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RESUMO

As siderurgicas sao afetadas diretamente com as mudangas de cenarios e diferenciagao
de demandas, buscando sempre a vantagem competitiva € o posicionamento de mercado, dado
o cargo de industria fundamental e de base. Com estes encargos, na empresa em estudo, as
atividades sdo dimensionadas de forma que algumas atividades sdo atribuidas aos estagiarios.
Esses, possuem legalmente respaldo de atuagdo de dois anos na organizacdo e possuem
competéncia técnica para exercer dada atividade. O objetivo deste estudo ¢ elaborar uma
proposta de implementacdo de mapeamento de processos criticos dentro do setor de
treinamento de uma usina siderurgica. Este estudo ¢ baseado em métodos de analise de dados e
conteudos propostos nas atividades do setor, com ambito na gestdo de recursos e
conhecimentos no setor de atracdo e desenvolvimento, que ndo possui uma forma de
transferéncia e organizacao eficiente e estratégica. O estudo utilizou uma abordagem qualitativa
seguida da pratica metodologica da pesquisa-acao. Os beneficios da implantacdo de pratica de
gestdo do conhecimento no setor foram analisados por meio da coleta de dados e da analise e
observagdao de documentos ja adotados na industria siderurgica. Os resultados obtidos mostram
a possibilidade de melhorar o tempo de estudo dos novos estagiarios, a implementacao da

rotina do departamento, além de utilizar uma ferramenta para compartilhamento de

informagdes setoriais e abrem sugestdes de desenvolvimento para melhoria do setor.

Palavras-chaves: Usina Siderurgica; Gestdo do Conhecimento; Mapeamento de Processos;

Estagiarios; Transferéncia do Conhecimento.



ABSTRACT

Steel mills are directly affected by the changes in scenarios and differentiation of
demands, always seeking competitive advantage and market positioning, given their position as
a fundamental and basic industry. With this burden, the activities are dimensioned in such a
way that some activities that are considered essential are left as the responsibility of trainees
who have the legal backing of two years in the organization and who have the technical
competence to perform a given activity. The objective of the study presented here is to propose
the implementation of a mapping of critical processes within a training sector, based on
methods of data and content analysis proposed in the sector's activities, with the scope of
resource and knowledge management in the attraction and development sector, which does not
have an efficient and strategic form of transfer and organization. The study used a qualitative
approach followed by the methodological practice of action research. The benefits of
implementing knowledge management practices in the sector were analyzed through data
collection and the analysis and observation of documents already adopted in the steel industry.
The results obtained show the possibility of improving the study time of new trainees, the
implementation of the department's routine, besides using a tool for sharing sectorial

information and opens suggestions for development to improve the sector.

Keywords: Steel Mill; Knowledge Management; Process Mapping; Trainees; Knowledge

Transfer.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1: Tipologia de Gestao do Conhecimento..............c.cceviviiiiiiiiiiinnnnnn... 17
Figura 2: Ciclo PDCA . ... 23
Figura 3: Organograma do setor de treinamentos.............oevoeiiuiiiiiiiienennnn. 29

Figura 4: Ciclo de metodologia de analise, captura e verificacao de processos........ 30
Figura 5: Implementacdo de PDCA...... ..ot 31

Figura 6: Fluxograma de atividades com pardmetros de semanas....................... 33



LISTA DE QUADROS

Quadro 1- Descrig¢ao de algumas praticas de gestdo do conhecimento.......................... 19
Quadro 2:Etapas para aplicagdo do SW2H.........cooiiiiiiii e 24
Quadro 3: Etapas para aplicagdo do SW2H........ooiiiiiiii e 31
Quadro 4: Sumario do Procedimento. ... ....ouivutintiitt ittt e ieeeaeeeeaenans 34
Quadro 5: Planejamento Mensal - InStrutores. .......o.ooviiiiiiiiiiii i, 35
Quadro 6: Planejamento Mensal - VAGAS. ... ... 49
Quadro 7: Abertura de Inscrigdo - SEMANAL. ..., 51
Quadro 8: Relagdo de INSCIItOS. .. ..iutt ittt e e 53
Quadro 9: Rotina de Treinamentos. ........o.uiiiinii it eee e e, 55
Quadro 10: Planilha de Aderénciade Cultura...............cooiiiii it 57
Quadro 11: Palavra do Diretor........o.uiiiniiii e 59
Quadro 12: Lembrete de INSCIIGAO. . ....uiiuti ittt et e, 61
Quadro 13: Cobranga de Vagas. ........oouiiiiiiii i e 63
Quadro 14: Fechamento de Inscri¢ao / Confirmagao de Turma.....................oooeneee .. 65
Quadro 15: Certificados. . ..o.uii i e e 67
Quadro 16: Atualizagdo de Controle de Participagao...........coovviiiiiiiiiiiniiiiiiiiinneann.n. 69

Quadro 17: Lancamento de Participagcdo no SAP........ccooiiiiiiiiiiiiii e 71



CNI
CO,
GC
GQ
IPEA

PDCA

POP
RH

SAP

LISTA DE ABREVIATURAS

Confederagao Nacional da Industria
Dioxido de Carbono

Gestao do Conhecimento

Gestao da Qualidade

Instituto de Pesquisa Economica Aplicada

Planejamento, Desenvolvimento, Checagem e Ac¢ao

Procedimento Operacional Padrao
Recursos Humanos

Software de Gestao de Empresa



SUMARIO

1. INTRODUGAO ...coiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 11
| B O 1 o] )5 A £ TP 13

1.2, Objetivo Geral ....o.uiii i 13
1.2.1.  Objetivo ESpecifico ......c.ovvviiiiiii e 13

1.3.  Justificativa e relevancia do estudo .............cooeiiiiiiiiiiii 13

1.4.  Estruturado trabalho ... 14

2. REVISAO DE LITERATURA ......ouuiiiiiiiiiaiiiiiiiiiiii e 15

2.1. A Indastria Siderirgica - Uma visdo generalista de abordagens e

10015 (02216 [ 1 15

2.2, Gestdo do Conhecimento ...........oviuiitiiiiiii e 16
2.2.1.  Conceituacao € PrinciPios co.veeueenrenreertenteanteeenteaeaneeaneennannss 16

2.2.2.  Diversidades de GC .........oooiiiiiiiiii 19

2.3.  Transferéncia de Conhecimento: dificuldades e beneficios ............... ...... 19

2.4.  Planejamento de Processos CritiCoS .........c.ovuivuiiiiiiiiiiiiiiiiieieeanann.. 21
2.4.1. Mapeamento de Processos CritiCoS ........oevvviirieiinnieiiiiinnnnnn, 21

242, FIUXOZIama ......ooiuiiiiiite et e 21

2.43.  Procedimento Operacional Padrao (POP) .........cccoeevviiivcieiciieene. 22

244, CicloPDCA ..o 22

245, SWo2H 23

3. METODOLOGIADE PESQUISA ... 25
3.1. Classificacdo de Pesquisa .........c.oiiiiiiiiiiiiii i 25

3.2, Coletade Dados ....coo.enineineinii i 25

3.3.  Andlise e Tratamento de Dados ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii 26

4. DESENVOLVIMENTO E ANALISE DE RESULTADOS .........ovvviiiiiiiieiiinnn... 28
4.1.  Apresentacdo do Setor de Treinamentos ..........c.eevviiviieiiiiiinienineennenns 28

4.2.  Andlise de resultados de mapeamento ...............coceiiiiiiiiiiiiiiiiiia 29
5. CONSIDERACOES FINAIS E SUGESTOES PARA TRABALHOS FUTUROS
...................................................................................................... 38

6. REFERENCIAS ...ttt e, 41
7. APENDICES ....oiiiiiiiiiiiiii e 44



1. INTRODUCAO

De acordo com Calatroia (2016), as dificuldades enfrentadas dentro de um setor de
treinamentos possuem base nos problemas de planejamento e manutengdo dos aspectos de
maior utilizagdo da rotina, em que a falta de informacdo e das descrigdes de tarefas
impossibilitam uma conferéncia eficiente que garanta o bom funcionamento do departamento.
Essa dificuldade, por sua vez sobrecarrega os demais funciondrios do setor que necessitam ter
tempo para parada e alinhamento, para posterior solu¢cdo do problema apresentado
(CALATROIA, 2016).

Conforme estudo de Fleury et al. (2001), a dificuldade impede a fluidez de atividades e
prejudica a base de conhecimentos necessarios. Esta afirmacdo parte da consciéncia que os
funciondrios ndo possuem senso critico de solu¢do dos problemas, visto que ndo possuem
conhecimento de qual atitude tomar para retomada da normalidade. Esta falta impede assim,
que os valores e atores do processo realizem uma avaliacdo das abordagens necessarias para tal

procedimento.

Embora a maioria das organizagdes afirme que o treinamento dos funciondrios ¢
importante, muitas delas desconhecem sua parcela dos gastos relacionados ao treinamento
(CALATROIA, 2016). Para investir adequadamente em treinamentos, os gestores devem saber
quais competéncias sdo realmente necessarias para o exercicio das atividades. Além disso,
deve-se ter um bom entendimento de sua equipe e das habilidades técnicas, comportamentais e

conceituais que a pessoa precisa no seu dia a dia (GOMES, 2012).

Além disso, a falta de documentacdo contribui em grande parte para a perda de
conhecimentos, pois pode facilmente tornar-se uma atividade inconstante, tendo alternancia de
eficiéncia, afetando, assim, o tempo e a qualidade da transferéncia de conhecimento dentro do
setor. A combinagdao das varidveis acima se torna entdo uma oportunidade de investigar a
possibilidade de constru¢do de uma ferramenta de transferéncia de conhecimento que se mostre
eficaz em comparacdo com as ferramentas utilizadas atualmente pela organizacdo siderurgica

do estudo em questdao (DORICO, 2019).

Desta forma, dentro de uma empresa sidertirgica com planta no Médio Piracicaba, que
possui um quadro no ano de 2022, de 1185 funcionarios préoprios e 2944 funciondrios
terceirizados diretos, existe um programa de cultura em seguranca do trabalhador, com meta

corporativa de treinar 80% do publico-alvo, dos ativos proprios e terceiros. Este publico-alvo ¢
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definido por meio de descri¢do de cargos dos funciondrios, sendo aproximadamente, 1500

funcionarios.

O gerenciamento do programa de cultura do trabalhador ¢ uma responsabilidade dos
estagiarios do setor, em que eles realizam a gestdo completa do treinamento, partindo desde o
planejamento de participagdes € o contato inicial com as empresas, até a finalizacdo do
treinamento que possui uma rotina pré-determinada. A problematica de tal atividade ¢ que a
rotatividade de estagiarios, considerando a lei n® 11.788 artigo 11, que determina a duragdo de
estagio méaxima de dois anos (CIVIL, 2008), faz com que as rotinas implementadas e a
padronizagdo do processo seja perdida na transi¢ao entre contratados, além de aumentar o custo
operacional dada a movimentagdo de aprendizagem recorrente, dada a média de rotatividade de

9,2 meses no setor, registradas nos ultimos 18 meses.

Com isso, torna-se necessario problematizar os aspectos normativos do processamento
de dados e conhecimentos aplicados dentro do setor de treinamentos. Portanto, este trabalho
serd desenvolvido a partir da seguinte pergunta norteadora: Quais beneficios a implanta¢do da
pratica de gestdo de conhecimento de mapeamento de processos pode trazer para o setor de

treinamento dessa empresa siderurgica?

