018

PROGRAMA 5+58
€GJ-2017/2018

1 Logomarcas e selos: Desenvolvidos exclusivamente para o
Programa 5+5S, da Corregedoria-Geral da Justica, pelo servidor
Luiz Fernando Patitucci.
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https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/11582939/Logomarca+5%2B5S.png/618b273d-ae92-e7cb-ddd9-776cf106e30c?t=1501620632107
https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13744854/SPEED+%C3%93TIMO/451db700-f3d6-bd3e-aaed-7eb60a92c6c6?t=1519317753683
https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13744854/SPEED+BOM/45316c5c-066f-0797-e42d-ec6492afacc0?t=1519317710429
https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13744854/SPEED+RUIM/ac098c1b-3bdf-9a50-0cd7-0b4187633220?t=1519317810346
https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13744854/SPEED+REGULAR/7bdff58a-1d36-61da-e8d0-9f1ec5735290?t=1519317781935
https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/11582939/Logo+5%2B5S+Primeiro+Grau.png/85496644-5789-43b0-3e16-cd59deb4334e?t=1503935994892
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Para os Selos de Competéncia:
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8. MINUTA DA PORTARIA
Portaria n°® /2017
Predmbulo;
CONSIDERANDO a execucdo da Meta 2 estabelecida
para a atual gestdo da Corregedoria-Geral da
Justica, no Plano de Acdo para o biénio 2017/2018;

RESOLVE :

1. Autorizar a implantag¢do do “Programa 5+5S”
na Comarca/unidade, a partir de (colocar a data)

2. Instituir o Comité Gestor para a execucdo do
Projeto com a seguinte composicéo:

(nome) - Presidente;

(nome) - Vice-Presidente;

(nome) - Acompanhamento Técnico e Instrutoria;
(nome) - Apoio interno;

3. Estabelecer o dia (colocar data) como o “Dia
D”, marco inicial da execuc¢do do Programa.

4. Comunique-se a d. Corregedoria-Geral da
Justica e a todos os servidores e funcionéarios

da unidade.

(Cidade), (data).

(nome)
Juiz de Direito
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9. MODELO DE TEXTO PARA MENSAGEIRO
(Cidade), (data)

Assunto: Implantacdo do “Programa 5+5S” na
Comarca/Unidade

Senhores Servidores,

O “Programa 5+5S” é um conjunto de dez conceitos
simples que, ao serem praticados, sdo capazes de
modificar o ambiente de trabalho, sobretudo na
forma como sdo conduzidas as tarefas de rotina
e as atitudes individuais.

Constitui um instrumento eficaz para revitalizar
as atividades desenvolvidas nos setores por meio
da organizacdo do espac¢o laboral e da conduta
profissional.

Nos termos do Projeto integrante do expediente
SEI n° 0039753-92.2017.8.16.6000, ao tempo em
que determino a implantacdo do “Programa 5+5S”
em (colocar a data), comunico que o Comité
Gestor do Programa é composto pelos seguintes
servidores:

( ) Presidente;

( ) — Vice-Presidente;

(nome) — Acompanhamento Técnico e Instrutoria;
( ) — Apoio interno;

(nome)
Juiz de Direito
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11. ANEXOS DO PROGRAMA 5+5S

10 Mandamentos do Programa
Praticando os 5+58

Cartilha do Programa

Cartazes

.1: Cartazes para o “Dia D”

.2: Cartezes de Descate Organizado
Formularios

.1: Formuldrios de Avaliacé&o

.2: Formuldrios em Branco




Corregedoria-Geral da Justica
Poder Judiciario do Estado do Parané

ANEXO 1 - OS 10 MANDAMENTOS DO 5S
I. Ficarei com o estritamente necessario.
IT. Definirei um lugar para cada coisa.
IIT. Manterei cada coisa no seu lugar.
IV. Manterei tudo limpo e em condigdes de uso.
V. Combaterei as causas de sujeira.
VI. Identificarei toda situacdo de risco.
VII. Trabalharei com seguranca.

