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BENEFICIOS DA SUA APLICACAQ

NUM SERVICO DE SAUDE

METODOLOGIAS

Os 5S séo uma pratica de qualidade idealizada no Japao no principio da década

de 70. O seu nome corresponde as iniciais de cinco palavras japonesas:
SEIRI, SEITON, SEISO, SEIKETSU, SHITSUKE. A filosofia dos 5S

centra-se sobre a organizacdo do local de trabalho e a
padronizacdo dos processos de trabalho, de maneira
a torna-los efectivos. O objectivo deste texto,
adaptado a partir do documento “Guia para a
auto-implementacéo da metodologia 5S
nas organizagdes de Salde”, editado
pelo Servico de Salde Basco, é intro-
duzir a filosofia dos 5S e suscitar 0 seu
interesse nos responsaveis dos

servicos de salde portugueses, com
vista a promover e facilitar a sua
aplicagdo no &mbito das instituices

de satde nacionais.

1S SEPARAR

A filosofia dos 5S tem como alvo a simplificagdo do ambiente
de trabalho, a redugéo do desperdicio, a eliminacéo de activida-
des que nao acrescentam valor, 0 aumento da seguranca e a
obtencdo de um maior nivel de eficiéncia da qualidade. E uma
filosofia profunda mas de praticas simples, que promove o
crescimento continuo das pessoas e portanto a melhoria das
organizacdes. Impulsiona o trabalho de equipa e promove uma
cultura em que se valoriza o que de positivo tém as diferentes
opinides dos profissionais, na medida em que encara a equipa
como um conjunto de pessoas com aptidées complementares,
que estdo comprometidas com um propdsito comum por cujos
resultados sdo mutuamente responsaveis, utilizando parametros
de desempenho e métodos estruturados.

A filosofia dos 5S € um compromisso de melhoria integral do
ambiente e das condi¢des de trabalho e ndo apenas uma simples
“campanha de limpeza”, como pode parecer aos menos avisados.
A aplicacdo dos 5S requer a nossa dedicacdo e compromisso
para que as praticas dai resultantes perdurem a longo prazo e
acabem por se tornar num “estilo de vida” no trabalho, apreciado

2S SITUAR

4S

SINALIZAR
3S SUPRIMIR

SEGUIR

por todos os profissionais que trabalham nesse ambien-
te, pelos seus clientes e fornecedores e pelos novos
colegas que se véo integrando. Nao so6 os trabalhado-
res se sentem melhor no seu local de trabalho, como
toda a organizagdo se torna mais produtiva e compe-
titiva. Todos os que praticam esta filosofia, que vem
sendo aplicada no mundo inteiro, sdo unanimes em
salientar os excelentes resultados obtidos e a sua grande
utilidade.

Qualquer servico de saude podera encontrar beneficios
decorrentes da aplicacéo dos principios da filosofia dos
5S (ou filosofia 5S), porque um local sujo e desorganiza-
do nédo é adequado para trabalhar, conduz a disperséao
e a néo valorizac&o da informagéo e é propicio a ocorrén-
cia de acidentes. Utilizando a filosofia 5S e aplicando os
seus principios praticos obtém-se uma melhor definicdo
do espaco, um ambiente mais ordenado, uma reducéo
significativa do tempo de execugéo das actividades e
um acesso mais facil aos materiais e equipamentos.

5S
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METODOLOGIAS

Significado, definicao
e propoésito dos 5S

Esta metodologia é constituida por 5 etapas
(fases), cada uma correspondente a uma das
cinco palavras japonesas que lhe dao o nome
e que a seguir se transcrevem:

SEIRI: Separar 0 que é necessario

do que nao é necessario

Separar 0os materiais que tém utilidade dos que
nao tém. Os materiais que tém utilidade serao
agueles que se mantém no ambito do local de
trabalho e os inGteis podem ser eliminados,
armazenados ou disponibilizados a outras
unidades.

O propésito deste S é “ter somente o que é Util
e na quantidade correcta”.