A grande dificuldade, no processo de transicdo entre os responsaveis do treinamento, €
a falta de documentagdo que implemente uma padronizacdo das atividades, as
responsabilidades e resultados esperados em cada operacao (STEWART, 1998). Com isso, o
planejamento e mapeamento de atividades podem implementar aspectos de eficiéncia no
departamento, possibilitando uma gestdo competente que contemple a meta corporativa até o
final de cada ano. Este processo também seria um facilitador para agregar novas atividades aos
estagiarios, possibilitando um crescimento continuo dentro do setor e aumentando o
conhecimento adquirido, influenciando o ambiente para aspectos colaborativos e que diminuem

a sobrecarga dos demais membros do setor (DORICO, 2019).

Portanto, a questdo aqui levantada ¢ justamente a falta de informagdes pré-definidas e
claras, e um sistema de gestdo adequado para implementacdo de procedimentos de
treinamentos. A analise das inferéncias de questdes objetivas de negocios e gestdo de recursos
fisicos e humanos em cada categoria, com abordagens de reten¢do de informagdes. Com isso, a
gestdo tornou-se uma atividade complexa dentro da 4rea de treinamento, na qual ndo haviam
procedimentos implementados, que descreviam atividades e ajustes que facilitavam a previsdo

de resultados.
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1.1.  Objetivos:

1.1.1.  Objetivo Geral
Este estudo possui como objetivo geral elaborar uma proposta de solu¢ao e implementacao
de uma pratica de mapeamento de processos criticos com énfase na gestdo do conhecimento no

setor de treinamentos.

1.1.2.  Objetivos Especificos
Para o atingimento do objetivo geral, serd necessario alcancar os seguintes objetivos
especificos:
> Analisar as atividades sistematicas do departamento que demonstrem uma rotina,
conhecendo, assim, o funcionamento do setor;
> Mapear os processos do setor de treinamentos e os conhecimentos associados, sob a
oOtica do programa de cultura em seguranga do trabalhador;

> Apresentar a aplicagdo do modelo para os demais funcionarios e gestores do setor.
1.2.  Justificativa e relevancia do estudo

Autores como Abelson & Baysinger (1984) apud Dorico (2019), defendem que a
rotatividade ¢ um fenomeno multinivel e contingente nas organizacdes. Ainda sobre estes
autores, uma vez que essa dinamica € inerente ao processo, devem-se criar mecanismos para
que a rotatividade ndo resulte em perda de conhecimento (ABELSON & BAYSINGER. 1984
apud DORICO, 2019) As responsabilidades deste departamento partem do: planejamento,
organizacdo e realizagdo dos treinamentos realizados na planta, executando a sua gestdo.
Entretanto, ndo ha um procedimento padrao estabelecido e em maos da equipe atuante que
determine quais e quantas atividades devem ser realizadas para o alcance do resultado
esperado, ou a pratica de um treinamento introdutério para uma gestao eficiente das atividades

do setor.

Consequentemente aumenta-se o desprendimento de energia, o retrabalho e até o
desgaste causado pela rotina, fatores estes que sdo prejudiciais a qualidade de resultados do
treinamento e no custo operacional total (SANTIAGO, 2004 apud DORICO, 2019). Outro fator
que incorpora na determinacdo de relevancia ¢ o auxilio no aspecto cultural e estratégico da
organizagdo, fomentando uma produgdo segura para uma planta em nivel elevado de

periculosidade. Portanto, os estudos se justificam pela necessidade de facilitar a transferéncia
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de conhecimento e os processos de aprendizagem por meio de mudangas frequentes no quadro

de estagiarios e responsaveis pelo processo.

De acordo com Dorico (2019), as empresas devem entender que o conhecimento se
tornou um ativo indispensavel, pois ¢ a principal matéria-prima para o seu trabalho e, tornou-se
um fator de sobrevivéncia. Ainda segundo a autora, cabe destacar que esse recurso ¢ altamente
reutilizavel. Portanto, diante do reconhecimento da importancia do conhecimento como fonte
de continuidade organizacional, é necessario gerencid-lo e tornd-lo mais acessivel possivel,

respeitando as restricdes estratégicas ao seu uso.

Portanto, este estudo ¢ justificado pela necessidade de facilitar o processo de
transferéncia de conhecimento e o processo de aprendizagem dentro da organizagdo dado o
fator de rotatividade. Em sintese, o estudo possui carater reflexivo, apresentando a importancia

do conhecimento e as suas ferramentas gerenciais.
1.3.  Estrutura do trabalho

Este trabalho est4 dividido em 5 capitulos. Na introducao, vista no primeiro capitulo, ha
a contextualizagdo do assunto a ser discutido, com o objetivo pretendido do estudo e com sua
determinada relevancia. O segundo capitulo apresenta a fundamentacdao bibliografica como
forma de orientagdo do fundamento do assunto apresentado, com orientagdo as ferramentas que
foram utilizadas e a contextualizacdo e aplicagdo do conhecimento. O terceiro capitulo
apresenta a metodologia utilizada, as formas de coleta e tratamento de dados aplicados. O
quarto capitulo apresenta o desenvolvimento do estudo e a orientacdo ao objetivo, avaliando
aspectos comparativos com a coleta de dados a fim de processar os dados e apresentar os
resultados obtidos. Por fim, a Ultima se¢do apresenta a conclusdo, determinando impactos e
variabilidades do processo, além de indicar orientacdes a estudos futuros aplicados no objeto de

estudo.
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2. REVISAO DE LITERATURA
2.1. A lIndustria Siderurgica - Uma visao generalista de abordagens e mercados

Carvalho e Araujo (2015), afirmam em seu estudo que a industria siderirgica tem um
papel fundamental na distribuicdo e fornecimento de insumos para as demais industrias de
transformagdo. Estas sdo caracterizadas por grandes empresas, que operam em varias etapas de
um processo produtivo, no caso da siderurgia, desde a transformag¢ao do minério em gusa (ferro
primario) até o produto final. Podem ser produzidos em forma de chapas, laminados ou
trefilados, sendo composto de diferentes processos produtivos, para aplicagdo diversificada,
como em automoveis, industria civil, de infraestrutura e até mesmo de utilidades como a palha

de ago (CARVALHO e ARAUJO, 2015).

No Brasil, a implementacdo de manutengdo de investimentos € seus planos tém se
baseado na redugdo de custos e eficiéncia de processos (CARVALHO E ARAUIJO, 2015).
Portanto, o cenario de mercado competitivo demonstra que a curto prazo sdo mantidos e
expandidos os investimentos que aumentem a capacidade produtiva e a melhoria de atividades
que apresentem maior lucratividade final em cenarios econdmicos e ambiental (reducao de
consumo de insumos - carvao, sinter, entre outros € menor emissao de gas carbonico (CO,)).
Sendo focos de melhoria, dado que as caracteristicas do projeto devem ser apresentadas

juntamente ao alinhamento de mercado do ago (VIANA, 2019).

Conforme estudo de Pereira (2012), o aumento de demanda e o reflexo ocasionado nos
precos do ferro, juntamente ao desenvolvimento de novas tecnologias € o esgotamento de
recursos naturais de producdo de acos e no setor de mineracdo fazem a exaustdo de
mecanismos produtivos tornar o ago um bem escasso ao longo do tempo. Com isso, 0 aumento
da qualidade do mineral e aspectos como o teor de ferro sdo especificagdes que impactam
diretamente no valor de mercado aplicado ao produto (VALADAO e ARAUJO, 2007 apud
PEREIRA, 2012).

Pereira (2012), descreve que no Brasil, a industria de mineragado e siderurgia possui alto
dimensionamento na economia, dado suas reservas abundantes e de qualidade, sendo uma das
principais atividades nacionais. Os recursos financeiros envolvidos desde a inspe¢do da jazida
até a comercializag¢do final possuem aspectos internos de investimentos e prospecc¢do em larga

escala, com arrecadacdo de impostos e atuacdo em exportacdes. Estes envolvem aspectos de
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desenvolvimento de logisticas de transporte que atendam as demandas e do proprio maquinario

para extragdo e processos siderurgicos (PEREIRA, 2012).

De acordo com o Anuario Estatistico do Setor Metalurgico da Confedera¢ao Nacional
da Industria (CNI) (2017), o Brasil ocupa a 9* posi¢ao como produtor de ago em 2018, sendo
equivalente a 35,4 milhdes de toneladas, sendo 2% da produ¢do mundial que ¢ liderada pela
China com 51,3% (SOARES e SOUZA, 2020). A producdo esta distribuida em 10 estados,
com maior densidade no Sudeste, em que 92% da producdo ¢ deliberada desta regido. Em
2016, a produgao bruta foi de 31,3 milhdes de toneladas, havendo uma retragdo em relagao aos
anos anteriores, esta foi determinada pela elevada carga tributdria e de juros, além da
burocracia para exploracdo e gargalos de infraestrutura e produtivos. Além destes fatores ha
também o excesso de capacidade produtiva em que, no mesmo ano houveram 736 milhdes de
toneladas excedentes, sendo que grande parte desta € produzida na China, ocasionando em uma

retracdo produtiva que vem sendo abatida atualmente (CNI, 2017).

Ainda de acordo com a CNI (2017), as empresas de produgdao de aco possuem
programas de estudo (especializacdo, capacitacdo e treinamentos) em todos os niveis
hierarquicos, possibilitando o desenvolvimento da carreira dentro da industria produtiva. Em
2016, foram realizadas em territério nacional, 2,3 milhdes de horas de treinamentos de
desenvolvimento de competéncias e de saude e seguranca, por meio de programas de
competéncias. O desenvolvimento de comportamento seguro e sauddvel de colaboradores
avaliam e monitoram a satde ocupacional, em a¢des que previnem e preveem acidentes e
doengas relacionadas ao trabalho, com comités de inspecdo e monitoramento para

implementagdo de agdes minimizadoras de risco (CNI, 2017).

2.2. Gestao do Conhecimento
2.2.1. Conceituacio e principios.

A GC ¢ um conceito relativamente atual, em que sofre com pluralidade de conceitos e
abordagens que podem ser conflitantes (FUKUNAGA, 2017). De acordo com Vieira (2016), a
GC ¢ o conjunto de estratégias para a criagdo, aquisi¢cao, disseminacao e uso do conhecimento,
além de definir meios eficazes de comunicagdo. Assim, asseguram que a informacao necessaria
seja disponibilizada num formato e num prazo adaptado as necessidades da instituicao,
facilitando a resolugdo de problemas, a tomada de decisdes e a geracdo de novas ideias

(VIEIRA, 2016).
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A priori, uma GC eficiente ¢ a definicdo da tipologia de conhecimento a ser processado
(FUKUNAGA, 2017). De acordo Takeuchi e Nonaka (2008), o paradoxo a ser analisado ¢
definir em meio aos dilemas das ferramentas e da definicdo do conhecimento, o que pode
ocasionar inconsisténcias ¢ dualidades, definindo, portanto, dentro dos aspectos de

conhecimento tacito e explicito.