VIII. Questionarei toda norma ou padrdo até
entendé-1lo completamente.

IX. Procurarei formas de melhorar meu trabalho.

X. Honrarei todos os compromissos.
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ANEXO 2 - PRATICANDO OS 5+5S

Para praticar os sensos é necessdrio promover
as seguintes mudancas atitudinais:
- Seja sincero. Reconheca com elogio sincero e
caloroso o crescimento, a evolugdo e 0 pProgresso
das outras pessoas.
- Quando houver motivo de elogio, elogie. Se
ndo houver, permaneca calado. Mais, procure a
sinceridade nas ac¢des, palavras e pensamentos.
- Critique-se antes de criticar outras pessoas.
Procure sempre tratar as pessoas da melhor
maneira que puder, da forma como vocé gostaria
de ser tratado.
- Antes de criticar alguém, olhe para si mesmo.
Ndo se refira diretamente aos erros alheios,
principalmente na presenca de pessoas estranhas
ao ambiente. N&do envergonhe a si mesmo, muito
menos aos outros.

Sdo beneficios do Programa 5+5S

e Maior senso de organizacdo e economia;

e Aumento da produtividade das pessoas
envolvidas;

e Menos riscos de acidentes no local de trabalho;
e Evita compras desnecesséarias;

e Facilita a movimentacdo interna;

e Aumenta a produtividade;

e Ambiente mais agradavel e sadio;

¢ Diminuicdo do desperdicio;

e Melhoria da imagem interna e externa;

e Elevacdo dos niveis de satisfacdo e motivacéo
pessoal;

e Foco na prevencado de doencgas;

e Conscientizacdo da responsabilidade nas
tarefas;
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e Cumprimento das regras estabelecidas;

¢ Maior compromisso dos colaboradores;

e Melhoria nas relacdes interpessoais;

e Preservacdo do meio ambiente;

e Atitudes éticas nas relacdes internas ou
externas.

& Eliminagiio do desperdicio

&« Otimizagio do espago

&« Racionalizaciio do tempo

& Reducdio do estresse

&+ Reduciio de condigBies inseguras e acidentes
‘rhmmuﬁud:quhﬂu

&« Aumento da vida dtil dos materiais
& Padronizagiio

&« Prevenciio da poluiciio

&« Qualificaclio do profissional

& Melhoria das relagdes humanas
& Incremento da eficdcia

&« Confiabilidade dos dados

& Incentivo & criatividade

£ Autodisciplina

& Dignificagiio do ser humano

#« Base para a Qualidade Total

&+ Educagiio do cidaddo

O que eu ganho com isso?
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ANEXO 3 - CARTILHA DO PROGRAMA 5+5S

1. HISTORICO

O Programa 5S foi desenvolvido primeiramente
no Japdo, apds a Segunda Guerra Mundial, quando o
pais seencontravadesestruturado economicamente,
com industrias desordenadas e sujas e havia
necessidade de retomada do crescimento com
acesso aos mercados externos, como alternativa
para superacgdo da crise instalada. A proposta
baseava-se na obtencdo de um local de trabalho
ordenado, limpo e saudéavel.

Para que 1sso ocorresse, o0s sensos de
utilizacéo, organizacao, limpeza, higiene
e autodisciplina deveriam ser praticados
cotidianamente até tornarem-se héabitos.

O programa se iniciou com os trés primeiros
“Ss” - Utilizacéo, Ordenacéao e Limpeza.
Posteriormente foram incorporados o quarto e o
quinto sensos - Asseio e Disciplina. No Brasil,
a Fundacdo Christiano Ottoni introduziu essas
praticas de qualidade em 1991, difundindo-as no
ramo empresarial.

2. DO 5°A0 10° SENSO

Tal como o Programa 5SS foi difundido e
institucionalizado nas organizacdes publicas
e privadas, também os estudos sobre os novos
sensos se difundiram em direcdes dessemelhantes.

Pela evolucdo das metodologias agregaram-se
aos 58S iniciais mais trés “Ss”, denominados:

Shikari Yaro - Senso de Determinacdo de Uniédo;

Shido - Senso de Educacdo e Treinamento e

Setsuyaku - Senso de Economia e Combate ao
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Desperdicio.

Sendo a melhoria uma pratica que se impde
na correta execucdo do Programa 5S, atualmente
inseriram-se aos sensos originais ainda mais
dois “Ss”, totalizando 108S. O nono senso
denomina-se Shisei Rinri - Senso dos Principios
Morais e Eticos e o décimo Sekinin Shakai -
Senso de Responsabilidade Social.