SEITON: Situar cada coisa

no seu lugar

Identificar todos os materiais que se tenha
decidido armazenar, tanto os que se estédo a
usar como os outros. Desta forma, qualquer
pessoa que venha a utilizar um material
determinado podera encontra-lo facilimente,
usa-lo e rep6-lo no mesmo local de forma eficaz
e rapida.

O propoésito deste S é ter “um lugar para cada
coisa e cada coisa no seu lugar”.

SEISO: Suprimir as fontes

de sujidade

Manter o local de trabalho limpo, identificando
as fontes de sujidade e fazendo o
reconhecimento dos pontos dificeis de limpar,
segregando os materiais danificados e
encontrando as solugdes para eliminar as
causas que criam estas situagoes.

O proposito € “conseguir um ambiente e um
local de trabalho agradaveis”.

SEIKETSU: Sinalizar anomalias
Discernir um funcionamento normal de outro
que € irregular.

O proposito € “descobrir funcionamentos
defeituosos por simples observacao directa”.

SHITSUKE: Seguir melhorando
Criar a vontade de fazer as coisas como se
supde que se devem fazer. Desenvolver bons
habitos para manter um bom ambiente de
trabalho.

O proposito é “institucionalizar e manter bons
habitos”.

14 QUALIDADE EM SAUDE

Fases do programa
de auto-implementacéao
da metodologia 5S

Como o seu préprio nome indica, a metodologia dos 5S tem cinco
fases. Todas elas no conjunto constituem um todo, na medida
em que uma fase néo é nada sem as outras. Ha que aborda-las
de forma continuada, uma apos a outra, possibilitando uma visao
global de melhoria sistemética no ambiente de trabalho e
desenvolvendo cada fase em trés etapas: operativa, de norma-
lizacdo e de manutencao e melhoria.

PRIMEIRA FASE - S1
Separar 0 que € necessario do que ndo € necessario
“ter somente o que € util e na quantidade correcta”

INTRODUCAO

O habito de guardar, armazenar e acumular aquilo que de
momento ndo nos serve, com a ideia de que “um dia pode ser
necessario”, é uma atitude comum em muitos locais de trabalho.
No inicio, o que se vai acumulando pode ser em pequena
gquantidade e pode parecer que ndo nos perturba o trabalho, mas
a longo prazo esta situacao vai-se agravando e acaba por afectar
de facto o trabalho do dia-a-dia. O acumular de papéis e/ou
materiais atinge proporg¢des tais que, em certas ocasides, ndo
encontramos aquilo gue necessitamos, ou guando o encontramos
ndo estd em condi¢bes de ser utilizado.

Esta fase ajudar-nos-a a reflectir sobre quais os elementos que
realmente usamos, a identificar os que sao Uteis e necessarios,
gue vamos manter, e a identificar e separar os que ndo nos
servem e que vamos eliminar, armazenar temporariamente ou
dar.

JUSTIFICACAO

O beneficio principal que se obtém quando se implementa esta

primeira fase (S1) é a preparacéo dos ambientes de trabalho para

gue sejam mais seguros e produtivos.

» Favorece um maior sentido de classificagdo, um menor
cansagco fisico e uma maior facilidade operativa;

» Evita a compra de materiais e componentes em duplicado;

* Previne que se possam danificar os materiais e produtos
armazenados.

Os elementos inuteis que se vao acumulando criam dificuldade
acrescida no trabalho diério: entorpecem o desenrolar dos pro-
cessos, dificultam as actividades quotidianas, dificultam a iden-
tificacdo dos materiais necessarios, criam situacdes que favore-
cem acidentes, ocupam muito espaco... E de assinalar também



0 impacte que a sua aplicacdo tem relativamente ao ambiente e
a responsabilidade social que temos na sua conservacao.

PERGUNTAS-CHAVE

— O que é o material que nos é necessario?

O que é o material indtil, que n&do serve?

O que podemos eliminar?

— O que deve ser armazenado?

O que pode ser (til para outra pessoa ou departamento?

PROCEDIMENTO

» Separar dentro do local de trabalho as coisas que realmente
servem das que ndo servem, criando dois tipos de materiais:
0S Necessarios e 0s Nao necessarios.

« O material necessario € aguele que se vai manter no local de
trabalho diario.

e Colocar os materiais necessarios devidamente identificados
e arrumados em local onde néo estorvem (caixotes, caixas,
gavetas, etc).

