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PMESP SAO PAULO -SP
EM/PM 101800Abr00
6* EM/PM PROGRAMA 58S

NOTA DE INSTRUCAO N° PM6-002/30/00
Ref.: 1) Decreto n. 40.536, de 12Dez1995, que institui o Programa

Permanente da Qualidade e Produtividade no Servico Publico;

2) Diretriz n. PM6-001/96, de 26Fev1996, que dispde sobre as
Normas para Implantacdo do Programa de Qualidade na
Corporacao.

3) Decreto n. 42.324, de 080utl1997, que institui o selo de
Identificacdo do Programa Permanente da Qualidade e

Produtividade no Servigo Publico;

1. FINALIDADE
Apresentar o Programa 5S aos integrantes da Policia Militar do Estado de S&o Paulo,
buscando a melhoria das condicGes de trabalho do policial militar, possibilitando, dessa
forma, o desenvolvimento de um ambiente propicio a efetiva obtencdo da qualidade no

servico policial-militar.

2. SITUACAO
a. 0 Decreto Estadual n. 40536, de 12 de dezembro de 1995, instituiu o Programa
Permanente de Qualidade e Produtividade no Servico Publico do Estado de Séo

Paulo;
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b. a Policia Militar do Estado de Sdo Paulo busca a sedimentacdo da Gestdo pela

Qualidade como modelo e filosofia gerenciais para suas rotinas administrativas e
operacionais, em cumprimento a orientacdo governamental, e mais, busca a
exceléncia na prestacao de seus servigos;

c. a Gestdo pela Qualidade enfatiza a motivacao das pessoas pertencentes a organizacao,
sendo que sua implantagéo resulta na necessidade de investimento em mudanga de
habitos e comportamentos;

d. a pratica do Programa 5S nas varias organizacGes tem demonstrado visiveis
resultados, com incremento da nocdo de trabalho em equipe, aumento da auto-estima,
maior respeito ao semelhante, melhoria no ambiente, influindo no crescimento
pessoal dos funcionérios, tanto dos setores de apoio, quanto dos operacionais;

e. as mudancas no ambiente de trabalho contribuem significativamente para aumentar o
nivel de satisfacdo das pessoas, tornando-as orgulhosas de seu trabalho, influenciando
sua visdo como participantes de um grupo, onde todos sdo responsaveis pelos
resultados;

f. 0 Programa 5S sustenta-se no conhecimento que as pessoas devem ter sobre a boa
conduta no trabalho, na habilidade em praticar regras simples criadas por elas
préprias, e na atitude de querer o bom resultado e sua manutencdo, completando,
assim, o ciclo da verdadeira transformagéo;

g. a transformacdo do ambiente de trabalho é, entdo, uma das primeiras marcas do
compromisso na busca da exceléncia, imprimindo mudanca de paradigmas,
permitindo a organizacao o encontro da satisfacdo de seus clientes, ou seja, daqueles

que tém expectativas em relacdo aos seus misteres.

3. OBJETIVOS
a. difundir as praticas do Programa 5S na Policia Militar do Estado de So Paulo, em um
passo evolutivo a sedimentacdo da Gestdo pela Qualidade;
b. possibilitar que cada OPM se beneficie com a utilizacdo do Programa, criando

condicBes ambientais propicias ao desempenho das atividades policiais-militares;
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c. buscar alteracdo de comportamentos do policial-militar, preparando-o para a aceitacao

pré-ativa dos novos paradigmas profissionais a serem adotados, a medida que a
Gestdo pela Qualidade se sedimenta na Corporacao;

d. permitir que os diversos segmentos da hierarquia policial-militar se comprometam
com o aperfeicoamento da organizacdo, iniciando com a melhoria no ambiente de
trabalho, a ser promovida por todos os seus integrantes;

e. incentivar o trabalho em equipe, a participagdo geral, e, consequentemente, 0

compromisso de todos com os resultados da organizacéo.

4. MISSAO
Todas as OPM da Policia Militar do Estado de S&o Paulo, desde o nivel Grupo PM,
deverdo, na primeira quinzena do més de Junho de 2000, sob a coordenacdo do seu
Comando de Policiamento de Area ou equivalente, se houver, implementar o
Programa 5S, iniciando em data escolhida, denominada Dia “D”, as atividades

correspondentes.

5. EXECUCAO
a. Conceito
1) o Programa 5S
Trata-se de uma técnica de gestdo empresarial criada pelo Professor Kaoru
Ishikawa, no Japdo, responsavel pela recuperacdo da economia japonesa no pos-
guerra. A implantacdo do Programa leva em consideracdo o ambiente fisico, os
processos operacionais e as atitudes, o comportamento das pessoas. No ocidente
tem sido amplamente utilizado nas organizagdes, como meio para que, a partir de
uma melhoria no ambiente de trabalho, haja uma conscientizacdo de melhoria em
outros aspectos que envolvem o trabalho, como o pessoal e o profissional.
2) 0s 5S
a) Seiri — senso de utilizagdo:
Descartar o que ndo é utilizado; identificar excessos e eliminar o desperdicio,

consertar 0s objetos e conserva-los. Em dimensdo ampliada, significa utilizar

RESERVADO



Continuacdo da NI N° PM6-002/30/00, de 10ADI00.......cccoueieiiiiiiiiiiiiiiieieie i 4
melhor o tempo, as palavras, racionalizar o uso de recursos, aplicar a melhor

técnica.

b) Seiton — senso de organizagéo:
Organizar, classificar, sistematizar, definir locais apropriados para o depoésito de
materiais, ou seja, manter “cada coisa em seu lugar”. Em sentido ampliado, refere-
se a melhor distribuicdo de recursos, sistematizacdo do trabalho e melhor
distribuic&o do tempo dedicado ao trabalho.