Para a realidade de Orgdo Publico que tem
como principios reeducar os habitos pessoais,
recuperar valores, melhorar o ambiente, cuidar
da saude e da seguranca, modernizar setores,
aumentar a produtividade e promover a consciéncia
das pessoas para a pratica da cidadania, os
dez sensos estudados e apresentados se amoldam
perfeitamente ao idealizado.

3. PROGRAMA 5+5S8

Para desenvolvimento da cultura proposta pelo
Programa ¢é presciente que sejam inicialmente
desenvolvidos os 5S e apds monitoramento e
perfeita adequacdo implementados os demais
sensos, pelo que, na Corregedoria-Geral da
Justica, o Programa serd denominado Programa
5+58S.

A utilizacdo deste Sistema é necessaria para a
persecucédo da exceléncia na prestacédo do servico
ptiblico, a ser implantada estrategicamente e
incorporada as rotinas diarias, ocasionando
mudancas comportamentais em todos os niveis
hierdrquicos, o que estd em consondncia tanto
com as diretrizes do Conselho Nacional de
Justica quanto com as da gestdo do biénio 2017
- 2018, porgque consiste em um instrumento eficaz
para revitalizar as atividades desenvolvidas
nos setores por meio da organizagdo do espago
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laboral e da conduta profissional.

O Programa 5+58 trabalha conceitos
fundamentais relativos a formacdo e manutencédo
de hébitos essenciais a sobrevivéncia humana.
Ele se desenvolve de forma divertida, organizada,
participativa e agregadora, de modo que o bem-
estar criado por meio da limpeza e organizacédo do
ambiente, gera motivacdo para o trabalho e para
melhoria das relagdes intra e interpessoais.

=
imnuﬂ

4. IMPLANTACAO NA CGJ

A proposta de implantacdo do Programa 5+5S na
Corregedoria-Geral da Justica visa conscientizar
os servidores de gque podem contribuir com ag¢des
diversas, com comprometimento, com vistas ao
sucesso ndo sé profissional, mas também pessoal
e humano.

O programa 5+5S visa reeducar as pessoas,
recuperar valores, buscar a melhoria nos
ambientes, aumentar a produtividade, nao
descuidar da saude e seguranga, modernizar
as organizacdes, e acima de tudo, Dbuscar a
conscientizacdo das pessoas para praticas de
cidadania. Uma forma transparente de fazer
qualidade.

Os resultados esperados sdo o fortalecimento
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do espirito de equipe, a iniciativa e o
comprometimento, implementando a melhoria
continua em seus processos.

5. OPERACIONALIZAGAO DO PROGRAMA 5+5S

Senso de Utilizacéao

e Fotografar o espaco, mesas e armarios.

+ Separar o “Util” do “Inatil”:

Refere-se a separacdo do que se necessita para
as atividades do dia a dia, daquilo dque é
dispenséavel. Em sentido mais amplo, incentiva a
AUSTERIDADE, eliminando o desnecesséario.

e Avalie seu 1local de trabalho, incluindo
equipamentos, mbéveis, materiais, papéis,
documentos, etc.

Faca as seguintes perguntas:

¢ O que é Util para meu trabalho? O que eu
preciso para a realizacdo do que eu faco?

¢ O que é 1util para outro setor? Se néao
utilizo, outro setor poderd precisar?

¢ O gque deve ser consertado? Esta estragado,
merece ou deve ser consertado?

¢ O gque pode ser reaproveitado? N&o seréd
utilizado no Departamento, mas pode
servir a outro setor?

¢ O que deve ser guardado ou arquivado?
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Aquilo que ndo pode ser descartado, porém
pode ser guardado em outro lugar?

Coloque tudo aguilo que deve ser descartado
em um local pré-definido, onde outros possam
escolher o que lhes interessar.

O descarte deve ser organizado, ou seja,
etiquete a destinacédo de acordo com as perguntas
antes apresentadas.

Faca a seguinte Andlise de Descarte:
¢ Quando eu uso?

Constantemente: Mantenha no local de
trabalho ou préoximo dele.
Ocasionalmente: Mantenha um pouco afastado
do local de trabalho.

Raramente: Manter um depdsito afastado do
local de trabalho.

Nunca (ou demora muito para usar): Area
de descarte.

Se lhe ocorrer a frase “acho que um dia vou
precisar disto”, descarte o objeto em questéo.
Vocé ndo o utilizaréa. Seja realmente seletivo.

