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RESUMO: Observa-se que a problematica de uma empresa do ramo automotivo na
cidade de ltajai SC €& o treinamento de novos colaboradores, principalmente
relacionado ao conhecimento técnico e operacional de maquinas computadorizadas.
Esta pesquisa teve como objetivo buscar, por meio de um estudo de caso, um meio
de padronizacdo e adequacido do material para consulta dos operadores, utilizando
a revisao bibliografica de trabalhos e pesquisas sobre manual de treinamento nas
empresas € padronizagdo de processos. Com essa busca, constatou-se a
importancia de um Procedimento Operacional Padrédo (POP) como base para outros
manuais ou documentos de padronizagdo. Para elaborar o manual de
procedimentos padrao foram documentadas a rotina e os processos no setor de
usinagem, além de realizar uma busca em dados ja padronizados pela empresa Sie
do Brasil. Os resultados atingidos mostraram-se passiveis de abranger outros
setores da empresa, seja na linha de produgdao ou administrativa, com a

padronizacao de toda a companhia.

PALAVRAS-CHAVE: Treinamento industrial, padronizagdo de processos,

procedimento operacional padrao, centro de usinagem.
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ABSTRACT: It is observed that the problem of an automotive company in the city of
Itajai SC is the training of new employees, mainly related to the technical and
operational knowledge of computerized machines. This research aimed to seek with
the case study a means of standardization and adaptation of the material for
consultation of operators, using the bibliographic review of works and research on
training manuals in companies and standardization of processes. With this search, it
was observed the importance of a POP to make it based on other manuals or
standardization documents. To prepare the manual of standard procedures, the
routine and processes in the machining sector were documented, as well as a search
for data already standardized by the company Sie do Brasil. The results achieved
proved to be capable of encompassing other sectors of the company, whether in the

production or administrative line with the standardization of the entire company.

KEYWORDS: Industrial training, process standardization, standard operating

procedure, machining center.



1 INTRODUGAO

O treinamento para novos colaboradores € algo indispensavel para as
empresas em todas as fungdes, principalmente nas areas técnicas e com manuseio
de maquinarios e equipamentos. O investimento pode ser alto para algumas
funcdes, contando-se principalmente o tempo de adaptacdo de uma pessoa sem

experiéncia.

Este estudo relaciona-se a empresa Sie do Brasil situada na cidade de
Itajai-SC. O grupo SIE surgiu no México e gradativamente expandiu-se para outros
paises como Espanha, Marrocos, Roménia e em 2012 no Brasil. A empresa tem
como foco a producdo de holders para fabricacdo, automacdo, e teste para a
industria de chicotes elétricos automotivos, desde o desenvolvimento, producao e
montagem, e servigos técnicos. A produgao destes equipamentos elétricos parte da
usinagem das pegas em polimeros usinaveis como poliacetal, aluminio, e outros
materiais especificos. A FIGURA 1 mostra tipos de equipamentos elétricos,

pneumaticos e mecanicos:
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FIGURA 1: Equipamentos elétricos, pneumaticos e mecéanicos. Fonte: Catalogo Sie Group.

A FIGURA 2 ilustra um banco de testes completo com diversos holders para
producao e testes de chicotes elétricos. O mesmo testa presenca correta dos pinos

nos conectores, estanqueidade, e corrente elétrica:



FIGURA 2: Banco de Testes Elétricos Pneumaticos. Fonte:Catalogo Sie Group.

A FIGURA 3 mostra um dos centros de usinagem CNC (comando numérico

computacional) utilizado na produg¢ao dos componentes:

Figura 3: Maquina CNC Hass Mill Dt1. Fonte: Os autores.

Os centros de usinagem utilizados, sdo maquinas CNC verticais de 3 eixos,
com sistema operacional fanuc. Seu porte € mais voltado para metais leves e
polimeros usinaveis. Possui 21 slots para ferramentas, que variam entre fresas,
punteadores e brocas. A altura da peca a ser usinada, ndo deve ser superior a 65
mm. Cada lado da peca deve ser mecanizada (virar lado) e presa no mordente de
acordo com o0s programas selecionados. A empresa possui cinco maquinas CNC

Hass Mill Dt1.