c) Seisou — senso de limpeza:
Eliminacdo da sujeira em todos os sentidos. Refere-se ao habito de ndo sujar, de
manter limpo, de conservar 0s objetos em boas condi¢bes de uso, de efetuar
manutencg&o preventiva, etc.

d) Seiketsu — senso de saude:
Conscientizacdo e estabelecimento de rotinas para a melhoria das condicGes de
salde no trabalho; melhora da qualidade de vida das pessoas na organizagao.

e) Shitsuke — senso de autodisciplina:
Cumprimento das demais etapas do Programa. Quando todos estdo envolvidos
com a melhoria, a boa utilizacdo dos materiais e equipamentos, com a higiene e
limpeza e com a salde, estabelecem um novo ambiente de trabalho, mais

disciplinado. Envolve também a moral e a ética nas relagdes profissionais.

b. Descricdo dos Cinco Elementos do Programa 5S

1) Senso de Utilizagéo

a) esse principio recomenda que se utilize os recursos disponiveis com bom senso,
equilibrio, evitando-se a tendéncia “um dia pode servir”. Trata-Se da capacidade de
ter no ambiente somente 0s recursos indispensaveis a realizacdo do trabalho.

b) séo beneficios:

(1) liberagdo de espagos para diversos fins;

(2) reciclagem de recursos escassos;

(3) maior dominio sobre o espaco de influéncia de cada pessoa;

(4) diminuicdo dos itens de controle de materiais; e
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(5) combate ao excesso de burocracia.

C) na execucdo deste principio, responda as seguintes questdes, e adote as providéncias
elencadas, examinando seu ambiente de trabalho:
(1) existem recursos que ha um bom tempo foram guardados e até hoje ndo foram
utilizados?
- mantenha apenas o que estiver sendo utilizado.
(2) h& materiais desnecessarios em seu ambiente de trabalho?
- selecione apenas aquilo que é realmente necessario.
(3) todos os itens desnecessarios estdo separados, estocados, classificados e
rotulados?

- encontre todos os materiais que ndo estdo sendo utilizados, separe-os,
classifique-os, rotule-os por categoria de material, deixe-os em estoque
somente engquanto esta aguardando a acdo de descarte.

(4) ha material a ser descartado?
- depois de classifica-lo, descarte-o.

d) classifigue os materiais do seu ambiente de trabalho e adote as providéncias

correlatas:

Usados Mais proximo do 5

| constantemente local de trabalho R
0]

\%

Objetos e Dados Usados Um pouco afastado | | I

[ necessarios ocasionalmente do local de trabalho [E)

N

C

Usados raramente Separados em local I
— | mas necessarios determinado A
Classificacao S
A
Sem uso Dispor A

potencial imediatamente —1 D
| Objetos e Dados | o)
desnecessarios T
Potencialmente Transferir paraonde | | A

uteis ou valiosos forem Uteis R
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2) Senso de Organizacéo
a) esse principio ensina a utilizar critérios na identificacdo, guarda e disposicao dos
materiais, de modo a facilitar a procura, a localizacdo e a melhor utilizacao de
qualquer item. Seja na viatura, seja na sede da OPM, todo o material deve estar
em ordem, permitindo maior racionalidade do trabalho;
b) com a prética do senso de organizacdo, 0s recursos restantes no ambiente de
trabalho serdo aqueles estritamente necessarios a realizacao das tarefas previstas;
¢) séo beneficios:
(1) ordena os recursos, permitindo que todas as pessoas que utilizam o material
saibam exatamente que existem e onde estéo localizados;
(2) facilita a percepcao do que esta faltando;
(3) permite a racionalizacdo na utilizacdo dos recursos.
d) passos para a pratica do Senso de Organizagédo:
(1) identifique os materiais a serem utilizados;
(2) evite a improvisacdo, utilize um padrdo , configuracGes e cores para distinguir
0s objetos;
(3) apds a identificacdo dos objetos, construa indices para facilitar a localizag&o;
(4) adote critério l6gico e Unico para arquivos de documentos, como: ordem
cronoldgica, ordem por assuntos, ordem alfabética, dentre outros;
(5) lembre-se que o arquivo ideal é aquele que contém todas as informac6es
necessarias, sendo que qualquer pessoa pode acha-las;
(6) coloque préximo ao ambiente de trabalho os objetos e equipamentos que serdo
utilizados ao longo do dia;
(7) guarde objetos semelhantes no mesmo local;
(8) adote medidas de prevencdo de acidentes ou incidentes em seu local de
trabalho: treine, ensine a operar 0s equipamentos, tire de exposi¢do os fios
elétricos, cuide da manutencdo geral da Unidade;

(9) use a criatividade e deixe seu ambiente de trabalho mais agradavel;
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(10) deixe os materiais e equipamentos a méo e apds o uso, coloque-os no lugar a

eles destinado;
(11) defina uma disposicao lIdgica e estética para todos os moveis e equipamentos;
(12) atente para a preservacao de areas de corredores e passagem de pessoas;
(13) defina quem é o responsavel por todos os materiais e equipamentos;
(14) evite a duplicidade de materiais;
(15) ndo permita qualquer tipo de desperdicio; sistematize a utilizagdo dos

recursos, a fim de evitar desperdicios.