Senso de Ordem e Arrumacgao

Consiste em definir locais apropriados e
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critérios para estocar, guardar ou dispor de
materiais, equipamentos, informacdes e dados
de modo a facilitar o acesso, a pesquisa e a
localizacdo. E colocar cada coisa em seu devido
lugar.

Para verificar quais s&o os locais apropriados,
deve-se ter como regra: a arrumacdo de armarios
colocando os itens mais antigos para utilizacéo
em primeiro lugar e identificar o gque existe em
cada armadrio ou pasta por meio de etiquetas
padronizadas. O item retirado deve retornar
exatamente para onde estava.

Avalie a necessidade de ter furadores e
grampeadores em todas as mesas ou se podem estar
dispostos em um local exclusivo para grampear e
furar. Este novo local garante a movimentacéo
dos servidores e a interacdo. Avalie esta
possibilidade.

Dicas

A frequéncia de wuso é a chave para a
localizacéo.

Comece pelas gavetas, colocando-as em ordem,
agrupando, jogando fora e redistribuindo itens.
Deve-se limitar os itens pessoais a uma gaveta.

O objetivo ndo é uma mesa perfeita o tempo
todo. Em vez disso, é a capacidade de encontrar
coisas quando precisa delas e ter sempre um
local de trabalho limpo.

Deve-se processar tudo o que estiver em
sua mesa, colocando cada coisa em seu local
apropriado com rapidez e facilidade.

Se tiver um escaninho, limpe-o pelo menos uma
vez ao dia.
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Senso de Limpeza

Limpe sua mesa de trabalho. Evite manter
sobre ela materiais que ndo irad utilizar e que
apenas Jjuntem pd. Enfeites e lembrancinhas séo
adequados para decorar sua casa, nao sua mesa
de trabalho.

Se possivel faca o descarte do seu 1lixo
didrio praticando a reciclagem. N&do misture
lixo orgdnico com lixo recicléavel.

Limpe também sua estacédo de trabalho. Organize
seus arquivos digitais de forma a encontra-
los em 1 (um) minuto. Argquivos pessoals devem
ficar armazenados em estacgdes pessoalis. Evite
impressdes desnecessarias. Saiba onde achar as
versdes ja impressas.

De igual forma deve ser o proceder em relacdo ao
e-mail e ao skype corporativo. E-mails pessoais
devem ser enviados para enderecos pessoais.
Contetdo ilicito, desnecessério, com grande
necessidade de meméria ndo deve ser encaminhado
ou recebido pelo e-mail corporativo.

Ao terminar seu dia de trabalho, organize seu
material e deixe a mesa limpa.

O wuso de Dbanheiros e de outras A&reas
compartilhadas deve ser cuidadoso e responséavel.
Deixe-o0s em ordem apds a utilizacdo.
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Senso de Asseio, Saude

g‘! Detalhe as atividades do
J 5+5S que serdo executadas no
diaadiaeasresponsabilidades
de cada um dos servidores ou
colegas.

Revise o0s passos anteriores e verifique se
poderd melhorar em algum aspecto.

Preze o cuidado na execucdo do servico e se
foi observado cada um dos ensinamentos dos “Ss”
anteriores.

Fotografe os resultados. Compare as acdes e
identifique as melhorias.

Senso de Disciplina ou Au-
todisciplina

E a manutencdo do
compromisso pessoal assumido
para com o 5S, bem como os
reflexos desta nova postura
nas suas atividades. E o
apreco pelos padrdes éticos,
morais e técnicos. Se o Shitsuke esta sendo
executado significa que todas as etapas do 5S
iniciais estdo se consolidando. Se ndo estédo a
contento, refaca, mas ndo desista.

Senso de Determinacdo de

) 4 . Unido
) Aod @] o
‘;1’ < c ‘jév E a participacdo da Alta
Y - Administracdo em parceria
li;‘i - ;“ g/ com a unido de todos os
¥ 1 g colaboradores, a fim de
g = buscar a melhoria e o aumento
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de produtividade. As diretrizes do senso sédo a
motivacdo, a lideranca e a comunicacéo.

Para a correta aplicacdo do Senso de
Determinagdo de Unido sugere-se que sejam
identificadas as sugestdes e expectativas dos
servidores, bem como a implantacdo da caixinha
de sugestdes e do banco de ideias.

