lista  de  verificação   -  auditoria  -   5S  (escritório)

	data :                           de                                                  de



	 setor:            

                   
	coordenador:
	auditor:


f u n d o   b r a n c o    =  1  ponto       -    fundo  cinza  claro    =  2  pontos       -   fundo  cinza  escuro   = 3  pontos ou mais

d e s c a r t e   =  10  pontos     -     pontos  obtidos :   ____

	questão / assunto


	pts
	c
	n c
	considerações

	1. Os  objetos e  materiais  encontrados  na  área  de  trabalho  são  necessários ? As quantidades são justificáveis e adequadas ao consumo do setor?


	4
	
	
	

	2. Existe  material  de  trabalho  danificado ? (calculadoras,  terminais,  telefones,  canetas,  etc.) Foi solicitado o conserto ou substituição?
	2
	
	
	

	3. ExisteM  objetos  pessoais  junto  ao  material  de  trabalho ?


	2
	
	
	

	4. Foi  encontrado  algum  material  preparado  para  ser  descartado (COM DATA VENCIDA?) OBS: Datas no de / para  documento antigos, etc... 
	2
	
	
	


lista  de  verificação   -  auditoria  -    5S  (escritório)

o r g a n i z a ç ã o   =  25  pontos     -    pontos  obtidos : ____    

	questão / assunto


	pts
	c
	n c
	considerações

	1. Existe  local  determinado  para  guardar  o  material   de  limpeza ?  Foi  encontrado  mat.  de  limpeza  fora  do  local  ?
	1
	
	
	

	2. OS COLABORADORES GUARDAM SEUS OBJETOS PESSOAIS EM LOCAL APROPRIADO E DE FORMA ORGANIZADA?  FOI ENCONTRADO OBJETO PESSOAL  JUNTO  COM O  MATERIAL DE TRABALHO?
	1
	
	
	

	3. Os almoxarifados estam orGanizados ? ( VERIFICAR LOCAIS ONDE SÃO GUARDADOS OS MATERIAIS DE TRABALHO NO  SETOR).
	3
	
	
	

	4. Existe  papel  e  caneta  para  anotações  junto  ao  telefone ?


	2
	
	
	

	5. O arquivo morto do setor esta  organizado?
	3
	
	
	

	6. Como está  a  organização do setor e seus colaboradores? (verficar, salas, gavetas, pastas, balcões, armários, arquivos, mesas, etc...) objetos pelo chão , sobre balcões e mesas?
	5
	
	
	

	7- Os banheiros possuem os materiais necessários? ( papel toalha  papel higiênico,sabonete líquido e creme dental).
	2
	
	
	

	8- O LIVRO PONTO DOS COLABORADORES DO SETOR ESTAVAM EM DIA?
	3
	
	
	

	9-TODOS OS COLABORADORES ESTÃO UTILIZANDO O CRACHÁ?
	3
	
	
	

	10-O MURAL ESTA  ORGANIZADO E  COM AS INFORMAÇÕES

 ATUALIZADAS ? (HAVIA  COMUNICADOS ANTIGOS?  VER AS DATAS)
	2
	
	
	


lista  de  verificação   -  auditoria  -     5S  (escritório)

l i m p e z a    =  25  pontos       -    pontos  obtidos : ____       

	questão / assunto


	pts
	c
	n c
	considerações

	1. VERIFICAR PISOS/ CARPETES E PAREDES ( COLOCAR OBSERVAÇÕES SE A SITUAÇÃO EXIGIR REFORMA OU PINTURA )
	1
	
	
	

	2. JANELAS E PORTAS
	2
	
	
	

	3. EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DE TRABALHO (COMPUTADORES, TECLADOS, IMPRESSORAS, CALCULADORAS, FAX, XEROX, TELEFONES, MESAS, GRAMPEADORES, ETC...
	3


	
	
	

	4.  ARMÁRIOS / BALCÕES E PRATELEIRAS
	2
	
	
	

	5. bebedouro /suportes para copos 
	3
	
	
	

	6. luminárias e lâmpadas


	1
	
	
	

	7. local do lanche ( verificar, geladeira, cafeteiras, mesas, chão, etc...)
	3
	
	
	

	8. recepção: local das revistas,balcões, mesas, plantas, etc...