3) Senso de Limpeza
As pessoas também sdo valorizadas pelo ambiente onde se encontram, assim,
permanecer em um ambiente sujo desvaloriza o ser humano. Por outro lado, estar
convivendo em um ambiente limpo e agradavel, faz com que os policiais se
sintam melhor e orgulhosos de pertencer & sua OPM. Além disso, ha o fator
seguranga. Um ambiente de trabalho sujo e limitado é também um ambiente
inseguro, com risco de acidentes, lesivo a saude das pessoas, e que pode trazer
conseqliéncias danosas tanto para o pessoal, quanto para o trabalho. Para se

efetivar a realizacdo desse senso, deve-se:

a) evitar sujar os ambientes; manter tudo limpo; néo poluir; ndo danificar;

b) néo se trata apenas de faxinar, mas cada um deve manter o ambiente limpo, néo
trazendo qualquer tipo de “sujeira e limitagdes para o ambiente” , como: lixo,
pouca iluminacdo, odor desagradavel, ruido intenso, pintura com cores escuras
ou fluorescentes, falta de espaco, vibragdes, fumaca, p6 e poeira, 6leos, graxas,
produtos quimicos, equipamentos e materiais desnecessarios;

c) essencial é primeiramente conscientizar os policiais da importancia de conviver
em ambientes limpos, com aparéncia boa, para melhoria de sua préopria qualidade

de vida e para a melhoria da sua organizagéo;
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d) a preocupacao do policial com seu ambiente de trabalho e com o material sob

sua responsabilidade deve leva-lo a manutengdo e ao cuidado constantes, sem
depender que os outros o fagam. Cada um tem uma parcela de responsabilidade;
e) ndo apenas as instalacdes devem ser alvos de cuidados por parte de todos, mas
também os equipamentos, materiais em geral, viaturas, armas e municoes;
f) frases que podem ser Gteis na divulgacdo do Senso de Limpeza:
(1) “Jogue limpo”;
(2) “Mais importante do que limpar € ndo sujar € ndo permitir que outros o facam”;
(3) “Ser limpo ¢ estar limpo”;

(4) “Limpeza ¢ educacdo”.

g) sdo beneficios:
(1) sentimento de bem-estar das pessoas;
(2) melhor disposicédo das pessoas para o trabalho;
(3) melhoria da qualidade transmitida aos que visitam;
(4) prevencdo de doencas;
(5) prevencdo de acidentes; e

(6) identificacdo das pessoas com os ambientes.

h) o senso de Limpeza deve ser incorporado a pratica diaria das pessoas, criando
habitos que assegurem um alto nivel de conservacdo, seguranca e agradabilidade
dos ambientes. Por isso, deve-se verificar cada local, como alojamentos,
banheiros, salas, patios, interior de viaturas (estas sdo o espelho da Corporagéo,
devem estar impecaveis), interior de armarios, gavetas, materiais em geral,

equipamentos, enfim, onde possa haver foco de sujeiras.

4) Senso de Saude
a) para a Organizagdo Mundial de Saude (OMS), 6rgdo vinculado a Organizagédo
das Nagdes Unidas (ONU), saude ndo é apenas auséncia de enfermidade, mas

um completo equilibrio fisico, mental e social. O Senso de Saude significa
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manter as condi¢bes de trabalho fisicas e mentais, responsaveis pela

manutencdo da salde;

b) mantendo-se um ambiente agradavel e seguro, obtém-se a vantagem de
preservacdo das condigdes essenciais ao equilibrio das pessoas que se
relacionam com aquele ambiente;

c) alguns pontos ajudam na reflexdo sobre as condicGes de saude no seu local de
trabalho:

(1) situacdo atual em relacéo aos sensos de utilizagéo, organizacgéo e limpeza;

(2) condicbes de manutencdo do ambiente (elétrica, hidraulica, umidade, pouca

iluminacdo, focos de fungos, insetos, falta de higiene, temperatura, etc.);

(3) estocagem de materiais (toxicos, explosivos, armamento, etc.);

(4) condicdes de alojamentos, banheiros e refeitorios;

(5) existéncia de programas de educacéo fisica, descontracdo, sociabilidade;

(6) tipo de alimentacgéo recebida;

(7) existéncia de assisténcia medico-odontologica; e

(8) condigdes psicoldgicas do pessoal.

d) como estimular o senso de saude na organizagao?

(1) investigar e eliminar sistematicamente situagdes inseguras;

(2) promover campanhas educativas sobre higiene pessoal e ambiental e sobre
salde;

(3) manter excelentes as condicdes de higiene e limpeza dos sanitarios, refeitorios,
alojamentos e demais dependéncias;

(4) certificar-se e envidar esforcos para que as pessoas se alimentem
adequadamente;

(5) distribuir as tarefas de forma racional, de modo que todos as desenvolvam
naturalmente, mesmo que em ritmo forte;

(6) desenvolver programas permanentes de medicina e odontologia preventivas;

(7) respeitar os limites fisicos das pessoas;
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(8) certificar-se de que as condicBGes de seguranca para o trabalho estdo sendo

seguidas a risca, e que os equipamentos de protecdo individual estdo sendo
utilizados e adequadamente;
(9) instituir programas regulares de educacdo fisica, de interacdo, de equilibrio
mental e emocional e de sociabilidade;
(10) estimular um clima de confianga, amizade e solidariedade; e

(11) fixar horérios-padrao, de forma a preservar o “relogio bioldgico”.