Senso de Treinamento

O principio basico do rrei"ﬂ"‘ento
Senso de Treinamento ¢é a w
percepcdao de qgque todos os ' ;:7*'
resultados almejados com a i '//
implantacdo do Programa 5+58S
somente serao alcancados /’!
com educacdo e treinamento - -

de todos os integrantes de cada equipe.

O Senso de Treinamento busca a educacdo do ser
humano e o treinamento do profissional, por meio de
acdes que o qualifiquem como servidor e, ao mesmo
tempo, que o engrandecam como ser humano. N&do se
trata do treinamento de tarefas repetitivas mas,
sim, de desenvolvimento, qualificacdo constante e
atualizacdo para uso das novas tecnologias.

Senso de Economia e Combate
ao Desperdicio

Busca otimizar os
resultados da Unidade,
reduzindo custos e aumentando a
) produtividade. Visa estimular
- os colaboradores para que
criem novas alternativas de reducdo de perdas
de materiais e servigos, orientando-os para a
realizacdo do trabalho com gqualidade, com
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observancia a pratica da reciclagem.

Neste senso a aplicacdo ocorrerd com a
definicdo de responsédveis por &area de controle;
a identificacdo dos pontos de desperdicio; o
desenho de fluxos de processos; o estabelecimento
de metas de reducdo de tempo e gastos; e o
monitoramento e avaliacdo de resultados.

Senso de Principios Mo-
rais e Eticos

Ter ética é ser capaz
de voltar esforcos para
objetivos mais nobres e
importantes da Unidade.
Nesse senso devem ser
definidos padrdes de
conduta para que cada servidor saiba o que é
certo e o que é errado e valorizar as posturas
proativas.

|

Senso de Responsabilidade Social

A Unidade e seus colaboradores devem ter um
compromisso com a sociedade. Deve haver incentivo
para realizacdo de trabalho voluntdrio ou agdes
sociais.
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6. MONITORAMENTO

A eficdcia do Programa

5+58 seré aferida

pelo acompanhamento e

uﬂ* o, monitoramento da execucdo e

_ resultados, por avaliadores

- o - treinados, a cada ciclo de 6
(seis) meses.

O Programa 5+58 trabalha conceitos

fundamentais relativos a formacdo e manutencéo
de hébitos essenciais a sobrevivéncia humana.
Ele se desenvolve de forma divertida, organizada,
participativa e agregadora, de modo que o bem-
estar criado por meio da limpeza e organizacédo do
ambiente, gera motivacdo para o trabalho e para
melhoria das relagdes intra e interpessoais.
Os 5ensos devem ser compreendidos,
incorporados e praticados por todos, visando
diminuir o desperdicio e garantir um ambiente
de trabalho saudavel, por meio do entendimento
das pessoas, da necessidade de se economizar,
organizar, limpar, ter higiene e disciplina,
fatores fundamentais a elevada produtividade,
além de transformar potenciais em realizacdes.

7. LOGOMARCA

A logomarca seré
utilizada nos documentos
relativos ao Programa +

5+5S, principalmente os de
manutencdo e relatdrios,
juntamente com a logomarca
da Corregedoria-Geral da
Justica. Para o Programa 5+5S

CGJ - 2017/2018
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Para os documentos de acompanhamento e wvalida-
¢ao

BOM

PROGRAMA 5+55
€6J-2017/2018

OTIMO

PROGRAMA 5+55
€6J-2017/2018

REGULAR

PROGRAMA 5+
CGJ-2017/2018

RUIM

PROGRAMA 5+53
€GJI-2017/2018%




Corregedoria-Geral da Justicga
Poder Judicidrio do Estado do Parané

Comité Gestor - Departamento da Corregedo-
ria-Geral da Justicga
Anelisa Martin Batista, Presidente;
Fernanda Negrdo Pereira, Vice-Presidente;
Lucineli Rodrigues Saldanha Kuster Goncalves,
Acompanhamento Técnico e Instrutoria.

Comité Gestor - Gabinete do Corregedor-Ge-
ral da Justicga

Elissa Tatiana Pryjmak, Presidente;
Alessandra Pauli, Vice-Presidente; Lucineli
Rodrigues Saldanha Kuster Goncalves,

Acompanhamento Técnico e Instrutoria.

Informagdes: (41) 3200-3692 ou cgj@tjpr.jus.br
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ag ]
N

8. OS 10 MANDAMENTOS DO 5S

I. Ficarei com o estritamente necesséario.
II. Definirei um lugar para cada coisa.
ITI. Manterei cada coisa no seu lugar.