Takeuchi e Nonaka (2008), definem que o conhecimento explicito pode ser expresso em
nimeros ou sons ¢ compartilhado como dados, formulas cientificas, auxilios visuais,
especificagdes de produtos de fitas ou manuais. O conhecimento explicito pode ser transmitido
rapidamente aos individuos de maneira formalizada e sistematica, enquanto o conhecimento
tacito ndo ¢ facil de ver e explicar, dificultando a comunicacao e compartilhamento. Intuigdes e
palpites subjetivos pertencem a categoria de conhecimento tacito. O conhecimento tacito esta
profundamente enraizado no comportamento € na experiéncia fisica de um individuo, bem

como nos ideais, valores ou emocgdes que ele incorpora (TAKEUCHI e NONAKA, 2008).

Fukunaga (2017), conceitua quatro abordagens base da GC, possibilitando interacao das
areas e possibilitando haver pluralidade de vertentes. As quatro vertentes estdo implementadas
de acordo com a Figura 1.

Figura 1: Tipologia de Gestao do Conhecimento

Coordenacio Controle

Socml

Comunidade Controle Normativo
(compartilhamento de ideias) (interpretagdes prescritiva)
Meio de
Interacio
Biblioteca Extendida Blucprints
(troca de informagdes) (modelos de agio)

leeno-Estrutural

Fonte: Alvesson e Karreman (2001) apud Fukunaga (2017) p. 3.

De acordo com Fukunaga (2017), a Figura 1 representa distingdes de GC, sendo uteis
como um direcionamento de concentracdo, possibilitando a decisao de ferramentas e praticas
utilizadas para representagdo de conhecimento, sendo necessario avaliar os fluxos de
informac¢do de maneira explicita e discursiva. Conforme Fukunaga (2017), a GC ¢ definida por
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um mix de informacdes internas e externas dentro de uma organizagao, que ¢ transformada em

conhecimento acessivel por meio de plataformas tecnologicas.

O mesmo vale para a visdo de Takeuchi e Nonaka (2008), que entende a gestdo do
conhecimento como a formalizacdo da experiéncia e expertise. Estas sao desenvolvidas para
que as organizagdes possam usa-las e criar novas capacidades, alcancar desempenho superior,

inspirar inovagao e criar valor para os clientes.

Os gestores devem ter consciéncia de que a produtividade e a assertividade de um
processo sdo dependentes de um conjunto de qualidades e dados. Estes determinam o
desempenho esperado e a execu¢do das atividades designadas, permitindo pela 6tica de Robins

e Descenso (2001) apud Maciel et al. (2008), o alcance dos objetivos.

“O conhecimento assumiu um papel dominante em nossa economia, nossas empresas
e nosso trabalho. O conhecimento tornou-se um recurso econdémico proeminente —
mais importante que a matéria-prima; mais importante, muitas vezes, que o dinheiro.
Considerados produtos econdmicos, a informagdo e o conhecimento s3o mais
importantes que automoéveis, carros, ago e qualquer outro produto da Era Industrial”

(STEWART, 1998, p.05 apud MACIEL et al., 2008).

De acordo com Shigunov Neto (2011), a criagdo, gestdo, producao, disseminacdo e
compartilhamento do conhecimento sdo ferramentas essenciais para a cidadania ¢ a nova
economia. Além disso, ¢ preciso enfatizar que criar conhecimento ndo significa copiar e
duplicar o conhecimento de outras pessoas, mas reconstruir o proprio conhecimento a partir do

conhecimento existente (SHIGUNOV NETO, 2011).

“A produtividade do conhecimento sera o fator determinante da posi¢do de uma
empresa, de uma industria, de todo um pais. Nenhum pais, indistria ou empresa tem
uma vantagem ou desvantagem “natural”. A Unica vantagem possivel ¢ a capacidade
de explorar o conhecimento universalmente disponivel. A {inica coisa que sera cada
vez mais importante , tanto na economia nacional como na internacional, é o
desempenho gerencial para tornar produtivo o conhecimento” (DUCKER, 2002,
p-149).

De acordo com Pizzol e Mattera (2015), a GC tem como intuito a implantacdo de um
sistema de gestdo corporativa, possibilitando a vantagem competitiva por meio de tecnologias,
comunicagdo e aprendizado constante por meio de analise de desenvolvimento produtivo, erros
e acertos. Varios autores concordam que um ambiente econdmico e social caracterizado pelo
aumento da concorréncia, aumento da dinamica do mercado, reducdo dos ciclos de
desenvolvimento de produtos e aumento da demanda do consumidor sdo fatores importante que
levam as empresas a prestarem mais aten¢do ao conhecimento e, portanto, gerencid-lo com
eficiéncia (PIZZOL E MATTERA, 2015). A implantagdo para GC ¢ um auxilio para a

sustentabilidade organizacional.

18



“No Brasil, verifica-se que o recurso conhecimento vem aumentando aceleradamente
sua importancia para o desempenho empresarial ¢ que os desafios impostos pela
relativa e recente abertura econdmica tornam a questdo da gestdo do conhecimento
ainda mais fundamental para as empresas brasileiras. Acreditamos que sem estratégias
empresariais, setoriais e nacionais, muito bem concatenadas e rapidamente
implementadas, fica muito dificil imaginar que as empresas brasileiras conseguirao se
tornar competitivas e, mesmo, sobreviver aos desafios impostos.” (TERRA, 2000, p. 1
apud PIZZOL E MATTERA, 2015).

2.2.2. Diversidades de GC

Nascimento (2008), considera que quanto mais se aprofunda a pesquisa sobre gestao do
conhecimento e suas aplicagdes, mais se v€ sua conexao com outros problemas, praticas e
estratégias de gestdo, tradicionalmente, conhecidas. O trago comum entre essas e outras
tecnologias empresariais recentes ¢ o reconhecimento de que o conhecimento ¢ um ativo
corporativo relevante e que estratégias, politicas, ferramentas ¢ modelos sdo necessarios para
gerenciar esse ativo de forma eficaz.

De acordo com Nascimento (2008), nessa visao de estreitar o alinhamento da gestdao do
conhecimento com os processos de negdcios de uma organiza¢do, os dominios e fungdes
tradicionais continuam existindo, mas com novos desafios e propositos. Eles estdo cada vez
mais se afastando de posturas isoladas e buscando contribuir efetivamente para a formagao de
uma linguagem comum com outros setores, especialmente aqueles processos em que atuam em
conjunto (SILVA, 2004). Nesse sentido, os autores mostram mudangas afetadas pela gestdo do
conhecimento em outras areas funcionais da organizagao.

De acordo com Dorico (2019), as praticas de Gestdo do Conhecimento dao suporte a
integragdo, transferéncia, disseminacdo e democratizagdo do conhecimento dentro da
organizagdo. Por meio da implantagdo destas praticas sdo operacionalizados os objetivos desta
gestdo. A seguir, o Quadro 1 representa uma sumarizagao de algumas das principais praticas de
GC que estdo relacionadas com o estudo deste trabalho.

Quadro 1- Descrig¢ao de algumas praticas de gestao do conhecimento.

PRATICA DESCRICAO
Melhores praticas Consistem na identificagdo e difusdo de melhores praticas que
(best practices) podem ser definidas como um procedimento validado para a
realizacdo de uma tarefa ou solu¢ao de um problema.
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Memoria Registro do conhecimento organizacional sobre processos,
organizacional/li¢gdes | produtos, servicos e relacionamentos com os clientes. As ligdes
aprendidas/banco de | aprendidas sdo relatos de experiéncias onde se registra o que
conhecimentos aconteceu, 0 que se esperava que acontecesse, a analise das causas
das diferencas e o que foi aprendido durante o processo.

Mapeamento de Registro do conhecimento organizacional sobre processos,
processos criticos ou | produtos, servigos e relacionamento com os clientes. Inclui a
auditoria do elaboragdo de mapas ou arvores do conhecimento.

conhecimento

Bases de Refere-se a externalizacao do conhecimento considerado “critico”
conhecimento devido ao seu impacto no desempenho organizacional. Servem

para preservar, gerenciar ¢ alavancar a memoria organizacional.

Fonte: Trecho adaptado IPEA (2015) apud DORICO (2019) p.20

2.3. Transferéncia de Conhecimento: dificuldades e beneficios

De acordo com Figueiredo et al. (2014), a transferéncia de conhecimento tem sido
elementar para inovagdes e competitividade nas organizacdes, que possuem caracteristicas cada
vez mais voltadas para o conhecimento, e com isso, a criagdo de mercados sdo por partilha e
negociacdo de expertise e por transferéncia de conhecimento ocorridas de maneira formal ou
informal. Figueiredo et al. (2014), determinam que o formato informal, por mais que tenha
uma maior participagdo no sistema organizacional, ndo ¢ considerado como parte das
atividades exercidas. Portanto, mediante ao estudo de Figueiredo et al. (2014), a movimentac¢ao
do conhecimento possui uma origem, um destino € um contexto especifico.

Amesse e Cohendet (2001) apud Figueiredo et al. (2014), definem que a experiéncia de
outro membro afeta os processos sociais, que podem envolver uma ampla variedade de
conhecimentos técnicos, desde os mais basicos até os procedimentos e competéncias mais
especificos. Ja Lakomski (2003) apud Figueiredo et al. (2014), define que o conhecimento
compartilhado envolve a geragdo e troca de novas ideias, conceitos e muitas vezes significa
acdo significativa (por exemplo, resolucdo de problemas). Nesse processo reciproco,
adquirentes e patrocinadores trocam conhecimento por diversos meios, potencializando e
contribuindo com artefatos baseados em conhecimento relevantes para um contexto especifico.

Portanto, de acordo com Loureiro (2003), é possivel transformar o conhecimento em
um valor organizacional, mediante a experiéncia formalizada, possibilitando a sua distribui¢ao
e aplicagdo, possibilitando assim a criagdo de novos conhecimentos. Do lado da dificuldade,
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Aquino e Castro (2020), argumentam que a transacdo e transferéncia de conhecimento tem
custos em termos de racionalidade, limitados ao conhecimento de terceiros.

2.4. Planejamento de Processos Criticos

2.4.1. Mapeamento de Processos Criticos

Processo ¢ o conjunto de agdes ordenadas e integradas para um fim produtivo
especifico, ao final do qual sdo gerados produtos e/ou servigos e/ou informagdes (OLIVEIRA,
2006). Com isso, o processamento de insumos e dados sdo convertidos em produtos e
atividades que sdo conduzidas pelas empresas (GROSBELLI, 2014).

O mapeamento de processos ¢ uma ferramenta de gerenciamento cuja tarefa ¢ descobrir
as informagdes € 0s recursos necessarios para entender os processos de negocios. Segundo
Grosbelli (2013), o mapeamento de processos ¢ uma ferramenta para identificar e analisar
processos que podem reduzir custos de desenvolvimento de produtos e falhas entre processos.
Além disso, ¢ uma 6tima ferramenta para entender os processos atuais e identificar aqueles que
precisam ser alterados e melhorados. Pereira (2012), descreve o mapeamento como uma
atividade de aprendizado sobre o processo que esta sendo realizado, criando um mapa
claramente representado, possibilitando o desenvolvimento de um modelo de execugao,
mostrando pontos fortes e fracos e buscando melhorias.

Segundo Grosbelli (2013), o mapeamento ¢ o elemento mais importante de uma
abordagem de processo, pois facilita identificar onde e como melhora-lo. Segundo Campos
(2010) apud Grosbelli (2013), os processos de mapeamento sao uma forma de buscar o melhor
desenvolvimento e aproveitamento dos colaboradores, mas muitas vezes sdo suprimidos por
hierarquias inflexiveis e, na maioria das vezes, despreparadas. A seguir, sera feito uma breve
explanagdo sobre formas de realizar o mapeamento de processos.