Vivenciando a rotina da empresa, nota-se dificuldade no ensino e treinamento

dos profissionais sem um material padronizado com as principais definicbes e



procedimentos para a formacéo dos operadores de CNC. Observa-se uma caréncia
na documentagao e definicdo de métodos padronizados, gerados de acordo com o

modo de trabalho da empresa, para acesso a todos colaboradores.

O objetivo desta pesquisa é a padronizagdo dos procedimentos utilizados de
forma objetiva e completa, com a documentagdo do material que sera utilizada tanto
para treinamento de novos colaboradores quanto resolugao de duvidas recorrentes e

padroes utilizados pela empresa.

2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

Uma revisdo bibliografica foi realizada com o objetivo de fornecer um
mapeamento de amplo escopo, sobre o que tem sido pesquisado e publicado sobre

o tema de pesquisa e conceitos utilizados para embasamento do artigo cientifico.

A busca foi feita pela base de dados do Google Académico e EBSCOhost. As
palavras-chave utilizadas foram “manual de procedimentos”, “treinamento
profissional na industria” e “padronizacdo de processos”. Foram encontrados cerca
de 220 trabalhos abordando os temas pesquisados, mas em diferentes areas nao
diretamente relacionadas com a proposta. Em uma busca mais especifica, com as
palavras-chave “manual de procedimentos para operadores CNC” e “manual de

treinamento em maquinas industriais” ndo foram obtidos resultados.

Assim a revisao foi baseada nos resultados encontrados, selecionando os
trabalhos com mais semelhanca para a fundamentacgao tedrica, priorizando os temas
relacionados a industria, obtendo-se 34 trabalhos sobre “treinamento operacional” e
“‘padronizagcao de procedimentos”. Dentre estes trabalhos, buscou-se o melhor

contexto com a proposta de pesquisa, gerando-se os subtitulos a seguir.

2.1 Conhecimento

Para Chiavenato (2010), a palavra conhecimento que vem do grego e significa

verdade absolutamente certa, podendo ser divididas em dois tipos. O conhecimento



tacito ou inconsciente vem de suas experiéncias e vivéncias. Pode ser transmitido
de uma forma vaga por meio de conversas, trocas de informacdes involuntarias. E o
que sabemos mas que n&o pode ser descrito em palavras. E o conhecimento
explicito, que é exposto em documentos, manuais, livros, programas de treinamento,
entre outros. Este representa a formalizagdo de politicas, procedimentos e
processos de negdcio que formam a base de operagdo de uma organizagao. Este
tipo de conhecimento pode ficar obsoleto muito rapido pela constante mudanca de

algumas organizagdes.

O mesmo autor também explica que o conhecimento possui quatro
caracteristicas. A primeira que o conhecimento é tacito, adquirido pessoalmente e
unicamente ndo sendo propriedade da empresa. A segunda caracteristica é que o
conhecimento € orientado pela agcdo, assim, o homem gera novos conhecimentos a
partir da analise sensorial que recebe de como aprender, esquecer, lembrar e
compreender. A terceira € que o conhecimento é sustentado por regras, pois, depois
de algum tempo nds criamos em nosso cérebro inumeros padrdées que agem como
regras inconscientes para lidar com determinadas situagdes. Essas regras fazem
com que as decisdes sejam tomadas mais rapidamente e nos ajudam a poupar
esforgos para algo que ja foi visto anteriormente. A quarta caracteristica diz que o
conhecimento esta sempre em mudanga, ndo € estatico, mas é constantemente

construido e reconstruido nas nossas mentes.

2.2 Treinamento

Segundo Vargas (1996), € possivel detectar acdes de treinamento desde os
primordios da civilizagdo, onde o conhecimento de sobrevivéncia era passado e
aprimorado por cada geracao dos seus descendentes. Mas somente a partir da

segunda guerra mundial o treinamento passou a ser mais formalizado.