	3
	
	
	

	9. cartazes, quadros, posters, pendurados na parede
	2
	
	
	

	10. filtros do ar condicionado


	2
	
	
	

	11. Os banheiros  estão limpos? (OBSERVAR A CONSERVAÇÃO DO LOCAL, QUE É COMPROMISSO DE TODOS DO SETOR).
	3
	
	
	


lista  de  verificação   -  auditoria  -  5S   (escritório)

h i g i e n e    =   22  pontos       -     pontos  obtidos : ____          

	questão / assunto


	pts
	c
	n c
	considerações

	1-a apresentação e aparência dos colaboradores estão de acordo com o perfil da empresa?( maquiagem, cabelos, barbas, etc...)
	3
	
	
	

	2-existe local  adequado para o lixo? o local estava em condições adequadas de higiêne? havia sacos plásticos nas lixeiras?
	2
	
	
	

	3-a iluminação é adequada? havia lâmpadas queimadas?


	1
	
	
	

	4-as condições de segurança são adequadas? ( verificar escadas, fiações soltas, validade dos extintores, etc...( se houver alguma não conformidade, relatar para repassar a direção.
	2
	
	
	

	5-AS CONDIÇÕES DOS BANHEIROS É ADEQUADA? (OS EQUIPAMENTOS ESTÃO FUNCIONANDO ADEQUADAMENTE? ( VERIFICAR: TORNEIRAS,  HIDRAS, EQUIPAMENTOS,ETC...)
	2
	
	
	

	6-TODOS os equipamentos estão em bom estado de funcionamento? ( telefones, calculadoras, impressoras, computadores, teclados,  etc...)   verificar se houve solicitação  de  conserto ou troca.
	3
	
	
	

	7-O BEBEDOURO, SUPORTE DE COPOS ESTAVAM EM BOAS CONDIÇÕES DE APRESENTAÇÃO, HAVIA ÁGUA E COPOS?
	2
	
	
	

	8-O LOCAL DO LANCHE ESTAVA EM CONDIÇÕES ADEQUADAS? ( VERIFICAR, RESTOS DE ALIMENTOS, LIMPEZA DAS GELADEIRAS, CAFETEIRAS, ETC..)
	2
	
	
	

	9-A Caixa De Medicamentos Estava Completa? Verificar Validade Dos Medicamentos.
	2
	
	
	

	10-COMO ESTA  A HIGIENE MENTAL DA EQUIPE DE TRABALHO? OS COLABORADORES DO SETOR ESTAM SATISFEITO COM SUA EQUIPE DE TRABALHO? APLICAR QUESTIONÁRIO.
	3
	
	
	


lista  de  verificação   -  auditoria  -  5S   (escritório)

o r d e m    m a n t i d a   =   18  pontos     -    pontos  obtidos : ____

	questão / assunto


	pts
	c
	n c
	considerações

	1. Estão  sendo  realizadas  reuniões  periódicas  ?  as  reuniões

      são  participativas  ?  há  registro  em  atas  ? 


	4
	
	
	

	2. O Que  foi  decidido  em  reunião  é  colocado  em  prática  ?

ESTE ITEN SERÁ AVALIADO DE ACORDO COM O RESULTADO DO QUESTIONÁRIO APLICADO COM OS COLABORADORES.
	3
	
	
	

	3. as informações dentro do setor, (COMUNICADOS E AVISOS) de interesse  dos colaboradores são repassadas de forma adequada, para que todos fiquem sabendo? é utilizado o  mural?                            


	3
	
	
	

	4. as assinaturas no livro ponto dos colaboradores do setor estavam em dia?


	3
	
	
	

	5. O cumprimento  dos  procedimentos,  instruções  de  trabalho  e  orientações são respeitados? (este íten será avaliado através de questionário respondido pelos coordenadores de  cada setor). (Ex.Pedido de material...)


	5
	
	
	



TOTAL DE PONTOS         

c/q.t.c lista de verificação do escritório/04/2002