2.4.2. Fluxograma

De acordo com Azevedo (2016), o fluxograma ¢ uma técnica descritiva de processos,
sendo implementada por meio de simbologias. Além da determinacdo de processos também
pode ser implementado os tempos e registros aplicados a atividade exposta, em que ha um
sequenciamento que pode ocorrer, ou ndo, com outras execugdes. As vantagens na utilizagao
do fluxograma, segundo Mello (2008) sdo:

> Verificar as conexdes e relagoes entre atividades de um sistema;
> Facilitar a localizacdo das deficiéncias;

> Propicia o entendimento de alteragdes devido a ferramenta visual.
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2.4.3. Procedimento Operacional Padrao (POP)

Descrito por Ribeiro et al. (2017), o procedimento operacional padrdo (POP) é um
conjunto de instrugdes e métodos que descrevem como um determinado processo deve ser
realizado para atingir um objetivo com qualidade. Segundo Campos (2014) apud Ribeiro et al.
(2017), o POP deve conter todas as informacdes necessdrias ao bom desenvolvimento do
processo, sendo a forma segura e eficiente de alcangar os requisitos da qualidade.

Ainda em Campos (2014) apud Ribeiro et al. (2017), o documento deve conter todos os
equipamentos, materiais € componentes que serdo utilizados na missao, incluindo instrumentos
de medicao, padroes de qualidade definidos, descricdo detalhada dos procedimentos a serem
seguidos e condigdes de fabricagdo e operacdo. Quando necessario, além dos registros de
inspe¢do do equipamento, devem ser fornecidos comentarios relacionados ao procedimento,
como excecoes e atividades criticas.

Para todo o procedimento descrito, figuras, fotos e esquemas devem ser adicionados no
POP, a fim de facilitar o entendimento de algum ponto chave do processo ou atividade critica a
ser desenvolvida (RIBEIRO et al., 2017). E fundamental também que os operadores estejam
corretamente treinados, capazes de realizar as tarefas com precisao, seguindo e atingindo os
padrdes definidos (RIBEIRO et al., 2017).

2.44. Ciclo PDCA

O Ciclo PDCA ¢ uma metodologia de auxilio a diagnosticos, andlises e prognosticos de
vivéncias organizacionais, tendo o principal foco a resolugdao de problemas, sendo um método
de melhoria continua dadas as agdes sistemdticas como forma de agilizar os resultados e
garantir a execugdo da atividade, promovendo a competitividade e crescimento da organizacao
(QUINQUIOLO, 2002). O objetivo principal do ciclo ¢ a visualizacdo das etapas de um
processo, permitindo o controle e seu gerenciamento por meio do monitoramento e da
atualizag¢do constante mediante necessidades (PACHECO et al., 2005).

De acordo com Pacheco et al. (2005), o Ciclo possui quatro fases conforme descrito na

Figura 2, sendo as fases bem definidas e distintas.
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Figura 2: Ciclo PDCA

AGIR | PLANEJAR
Implementar | Melhorias

Resultados | Testes

Fonte: TERRA (2017)

Sendo estas:
> P (Plan = Planejar): Esta fase apresenta o estabelecimento de um plano de agdo. Esse
planejamento envolve a definicdo de metas, estratégias e acdes, que devem ser
claramente quantificaveis (metas); quais métodos serdo utilizados para atingir as metas
estabelecidas.
> D (Do = Executar): Caracteriza-se pelo conteudo do plano de execucao e, envolve a
aprendizagem individual e organizacional; posteriormente, o conteudo do plano ¢
implementado.
> C (Check = Verificar): Esta fase inclui a verificagdo e comparagao dos dados obtidos na
execug¢do com os dados determinados no plano para verificar se os resultados foram
alcancados conforme o planejado.
> A (Action = Agir): Essa etapa inclui a a¢do, ou melhor, as corre¢cdes necessarias para
evitar que o problema se repita. Estas podem ser acdes corretivas ou de melhoria
consideradas necessarias em um estagio anterior.
24.5. 5W2H
A ferramenta SW2H foi criada por profissionais da industria automotiva japonesa para
auxiliar no uso do PDCA, principalmente na etapa de planejamento. Polacinski (2012),
descreve que a ferramenta consiste em um plano de agdo para atividades pré-determinadas que
precisam ser desenvolvidas da forma mais clara possivel, além de servir como um mapeamento
dessas atividades. O autor prossegue e ressalta que o objetivo principal da ferramenta SW2H ¢
responder as sete questdes e organiza-las. O Quadro 2 mostra as etapas para construir a Planilha

do Plano de A¢ao SW2H.
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Quadro 2:Etapas para aplicacdo do SW2H

Método dos SW2H
What O que? Qual acdo serad executada?
Quem ird executar/participar da
Who Quem?
agdo?
5w
Where Onde? Onde sera executada a a¢do?
When Quando? Quando a agdo sera executada?
Why Por qué? Por que a acdo sera executada?
How Como? Como sera executada a a¢do?
2H
How much | Quanto custa? Quanto custa para executar a agdo?

Fonte: Adaptado de MEIRA (2003)

Vale ressaltar que as respostas a essas perguntas estdo inter-relacionadas. Sendo assim,
ao final do preenchimento da planilha, aparece um plano de acdo detalhado, de facil
compreensdo e visualizacdo, que define quais agdes foram realizadas, como foram realizadas e

quem foi responsavel por sua execucao, e assim por diante.
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3. METODOLOGIA DE PESQUISA

3.1.  Classificacdo de Pesquisa:

Segundo Turrioni & Melo (2012) e Silva (2005), por se tratar de uma aplicacao pratica
de um método cujo resultado € o conhecimento utilizado para analisar e resolver eventos reais e
concretos, esse tipo de pesquisa pode ser classificado de acordo com sua natureza como
pesquisa aplicada. Ela se presta a uma abordagem qualitativa porque foca nos processos do
sujeito, enfatizando a interpretacdo subjetiva dos individuos, bem como os eventos que levam
aos resultados organizacionais (GODOY, 1995B).

Para Moreira (2019), os métodos implementados sao de pesquisa-agdo dada a
investigagdo aplicada por criticas e reflexdes proprias e coletivas. Ainda no estudo de Moreira
(2019), ha cinco passos principais na aplicagdo da pesquisa-agdo, sendo eles a definicdo do
problema, avaliando a problematica que motiva o estudo. O segundo passo ¢ a pesquisa
preliminar, em que observa-se e analisa-se a documentagdo ja existente sobre o foco da
pesquisa, em seguida realiza-se a criagdo de hipoteses para a refutagdo da hipotese de solugao
viabilizada, que posteriormente deve ser implementada e testada por meio de monitoramento e
avaliacdo.

Moreira (2019), acrescenta que, onde pesquisa e agdo (isto ¢, teoria e pratica) se
justapdem, a natureza desse tipo de pesquisa ¢ explicada em seu proprio nome. Portanto, o
estudo sera realizado como uma pesquisa-acdo referenciada por meio de uma pesquisa de
campo descritiva aplicada, com aspectos qualitativos, referentes ao setor de treinamentos de
uma usina siderargica no Médio Piracicaba em Minas Gerais.

3.2. Coleta de Dados:

No momento da coleta de dados, mesmo na auséncia de uma gestdo eficaz da
informagdo departamental, em que a autora ndo teve acesso, foi realizada uma pesquisa
bibliografica prévia, que descrevia quais atividades e informagdes eram necessarias. A pesquisa
foi implementada pela ferramenta de busca do Google Académico, dada a dimensdo de
pesquisa e caracterizacdo de diretorio facilitador e agregador, com as palavras chaves de

Siderurgia, Gestao do Conhecimento, Mapeamento de Processos, Processos Criticos.

Com isso, foram definidos os objetos de pesquisa e a obten¢do dos dados em uma
primeira instancia, que posteriormente, foram avaliados e categorizados os aspectos de estudo.

Esta analise possibilitou a observacdo da instancia de estudo mais profundamente dada a
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vivéncia no ambiente laboral e contato direto com o problema base do estudo em que o

investigador € o proprio instrumento de pesquisa.

A coleta de dados foi realizada pela pesquisadora, uma vez que a mesma ¢ também
estagiaria do setor de treinamentos. Com isso, a principal fonte de coleta foi implementada por
meio de observacao e através das solicitacoes ¢ necessidades dos instrutores dos treinamentos
em cultura de seguranca do estudo. No que se refere ao periodo de coleta de dados, foram

analisados dados do departamento de treinamento entre Abril de 2021 a Setembro de 2022.

A coleta de informacgdes anterior a Abril de 2021, por meio de documentos j& validados
foi escassa, dada a falta de gestdo de informacdo departamental. No quesito de literaturas, ha
escassez de conteudos que abordem a gestdo de conhecimentos no setor siderargico, porém os
estudos ja publicados, sendo utilizados 15 estudos, foram bdasicos para construgdo de uma
pressuposi¢ao solida e compreensao do aspecto laboral. Por meio da pesquisa bibliografica, em
que mesmo que ndo houvesse um estudo com o foco principal em setor de treinamentos ou
sobre mapeamentos de atividades relacionadas a tal setor, o campo de siderurgia possui uma
ampla bibliografia acerca da aplicagdo de mapeamento de processos, possibilitando a anélise de
aspectos que trazem analogia e na aplicacdo de mapeamentos em organiza¢cdo de gestdo, no
aspecto geral, vislumbrando as particularidades de um setor em que o foco sdo as pessoas € ndo

os produtos.

Portanto, a coleta de dados foi executada de forma experimental a vivéncia dentro da
organizacao, através de mapeamento de observagdo e solicitacdo de instrutores dentro do
periodo de abril de 2021 a setembro de 2021. Possibilitada pela inser¢do na rotina do
departamento e na avaliacdo aprofundada dos processos realizados e conhecimentos tacitos e

explicitos necessarios, que foram posteriormente mapeados.
3.3.  Analise e Tratamento de Dados

A coleta de dados foi realizada por meio da vivéncia da autora no setor de treinamentos,
por meio de levantamento de informacdes e solicitacdes dos participantes e instrutores do
programa de cultura em seguranca. Estas informacdes qualitativas, possibilitaram a
visualizacdo e organiza¢cdo da rotina, inserindo andlises, descri¢des e pontos de melhorias,

possibilitando a descri¢do de processos.

As andlises foram realizadas por meio do estudo dos materiais de treinamento,

verificando as necessidades dado o contato com um total de 139 instrutores, que por meio de
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relatos e descricdes de materiais e atividades, implementadas dentro das salas, para que assim,
possibilitasse uma gestdo de materiais e atividades nos intervalos de solicitagdes. Sendo assim,
o primeiro tratamento dos dados foi realizado por meio de uma pesquisa-agdo com as

atividades base do setor.