Vargas (1996), disserta sobre as fases do treinamento de novos
colaboradores. Ele considera a primeira fase do subdesenvolvimento uma
supervisao direta do instrutor ou superior sob o treinado com o objetivo de operacéo.

Na fase de desenvolvimento, existe um estudo sobre os movimentos e



comportamento de modo a instruir o funcionario da melhor forma de execucéo. Na
fase posterior a uma possibilidade de desenvolvimento gerencial atrelada a um

aumento de responsabilidade.

Assim, o treinamento de funcionarios abrange o desenvolvimento de suas
habilidades conforme as praticas da empresa e o exercicio dos procedimentos
estabelecidos pela corporagédo. Sdo ag¢des de grande importancia, ja que organizam
e difundem as formas de atuacao requeridas, ao mesmo tempo em que minimizam

as duvidas que os funcionarios possam ter.

O treinamento de individuos para que exercam suas atividades com critérios
preestabelecidos é pratica que se equaciona com o proprio desenvolvimento do
trabalho sistémico. As técnicas de treinamento foram criadas e adaptadas ao longo
dos séculos em fungdo das mudangas na natureza e na forma organizacional,

gerada pelo processo de racionalizagao das sociedades ocidentais (SCHEIN, 2009).

Lazzarotto e Silva (2004) relatam sobre a importdncia dos programas de
capacitacdo serem melhor organizados de forma a alcangar os objetivos a que se
propdéem. A pedagogia ja saiu da sala de aula e entrou na empresa para subsidiar os
profissionais da area de Recursos Humanos na aplicagcéo de técnicas que auxiliam
na formacao dos trabalhadores, mas a capacitagcdo, na sua maioria, continua a nao
atender as necessidades dos trabalhadores e da empresa. Porém, a capacitagao
possibilita a realizagdo da atividade com menor custo para o trabalhador, ja que
antes da execucdo da tarefa ele recebera orientacbes e informagdes de como

realiza-la.

O autor descreve que a capacitagcdo podera estimular o trabalhador a
tornar-se sujeito na transformagéo das condigdes, da organizagdo e do ambiente de
trabalho. Assim, se bem utilizados, os principios da ergonomia podem favorecer no
planejamento, na execugdo e na avaliagdo dos treinamentos. Isto porque a
ergonomia se interessa pelo homem em situagdes reais de trabalho, cada vez mais

compreendidas em sua globalidade e complexidade social.



2.2.1 Tipos de Treinamento

Para Chiavenato 2010, o treinamento € um processo de aprendizagem
organizacional que envolve tipos de treinamento, ou modos de ensinamento para
agregar conhecimento, transmitir informacdes, habilidades, mudanga de atitudes e

desenvolver um conceito organizacional.

Transmissao de Informagdes: Este tipo de treinamento é realizado
geralmente para novos funcionarios, em curso de integracdo na empresa, ou
apresentacdo a sua funcdo, setor, normas da empresas, hierarquias. E a insergao
do novo colaborador ao novo ambiente de trabalho, assim como algo novo a ser

inserido a rotina dos trabalhadores.

Desenvolvimento de Habilidades: Este esta voltado a funcdo exercida no
trabalho, buscando o conhecimento necessario e habilidades necessarias para
desempenhar as fungdes do cargo. Melhorar as habilidades para execucao,

operagcao de equipamentos, maquinas e ferramentas de trabalho.

Mudancga de Atitude: Esse treinamento esta voltado para a mudanga de
comportamento da empresa, geralmente mudar as atitudes negativas para positivas.
O foco do treinamento € ser motivacional, renovando as forcas para realizar as

atividades da organizacgao.

Desenvolvimento de Conceitos: Esse treinamento esta voltado a area mais
intelectual da organizacéo, para melhorar a qualidade e a produtividade de ideias,

com conceitos de reflexdo, criticas, analises e mudancgas de paradigmas.

