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O QUE É O 5S?
O 5S é  uma metodologia  de  organização cr iada para  melhorar
ambientes  de  trabalho e  estudo por  meio  de  c inco pr incípios :

ut i l ização,  organização,  l impeza ,  padronização e  disc ip l ina .
Sua apl icação permite  e l iminar  excessos ,  organizar  mater ia is ,

manter  o  ambiente  l impo e  cr iar  padrões  que faci l i tem as
at iv idades  diár ias .  Com isso ,  o  espaço se  torna mais  ef ic iente ,

funcional  e  agradável  para  todos .



OBJETIVO DO PROJETO
ORGANIZA

Padronizar a organização dos ambientes escolares,
melhorando a disposição de materiais e documentos,
trazendo mais praticidade aos auxiliares, reduzindo
esforços desnecessários, evitando perdas e tornando os
processos mais eficientes. Assim, o projeto contribui
para um ambiente escolar mais organizado, produtivo e
funcional para todos.



PROBLEMAS
IDENTIFICADOS 

Desorganização em salas e armários, dificultando
a localização de materiais.
Acúmulo de documentos sem uso, ocupando
espaço desnecessário.
Documentos de diferentes prioridades
misturados, dificultando a agilidade no
atendimento.
Itens desnecessários nas mesas, causando
desordem no ambiente.
Excesso de materiais nas salas de suporte,
prejudicando a organização do espaço.



Utilizar: separar o que é necessário e descartar excessos.

Organizar: definir locais adequados para materiais e
documentos.

Limpar: manter mesas, salas e armários limpos e
organizados.

Padronizar: criar padrões para manter a organização.

Manter: incentivar a disciplina para conservar as melhorias.

SOLUÇÕES



SEMANA 1-UTILIZAÇÃO

Separar e manter apenas os materiais necessários para as
atividades diárias.

Retirar das salas e setores itens que não estão em uso.

Organizar armários e materiais escolares.

Separar documentos administrativos, mantendo
acessível apenas o essencial.



SEMANA 2-ORGANIZAÇÃO
Definir locais específicos para materiais e móveis.

Sinalizar no chão o posicionamento correto das mesas.

Padronizar a organização das mesas de professores, gestão e
funcionários.

Identificar armários e portas com etiquetas para facilitar a
localização.

Organizar documentos por prioridade usando cores:
🔴 Alta prioridade
🟡 Média prioridade
🟢 Baixa prioridade



SEMANA 3-LIMPEZA

Garantir a limpeza das salas ao final do dia.

Manter mesas, chão e materiais sempre limpos e organizados.

Definir padrões de limpeza para áreas comuns, como refeitório e
espaços de apoio.

Incentivar os funcionarios a manterem o ambiente limpo durante
a rotina.



SEMANA 4- PADRONIZAÇÃO

Transformar as melhorias dos sensos de Utilização,
Organização e Limpeza em normas e procedimentos
visuais.

Estabelecer padrões claros para manter a organização
dos ambientes.

Criar regras que facilitem a rotina e garantam a
continuidade das melhorias.



SEMANA SEGUINTES 
DISCIPLINA

Incentivar todos a seguir os padrões definidos pelo 5S.

Manter o uso diário de checklists para acompanhamento.

Garantir que as salas permaneçam organizados ao final do dia.

Estimular a responsabilidade coletiva na manutenção da
organização.



GAMIFICAÇÃO

Valorização do desempenho da equipe,
reforçando o comprometimento com a
organização.

Destaque interno das boas práticas, incentivando
a manutenção dos padrões estabelecidos.

Fortalecimento do engajamento coletivo,
promovendo maior participação de todos.



STAKEHOLDERS –AUXILIARES DA
ESCOLA

Auxiliares de limpeza: conservação dos ambientes.

Auxiliares de serviços gerais: organização e
suporte operacional.

Auxiliares de secretaria: apoio administrativo e
atendimento.

Auxiliares de apoio escolar: suporte às atividades
diárias.



MODELO DE POSTAGENS
Divulgar o Projeto Organiza de forma
visualmente padronizada, fortalecendo sua
identidade e facilitando o reconhecimento das
ações realizadas na escola.

Incentivar o engajamento da equipe por meio da
frase “Vamos juntos organizar nossa escola”,
promovendo o senso de participação e
colaboração entre os envolvidos.

Fortalecer a comunicação do projeto,
estimulando a adesão às práticas propostas e
aumentando o envolvimento com a organização
do ambiente escolar.





MATRIZ SWOT
Forças: o projeto tem baixo custo de implementação, melhora rapidamente
a organização e limpeza dos ambientes e contribui para maior
produtividade na rotina escolar.

Fraquezas: podem surgir dificuldades como resistência à mudança de
hábitos, falta de disciplina contínua e dependência do engajamento da
equipe.

Oportunidades: o projeto pode melhorar a imagem da escola e servir como
base para futuras ações de qualidade e gestão.

Ameaças: a falta de tempo e a sobrecarga das atividades escolares podem
dificultar a continuidade do 5S.





PROJETO ORGANIZA

S (Específico): o objetivo do projeto é implantar o 5S na escola, focando na
melhoria da organização dos ambientes.
M (Mensurável): será medido pelo alcance do treinamento e adesão dos
envolvidos, buscando atingir pelo menos 90% de participação.
A (Atingível): a meta é viável e pode ser implantada dentro de 1 ano,
considerando a realidade da escola.
R (Relevante): o projeto é importante porque busca melhorar a organização
e a disciplina no ambiente escolar, trazendo benefícios para toda a rotina.
T (Temporal): o prazo definido para a implantação é até dezembro de 2026.





UTILIZAÇÃO DO KANBAN

O Kanban Board foi utilizado para organizar e acompanhar as etapas do
Projeto Organiza, facilitando a visualização do andamento das atividades.

As tarefas foram divididas em etapas: A fazer, Em andamento, Feito e
Aprovado, permitindo acompanhar o progresso de cada ação planejada

Essa ferramenta ajuda a controlar prazos, distribuir responsabilidades e
garantir que cada etapa seja concluída e validada antes do avanço do
projeto.



LEI FELCA
Lei  Lei nº 15.211/202

A Lei FELCA estabelece princípios de
fiscalização, eficiência, legalidade e
controle administrativo, promovendo
maior responsabilidade na gestão pública.

Seu objetivo é garantir organização,
transparência e melhor utilização dos
recursos públicos, fortalecendo a
qualidade dos serviços prestados.



IMPACTOS DA LEI FELCA
Menor transparência: a divulgação do projeto torna as ações mais claras para toda a comunidade
escolar.

Fortalecimento da organização: incentiva práticas mais organizadas e alinhadas com a gestão
eficiente.

Maior credibilidade: demonstra compromisso da escola com melhorias e boas práticas
administrativas.

Engajamento da equipe: estimula a participação dos colaboradores na manutenção das ações
propostas.



SOLUÇOES
Padronizar autorizações presenciais e online, garantindo mais controle e
segurança das informações.
Criar registros organizados das autorizações, facilitando o acompanhamento e a
consulta dos dados.
Definir responsáveis pelo controle das autorizações, evitando falhas no processo.
Utilizar formulários padronizados, tornando o procedimento mais claro e eficiente.
Estabelecer prazos para entrega e confirmação, garantindo maior organização.
Manter comunicação clara com os responsáveis, reforçando a transparência nas
ações da escola.
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