5) Senso de Autodisciplina

a) entende-se como autodisciplina o controle de si mesmo, estando o principio
associado ao mais elevado grau do desenvolvimento humano, que capacita as
pessoas a coexisténcia pacifica e participativa com seus semelhantes;

b) faz parte desse principio a disposicdo para aprender sempre, 0 caminhar para a
justica, para a honestidade, para a perseveranca, para a humildade, para o
orgulho pelo trabalho. Portanto, ndo € possivel implantar a autodisciplina com
um método formal. A autodisciplina é a consolidacdo das demais fases do
Programa 5S;

) ao tempo que se fala em Senso de Utilizacdo, de Organizagéo, de Limpeza e
Higiene e da Saude, busca-se a internalizacdo dos conceitos, visando ao

desenvolvimento do ser humano até a autodisciplina;

d) frases de incentivo:
(1) “Tome a iniciativa”;
(2) “Conhega os valores organizacionais e se oriente por eles”;
(3) “Cumpra as ordens. Seja ético. Respeite o ser humano. Cuide daquilo que ¢
de sua responsabilidade. Participe dos objetivos da organizacao”;
(4) “Observe, pense e aja!’;
(5) “Pratique os 4S”;
(6) “Aperfeicoe a cada dia o seu trabalho”;

(7) “Coloque-se no lugar daquele que depende do seu trabalho, o seu cliente”;
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(8) “Aprenda mais, pratique e compartilhe o conhecimento”;

(9) “Seja criativo”;

(10) “Exercite a sua autoridade com responsabilidade e respeito pelo ser
humano”;

(11) “Faca amigos e cultive um clima de confianga e solidariedade”;

(12) “Seja paciente e persevere na educagdo e no treinamento profissional”;

(13) “Procure fazer o melhor no seu trabalho. Seja o melhor possivel”.

e) a autodisciplina advém da inexisténcia de motivos interiores de resisténcia,
assim, as normas do trabalho devem ser consensuais, claras, desprovidas de
pessoalismos, dirigidas para a consecucao de objetivos profissionais e ligados a
melhoria da qualidade dos servicos.

f) séo beneficios:

(1) leva a busca do alcance dos objetivos organizacionais;

(2) leva a garantia da qualidade, ou seja, o que foi planejado sera executado;
(3) leva ao cumprimento dos padrdes estabelecidos;
(4) promocdo de um ambiente de trabalho realizador e estimulante;
(5) desenvolvimento da auto-estima do pessoal;
(6) preocupacdo com a qualidade em todos os aspectos: pessoal, ambiental,

profissional;

(7) desenvolvimento da confianca mdtua entre as pessoas; e

(8) possibilidade de atingimento de elevados graus de produtividade.

g) a autodisciplina ndo é utopica, ndo anula a natureza humana. Ao contrario,
busca os melhores sentidos da natureza humana, assegurando a aceitacdo e a
prética, pelos individuos, das regras convencionadas pela organizagao.

h) no quadro abaixo, podemos observar os beneficios advindos da aplicagédo de

cada um dos sensos:
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BENEFICIOS SEIRI SEITON SEISOU SEIKETSU SHITSUKE
Eliminagdo do desperdicio X X X X X
Otimizacao do espaco X X 0 0
Racionalizac¢do do tempo 0 X 0 X X
Reducdo de stress 0 X 0 X X
Reducdo de condicGes
Inseguras 0 0 X 0 X
Prevencdo de quebras 0 0 X 0 X
Aumento de vida util 0 0 X 0 X
Padronizacgdo 0 X 0
Prevencdo de Poluicdo X 0 X
Melhoria da qualidade 0 0 0 X X
Melhoria de relagbes
humanas 0 0 X 0 X
Aumento de eficiéncia X X X X X
Confiabilidade de dados 0 0 X
Reducéo de acidentes 0 0 X 0 X
Incentivo a criatividade X X X X X
Autodisciplina 0 0 X
Dignificacdo do ser
humano 0 0 0 X X
Base para a Qualidade 0 0 X X
0 — Boa contribuicao X- Otima contribuicdo

¢. Plano de Implantacdo do Programa 5S

O Plano de Implantacdo é a forma de planejar e efetivar o Programa 5S de maneira
sistematica e dentro de uma diretriz gerencial. Deve descrever as fases sucessivas
a serem vencidas, além de um cronograma e a descri¢do das atividades a serem
desenvolvidas.

1) Fase da Preparacéo

a) definicdo dos coordenadores do Programa;
O Comandante é sempre o responsavel direto pela implantacdo, acompanhamento
e manutencdo do Programa 5S, porém é importante que nomeie coordenador ou
coordenadores, dependendo de sua area de atuacdo, que se responsabilizara (o)
pela consultoria, fomentacdo das atividades e estruturacdo dos projetos.

b) sensibilizacdo do efetivo;
O comprometimento da lideranca é premissa principal do Programa e deve-se

estender a todo o efetivo. O Plano de Implantacdo deve ser elaborado em
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conformidade com as intencGes politicas organizacionais. O efetivo precisa sentir

que o Programa ndo € somente apoiado, como praticado em todos os escaldes.
Atos ostensivos de apoio e a participacdo efetiva da lideranga em todos os eventos
séo imprescindiveis ao sucesso e a manutencao do Programa.

c) definicdo de um dia para o langamento do Programa;
O dia do langamento, chamado de Dia “D”, deve ser planejado como um dia
festivo, em que as pessoas se congregam, a fim de buscar melhorias ambientais
para a Unidade. Juntos, em esforco coletivo, a ordem geral deve ser melhorar,
aperfeicoar, adequar os ambientes e 0s materiais as necessidades das pessoas.

d) provisdo dos recursos necessarios a iniciacdo do Programa;
A preparagdo deve conter, ainda, a verificagdo de recursos a serem conseguidos
para a efetivacdo do Programa.

e) treinamento dos coordenadores;
O treinamento especifico para o Programa é essencial, pois o entendimento dos
conceitos e dos objetivos devem ser amplamente difundidos.