No estudo apresentado, ¢ enfatizado o foco na pesquisa e na transferéncia de
conhecimento, pois a documentacdo organizacional apresentada anteriormente ¢ escassa € a
absor¢do no dia-a-dia ¢ dificil. Esta dificuldade ¢ devido a rotatividade do departamento, sendo

esta ultima a principal lacuna em atividade e qualidade.

r

Existem dois pontos de destaque dentro do estudo, o primeiro ¢ a ciéncia da
organizacao acerca do estudo, e das etapas de coleta e tratamento de dados. O segundo ponto
forte ¢ que a pesquisadora, atuando no setor como estagiaria, ndo possui outros funcionarios
para aplicar o estudo para realizar as atividades supervisionadas pelo pesquisador, como fonte
de orientagdo, podendo entdo ser aplicados para novos ingressantes, dada a abertura de novas
ofertas de estdgio no setor. Uma vez realizada a coleta de dados e as tratativas implementadas
de organizacdo, e verificagdo de viabilidade, tornou-se necessario o entendimento do material
de construc¢do para o embasamento da rotina do treinamento, os objetivos a serem alcangados e
uma analise de resultados que possibilite a verificagdo de qualidade no aspecto construtivo da

rotina.

A criagdo dos POPs por meio de planilhas em Excel, possibilita e viabiliza a rotina de
forma visual, seja impressa ou na versdo online, os materiais necessarios para uma rotina de
treinamentos, disponibilizados na rede empresarial e do setor. Desta forma, a padronizagdo de
documentacdo, inser¢do de comentarios e de novas analises e atualizagdes possibilitam uma
gestao eficiente dos treinamentos de cultura em seguranca. Portanto, a criagdo dos POPs
possibilitou por meio de hiperlinks a ligagdo entre documentos na rede empresarial, de forma
que possibilitasse a validacdo de modelos ja implementados na rotina e descrevesse o resultado

esperado, permitindo a validagdo entre a expectativa e a elaboracdo da rotina.
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4. DESENVOLVIMENTO E ANALISE DE RESULTADOS

4.1. Apresentacido do Setor de Treinamentos

O setor em estudo ¢ desenvolvido para questdes de atragao e desenvolvimento de novos
empregados e empregados ja ativos da organizacdo. A sua principal funcionalidade ¢ o
gerenciamento de pessoas a fim de garantir a atividade bem executada e com seguranga, sendo

o funciondrio compativel com os objetivos da vaga e com os valores da organizagao.

De acordo com a documentacdo interna organizacional, o setor de Atragdo e
Desenvolvimento ¢ composto por um total de nove pessoas, sendo descrito de acordo com o
organograma presente na Figura 3. O presidente da organizagdo, que possui atuacao direta nas
métricas e na atuacdo de alinhamento com as empresas terceiras € nas geréncias de areas
internas. O gerente de recursos humanos que atua de forma a apoiar nas atividades e
dificuldades internas, que envolvam questdes burocraticas e de envolvimento de métricas de
atuacdo corporativa. A analista de Recursos Humanos (RH), que possui como principais
fungdes o desenvolvimento de estratégias de desenvolvimento, custos e corporativo, para o
funcionamento do setor e apoiar estrategicamente os demais funcionarios do setor. O assistente
administrativo que ¢ responsavel em apoiar mais efetivamente nas atividades e analisar as
entregas dos estagiarios do setor. Os estagidrios do setor sdo setorizados, entre o setor de
atracdo e o de desenvolvimento, sendo que os estagiarios de atragdo, que traz a atuagdo de
visibilidade de novas vagas e movimentacdo interna de funciondrios, possui como chefe
imediato a analista de RH. J4 os demais estagidrios estdo alocados no setor de
desenvolvimento, que abrange os treinamentos da organizagdo, sendo duas para apoio e
desenvolvimento de treinamentos de normas regulamentadoras e legais e uma estagiaria, no
caso da autora para treinamentos de seguranga, tendo como chefes imediatos tanto a analista de

RH quanto o assistente administrativo.
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Figura 3: Organograma do setor de treinamentos
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Fonte: Elaborada pela autora (2022)

A setoriedade de atragdo ¢ desenvolvida para a movimentagao de funciondrios, andlise e
captura de novos funcionarios com objetivo de compor a mao de obra da organizagdao. A
movimentagdo ¢ composta por vagas internas, com candidaturas de funcionarios ja efetivos, ja
a atracdo, parte do pressuposto de divulgacao de novas vagas, andlise de curriculos, verificagao

de perfil do candidato e trAmites de contratacdo.

Posteriormente a contratagdo, e atuacao do setor de atracao, o setor de desenvolvimento
atua nos aspectos de treinamentos e capacitagdo, com atuagdes em treinamento introdutdrio,
que demonstra a rotina da organizacdo, normas regulamentadoras, treinamento de brigada,
primeiros socorros, gestdo para liderangas, seguranga, entre outros. Dentro deste estudo o foco

apresentado € no setor de treinamentos com énfase na cultura em seguranga do trabalhador.

Dentro dos resultados enfatiza-se o treinamento de cultura em seguranca, que ¢
composto por dois treinamentos base, um para fungdes operacionais e um para liderancas. Estes
sdo os maiores gargalos de estruturagdo do treinamento e planejamento de atendimento a
demanda orientada a meta corporativa, visto a implementacdo do treinamento para 1187
empregados, proprios e terceiros, no ano de 2022. Com este indice de necessidade de
realizacdo, e a diluicdo em 70 turmas semanais sendo as capacidades da turma varidveis, sendo

o minimo de 18 participantes e 0 maximo de 26 participantes.
4.2.  Analise de resultados de mapeamento de processos

A importancia destas turmas estd descrita na criticidade da atuacdo do operador dentro
do setor industrial de produg¢do de aco. Esta criticidade estd descrita nas atividades de
carregamento ¢ manuseio de ago liquido que podem ser prejudiciais a saude do trabalhador,
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devido ao indice de poeira e incidéncia de acidentes no ambiente laboral. O intuito do
treinamento ¢ descrever as atividades periculosas para diminui¢do dos acidentes de trabalho e

fatalidades em decorréncia do trabalho.

Mediante as atividades do setor, € notério a necessidade de ajustes nas atividades, com
aspectos de padronizagdo, juntamente com as ferramentas de Gestdo da Qualidade (GQ) e
Gestdo do Conhecimento (GC) na implementacdo de processos internos ao setor de
treinamentos. A relevancia diante aos aspectos vivenciados dentro do setor de treinamentos
demonstrou a necessidade de uma pratica de GC para o mapeamento de processos criticos no
departamento. Haja vista que dentro do setor de treinamentos em estudo, que possui um total de
7 funcionérios, em que 71,43% do quadro possui menos de dois anos de atuagcdo no

departamento e deste quadro, 5 funciondrios sdo estagiarios, tendo uma propor¢ao de 71,43%.

As dependéncias de atividades possibilitam o desenvolvimento da maturidade por meio
da repeti¢ao do ciclo, conforme demonstrado na Figura 4. A andlise das atividades deve ser
implementada por meio de sistematizacdo, com isso, a aplicacdo do PDCA, descrito na Figura
5, foi necessaria para entendimento das estruturas funcionais do treinamento, com base nos
dados obtidos por meio das solicitagdes dos instrutores dos treinamentos e por meio da

observagao.

Figura 4: Ciclo de metodologia de analise, captura e verificacdo de processos
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Fonte: CASTELLANELLI (2016).

A constante reavaliagdo destas estruturas, processos € mecanismos possibilitaram
autocriticas e caracterizagdo de ambiente para atuacdo na complexidade da composicao do
treinamento. Através do ciclo PDCA, demonstrada na Figura 5, foi analisada a forma que o
mapeamento seria realizado, por meio de sua utilizagdo de recursos e seus custos internos, visto

que toda analise ocorreria internamente no setor, possibilitando o aumento de eficiéncia de
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atividades visto que a metodologia explicita a realizacdo e motivacdo do processo de
mapeamento.

Figura 5: Implementagdo de PDCA
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Fonte: Elaborado pela autora (2022)

A priori do mapeamento, foi construido um quadro para o SW2H que demonstrasse as
atividades exercidas pelos estagiarios dentro do setor de treinamentos e um planejamento para
descricdo de tais atribuigdes. O Quadro 3, explicita a demonstracao de importancia de gestao e

custos dentro da implementacao do mapeamento com foco no treinamento de seguranga.

Quadro 3: Etapas para aplicagdo do SW2H

Método dos SW2H
Mapeamento de processos criticos dentro do
What O que? )
setor de treinamentos
Who Quem? Estagiaria 1 e Analista de RH
5w Where Onde? No setor de treinamentos
When Quando? Durante o periodo de contrato da estagiaria
Devido falta de documenta¢do no setor que
Why Por qué? ] ]
implementasse a rotina
Por meio de criticidade das atividades,
2H How Como? mapeando a rotina do setor, com atividades
implementadas, pontos de melhoria, materiais
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utilizados e observagdes

Hora de trabalho do estagiario, ndo havendo
custos diretos para o desenvolvimento do
How much Quanto custa? ] o
mapeamento, visto que esta atividade ¢ de

atribui¢do do estagiario.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

O Quadro 3 apresenta a descricdo do SW2H, com uma descrigdo de como foi
apresentado o planejamento do mapeamento dos processos setoriais. Estas descrigdes contam
com atribui¢des de responsabilidades e previsdo de aplicacio mediante a rotina das
responsaveis de realizagdo, possibilitando a insercdo da atividade no aspecto de costume
setorial no periodo de levantamento e mapeamento de atividades.

Através do entendimento e da vivéncia da autora no setor de treinamentos, foi possivel
descrever as atividades criticas de acordo com a Figura 6, demonstrando os tempos de ciclo das
rotinas. Estas rotinas, aqui apresentadas, sdo de inteira responsabilidade dos estagiarios do
setor, ¢ as macroatividades do desenvolvimento da rotina dentro do treinamento cultural da
organizacao, de forma que descreve o desenvolvimento e fases que indicam os diagramas com
objetivo de facilitar o mapeamento e descricdo de rotina. Os ciclos descritos na figura
determinam os tempos de necessidade de atualizagdo das atividades em semanas. Com isso, 0s
ciclos descritos foram determinados em semanas, portanto os planejamentos de vaga e
instrutores sdo realizados a cada intervalo de quatro semanas, e as demais atividades possuem
tempo de ciclo de uma semana, ou seja, sdo realizadas semanalmente. Esta descricao de tempos
auxilia na orienta¢do de rotina para as macro atividades de forma a nio ultrapassar os prazos de
confecgdo e prévia aprovacao pela supervisao do setor, anteriormente a divulgacdo externa e
interna.

Dentre a descricao do langamento de participagdo no SAP, ¢ possivel descrevé-lo dentro
do aspecto da necessidade de atualizacdo de controles para facilitar e dar manutengdo nos
treinamentos, possibilitando a conferéncia para a indicacdo para a proxima semana. Este
controle ¢ reenviado semanalmente, atualizando as métricas da meta corporativa e

possibilitando mobilidade para indicagdo para o modulo 2 do treinamento, posteriormente.
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Figura 6: Fluxograma de atividades com pardmetros de semanas
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Fonte: Elaborado pela autora (2022)

A continuidade deste ciclo possibilita a coordenacdo e fluxo de informagao,
sistematizando e criando interfaces e gerenciamento, aumentando o indice de aprendizagem e
relacionamentos e possibilitando uma execugdo correta e facilitada da atividade. A Figura 6
descreve o entendimento da rotina de continuidade, implementando estruturas necessarias para
a sistematizacdo com coordenagdes, registros e inovacdes. Estas repeticdes descrevem o maior
entendimento dos processos, atividades e tecnologias envolvidas, desenvolvendo a cultura de

aprendizagem.