2.3 Padronizagao

Com a revolugédo industrial as maquinas foram incluidas nas linhas de
producdo com automatizacdo de processos onde cada trabalhador com devido
treinamento deve produzir o maximo de unidades possiveis dentro de um padrao de
qualidade aceitavel baseada na constante repeticdo da atividade. A padronizagao de

processos produtivos consiste na elaboragao de rotinas formalizadas em relacéo as



atividades executadas numa unidade de trabalho. (CHIAVENATO, 2010)..

Em algumas industrias ainda ha muita informalidade na gestdo dos
processos, em especial no chdao de fabrica, como a auséncia de instrucoes
funcionais de trabalho e fluxo formalizado de informagdes. A padronizagdo dos
processos permite reduzir ou solucionar estes problemas e auxiliar no

gerenciamento das rotinas do trabalho.

Para Weimes e Balbinotti (2009), a padronizagao dos processos deve ser
realizada de maneira que todas as atividades desenvolvidas pelos operadores na
linha de produgado estejam formalizadas, e devera ser descrita para garantir que
nenhum problema ocorra. Mesmo para turnos diferentes de trabalho, o procedimento
de realizacdo das atividades devera respeitar a forma que foi definido na

padronizagao.

Os autores relatam que, quando um processo é padronizado, aquele conjunto
de atividades esta documentado e testado de acordo com a melhor forma de serem
realizadas até aquele momento. No entanto, ela deve ser objeto de melhoria
constante para que seja possivel promover o crescimento das competéncias
operacionais, dos modos operatorios e ergondmicos e em alguns casos até

promover a melhoria e otimizagao dos equipamentos do setor.

2.4 Procedimentos Operacionais Padrao (POP)

Os procedimentos operacionais padrao também conhecido como POP é uma
ferramenta para padronizagao de processo para que seja possivel maior qualidade e
eficiéncia em suas atividades, em diferentes etapas e departamentos, nivelando o
padrdo de execucdo. E a forma documentada do planejamento do trabalho repetitivo
que deve ser executado para o alcance da qualidade padrao buscando minimizar os

erros rotineiros. (COLENGHI, 1997; DUARTE, 2005).

“Procedimento Operacional Padrdo (POP), seja este técnico ou gerencial, &
parte de um manual de procedimentos que uma empresa pode desenvolver
de forma a descrever detalhadamente uma atividade para garantir a
padronizacdo de suas tarefas e assim garantir um servigo ou produto livre
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de variagbes indesejaveis na sua qualidade final (DUARTE, 2005, p.65)".

O POP estara sempre em constante evolucdo de acordo com as
transformacdes culturais, técnicas e politicos-institucionais na instituicdo
(COLENGHI, 1997). O documento deve conter as instrugbes das operagdes e a
frequéncia de execucio, especificando o responsavel, lista de equipamentos, pecas
e materiais utilizados na tarefa, descricdo dos procedimentos da tarefa por
atividades criticas de operagdao e pontos delicados e proibidos de cada tarefa.
(COLENGHI, 1997).

O documento de procedimentos operacionais padrao deve garantir ao usuario
que as agdes tomadas seguindo os procedimentos sejam as mesmas de um turno
para outro, de um dia para outro independente do funcionario que vai executar os
processos, que por exemplo pode ser substituido caso esteja de folga, férias ou

afastado (DUARTE, 2005).

Pode também ser uma o&tima ferramenta para o treinamento dos
colaboradores envolvidos na produgdo, uma vez que apresenta os elementos
necessarios para a execugdao do servico assim como as formas de controle

(DUARTE, 2005).

O autor ressalta que a empresa deve manter sempre atualizados e revisados
anualmente os procedimentos, além de manter os documentos seja em livros,

apostilas, graficos e arquivos sempre ao acesso de todos colaboradores.

Para a criagado de um POP, Duarte (2005) relata sobre a importancia da rotina
a ser documentada, ser escrita por quem realmente vive a situacido e domina o
assunto seja do setor ou unica fungao. A linguagem deve ser simples e objetiva para
que qualquer pessoa nao familiarizada execute seguindo as instrugbes do manual.
Outro fator a ser considerado é sobre nao tentar adaptar procedimentos padrao de

outras empresas podendo levar a erros na implantagao.