f) divulgacdo interna e externa do evento;
A divulgacdo interna se inicia com uma Nota do Comandante e inclui a afixacédo
de cartazes, a projecdo de filmes, a elaboracdo de textos, publicacfes em resenha
interna, etc.. A divulgacdo externa é também de grande importancia, para que a
populacdo conheca as intencdes da Policia em aperfeicoar e estabelecer cada vez
mais qualidade em seus servicos. A imprensa local e 0s representantes das
comunidades (CONSEG, Associacdes, Pardquias, etc.) devem ser chamados a
conhecerem o Programa e a participarem dos eventos.

g) registro dos ambientes, por meio de fotos/video, antes, durante e depois dos
eventos;
O registro fotografico ou por filmagens é muito importante, pois da a oportunidade
as pessoas de verem valorizadas as atividades por elas desenvolvidas, alem de
mostrar as melhorias conseguidas, as transformacdes notadas. Deve ser feito antes
dos eventos, durante o dia “D” e ap0s.

h) divulgacdo de Nota, pelo Comandante, instituindo o dia “D”.
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O Comandante, Diretor ou Chefe deve divulgar o dia “D” em Nota, demonstrando

sua propria intencdo quanto as atividades previstas.
2) Fase da Implantacdo
a) o Dia “D”
Trata-se de um dia escolhido pelo Comandante para o inicio do Programa. Esse dia
deve ter um caréter festivo, e pode se desdobrar da seguinte forma:
(1) atividades a serem desenvolvidas:
(@) revisdo de todo o material da Unidade, quanto aos procedimentos de inclusdo
em carga, localizacdo e identificacao;
(b) mutirdo organizado para descarte de materiais inserviveis e indteis;
(c) limpeza geral da Unidade;
(d) limpeza de viaturas e equipamentos;
(e) organizacdo de arquivos, atualizacao, etiquetacao;
(f) rotulacéo e identificagdo de materiais;
(g) mudanca de “lay out” de ambientes;
(h) identificacdo e sinalizacdo de salas e setores da Unidade;
(i) identificacdo dos responsaveis pela Unidade no Servigo-de-Dia/Recep¢éo;
(j) outras atividades, com participacdo da comunidade, como:
e café matinal antes do inicio das atividades;
e apresentacdo de grupos culturais;
e missa ou culto de acdo de gracas ao final;
e outras, a critério do Comandante.
(2) divisdo da Unidade em Setores;
(3) definicédo de equipes responsaveis pelas atividades em cada setor;
(4) estabelecimento de roteiro para as atividades, na seguinte ordem:
(a) descarte;
(b) organizacéo;

(c) limpeza;
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(5) definicdo de como serd efetuado o descarte, de acordo com as normas

estabelecidas pela Diretoria de Apoio Logistico;
(6) providéncias quanto ao transporte do material descartado;
(7) definicdo de local para o material reservado para o descarte, até que seja
destinado;
(8) elaboracdo de formulério para material descartado, conforme modelo (Anexos
“B” e “C”);
(9) verificacdo do material de combate a incéndio das instalacGes e viaturas;
(10) verificagdo dos “kits” obrigatdrios das viaturas;
(1) outras, a critério do Comandante e de acordo com as peculiaridades locais.
b) condicdes de execucgéo
(1) reunido do efetivo, dividido em equipes de trabalho;
(2) redistribuicao das missdes as equipes, conforme previsto no Plano de Ac¢éo;
(3) inicio das atividades de descarte;
(4) procedimentos para o descarte:
(@) o que descartar?
- material obsoleto;
- material deteriorado;
- material danificado, com perda total;
- material em excesso;
- sucata;
- documentos com data vencida para descarte;
- arquivos e programas que ocupam espaco na memoria do computador, sem
utilidade para a OPM;
- lixo.
(b) para onde descartar?
- em primeiro momento, no local reservado para descarte, na propria OPM;
- seguir as normas para descarte de material, expedida pelos érgdos técnicos

responsaveis, ou seja: mobiliario e materiais permanentes — DAL ; material de
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informéatica — DSist; armamento e muni¢cdo - CSM/AM; viaturas -

CSM/MM; documentagéo — DP.
(c) como descartar?

- 0 descarte deve ser acompanhado pelo coordenador local e supervisionado
pelo Comandante da Unidade;

- sinalizar um local como “AREA DE DESCARTE”;

- identificar o material com etiquetas “DESCARTE”;

- preencher formularios de descarte, conforme modelo dos anexos “B” e “C”;

- encaminhar o material para a area reservada ou para o transporte;

- seguir as normas expedidas pelos 6rgaos técnicos responsaveis;

- se houver interessados em material disponibilizado entre os setores da
Unidade, o Comandante podera movimentar o material, segundo as normas
vigentes.