Os mapeamentos do setor, tiveram foco nas principais atividades do treinamento de
cultura de seguranca, de forma que garantisse o repasse dos conhecimentos aplicaveis dentro
do setor, garantindo a qualidade implementada para alcance da meta corporativa ao finalizar o
prazo anual. A implementacdo do mapeamento foi realizada por meio de procedimentos
operacionais padrdo, de forma que possibilite 0 manuseio de material, com passo a passo
descritivo, possibilitando a qualidade do treinamento.

Os POPs implementados estdo relacionados as 14 atividades de rotina do setor de
treinamento sob a oOtica do programa de cultura em seguranca, demonstradas na Figura 3.
Foram criados como forma de visualizacao, um sumario € mais treze quadros, que descrevem
cada uma das macro atividades apresentadas no fluxograma, visto no Apéndice A.

Dentro da construcdo dos quadros, serd detalhada as construgdes dos Quadros 4 e 5,
com intuito de valida¢do de composicao e analise dos recursos utilizados para a sua elaboragao.
No quadro 4, tem-se no cabecalho, a descricdo de qual departamento estd sendo criado o

mapeamento, com a data de realizacdo, o nimero e data de revisdo documental e o cargo
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explicitado. No corpo do mapeamento apresenta-se o objetivo a ser alcangado dentro do

departamento e uma breve descri¢ao de suas atividades.

Quadro 4 - Sumario do procedimento

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Padrio N° 1
DEPARTAMENTOS Criado em: 9/21/2021
Departamento | Atraciio e Selecao Revisado em: XX/XX/XXXX
Cargos - N° da revisao: -

Breve descricao sobre o departamento

O setor de treinamentos dentro da Atracio e Selecio tem como objetivo manter a comunicac¢ao
entre a organizacao com os seus funcionarios de quadro préprio e parceiros que possibilite a
melhoria da producio por meio de questdes de qualificacio em seguranca, compliance e
lideranca.

Responsabilidades do Departamento
Citar as obrigacoes e deveres do departamento
01- Planejamento mensal - INSTRUTORES
02- Planejamento mensal - VAGAS EMPRESAS/GERENCIAS
03- Abertura de Inscricio - SEMANAL
04- Relacao de Inscritos

05- Rotina Treinamentos
06- Planilha de Aderéncia de Cultura

07- Palavra do Diretor

08- Lembrete de Inscricao

09- Cobrancas de vagas

10- Fechamento de inscricdo / Confirmagao de turma
11- Certificados
12- Controle de Participacio

13 - Lancamento de participacao no SAP

Observacoes

Consideragoes extras, comentarios e etc

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
Sendo o Quadro 4 um sumario, apresenta-se as responsabilidades do departamento

como macro tarefas, descritas também na Figura 3. Em cada responsabilidade ha um indice
anterior, que demonstra em qual ordem esta a atividade e no meio digital ¢ ligada por hiperlink
com a pagina¢do da atividade citada, com propdsito de organizagao e para situar o funciondrio

e/ou estagiario novato.



Na analise do Quadro 5, tem-se como cabecalho o nome da tarefa implementada, o
nome do responsavel, a data e nimero de criagdo e revisdo documental. Relativamente
apresenta-se 0s materiais necessarios para a construgdo da atividade também com ligacao de
hiperlinks na descricdo de manuseio, com modelos ja implementados da atividade.
Imediatamente, ¢ exposto os passos criticos do procedimento, em formato de orientacdo a

realizacdo, conforme um passo-a-passo.

Quadro 5 - Planejamento Mensal - Instrutores

Padrao
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - N° 1
DEPARTAMENTO Criado
em: 9/21/2021
Nomeda |, \NEJAMENTO MENSAL - INSTRUTOREs | ReVisad
Tarefa 0 em: XX/XX/XXXX
Ned
Responsavel . ~a
revisio:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Planejamento do més anterior

* Relaciio de férias dos instrutores
* Tabela de virada

* Preferéncia dos instrutores

Passos Necessarios

Descrever as etapas de execucio dos processos

01- Separar os instrutores que estdo de férias no més de referéncia para nao inseri-los no
planejamento.

02- Avaliar os dias que os instrutores que possuem plano de trabalho como turno estio em
horario de 07:00 as 15:00

03- Separar os instrutores do médulo em grupos de acordo com a preferéncia do conteudo

04- Fazer uma relacao que possibilite a visualizacio e alocacao em semanas

05- Alocar os instrutores de forma que dé um prazo de aproximadamente 30 dias da altima
ministracio

06- Envio no email, no grupo do whatsapp da tabela de escala e na plataforma

07- Criacio de eventos nas agendas do outlook que possibilite a notificacao

08- Gestao de possiveis trocas

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento

01- Planejamento anterior:

02 - Relacao de Férias:
03- Tabela de Virada:

04- Preferéncia dos Instrutores:




Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Melhor gestiao dos treinamentos possibilitando a participacio efetiva de todos de forma que
nao ocorra desfalques em determinadas geréncias e na produc¢ao, porém sempre mantendo o
compromisso com o treinamento e com a seguranca na planta.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

As correcoes devem ser ocorridas por meio de mediacio com os demais instrutores para a
substituicao e erradicacido do problema na escala, de forma que possibilite o fechamento do
planejamento e garanta a gestio eficiente do treinamento.

Historico de Revisio

Deve conter a data da elaboracao, revisao, aprovacao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Elaborado por: Laura Fernandes | 21/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:
OBSERVACOES

Consideragoes extras a serem observadas, comentarios e etc

* K necessario a atualizaciio constante das preferéncias e tentar ao maximo respeita-la para que
néao ocorra perdas nos contetidos, mantendo a comunicacio constante com os instrutores e
demais agentes participantes do treinamento.
* K aconselhado o envio da Relagiio de Férias a cada 4 meses de forma a manter atualizada e
evitar que ocorra erros na escala.
* As trocas sio de responsabilidade dos instrutores, devendo apenas ser comunicada ao
responsavel pela gestao do treinamento.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Dentre os resultados esperados, dentro do Quadro 5, descreve-se qual o objetivo da
atividade e o efeito de tal atividade dentro da rotina. Em casos de anomalias, ha o campo de
acdes corretivas, que objetifica as agcdes implementadas como forma de solugdo de problemas,
que devem ser listadas conforme as ocorréncias, apresentando diversidade de situacoes.

Por fim, hd o histérico de revisdes, com o responsavel pela revisdo e data de
implementag¢do e o campo de observacdes, sendo estes campos comuns em todos os quadros
apresentados no mapeamento demonstrado no APENDICE A. Também é necessario ressaltar
que os demais 12 quadros sao de preenchimento andlogo ao Quadro 5.

As abordagens do quadro e a pratica de mapeamento de processos criticos possui como
objetivo principal a gestdo do conhecimento como fator de repasse de aprendizados e de
demandas e responsabilidades cabiveis aos estagiarios do setor. A pratica deste modelo de

gestao de conhecimento induz o processo de aprendizagem, reduzindo o tempo de adaptacao de
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funcdes e atividades, alcangando o objetivo de conhecimento prévio antes da efetiva realizagao
do procedimento.

Dentre a aplicagdo do mapeamento em processos criticos, ha a dificuldade em que todo
0 processo ¢ aplicado somente pela autora, de forma que s6 € possivel realizar uma avaliagao
eficaz de utilizacdo com a entrada de novos estagiarios e/ou empregados no setor. Com a
entrada da ultima estagiaria, foram aplicados os POPs como forma de conhecimento prévio no
repasse de atividades, de forma que a mesma ja tivesse a idealizagdao do objetivo e da realizagao
da atividade, sendo atingidos um dos objetivos base do mapeamento.

Em termos de desempenho dos treinamentos, o mapeamento foi implementado por
meio da pesquisa e andlise de materiais e solicitagdes enviadas por instrutores e responsaveis
de treinamentos, criando praticas para a manutencdo das rotinas de treinamentos. Por
intermédio destes, viu-se a necessidade da criacdo de um repositorio para armazenagem destes
documentos de mensuragdo e controle, proporcionando o acesso setorial com intuito de
compartilhamento de informagdes e disseminagdo das atividades, possibilitando que mesmo
com o afastamento da autora, fosse possivel manter a qualidade e a rotina do treinamento por
meio do acompanhamento documental.

O estudo, no entanto, ¢ agregador a formacao da autora de forma que viabilizasse gerir
o processo como um todo, avaliando as atividades no macro e microambientes e os impactos
causados pela falta de gestdo do conhecimento no setor de treinamentos. Esta vivéncia
propiciou avaliar a necessidade de padronizacao do procedimento e mensuracao da qualidade e
orientado aos objetivos organizacionais, possibilitando o impacto esperado na aplicagdo da
cultura em seguranca.

Outro fator de agregacdo ¢ a validacdo das métricas por meio de indicadores
qualitativos, que demonstram o impacto no aspecto do treinamento em cultura de seguranga.
Ocasionando por meio do mapeamento a reducdo de tempo de aprendizagem da rotina dos
novos funcionarios e/ou estagiarios a uma semana, visto que hd a apresentacdo prévia dos
documentos manuseados e dos resultados esperados mediante ao processo.

Por fim, a autora apresentou os mapeamentos aos demais membros do setor de atracao
e desenvolvimento com intuito de abranger as demais atividades, que vdo além dos
treinamentos de cultura em seguranca. Possibilitando a resolugdo do problema de repasse de
conhecimentos dentro da rotina de treinamento de cultura em seguranca, dado o conhecimento

prévio explicitado por meio do mapeamento e da orientagdo a atividades.
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5. CONSIDERACOES FINAIS E SUGESTOES PARA TRABALHOS FUTUROS

Este estudo partiu de uma pesquisa-agdo, para analisar e tratar a perda de conhecimento
dentro do departamento de treinamento da siderurgica, com fatores qualitativos para o
departamento, com foco em processos internos implementados para melhorar os resultados
organizacionais. Refletir para fornecer uma solugdo coletiva para o departamento na alocagao
de informagdes e recursos para treinamento da cultura de seguranca por meio de requisitos

internos e experiéncia de trabalho do departamento.

De maneira geral, o objetivo do estudo foi possibilitar uma andlise das atividades
departamentais, entender suas rotinas e necessidades, € mapear processos € conhecimentos
relacionados para que o modelo possa posteriormente ser aplicado a outros funciondrios e
gestores de departamentos. Essa pratica possibilitou a aplicacdo de estratégias de resolucdo de
problemas e a mensuracdo de resultados e qualidade no treinamento da cultura de seguranca,

que foi o foco deste estudo.

Em retomada a pergunta norteadora, “Quais beneficios a implanta¢do da prdtica de
gestdo de conhecimento de mapeamento de processos pode trazer para o setor de treinamento
dessa empresa siderurgica?“, pode-se delimitar os beneficios da pratica como: a reducao do
processo de aprendizagem no aspecto de treinamentos da cultura em seguranca, além de
reduc¢do do ciclo de conhecimento para novos funcionarios ou estagiarios. Este mapeamento
pode possibilitar que mesmo com a rotatividade implementada por lei e pelo proprio

departamento, ndo haja queda na entrega de tarefas e da qualidade do treinamento.