IV. Manterei tudo limpo e em condicdes
de uso.

V. Combaterei as causas de sujeira.
VI. Identificarei toda situacdo de risco.
VII. Trabalharei com seguranca.

VIII. Questionarei toda norma ou padrdo
até entendé-lo completamente.

IX. Procurarei formas de melhorar meu
trabalho.

X. Honrarei todos os compromissos.
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9. PRATICANDO OS 5+5S

Para praticar os sensos é necessario
promover as segulntes mudancgas atitudinais:

Ser sincero. Reconhecer com elogio sincero
e caloroso o crescimento, a evolugdo e o
progresso das outras pessoas.

Quando houver motivo de elogio, elogie. Se
ndo houver, permaneca calado. Mais, ainda,
procure a sinceridade nas ag¢des, palavras e
pensamentos.

Critique-se antes de criticar outras
pessoas. Procure sempre tratar as pessoas da
melhor maneira que puder, da forma como vocé
gostaria de ser tratado.

Antes de criticar alguém, olhe para si
mesmo. N&do se refira diretamente aos erros
alheios, principalmente na presencga de
pessoas estranhas ao ambiente. N&do envergonhe
a si mesmo, muito menos aos outros.

10. SAO BENEFICIOS DO PROGRAMA 5+5S

e Maior senso de organizacdo e economia;
e Aumento da produtividade das pessoas
envolvidas;
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e Menos riscos de acidentes no local de trabalho;
e Evita compras desnecessarias;

e Facilita a movimentacdo interna;

e Aumenta a produtividade;

e Ambiente mais agradavel e sadio;

e Diminuig¢&o do desperdicio;

¢ Melhoria da imagem interna e externa;

e Elevacdo dos niveis de satisfacdo e motivacéo
pessoal;

e Foco na prevencao de doencgas;

e Conscientizacdo da responsabilidade nas
tarefas;

e Cumprimento das regras estabelecidas;

e Maior compromisso dos colaboradores;

e Melhoria nas relacdes interpessoais;

e Preservacdo do meio ambiente;

e Atitudes éticas nas relacdes internas ou
externas.

&= Eliminagio do desperdicio

& Otimizagiio do espago

& Racionalizagio do tempo

& Reducdio do estresse

&+ Reduclio de condigBes inseguras e acidentes
lrhtnmﬂhd:quhnu

& Aumento da vida dtil dos materiais
& Padronizagiio

& Prevenciio da poluigdio

£+ Qualificagio do profissional

& Melhoria das relagBes humanas
& Incremento da eficdcia

& Confiabilidade dos dados

&+ Incentivo & criatividade

& Autodisciplina

& Dignificagiio do ser humano

%+ Base para a Qualidade Total

&+ Educagiio do cidaddo

O que eu ganho com isso?
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IMAGENS

Bonecos:
Disponiveis em: http://mixdesigner.blogspot.
com.br/2012/01/bonecos-de-konaidas.html

Logomarcas e selos:
Desenvolvidos para o Programa 5+5S, da Corre-
gedoria-Geral da Justica, pelo servidor Luiz
Fernando Patitucci.
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ANEXO 4 - CARTAZES

ANEXO 4.1 - CARTAZ PARA O “DIA D”

+

CGJ - 2017/2018



https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13732922/anexo+4.1+Cartaz+Dia+D/9091ad3f-f54c-6cc3-5f4e-4420cd7d6363
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ANEXO 4.2 - CARTAZES PARA
DESCARTE ORGANIZADO

DESCARTE
RECICLAVEL



https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13732922/anexo+4.2+-+Cartaz+Descarte+Reciclavel/32359d04-f893-226c-571f-e6872e787079
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DESCARTE
LIXO



https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13732922/anexo+4.2+-+Cartaz+Descarte+Lixo/d49913b8-911f-1343-bbed-bfef0e2bc9fa
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REAPROVEITAMENTO

DTIC



https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13732922/anexo+4.2+-+Cartaz+Reaproveitamento+DTIC/8fc2e7b5-02d1-68fd-987e-497fd9828e3c
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DOCUMENTOS A
VERIFICAR



https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13732922/anexo+4.2+-+Cartaz+Documentos+a+verificar/d3a8fc49-f91a-df83-2102-4918a784f2e5
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REAPROVEITAMENTO