(d) procedimentos de seguranca:
- todos devem adotar procedimentos de seguranca durante as atividades de
descarte. Por exemplo:
emanter livre areas de passagem, circulacdo e acesso a equipamentos de
combate a incéndio;
e adotar os cuidados relativos a material toxico, inflamaveis e corrosivos, que
devem ser devidamente rotulados e acondicionados em local especifico;
e outros, conforme as peculiaridades da Unidade.
(5) procedimentos para a organizagao:
(a) o que ordenar?
- todos os materiais que nao foram descartados;
(b) como ordenar?
- definir um local para cada objeto;
- padronizar nomes pelos quais 0s objetos serdo identificados;
- definir o melhor “lay out” para os moveis e objetos;

- eliminar estoques desnecessarios;
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- reaproveitar espacos conseguidos;

- sinalizar as areas;
- melhorar a seguranca das pessoas e dos equipamentos;
- guardar objetos semelhantes no mesmo local;
- verificar a validade dos materiais;
- utilizar comunicacdo visual (cores, rotulos, simbolos), o que facilita a
identificacéo;
- orientar o pessoal a recolocar o0s objetos em seu devido lugar apds o uso.
(6) procedimentos para a limpeza:
(@) como efetuar a limpeza?
- obtendo consenso do grupo sobre a importancia da limpeza para o
ambiente de trabalho;
- limpeza geral do ambiente;
- limpeza de objetos e equipamentos;
- pintura de ambientes;
- verificacdo de pontos de infiltracGes, locais mofados, deteriorados e quais
as causas;
- verificacdo quanto a vazamentos de agua;
- verificagéo da iluminacéo do local;
- verificacdo de focos de odor desagradavel e eliminacdo das causas;
- verificacdo de ruidos excessivos e vibracdes danosas ao ambiente;
- verificacdo e orientacdo quanto as normas para utilizacdo e operagdo dos
equipamentos;
- participacdo de todos os integrantes da OPM.
(7) registro das atividades do dia “D” e depois, o resultado do trabalho
conjunto (fotografias, filmes, entrevistas, etc.);
(8) dependendo do universo da Unidade, pode-se promover dias distintos para
a realizacdo das atividades especificas, ou seja:
- Dia Geral da Utilizacdo;

- Dia Geral da Organizacao;
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- Dia Geral da Limpeza;

- Dia Geral da Saude;

- Dia Geral da Conscientizacdo para a Autodisciplina.

c) Fase da Manutencéo:

(1) com as praticas do Programa 5S ndo se deseja apenas mudar o ambiente de
trabalho ou 0 comportamento das pessoas no trabalho. O objetivo maior
da implantacdo do Programa é o estabelecimento de uma mudanca de
atitudes, de habitos e de valores. Portanto, estratégias devem ser adotadas
para a consolidacéo efetiva dos 5S, ou seja:

(a) planejamento da Avaliacdo das atividades desenvolvidas e seus efeitos:

e (Cada Comandante deve criar um sistema de avaliacdo periddica
(durante visitas programadas as Unidades, etc.). Pode ser efetuada
por meio de registros em formularios simples, que demonstrem as
condicbes ambientais das Unidades e quais as possibilidades de
melhoria.

(b) estabelecimento de rotinas:

e As atividades do Programa 5S devem ser incorporadas na rotina
da Unidade, tornando-se essenciais para o desenvolvimento do
trabalho. Assim, dentro das peculiaridades de cada OPM, devem
ser estabelecidas rotinas, como exemplo: reserva de um periodo
para limpeza e manutencdo de viaturas e local do trabalho;
sistematizacdo de atividades; utilizacdo de métodos para
realizacdo de tarefas; treinamento das técnicas para utilizacdo de
materiais e equipamentos; atendimento de telefones; etc.

(c) estabelecimento de metas para a melhoria continua:

e O estabelecimento dos 5S demanda metas cada vez mais

desafiadoras ao crescimento individual e da organizagéo, por isso

todos o0s integrantes devem estar buscando o proprio
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aperfeicoamento e a melhoria da prestacdo de servico da

Corporacéo.
(d) reforgo do Programa:

e Para a consténcia dos resultados, é importante motivar o efetivo,
enfatizando o valor das atividades por todos realizadas e
estabelecendo 0 5S como proposito continuo da Unidade.

e AcOes podem ser desenvolvidas nesse sentido, por exemplo:
visitas dos Comandos superiores as Unidades, observando a
progressdo do Programa; eventos comemorativos de bons
resultados da Unidade (nesses eventos deve ser enfatizada a
valorizacdo do trabalho realizado); divulgacdo dos bons
resultados na imprensa local, reunides do CONSEG, etc.;
apresentacdo de filmes; exposi¢Oes das fotos e dos registros de
antes, durante e depois das atividades; e outros, a critério do

Comandante.

d. Atribuicdes Particulares
1) Subcomandante PM

Coordenar as agdes de implementacdo do Programa 5S em toda a Corporacéo,

atribuindo miss@es particulares aos 6rgdos do EM/PM e demais OPM.
2) 58 EM/PM
Divulgar a implantagdo do Programa 5S de forma maci¢ga, com 0 objetivo de
demonstrar a populacdo a busca incessante da melhoria na qualidade do
atendimento da Policia Militar e as transformacdes internas orientadas para esse
intento.
3) 6 EM/PM
a) prover o apoio técnico as OPM na implantacdo do Programa;
b) controlar o calendario de efetivagdo do “Dia D” de todas as OPM;

c) realizar o balango das atividades das OPM;
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d) realizar o treinamento de Coordenadores;

e) disponibilizar material grafico promocional do Programa; e
f) acompanhar os eventos e divulgar resultados.

4) Diretoria de Apoio Logistico

a) orientar as OPM quanto as normas vigentes para que se planeje o descarte e
movimentacdo de materiais; e
b) elaborar instrucdes dirigidas e publica-las em Boletim Geral, até 12 de maio de
2000, estabelecendo:
(1) tipo de material a ser descartado;
(2) para onde deverao ser encaminhados os inserviveis;
(3) como devera ser efetivada a disponibilizacdo ou descarga do material;
(4) orientagdes quanto a descarga de viaturas, armamento e municoes;
(5) normas para o intercambio de material entre as OPM,;
(6) outras orientacGes que julgar pertinentes em relacdo ao descarte.
5) Diretoria de Pessoal

Estabelecer, da mesma forma que a DAL e no mesmo prazo, orientacBes com
relacdo aos documentos existentes na Corporacdo, exceto os ligados a area de
financas.