 Classificar o material desnecessario. Identificar o destino que
se vai dar a cada material considerado desnecessario: elimina-
-lo, armazena-lo ou da-lo.

SEGUNDA FASE - S2
Situar cada coisa no seu lugar
“Um lugar para cada coisa e cada coisa no seu lugar”

INTRODUCAO

ApGs separar e eliminar o material indtil, centrar-nos-emos no
material que é realmente Util e necessario. Devem ser estabele-
cidos critérios de arrumacéao destes materiais, definidos procedi-
mentos para fazer uso deles mais facilmente e criada uma meto-
dologia de recolocagéo do dito material no seu lugar de origem.

Organizar consiste na procura continua da eficacia. E uma ques-
tdo de qudo rapido podemos obter aquilo de que necessitamos

MANUTENGAO E MELHORIA SEGUIR
~ SINALIZAR
NORMALIZACAO
SITUAR
OPERATIVA
SEPARAR SUPRIMIR

METODOLOGIAS

e qudo rapido podemos recoloca-lo (devolvé-lo)
novamente no seu lugar proprio. Para poder realizar
uma boa arrumacao dos materiais de trabalho deve
ser criado previamente um sistema de identificagdo,
para que todos chamem as coisas pelo mesmo nome
e para que cada coisa tenha um lugar designado.

JUSTIFICACAO

Ter 0 que € necessario na quantidade certa, com a

gualidade requerida e no momento e lugar adequado

proporciona-nos uma série de vantagens, tais como:

» Facilita-se o acesso rapido a todos os materiais
e elementos necessarios para a realizacao dos
diferentes processos de trabalho;

* Melhora-se a informacao no local de trabalho de
modo a evitar erros e acg¢des potencialmente
perigosas;

» Facilita-se o asseio e a limpeza que podem rea-
lizar-se com maior facilidade e segurancga;

e Liberta-se espaco;

» Proporciona-se um ambiente de trabalho mais
agradavel;

+ Através duma apresentacao estética mais cuidada
do ambiente de trabalho transmite-se uma ideia
de ordem, de sentido de responsabilidade e de
compromisso com a qualidade do trabalho;

e Devido a uma clara demarcacgéo de todos as
zonas, aumenta-se a seguranga no local de tra-
balho.

PERGUNTAS-CHAVE

— E possivel reduzir uma determinada quantidade
dos materiais?

— E necessério que tudo o que existe num determi-
nado local esteja a méao?

— Serd que todos usam 0 mesmo nome para
designar os diferentes materiais?

— Qual é de facto o melhor lugar para cada coisa?

PROCEDIMENTO

» Dar atodos 0s artigos e materiais uma designacao
concreta que todos devem conhecer.

« Dispor de um lugar apropriado, indicado com
exactidao e conhecido por todos para cada ele-
mento utilizado no local de trabalho de rotina, para
facilitar o seu acesso e recolocacéo ou devolugéo
ao lugar de origem.

» Dispor de lugares identificados para armazenar
0 material ou elementos que se utilizam com
pouca frequéncia ou que nao se utilizardo no
futuro préximo.
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e Facilitar a identificacdo visual dos diferentes
elementos e do seu estado (por exemplo: material
disponivel, carrinho de materiais, protocolos, etc).

« Identificar e marcar todos os sistemas de supor-
te ou auxiliares dos processos principais (por
exemplo: tubos de ar comprimido, sala de roupa-
ria...etc).

¢ Aumentar o conhecimento sobre 0s equipamentos
e materiais por parte dos trabalhadores que os
usam.