PATRIMONIO



https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13732922/anexo+4.2+-+Cartaz+Reaproveitamento+patrim%C3%B4nio/8d7d4227-037d-f03c-5b45-c6e0e6a12476
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REAPROVEITAMENTO

MATERIAIS



https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13732922/anexo+4.2+-+Cartaz+Reaproveitamento+materiais/5c19c46e-bbd6-476f-a409-9c27a468b303

Corregedoria-Geral da Justicga
Poder Judicidrio do Estado do Parané

ANEXO 5 - FORMULARIOS

ANEXO 5.1 - FORMULARIOS DE AVALIACAO

~+ .. Corregedoria-Geral da Justica
) Poder udiciario o Estado do Parana

UNIDADE:
DATA:
SENSOS AVALIADOS: Seiri, Seiton e Seiso
SERVIDOR:
FORMULARIO DE AVALIAGAO
Tarefa 1
Identificar itens necessarios e

desnecessarios na mesa de trabalho

e gaveteiro

Tarefa 2

Identificar itens necessarios e

desnecessarios nos armarios

Tarefa 3

Relacionar materiais e Dbens para

devolugdo, reciclagem ou descarte;

Tarefa 4

Organizar gavetas conforme orientado

Organizar a mesa de trabalho conforme

orientado

Organizar arquivos eletrdénicos e
e-mails conforme orientado

Tarefa 5
Promover a limpeza do ambiente,

evitando sujar

Sugestdes de Melhoria:

Comité Gestor
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ANEXO 5.2 - FORMULARIOS EM BRANCO

FORMULARIO DE DESCARTE — EQUIPAMENTOS
DESTINO: DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL - DCP/DP

EQUIPAMENTO PLAQUETA

Visto Comité
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FORMULARIO DE DESCARTE - EQUIPAMENTOS
DESTINO: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

EQUIPAMENTO PLAQUETA

Visto Comité
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FORMULARIO DE DESCARTE — MATERIAIS
DESTINO: DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO DE MATERIAIS - DAM/DP

EQUIPAMENTO PLAQUETA

Visto Comité
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FORMULARIO DE DESCARTE
DESTINO: REAPROVEITAMENTO

EQUIPAMENTO PLAQUETA ORIGEM DESTINO

Visto Comité

72



https://www.tjpr.jus.br/documents/11900/13732922/anexo+5.2+-+Formul%C3%A1rios+em+branco+-+Descarte+-+Destino+REAPROVEITAMENTO/90e57291-650c-5882-e311-529a1e46819a







	1. INTRODUÇÃO
	2. HISTÓRICO
	2.1 SEIRI – Senso de Utilização
	2.2 SEITON – Senso de Ordenação
	2.3 SEISO – Senso de Limpeza
	2.4 SEIKETSU – Senso de Asseio e Saúde
	2.5 SHITSUKE – Senso de Disciplina ou Autodisciplina
	2.6 SHIKARI YARO – Senso de Determinação de União
	2.7 SHIDO – Senso de Treinamento
	2.8 SETSUYAKU – Senso de Economia e Combate aos Desperdícios
	2.9 SHISEIRINRI – Senso dos Princípios Morais e Éticos
	2.10 SHEKININ SHAKAI – Senso de Responsabilidade Social

	3. IMPLANTAÇÃO DO PROGRAMA 5+5S
	4. OPERACIONALIZAÇÃO DO PROGRAMA 5+5S
	5. CRONOGRAMA DE IMPLANTAÇÃO
	6. MODELO DE AUTORIZAÇÃO
	7. LOGOMARCA
	8. MINUTA DA PORTARIA
	9. MODELO DE TEXTO PARA MENSAGEIRO
	10. REFERÊNCIAS
	11. ANEXOS DO PROGRAMA 5+5S
	ANEXO 1 - OS 10 MANDAMENTOS DO 5S
	ANEXO 2 - PRATICANDO OS 5+5S
	ANEXO 3 - CARTILHA DO PROGRAMA 5+5S
	ANEXO 4 - CARTAZES
	ANEXO 4.1 - CARTAZ PARA O “DIA D”
	ANEXO 4.2 - CARTAZES PARA 
	ANEXO 5 - FORMULÁRIOS
	ANEXO 5.2 - FORMULÁRIOS EM BRANCO