6) Diretoria de Finangas

a) Publicar, dentro do mesmo prazo estabelecido para a DP e DAL, normas para
descarte de documentos relativos as financas; e

b) Providenciar os recursos necessarios para a aquisicdo de materiais necessarios a
efetivacdo das atividades previstas para o ‘Dia D”, nas OPM, até o nivel Cia PM ou
equivalente.

7) Diretoria de Sistemas

Publicar, dentro do prazo anteriormente definido, normas para a limpeza, descarte

e organizacdo do material de informatica.
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8) Diretoria de Saude

Realizar, por meio de seu corpo clinico, palestras sobre higiene e salde preventiva
as OPM que solicitarem, no periodo mediato e imediato a consecugdo do Programa
5S na Corporagéo .

9) Comandos do nivel igual ou superior a CPA

Elaborar Nota de Servico disciplinando o assunto em sua area de atuagao.

e. Prescricdes Diversas

1) na primeira quinzena do més de junho do ano corrente, todas as OPM constantes do
Anexo “A” estabelecerdo um dia da sua conveniéncia, para que a OPM e suas
unidades subordinadas, se houver, até o nivel grupo PM, simultanea e
autonomamente, realizem o “Dia D” do Programa 58S;

2) todas as OPM da Corporacdo deverdo executar tal tarefa, dentro do periodo
estabelecido, ou seja, primeira quinzena de junho de 2000, devendo até 22Mai00,
cientificar a 62 EM/PM, diretamente, qual o dia designado para as atividades do
“Dia D”;

3) os policiais militares em situacdo de folga no dia “D” deverdo ser sensibilizados a
participar, sendo a convocacdo facultativa, e devera ser compensada,
obrigatoriamente, nos 15 (quinze) dias consecutivos ao evento;

4) os integrantes da OPM deverdo estar usando o mesmo uniforme, sendo

recomendado o uniforme de educacdo fisica;

5) cada OPM devera providenciar ampla divulgacdo do evento local, utilizando-se dos
veiculos de comunicacdo de forma irrestrita;

6) as OPM constantes do Anexo “A” deverdo apresentar um oficial, com Curso de
Gestdo Contemporanea pela Qualidade e um graduado, de preferéncia com
formacdo na area da Qualidade, a fim de receberem treinamento para atuarem como
coordenadores do Programa 5S nas respectivas OPM;

7) os oficiais e graduados treinados serdo 0s responsaveis pelo treinamento dos
coordenadores das OPM subordinadas, assessorando os respectivos Comandos no

acompanhamento da programacéo, responsabilizando-se, ainda, pela distribuicdo de
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material de apoio em sua OPM e subordinadas, conforme planejamento e execucao

préprios;

8) os Comandantes, Chefes e Diretores deverdo receber os relatérios das OPM

subordinadas (anexo “D”), consolidar os dados (anexo “E”) ¢ remeté-los ao

Subcomandante PM, via 62 EM/PM, até 21Jun00;

9) no Quartel do Comando Geral as atividade serdo realizadas entre as SecGes do

EM/PM e a Ajudancia Geral, sendo que Nota de Servico disciplinara o assunto;

10) no dia “D”, deverdo ser colocados em locais visiveis ao efetivo, em todas as OPM,

quadros emoldurados enunciando a Missdo da Policia Militar do Estado de S&o

Paulo, a Viséo de Futuro da organizacao e os Valores organizacionais;

11) todos os Comandantes, Chefes e Diretores estéo concitados, ndo apenas a participar,

mas a incentivar todos os seus comandados no sentido de estabelecerem o dia “D”
como um marco, proporcionando um ambiente de trabalho adequado para a

realizacdo profissional e humana de cada policial militar, nosso maior patrimonio.

RUI CESAR MELO

Coronel PM Comandante Geral

Anexos

“A”- Calendario de Convocacdo das OPM para treinamento de Coordenadores do
Programa 5S

“B”- Relacgdo de Materiais Descartados (materiais permanentes)

“C”- Relacgdo de Materiais Descartados (materiais de consumo)

“D”- Relatério das Atividades do Dia “D”

“E” - Relatorio Geral das Atividades do Dia “D”

Distribuicdo:

Gab Cmdo G, Se¢des EM/PM, Diretorias, Correg PM, AG, CMus, CPC, CPM, CCB, CBC,
CPA/M, CPI, CPTran, CPRv, CPFM, CPChqg, GRPAe.
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ANEXO “A” a Nota de Instrucdo N° PM6-002/30/00, de 10AbrO0.

DATA/HORA DA APRESENTAGCAO: 090900Mai00
LOCAL DA APRESENTAGCAO: 62 EM/PM

EFETIVO A APRESENTAR: 01 (um) Oficial, com o Curso de Gestdo Contemporanea pela Qualidade; e
01 (um) Sargento ou Subtenente PM, de preferéncia com formagdo na area de Qualidade.