BALBINOT (2012), descreve os principais itens para a criagao de um POP:
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e Nome do POP (identificagdo da atividade/processo a ser trabalhado);

e Detalhes de lIdentificacdo de responsaveis, assinatura e data da
elaboracao, revisao e aprovagao do POP;

e Numero da versao atual,

e Numero do documento (referéncia interna do Sistema de Qualidade da
empresa);

e Sequenciamento de paginas, com pagina atual e paginas totais;

e Objetivo do POP (qual a razdo da sua existéncia e destino de
atividade);

e Documentos de referéncia (documentos a ser usados ou consultados
quando alguém for seguir o POP. Podem ser manuais, outros POPs,
Caodigos, Normas);

e Local de aplicacéo (onde se aplica aquele POP e qual o ambiente ou
setor que sera destinado);

e Siglas (caso siglas sejam usadas no POP, devera ter a legenda.
Exemplo : DT = Diretor Técnico ; MQ = Manual da Qualidade, etc);

e Descricdo das etapas da tarefa com os executantes e responsaveis.
(Executante nem sempre sera o responsavel, ou vice-versa);

e Se existir algum fluxograma, figuras ou imagens relativos a essa tarefa,
como um todo, ele pode ser adicionado;

e Informar o local de arquivo do documento ; onde ficard guardado e o
responsavel pela guarda e atualizagao;

e Informar freqiéncia de atualizagdo que pode ser semestralmente ou
anualmente);

e Informar em quais meios ele sera guardado (Eletrénico ou em verséo
impressa);

e Gestor e responsavel do POP;

Levando em consideracao toda a fundamentacdo abordada daremos inicio a
criacdo do manual de procedimentos padrao para treinamento de operagdo de

Maquinas CNC para novos colaboradores na empresa Sie do Brasil
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Para chegar nos resultados obtidos, a pesquisa foi do tipo descritiva
qualitativa, para o levantamento de material na literatura com estudo no treinamento
e padronizagao de processos para industria com foco em maquinarios industriais

utilizando dos procedimentos técnicos como um estudo de caso.

Para isso foi feito um levantamento dos procedimentos padrao para a
operagao de um centro de usinagem computadorizado CNC seguindo os requisitos
da empresa, e a documentagcdo dos mesmos. Os principais envolvidos foram
funcionarios da empresa sendo o programador CNC e o operador CNC mais

experiente.

Para a criagdo do manual de procedimentos padrao, efetuou-se o
acompanhamento em uma rotina de trabalho juntamente com o operador com maior
tempo de experiéncia para as anotagdes dos processos. Foi descrito cada etapa
basica de como iniciar o centro de usinagem, como “mecanizar” (girar ou trocar o
lado) as pegas, tipos de materiais, tipos de ferramentas, ajustes a serem feitos caso
necessidade, niveis de fluidos, como efetuar as trocas de insertos danificados,
zeramento das ferramentas, zeramento dos eixos “X” e ‘y”, e demais etapas
observadas até o final do expediente com o desligamento das maquinas e

compressores.

Com as anotagoes feitas o proximo passo foi a formatagdo organizando os
itens por ordem de execucdo dos procedimentos. Para complemento das
informacdes efetuou-se uma busca rapida no manual de instrugcbes fornecido pelo

fabricante Hass assegurando alguns passos descritos pelo operador.

A empresa ja utilizava algumas tabelas padronizadas para saidas de
ferramentas e padrdao de insertos que foram inseridas no manual, como mostra o

quadro abaixo:



13

FERRAMENTAS NO CARROCEL |

COMF FERRAMENTA SAIDA
T | FRESA DIAMETRO 2mm (CURTA) 15mm
2. | PUNTEADOR DIAMETRO 3mm (30°) £0mm
= | FRESA DIAMETRO 3mm (CURTA) 30mm
T4 | FRESA DIAMETRO 4mm (CURTA) 35mm
5| FRESA DIAMETRO 5mm (LONGA) 60mm
6 | FRESA DIAMETRO 1mm 25mm
7 | PLANEADOR DIAMETRO 40mm 62mm
Ta | FRESA DIAMETRO 8mm (CURTA) 40mm
T9 | XANFLADOR DIAMETRO 8mm (30°) 50mm
T10 | FRESA DIAMETRO 12mm (LONGA) | 65mm
T11 | PUNTEADOR DIAMETRO 4mm (30°) 60mm
T12 | FRESA DIAMETRO 2mm (LONGA) 25mm
T13 | FRESA DIAMETRO 3mm (LONGA) 40mm
T4 | FRESA DIAMETRO 4mm (LONGA) 45mm
T15 | BROGCA DIAMETRO 1,6mm (LONGA) £0mm
T16 |  FRESADIAMETRO 4mm (CURTA - ALUMINIO) 25mm
T17 |  FRESA DIAMETRO 3mm (CURTA - ALUMINIO) 20mm
T18 |  FRESADIAMETRO 8mm (CURTA - ALUMINIO) 35mm
T19 | BROCA DIAMETRO 1,4mm (LONGA) 50mm
T20 | BROCA DIAMETRO 0,9mm (LONGA) 35mm
21 | BROCA DIAMETRO 1,9mm (LONGA) 65mm

FIGURA 4: Tabela com padrao de ferramentas utilizado. Fonte: Os autores.

O departamento de programacdo CNC, onde é criado os codigos em txt
convertidos para a leitura do processador CNC, € muito importante e presente no
setor de usinagem e foi consultado nos procedimentos de rotina relatados pelo
operador de CNC para cruzar informagdes e documentar a melhor forma possivel

dos processos.

Para a programacao € utilizado o software de desenho computacional 3d
Solidworks com extensdo de CADCAM que se chama Camworks. Utiliza-se uma
base de dados padronizada em todas as empresas do grupo. Essa base de dados
auxilia e facilita a programacado com operacdes pré-definidas de acordo com o
processador da maquina e ferramentas utilizados, como velocidades, altura,
didmetros e materiais. Porém, assim como no setor abordado ndo existe um POP
documentado, toda informacédo é passada de colaborador para outro quando a

necessidade de treinamento de um novo membro.
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Uma entrevista com respostas semi aberta foi aplicada para o operador
menos experiente com énfase nas maiores duvidas que teve no inicio do seu

treinamento, e algumas dificuldades na rotina diaria:

O entrevistado quando questionado se ja tinha experiéncia na fungdo antes
da contratagdo, afirmou que nunca trabalhou diretamente na fungdo, mas que ja
havia trabalhado em outra empresa do ramo. Segundo o mesmo, teve apenas

contato visual com os centros de usinagem.

Sobre quais foram as primeiras informagdées quando iniciou o treinamento
para operador CNC, o colaborador afirmou ter recebido um resumo basico do

funcionamento das maquinas , e mecanizacio das pecas.

Nas questdes de quem o passou as informacdes para treinamento e quais a
maior dificuldade no primeiro dia, o entrevistado disse o operador mais experiente o
acompanhou durante o primeiro dia passando parte das informacdes necessarias e
sua maior dificuldade foi como mecanizar (girar) a pega de acordo com os lados a
serem usinados além da interpretacdo do desenho. A sua maior dificuldade no

primeiro més foi como fazer o zeramento correto dos eixos “x” e “y”, e sua maior

dificuldade hoje é como verificar possiveis erros de programacgao.

Quando questionado sobre o que gostaria de aprender, 0 mesmo gostaria de
aprender sobre programacgao para ter uma visdao mais abrangente. Sobre qual o
motivo dos principais erros no inicio, o entrevistado falou sobre a falta de atengéo e

experiéncia afetaram bastante.

O colaborador afirmou nao ter total dominio da utilizagdo da maquina mesmo
apo6s 1 ano na fungdo, ja que recebeu no treinamento apenas as informagdes
suficientes para operagéo. Com isso disse ter duvidas diarias que sao sanadas com

0 operador mais experiente, ou com o programador.