Este estudo apresenta-se como uma forma de sanar as dificuldades enfrentadas no setor
de treinamentos dentro da planta da usina sidertrgica do estudo, que apresentam divergéncias
nos planejamentos e manutengdes das rotinas. O principal aspecto dificultante ¢ a falta de
repasse e conferéncia de informagdes que gerenciariam o bom funcionamento do departamento
e dos treinamentos de cultura em seguranca do trabalhador. Com isso, o foco deste estudo ¢
justamente abordar a relevancia deste destaque de compartilhamento de informagdes dada a
dimensdo da meta corporativa apresentada no ano vigente e da rotatividade de responsaveis

pelos treinamentos.

O fluxo de estagiarios responsaveis por essa gestdo determina a duracdo maxima de
dois anos na industria, o que significa que dados, informagdes e aplicacdes sao constantemente

reprocessados dentro da industria, exigindo praticas de gestdo do conhecimento da induastria. A
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rotatividade d4 como consequéncia uma perda decisiva na implementacdo de praticas

normativas e praticas positivas.

Para tanto, a autora investigou a necessidade de uma rotina de treinamento de cultura de
seguranca por meio de pesquisa bibliografica e de material de treinamento para implantagdo de
uma rotina efetiva para o departamento. Este estudo, que posteriormente precisou ser mapeado

para uma forma de instru¢do para uso por outros funcionarios.

Mediante os dados apresentados, conclui-se por meio da aplicacdo da pesquisa-agdo que
o conhecimento possui formas de serem retidos e repassados, mesmo com a rotatividade
apresentada no ambiente laboral. Com a utilizacdo da coleta de dados e apoio da pesquisa
bibliografica foi possivel implementar um mapeamento visual que classificasse as atividades
como instancia de estudo e compreensdo do aspecto laboral com pressuposi¢des e avaliagdes

dos processos por meio de conhecimentos tacitos e explicitos.

Com isso, as questdes levantadas, a falta de informacgdes e a necessidade de um sistema
de gestdo para implementar os procedimentos de treinamento de forma analitica e facilitadora,
em termos de mesclagem de documentos, podem ser facilitados utilizando o mapeamento aqui
apresentado, ou seja, apontando os principais beneficios. Possibilitando assim, a sua inser¢ao
no treinamento de introdu¢do do funcionério e/ou estagiario no setor. A complexidade das
atividades exige um desprendimento maior de esfor¢o para o mapeamento, com maior
detalhamento e descricdo dos passos criticos, impedindo assim a criagdo de lacunas nas etapas

de execucao de rotina e propiciando a previsao de cendrios e resultados alcangados.

Mediante as dificuldades enfrentadas na constru¢do do material houve o dinamismo de
demandas da pesquisadora, de cumprir com as atividades no setor e de realizacdo do estudo de
todo o material e categorizacdo do mesmo. Além de afirmar que ndo hd como demonstrar a
eficiéncia do mapeamento de novos contratados/estagiarios do departamento no periodo atual,
portanto foram atingidos todos os objetivos especificos implementados no estudo, alcancando o

objetivo geral como conseguinte.

Por fim, sugere-se a incorporacdo de tal modelo de mapeamento para as demais
atividades do setor de atracdo e desenvolvimento, explicitando a relevancia do conhecimento e
da sua retencdo dentro do setor, além da incorporagdo de novos procedimentos e atualizagao
dos modelos inseridos como hiperlinks, disponibilizando informacdes atualizadas e estratégias

que fomentem a qualidade no aspecto das entregas de rotina do setor. Além de posteriormente

39



serem aplicadas outras praticas de GC de forma interna e externa ao departamento,
determinados por procedimentos padrdes. E necessario explicitar a necessidade da criagdo de
uma cultura em compartilhamento de informagdes e documentos, a fim de garantir o
funcionamento do setor mesmo com a rotatividade explicitada neste estudo, que possui limite
do setor de desenvolvimento com orientacdo aos treinamentos de cultura em seguranga, sendo

necessaria a criagdo de mapeamentos para as demais vertentes do setor.
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APENDICES

A seguir serdo apresentados os procedimentos operacionais padrdes criados a partir do
mapeamento de conhecimentos criticos do setor de treinamento em cultura de seguranca no

Apéndice A.

APENDICE A - Mapeamento de Processos

Quadro 4 - Sumario do procedimento

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Padrio N° 1
DEPARTAMENTOS Criado em: 9/21/2021
Departamento | Atracio e Selecio Revisado em: XX/XX/XXXX
Cargos - N° da revisao: -

Breve descri¢do sobre o departamento

O setor de treinamentos dentro da Atracio e Selecio tem como objetivo manter a comunicac¢io
entre a organizacio com os seus funcionarios de quadro proprio e parceiros que possibilite a
melhoria da producio por meio de questdes de qualificacio em seguranc¢a, compliance e
lideranca.

Responsabilidades do Departamento

Citar as obrigacoes e deveres do departamento
01- Planejamento mensal - INSTRUTORES
02- Planejamento mensal - VAGAS EMPRESAS/GERENCIAS
03- Abertura de Inscricao - SEMANAL
04- Relacio de Inscritos

05- Rotina Treinamentos
06- Planilha de Aderéncia de Cultura

07- Palavra do Diretor

08- Lembrete de Inscricio

09- Cobrancas de vagas

10- Fechamento de inscri¢ao / Confirmacao de turma
11- Certificados
12- Controle de Participaciao

13 - Lancamento de participacio no SAP

Observacoes

Consideracgoes extras, comentarios e etc
Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 5 - Planejamento Mensal - Instrutores

Padrao
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Ne 1

DEPARTAMENTO Criado

em: 9/21/2021
Nomeda |, \ NEJAMENTO MENSAL- INSTRUTORES | R¢Visad

Tarefa 0 em: XX/XX/XXXX

Responsavel N . d~a

revisao:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Planejamento do més anterior

¢ Relacao de férias dos instrutores
e Tabela de virada

¢ Preferéncia dos instrutores

Passos Criticos

Descrever as etapas de execuciio dos processos

01- Separar os instrutores que estdo de férias no més de referéncia para nio inseri-los no
planejamento.

02- Avaliar os dias que os instrutores que possuem plano de trabalho como turno estio em
horario de 07:00 as 15:00

03- Separar os instrutores do médulo em grupos de acordo com a preferéncia do conteudo

04- Fazer uma relacio que possibilite a visualizaciio e alocacio em semanas

05- Alocar os instrutores de forma que dé um prazo de aproximadamente 30 dias da ultima
ministracao

06- Envio no email, no grupo do whatsapp da tabela de escala e na plataforma

07- Criacio de eventos nas agendas do outlook que possibilite a notificacdo

08- Gestao de possiveis trocas

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento

01- Planejamento anterior:

02 - Relacao de Férias:
03- Tabela de Virada:
04- Preferéncia dos Instrutores:

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Melhor gestao dos treinamentos possibilitando a participacio efetiva de todos de forma que
nio ocorra desfalques em determinadas geréncias e na produc¢ao, porém sempre mantendo o
compromisso com o treinamento e com a seguranca na planta.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes
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As correcoes devem ser ocorridas por meio de mediacio com os demais instrutores para a
substituicio e erradicacio do problema na escala, de forma que possibilite o fechamento do
planejamento e garanta a gestao eficiente do treinamento.

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracao, revisao, aprovacgao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Elaborado por: Laura Fernandes | 21/09/2021
Revisado por:
Aprovado por:
OBSERVACOES

Consideracodes extras a serem observadas, comentarios e etc

* E necessario a atualizacio constante das preferéncias e tentar a0 maximo respeiti-la para que
nio ocorra perdas nos contetidos, mantendo a comunicacio constante com os instrutores e
demais agentes participantes do treinamento.

« E aconselhado o envio da Relaciio de Férias a cada 4 meses de forma a manter atualizada e
evitar que ocorra erros na escala.

* As trocas sao de responsabilidade dos instrutores, devendo apenas ser comunicada ao
responsavel pela gestao do treinamento.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 6 - Planejamento Mensal - VAGAS

Padrao
- N° 1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Crind
DEPARTAMENTO riado
em: 9/21/2021
Nome da |PLANEJAMENTO MENSAL - VAGAS Revisado
Tarefa EMPRESAS/GERENCIAS em: XX/XX/XXXX
Responsavel N . d~a
revisao:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Planejamento do més anterior

Passos Criticos

Descrever as etapas de execuciio dos processos

01- Definir os limites de capacidade das salas utilizadas (Sala 01 - 21 pessoas; Sala 02 - 21
pessoas; Sala 03 - 18 pessoas; Colégio - 12 pessoas)

02- Separar as vagas das empresas que possuem quantidades fixadas (com maior efetivo ativo)

03- Alocar as vagas de acordo com as necessidades das empresas/geréncias de forma que a soma
atinja a capacidade da sala

04- Inserir as vagas na plataforma de inscricio por empresa, dividindo por médulo e por data de
participacio

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento

01- Planejamento do més anterior:

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

Garantir a participacéo efetiva de todas as empresas parceiras e geréncias respeitando o
planejamento, de forma que o objetivo do compromisso com a seguranca seja de
responsabilidade de todos.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Realizacio do repasse de vagas, realizado por meio de telefone e email em que ocorre a oferta da
vaga para as empresas a fim de garantir a ocupaciio das turmas e aproveitamento maximo, caso
nio consiga o repasse por telefone e email deve ser repassada a recusa ao supervisor para a
cobranca da empresa de forma mais assertiva.

Historico de Revisio

Deve conter a data da elaboragao, revisdo, aprovacao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Elaborado por: Laura Fernandes | 9/21/2021
Revisado por:
Aprovado por:
OBSERVACOES

Consideracdes extras a serem observadas, comentarios e etc
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¢ E necessario estar sempre atento ao e-mail para a solicitagdo de vagas que nao estdo pré-determinadas
no planejamento, estas podem evitar transtornos em caso de repasse e devem ser atendidas o mais
breve possivel.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 7- Abertura de Inscri¢ao - SEMANAL
Padrao N° 1
Criado
em: 9/22/2021
Revisado
em: XX/XX/XXXX
N°da

revisao:

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO -
DEPARTAMENTO

Nome da Tarefa [ABERTURA DE INSCRICAO - SEMANAL

Responsavel

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Planejamento Mensal de Vagas do més em vigéncia
* Lista de Contatos Empresas/Geréncias
* Modelo de e-mail

Passos Criticos
Descrever as etapas de execucio dos processos

01- Utilizacao do modelo de e-mail como padrio de envio semanal, alterando apenas a data de
realiza¢ao da turma

02- Envio para todas as empresas/geréncias da lista de contatos

03- Em caso de duvidas da disposi¢io das vagas, consultar o planejamento mensal.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento
01- MODELO DE EMAIL:
02- PLANEJAMENTO MENSAL:

03- LISTA DE CONTATOS EMPRESAS/GERENCIAS:
Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Realizacao das inscri¢oes de forma automatizada por meio da plataforma.