CALENDARIO DE CONVOCACAO DAS OPM PARA TREINAMENTO
DE COORDENADORES DO PROGRAMA 5S

CPC(Sede) CPM(Sede) CPA M/1 CPA M/2 CPA M/3 CPA M/4 CPA M/5 CPA M/6 CPA M/7 CPA/M/8
CPA M/9 CPA M/10 CPTran CPFM CPRv CPChq GRPAe CORREG PM CCB CBC
DATA/HORA DA APRESENTA(;AO: 110900Mai00
LOCAL DA APRESENTA(;AO: 62 EM/PM
EFETIVO A APRESENTAR: 01 (um) Oficial com o Curso de Gestdo Contemporanea pela Qualidade; e
01 (um ) Sargento ou Subtenente PM, de preferéncia com formagdo na area de Qualidade.
GAB CMDO 12 EM/PM 22 EM/PM 32 EM/PM 42 EM/PM 58 EM/PM AJUDANCIA DEI DP
GERAL GERAL
DAL DAMCO DF DS DSist CPI/1 CPI1/2 CPI/3 CPl/4
CPI/5 CPI/6 CPI/7 CMus

JOAO FRANCISCO GIURNI DA ROCHA

Coronel PM Subcomandante PM




ANEXO “B” a Nota de Instrucido N° PM6-001/30/2000, de 10Abr00.

RELACAO DOS MATERIAIS DESCARTADOS
(MATERIAIS PERMANENTES)

ITEM DESCRICAO DO MATERIAL N° DE ESTADO DE FOlI
PATRIMONIO CONSERVACAO REALOCADO?
(ver legenda)
SIM NAO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Legenda

01 — Em condigdes de uso
02 — Sem condig¢des de uso

assinaturas:

OFICIAL P/4

CMT/CHEFE/DIRETOR

JOAO FRANCISCO GIURNI DA ROCHA

Coronel PM Subcomandante PM




ANEXO “C” a Nota de Instrucido N° PM6-002/30/00, de 10Abr00.

RELACAO DOS MATERIAIS DESCARTADOS
(MATERIAIS DE CONSUMO )

ITEM DESCRICAO DO MATERIAL QUANTIDADE FOI

REALOCADO?
SIM NAO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Assinaturas:
OFICIAL P4 CMT/CHEFE/DIRETOR

JOAO FRANCISCO GIURNI DA ROCHA
Coronel PM Subcomandante PM



ANEXO “D” a Nota de Instrucdo N° PM6-002/30/00, de 10AbrO0.

RELATORIO DAS ATIVIDADES DO DIA D

“PROGRAMA 58”
OPM RELATORA: OPM DESTINATARIA:
DIA DO EVENTO: ___/ _ /2000.
RESULTADOS
1 | Namero de Policiais Militares participantes
2 | Tempo de realizacéo
3 | Houve divulgacdo na Imprensa? Sim/Néo
esclarecer
4 | Quantidade de material descartado ( Kg)
5 | Espago (m/2) disponibilizado
6 | Quantidade de equipamentos reparados
7 | Espago beneficiado com limpeza pesada (m/2)
8 | Espago (m/2) pintado
9 | Espacgo que recebeu corte de grama (m/2)
10 | Quantidade de lixo desprezado (Kg)
11 | Quantidade de placas de identificagdo de
ambientes afixadas
12 | Quantidade de arquivos reorganizados

Assinale com (x):

a) Nivel de preparo dos organizadores para a realizacéo do evento: ( ) 6timo ( ) bom ( ) ruim
b) Nivel de satisfacdo da tropa com o evento: ( ) 6timo ( ) bom () ruim

c) Nivel de envolvimento da lideranca: () 6timo ( ) bom () ruim

d) Nivel de divulgacéo (interna e externa) do evento: ( ) 6timo ( ) bom ( ) ruim

e) Nivel de participagdo da comunidade: ( ) 6timo ( ) bom ( ) ruim

f) Resultados obtidos: () étimo ( ) bom ( ) ruim

g) Na sua opinido, o evento foi: ( ) muito benéfico ( ) apenas ajudou ( ) atrapalhou

Cmt / Chefe / Diretor

JOAO FRANCISCO GIURNI DA ROCHA
Coronel PM Subcomandante PM



OPM:

ANEXO “E” a Nota de Instrucdo N° PM6-002/30/00, de 10Abr00.

RELATORIO GERAL DAS ATIVIDADES DO DIA D

“PROGRAMA 58”

DIA DO EVENTO: __/__ /2000.

RESULTADOS

OPM SUBORDINADAS ENVOLVIDAS OPM1 | OPM2 | OPM3 | OPM 4
NO PROGRAMA 55

OPM 5

OPM 6 OPM 7

OPM 8

TOTAL

[N

Numero de Policiais Militares participantes

N

Tempo de realizacdo

w

Houve divulgagéo na Imprensa? Sim/Né&o
esclarecer

Quantidade de material descartado ( Kg)

Espaco (m/2) disponibilizado

Quantidade de equipamentos reparados

Espaco beneficiado com limpeza pesada (m/2)

Espaco (m/2) pintado

Oo|IN|O|O1~

Espago que recebeu corte de grama (m/2)

Quantidade de lixo desprezado (Kg)

|
o

Quantidade de placas de identificagdo de
ambientes afixadas

12

Quantidade de arquivos reorganizados

Assinale com (x):

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

Nivel de preparo dos organizadores para a realizacdo do evento: () étimo ( ) bom ( ) ruim
Nivel de satisfacdo da tropa com o evento: () étimo ( ) bom ( ) ruim

Nivel de envolvimento da lideranga: ( ) 6timo ( ) bom ( ) ruim

Nivel de divulgacéo do evento: ( ) 6timo ( ) bom ( ) ruim

Nivel de participagdo da comunidade: ( ) 6timo ( ) bom ( ) ruim

Resultados obtidos: ( ) 6timo ( ) bom ( ) ruim

Na sua opinido, o evento foi: ( ) muito benéfico ( ) apenas ajudou ( ) atrapalhou

JOAO FRANCISCO GIURNI DA ROCHA
Coronel PM Subcomandante PM

Cmt/ Chefe / Diretor