Sobre a questao de ter algum material préprio para consulta, o entrevistado
afirmou ter anotado sobre alguns procedimentos como zeramento dos eixos, tipos

de materiais e como conferir compensagao de altura dos programas.

Com isso foi possivel dar um maior destaque em partes do treinamento que
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talvez para quem ja esta habituado, ndo tenha muita importancia. O responsavel
direto ndo pode responder as perguntas desenvolvidas, mas viu-se que a
contratacdo de novos colaboradores nem sempre utiliza alguns critérios sobre
conhecimento ou formacgao técnica. Com isso o treinamento deve ser ainda mais

detalhado para total aprendizado.

Uma revisdo com os envolvidos foi feita antes de passar para o gestor
responsavel para que seja feito a impressédo e documentagdo de arquivo com

acesso fisico e digital para todos colaboradores da empresa.

O mesmo documento pode servir para que outros setores criem seus manuais
de procedimentos padrdo, para a otimizacdo e futura padronizacdo de toda a

empresa.

4. RESULTADOS E DISCUSSAO

Com a criagcao do manual de procedimentos padrao, o treinamento de novos
colaboradores tem como fundamento normas e regras padronizadas para uma
melhor e mais segura execugao das tarefas. Com o passo a passo € possivel que
funcionarios de outros setores também sejam aptos a operar os centros de
usinagem seguindo o material descritivo. A figura abaixo demonstra um recorte do

manual desenvolvido:

2. Buscar programa:

(D @D &
==

Pressione: [LIST PROGRAM] (1) para abrir o menu de busca. Em seguida use
as setas (2) para levar o cursor até o pasta {rede} .

FIGURA 5: Recorte de Manual de Procedimentos Padréo. Fonte: Os autores.
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Com a fundamentacéo tedrica foi visto que é indispensavel a padronizagao e
a documentacdo dos processos no dia a dia da empresa. De tal maneira o

aprendizado dos novos colaboradores deve seguir este padréo.

Apds uma revisdo bibliografica com base na padronizagdo de processos
vimos que um POP (Procedimentos Operacionais Padrao) pode ser usado como um
manual de treinamento sendo que o documento deve mostrar as etapas, processos

€ execucao passo a passo, além de possiveis erros e precaucdes a serem tomadas.

Como no periodo de desenvolvimento da pesquisa ndo houve novas
contratagdes, nao foi possivel aplicar o treinamento para novos colaboradores, com

maior familiarizacdo de pessoas sem experiéncia com a area.

Como teste, pedimos para que duas pessoas de outro setor desse inicio a
uma operagao seguindo o manual de procedimentos. Para esta situagao o resultado
foi positivo, pois 0s mesmos conseguiram executar alguns programas desde a

inicializacdo da maquina sem o auxilio dos operadores.

Com isso vimos que o manual de procedimentos operacionais padrao pode
ser utilizado no treinamento e acompanhamento para novos colaboradores com

resultado satisfatorio.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

O manual de procedimentos operacionais padrao (POP) é uma ferramenta de
qualidade indispensavel para a industria e empresas de varios setores, inclusive
pequenas empresas. Seguindo as dicas de criagdo do POP descrito na revisdo
bibliografica, houve uma complementagao na formulagdo do documento padronizado
para ser utilizado para treinamento, consulta técnicas e normativas do setor de

usinagem.

Os resultados descritos neste trabalho abrangeram somente a parte de
treinamento profissional de novos colaboradores para operagcao de centros de

usinagem CNC. Com o estudo é esperado grandes resultados como qualidade de
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producao, redugao de tempo de setups, conservagao de maquinas e equipamentos,
além da documentagao do conhecimento individual que muitas vezes néo é passado
totalmente de pessoa para pessoa possibilitando a perda de detalhes adquiridos
pela experiéncia profissional que podem fazer a diferenga para quem assume a

funcéo.

Como sugestao para trabalhos futuros, ha possibilidade de abrangéncia para
todos setores da empresa, assim como diferentes empresas e diferentes tipos de

trabalho.
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