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ARRUMAÇÃO, LIMPEZA E ORDENAÇÃO 

SÃO BONS HÁBITOS

Todos  servidores
possuem  suas  tarefas  para
fazer.  Mesmo  assim,  o  5S  -
senso de utilização, ordenação,
limpeza,  asseio  e  disciplina  -
fazem  parte  de  nossas
obrigações. 

Mas  o  que  é  isto  afinal?
“Arrumação,  limpeza,
ordenação, asseio e disciplina”
significa  manter  as  coisas
arrumadas  e  ordenadas,  o
chão  limpo,  sem  papel,  óleo
derramado, graxas nas paredes
e  assim  por  diante.  É  aquele
empilhamento de material feito
de forma adequada,  máquinas
de  pequeno  porte  guardados
nos  seus  devidos  lugares,
chaves  e  ferramentas
acomodadas nos lugares certos
e limpos. 

A boa arrumação significa
também,  ter  livre  acesso

quando  houver  uma  emergência  e  a
equipamentos de combate a incêndio. 

Significa muitas coisas, mas a definição
mais curta é: 

“UM  LUGAR  APROPRIADO  PARA
CADA  COISA  E  CADA  COISA  NO  SEU
DEVIDOLUGAR”. 

Todos  servidores  podem  ajudar  no
esforço de arrumação, fazendo o seguinte: 

 Manter  pisos,  corredores  e  áreas  de
trabalho  razoavelmente  livre  de  itens
desnecessários,  delimitando  os  locais
com faixas, inclusive corredores;

 Armazenar  resíduos  em  locais
apropriados;

 Guardar  todos  os  equipamentos  de
proteção individual em locais adequados;

Nada  indica  mais  uma  área
desorganizada, desarrumada e suja do que os
copos  descartáveis,  restos  de  lanches
espalhados  pelo  chão,  sobre  a  mesa,  em
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bancadas  de  trabalho,  em
passarelas e assim por diante. 

O  bom  resultado  da
“arrumação,  ordenação,
limpeza,  asseio  e  disciplina”
não  é  obtida  por  mutirões  de
limpeza. Ela é resultado de um
esforço diário. Se cada servidor
arrumasse  pelo  menos  uma
coisa  todos  os  dias,  os
resultados  seriam
surpreendentes.  A  hora  de
fazer a limpeza é toda hora.

Uma oficina limpa é uma
oficina segura

Todos  nós  já  ouvimos
alguma  vez  que  uma  oficina
limpa  é  uma  oficina  segura.
Mas  como  podemos  manter
nossa  oficina  limpa e  segura?
É só uma questão de um pouco
de atenção com a arrumação,
com cada um de nós fazendo a
sua parte.  Uma faxina geral  é
uma boa ideia. Toda oficina ou
mesmo nossa casa precisa de
uma  faxina  geral
ocasionalmente.  Entretanto,  a
“arrumação,  ordenação,
limpeza,  asseio  e disciplina”  é
mais  que isto.  O 5 S significa
limpeza e ordem: um lugar para
cada  coisa  e  cada  coisa  em
seu  lugar.  Significa  recolher  e
limpar  tudo  depois  de  cada
tarefa. Se uma tarefa provocar
muita desordem, tente manter a
mesma  a  nível  mínimo,
tomando  um  pouco  mais  de

cuidado.  Lixo  e  óleo  incendeiam-se
facilmente. 

Um incêndio é ruim para a Instituição e
para  nós.  Sujeira  é  apenas material  fora do
lugar.  O  óleo  que  derramou  no  chão  tinha
papel a cumprir na máquina. O chão é apenas
mais  uma  fonte  de  risco.  Cubra  o  óleo
derramado com material absorvente ou tente
coletar  quando  houver  possibilidade  de
derramamento para seu reaproveitamento. 

Com isto você poderá evitar que alguém
tenha  um  tombo.  Observe  onde  você  deixa
ferramentas  ou materiais.  Nunca  os  coloque
num chassi de máquina ou numa peça móvel
da máquina.  Nunca empilhe coisas em cima
de  armários.  Observe  os  espaços  sob  as
bancadas e escadas, não deixando refugos e
entulhos. Mantenha portas e corredores livres
de obstrução para serem acessados em caso
de emergência. 

O  verdadeiro  segredo  de  uma  oficina
limpa e segura é nunca deixar para depois o
trabalho  de limpeza  e  arrumação,  fazendo-o
imediatamente  enquanto  dá  pouco  trabalho.
Vá  fazendo  a  limpeza  e  a  coleta  de  coisas
espalhadas  quando  concluir  uma  tarefa  ou
quando seu turno estiver terminando.

Fonte da imagem: https://centraldofranqueado.com.br/blog/como-
utilizar-a-metodologia-5s/
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