TERCEIRA FASE - S3
Suprimir as fontes de sujidade
“Procura ndo sujar

e assim ndo teras que limpar”

INTRODUCAO

Esta fase néo se limita a simples supressao da suji-
dade para manter uma estética agradavel. O objecti-
vo desta fase ndo é impressionar visualmente, mas
sim obter um ambiente ideal onde se possa trabalhar
com gosto. Esta além disso relacionada com o bom
funcionamento dos equipamentos, instrumentos e
materiais e com a capacidade de prestar servi¢cos
de qualidade. Exige que seja feita uma avaliagao e
identificacdo das fontes de sujidade e contaminacao,
um recenseamento dos pontos dificeis de limpar e
do material danificado para que posteriormente se
possam tomar medidas correctivas no sentido de os
eliminar, bem como no sentido de se manter o local
de trabalho limpo e em bom estado. O esforco para
suprimir as fontes de sujidade e contaminacéo
aumenta o conhecimento sobre o ambiente de tra-
balho, sobre os materiais que nos rodeiam e sobre
0s instrumentos que temos de usar...

Todo este processo requer um certo investimento
em tempo e dinheiro e, por outro lado, criam-se
novas necessidades: novos arranjos e arrumos,
novos recursos (incluindo os de limpeza), um incre-
mento da manutencdo... Asupressao das fontes de
sujidade tem de ser integrada no trabalho quotidia-
no, por forma a que os materiais e o0 ambiente que
0 rodeiam estejam sempre preparados para 0 seu
uso adequado. Ha que assumir a limpeza como uma
tarefa de todos, sem criar distin¢gdes entre o pessoal,
sem a delegar em fun¢bes ou pessoas com menor
gualificacao. Todos devem limpar ou guardar o
material quando acabam de o usar. No entanto, na
area da saude, algumas destas actividades estarao

16 QUALIDADE EM SAUDE

atribuidas a pessoal especifico (pessoal de limpeza).

JUSTIFICACAO

O propdsito desta terceira fase (S3) é transformar o ambiente de

trabalho num lugar limpo e agradavel, onde todo o pessoal aprecie

trabalhar. Manter o ambiente de trabalho limpo, em condi¢bes

Optimas:

» Favorece que algo especifico que se necessite em dado ins-
tante esteja pronto a ser usado;

« Diminui a tenséo e o stress e elimina a sujidade;

* Diminui o risco de acidentes;

« Facilita a identificacéo de falhas e imperfeicdes;

* Aumenta a eficiéncia da equipa;

« Diminui o desperdicio de materiais e de energia;

« Desenvolve no pessoal um bom sentido de propriedade;

» Melhora a qualidade do servico.

PERGUNTAS-CHAVE

— Acha que o seu local de trabalho se pode considerar realmente
limpo?

— Como pensa que poderia manté-lo sempre limpo?

— Que utensilios, tempo ou recursos necessitaria para tal?

— Que pensa que melhoraria se aumentasse o grau de lim-
peza?

PROCEDIMENTO

« Identificar as fontes de sujidade, pontos dificeis de limpar,
materiais danificados e solu¢des que poderemos ter no N0Sso
ambiente de trabalho.

« Identificar quais as causas que produzem estas situagdes.

 Tratar de procurar uma solugdo que elimine, isole ou diminua
estas causas.

» Aplicar essas solucdes.

« Auvaliar se sdo as solu¢des adequadas. No caso de se verificar
gue ndo sao, reavaliar, analisar, procurar uma nova solugéo
para melhorar a situagdo. Aplicar e avaliar novamente.

QUARTA FASE - S4

Sinalizar anomalias
“Discernir um funcionamento norma
de outro que é irregular”

INTRODUCAO

S4 é a metodologia que nos permite manter os ganhos alcan-
¢ados com as trés primeiras S. Se ndo existe um processo para
preservar os ganhos, é possivel que o ambiente de trabalho volte
a ter novamente elementos indteis e se perca a limpeza alcancada
com as nossas acgdes anteriores. A sinalizacdo (no sentido de
assinalar) trata de discernir um funcionamento regular e sem
falhas de outro irregular.



METODOLOGIAS

A eficacia desta fase é conseguida quando todos
conhecemos os critérios daquilo que é regular (con-
forme) e os critérios pelos quais podemos afirmar que
algo é irregular, bem como quando sabemos o que fa-
zer e como levar a cabo as vérias ac¢des para solu-
cionar tal irregularidade. Com esta fase distingue-se a
vista desarmada se existe algum material sem serven-
tia, se cada coisa esta ou ndo no seu lugar e se con-
seguimos eliminar ou diminuir as fontes de sujidade.

