
01 Estruturar gavetas de forma lógica

02 Usar cores e identificação de forma direcionada

03 Colocar de outra forma as peças mais usadas

04 Simplificar a arrumação

05 Uniformizar rotinas de acesso 

Porquê este guia?
A desorganização não surge por falta de sistemas – mas porque eles não funcionam no dia a dia.
Este guia mostra como criar, com poucos ajustes direcionados, uma estrutura que funciona a longo prazo.

Miniguias
Organização em 5 minutos que dura 
todo o dia
Acesso rápido com estrutura clara e rotinas simples

Não armazenar tudo junto, mas separar de forma lógica.

Como fazer:   

‣	 ordenar conteúdos por aplicação ou etapa de trabalho    

‣	 usar divisórias ou inserções   

‣	 sem «gavetas mistas»

Regra prática: Se for preciso pensar um instante onde algo está, a estrutura não é suficientemente clara.

     

A organização só se torna clara através da identificação.

Como fazer:   

‣	 usar cores para categorias (p. ex., montagem, manutenção, peças sobresselentes)    

‣	 identificação uniforme de todos os locais de armazenamento   

‣	 etiquetas bem visíveis em vez de marcações escondidas 

Regra prática: Um olhar deve bastar – não deve ser necessário procurar.

     

Não tratar tudo da mesma forma – a utilização decide o lugar.

Como fazer:   

‣	 peças usadas com frequência: acesso direto e central    

‣	 peças raramente usadas: zonas periféricas ou níveis superiores   

‣	 peças pesadas: armazenar em baixo 

Regra prática: O acesso segue a utilização, não o hábito.

     

Demasiados locais de arrumação geram falta de clareza.

Como fazer:   

‣	 definir apenas um local fixo de armazenamento por artigo     

‣	 evitar locais de armazenamento duplicados    

‣	 remover armazenamentos intermédios desnecessários  

Regra prática: Um artigo = um lugar.

     

A organização só funciona quando todos a usam da mesma forma.

Como fazer:   

‣	 definir onde o material é devolvido      

‣	 regras claras para retirada e devolução     

‣	 definir processos simples e compreensíveis   

Regra prática: O decisivo não é o sistema – mas a consistência na sua utilização.



Verificação rápida: a sua organização funciona?

Se nem todos os pontos forem cumpridos, há potencial de otimização.

A diferença decisiva       
Muitos sistemas de organização falham não na configuração, mas na utilização diária.

Sistemas bem-sucedidos combinam:   

‣	 estrutura clara     

‣	 identificação inequívoca   

‣	 rotinas simples   

Conclusão:
Com poucas medidas direcionadas, cria-se uma organização rápida de implementar e duradoura no dia a dia.

Em resumo:
A organização tem de ser simples – caso contrário, não é usada.

Cada artigo tem um lugar fixo 

Cada lugar está claramente identificado 

As peças usadas com frequência estão diretamente acessíveis 

Há regras claras para devolução e retirada 