JUSTIFICACAO

e O bem-estar do pessoal aumenta quando se cria
o habito de manter impecavel o local de trabalho
e de forma permanente.

* Ao fazé-lo, adquire-se um melhor conhecimento
e interaccao na equipa.

¢ Os tempos de realizacdo das actividades melho-
ram e aumenta-se assim a produtividade.

* Facilita-se o desempenho dos trabalhadores e
aumenta-se assim a sua seguranca.

» Evitam-se danos para a salde dos trabalhadores
e riscos para os consumidores ou clientes.

¢ Melhora-se aimagem da organizacao, tanto inter-
na como externamente.

¢ Eleva-se o nivel de satisfacdo e motivacao do
pessoal em relacéo ao trabalho.

PERGUNTAS-CHAVE

— Que tipo de cartazes, avisos, adverténcias, proce-
dimentos pensa que faltam?

— Os que existem sao adequados? Proporcionam
seguranca?

— Qualificaria 0 seu ambiente de trabalho como moti-
vador e confortavel?

PROCEDIMENTO

Ao estabelecer um sistema que assegure que a

quarta S € cumprida na organizagdo, séo Uteis alguns

recursos visuais, tais como:

» Avisos que ajudem as pessoas a evitar erros nas
actividades do seu local de trabalho;

e Sinais de perigo, adverténcias, limitacdes de
velocidade, etc. (por exemplo zonas de ndo-fuma-
dor, stocks, etc.);

 Informag6es ou instru¢des sobre equipamentos e
magquinas (aparelho de electrocardiograma, fax,
fotocopiadora, carrinho de materiais e até as regras
sobre o funcionamento de unidades hospitalares...);

¢ Avisos de manutencao preventiva;

 Auvisos sobre requisitos de limpeza;

 InstrucBes e procedimentos de trabalho.
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QUINTA FASE - S5
Seguir melhorando
“Institucionalizar e manter bons habitos”

INTRODUCAO

A S5 sera a fase mais dificil de alcancar e implementar. O ser
humano resiste por natureza a mudancga e muitas organizacdes
acabam por se voltar a encontrar num ambiente de trabalho “sujo”
poucos meses apos ter tentado implementar as 5S. Por outro lado,
os lideres ndo empregam por vezes 0s métodos mais adequados
para desenvolver os bons habitos nas pessoas ou falham a dar o
exemplo necessario.

Trata-se de converter em rotina, numa parte integrante dos nossos
afazeres, as melhorias alcangadas com as anteriores quatro S.
Fazé-lo converte-se em crescimento a nivel humano e a nivel da
auto-satisfacéo. Esta quinta S é o melhor exemplo de compromisso
com a Melhoria Continua. Todos devemos assumi-la, porque todos
sairemos beneficiados.

JUSTIFICACAO

» Cria-se uma cultura de sensibilidade, respeito e cuidado pelos
recursos da organizagao.

* Os bons costumes sdo uma forma de conseguir mudancgas de
hébitos nocivos.

» Seguem-se padrdes estabelecidos e existe uma maior sensi-
bilizac&o e respeito entre as pessoas.

* Aumenta-se a motivagdo para trabalhar.

¢ O cliente sente-se mais satisfeito j& que os niveis de qualidade
serdo superiores devido a respeitaram-se integralmente os
procedimentos e normas estabelecidos.

* O local de trabalho torna-se mais atractivo.

PERGUNTAS-CHAVE

— Estamos a seguir as normas?

— Conseguimos adquirir bons habitos?

— Quais sdo os maiores obstaculos que devemos abordar?
— Poderemos ser considerados um exemplo?

PROCEDIMENTO

* Respeitar as normas e padrbes estabelecidos para conservar
o local de trabalho impecavel.

» Realizar o auto-controlo a nivel pessoal e respeitar as normas
que regulamentam o funcionamento da organizacéo.

» Compreender a importancia do respeito pelos demais e pelas
normas em cuja elaboragéo se participou directa ou indirecta-
mente.

Adaptado do "Guia para a auto-implementacéo da metodologia 5S
nas organizac¢des de saude”, do Pais Basco

por Filipa Homem Christo

filipa_hc@yahoo.com