02- Informativo do processo de inscricio com determinacio de prazo eficiente para o fechamento
da turma.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Realizar o envio na sexta feira em caso de feriados

Realizar o manejo de vagas mediante solicitacdes por email e acompanhamento por meio do
planejamento mensal de vagas

Historico de Revisio

Deve conter a data da elaboracao, revisdo, aprovacao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura
Elaborado por: Fernandes 22/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:
OBSERVACOES
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Consideragoes extras a serem observadas, comentarios e etc

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 8- Relagao de Inscritos

Padrao
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - N° 1

DEPARTAMENTO Criado
em: 9/22/2021

Revisado

Nome da Tarefa |RELACAO DE INSCRITOS
em: XX/XX/XXXX

N°da
revisio:

Responsavel

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Planejamento Mensal de Vagas do més em vigéncia

Passos Criticos

Descrever as etapas de execucio dos processos

01- Mediante a abertura de vagas cria-se uma planilha com a relacio de inscri¢cdes planejadas e
realizadas, facilitando a visualizaciao

de pendéncias e realizacio de cobrancas, além de possibilitar a concentracdo de informagoes
relacionadas ao processo semanal como repasses, solicitacoes, cobrancas realizadas entre outros.

02 - Na quinta-feira as 10:00, ao finalizar o prazo inicial, é necessario estar realizando o
alinhamento com a supervisao do treinamento acerca das pendéncias e posturas a serem tomadas
para garantir o fechamento da turma.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento
01- PLANEJAMENTO MENSAL DE VAGAS:
02- RELACAO DE INSCRITOS (MODELO):

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- A resolucio é de obter de modo facilitado a interacio das empresas com as vagas destinadas,
sendo um orientador para o préoximo planejamento, mediante a aderéncia.

02 - Gestao de documentos e armazenamento de dados.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

A relagao deve ser atualizada de acordo com a disponibilidade no planejamento e com as
oscilacoes de oferta e demanda internas e externas dos treinamentos.

Historico de Revisio

Deve conter a data da elaboracao, revisao, aprovacgao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura
Elaborado por: Fernandes 22/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:
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OBSERVACOES

Consideragoes extras a serem observadas, comentarios e etc

E importante que ao finalizar o processo de inscrigao na plataforma seja exportado os dados e colocado
em uma segunda aba do documento de relacdes de inscritos. Esta politica ¢ uma forma de prevengao
em caso de perda dos dados da plataforma e da lista de presenga, possibilitando o acesso aos dados
puros inseridos no ato da inscrigao.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 9- Rotina de Treinamentos

_ Padrao N° 1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Criado
DEPARTAMENTO em: 9/22/2021
Nome da g HTINA TREINAMENTOS Revisado
Tarefa em: XX/XX/XXXX
Responsavel N . d~a
revisao:
Material Necessario:
Descrever todos os recursos necessarios para a realiza¢ao do procedimento.

Passos Criticos

Descrever as etapas de execucio dos processos

01- Organizar os materiais de acordo com os dias de utiliza¢io, mantendo-os limpos e
categorizados de acordo com moddulo e utilizacio

02- Manter a organizacao das salas, deixando disponivel apenas o material utilizado no dia do
treinamento, possibilitando melhor gestio das dinimicas e dos contetidos por meio do instrutor

03- Na segunda feira entregar em maos do instrutor a lista de presenca as 07:30 e recolhé-la as
08:30 para preenchimento do relatério de aderéncia

04- Em caso de auséncias deve-se ligar para as empresas/geréncias para alinhamento de uma
posicio e uma possivel substituicio, se necessario.

05- Nos demais dias entregar a lista de presenca em maos do instrutor as 07:30 e recolhé-la ao
final do dia

06- Garantir a comunicacao clara com os instrutores acerca da disponibilizacio dos materiais e
da rotina dos participantes

07- Realizar o pedido de materiais de apoio quando necessario

08- Realizar o pedido de apostilas (100 unidades de cada modelo) todo dia 20.

09- Sempre respeitar o horario do lanche (entre 07:30 e 08:00)

10- Enviar os arquivos de fotos para os instrutores realizarem os slides de sexta (no médulo I)
sempre em link e armazenado pelo Onedrive

11- Sempre lembrar ao instrutor de sexta-feira da foto oficial da turma e questiona-lo se ele quer
recebé-la para realizacao do relatorio

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento
01- RELACAO DE MATERIAIS:

02- LISTA DE PRESENCA (MODELO):

03- LISTA DE CONTATOS EMPRESAS/GERENCIAS:
04- PLANILHA DE ADERENCIA:

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Melhor gestao do treinamento, dado que os materiais ja estarido organizados para a pratica




02- Comunicag¢ao constante e relacio saudavel com os participantes e instrutores por meio da
organizacio do ambiente

Acoes Corretivas

Solugdes para erros recorrentes

A rotina do treinamento pode ser alterada dependendo do manejo das demandas, com isso, é
necessario estar sempre atento aos detalhes e roteiro de forma a nao perder os prazos de
realizacio.

Uma vez perdidos, a atividade devera ser realizada o mais breve possivel.

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracgao, revisao, aprovacao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura

Elaborado por: Fernandes 22/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:
OBSERVACOES

Consideracgdes extras a serem observadas, comentarios e etc

E imprescindivel a manutencio da transparéncia nas relagdes entre o apoio, participantes e instrutores,
dado que a fundamentagio do treinamento é a melhoria continua e a possibilidade de atingir o maior
numero de pessoas, com isso, 0 exemplo deve ser dado a todo momento e em pequenos detalhes que
garantem o bom funcionamento do planejamento.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)




Quadro 10- Planilha de Aderéncia de Cultura

Padrao
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Ne 1
DEPARTAMENTO Criado
em: 9/23/2021
N;:r': fga PLANILHA DE ADERENCIA DE CULTURA R::‘I:d N
Responsave N° da
1 revisio:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

¢ Lista de Presenca
* Lista de Contatos Empresas/Geréncias

Passos Criticos

Descrever as etapas de execuciio dos processos

01- Ao iniciar o treinamento na segunda-feira, deve-se entregar ao instrutor a lista de presenca,
solicitando a devolucao as 08:30

02- Analisar se ha faltantes, caso tenha, ligar para as empresas ou responsaveis questionando a
falta e solicitando o comparecimento

ou substituicio.

03- Caso nenhuma das hipdteses forem atendidas, deve ser reportada a falta ao supervisor e na
planilha de aderéncia

04- O preenchimento € iniciado contabilizando as estimativas planejadas e realizadas de proprios
e terceiros

05- O valor das estimativas devem ser adicionados nas métricas de treinandos na ""Visao do ano"
e na "Visao em relacdo a meta"

06- Deve alterar as datas das proximas turmas de acordo com o planejamento anual

07- Deve alterar os instrutores, inserindo os da semana referida.

08- Ja na aba especifica do treinamento, deve-se adicionar duas colunas sendo o planejamento e o
realizado de cada semana

09- Em seguida ¢ inserido as quantidades de participacdes de acordo com as empresas e
geréncias

10- Ao final realiza a soma de todas as participacoes planejadas e realizadas por empresa e a
soma total da coluna representando a

realidade da semana

11- O processo deve ser realizado para todas as modalidades de treinamento presenciais.

12- Apés finalizada a atualizacio, deve-se comunicar a supervisao.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento
01- PLANILHA DE ADERENCIA:
01- PLANEJAMENTO MENSAL DE VAGAS:
03- LISTA DE CONTATOS EMPRESAS/GERENCIAS:
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04- PLANEJAMENTO ANUAL DE TREINAMENTOS

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Perspectiva real da participacio de empresas mediante aos treinamentos

02- Analise de aderéncia dos treinamentos de seguranca por préprios e terceiros

Ac¢oes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Em caso de equivocos no preenchimento, o mesmo deve ser solucionado o mais breve possivel de
forma que tenhamos uma visio realista dos treinamentos e participacoes.

o 4 o ~

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracao, revisao, aprovacgao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura

Elaborado por: Fernandes 23/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:
OBSERVACOES

Consideragoes extras a serem observadas, comentarios e etc

Apos o preenchimento € de praxe comunicar ao responsavel na GASSE para a atualizag¢do dos dados e
envio das participagdes atualizadas, constando as substituigdes ¢ faltas para a realizagdo do
planejamento da atividade pratica.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)



Quadro 11- Palavra do Diretor

Padrao
i Ne 1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - —
DEPARTAMENTO riado
em: 9/23/2021
Nomeda 1.} AVRA DO DIRETOR Revisad
Tarefa 0 em: XX/XX/XXXX
Responsavel N . d~a
revisao:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

Passos Criticos

Descrever as etapas de execuciio dos processos

01- Aguardar o inicio do treinamento e enviar aos instrutores de forma a deixar o lembrete e o
e-mail do evento mais recente

02- Avisar ao instrutor do reenvio do link juntamente a entrega da lista de presenca

03- Faltando 15 minutos para a reunido avisar aos instrutores que ja estd na chamada para teste
de som e video

04- Ingressar na reuniio

05- Realizar testes e ajustes para a visualizacio da sala e volume do som, com o auxilio do
instrutor

06- No ingresso do Diretor, sair da chamada.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento
01- LINK DE REUNIAO
02- PLANEJAMENTO DE INSTRUTORES:

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Participacao efetiva do diretor nos treinamentos, possibilitando contato com os diversos
niveis da usina

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Manutencio dos equipamentos que possibilite a conexdo e o bom funcionamento

Garantia de cumprimento de prazos da entrada dos instrutores na reunido.

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracao, revisao, aprovacgao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura

Elaborado por: Fernandes 23/09/2021

Revisado por:
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Aprovado por:
OBSERVACOES

Consideracoes extras a serem observadas, comentarios e etc

Atentar aos computadores existentes nas salas de treinamento, testando o dudio e cameras USB sempre
que possivel.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 12- Lembrete de Inscri¢do

Padrao
i Ne 1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - —
DEPARTAMENTO riado
em: 9/22/2021
Nomeda |, o \IBRETE DE INSCRICAO Revisado
Tarefa em: XX/XX/XXXX
Responsavel N . d~a
revisao:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Relaciio de Inscritos
* Lista de Contatos Empresas/Geréncias
* Modelo de e-mail

Passos Criticos

Descrever as etapas de execucio dos processos

01- Envio de email para todas empresas e geréncias de acordo com o modelo na quarta-feira,
sendo 24 horas anterior ao fechamento

do prazo.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento

01- RELACAO DE INSCRITOS (MODELO):

02- LISTA DE CONTATOS EMPRESAS/GERENCIAS:
03- MODELO DE EMAIL:

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Atentar as empresas e geréncias ao prazo de inscricio

02- Garantir o fechamento da turma mediante a cobranca das vagas pré determinadas no
planejamento mensal de vagas

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Realizar o manejo das vagas de acordo com as demandas internas/externas

Em caso de atrasos no envio, as mesmas devem ser realizadas o mais breve possivel.

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracio, revisao, aprovacao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura
Elaborado por: Fernandes 22/09/2021
Revisado por:
Aprovado por:
OBSERVACOES

Consideracoes extras a serem observadas, comentarios e etc
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Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 13- Cobranga de Vagas

Padrao
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - N° 1
DEPARTAMENTO Criado
em: 9/22/2021
Nomeda | pp ANCA DE VAGAS Revisado
Tarefa em: XX/XX/XXXX
Responsavel N . d~a

revisao:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realiza¢cao do procedimento.

* Relacao de inscritos
* Lista de Contatos Empresas/Geréncias

Passos Criticos

Descrever as etapas de execuciio dos processos

01- Apés o vencimento do prazo (rotineiramente 10:00 de quinta-feira) deve-se ligar para o
responsavel de cada empresa para obter um retorno acerca do atraso ou do nao preenchimento
da vaga, anotando nas observacées da relaciio de inscritos

02- E necessario dar o prazo de até as 15:00 para um retorno efetivo do preenchimento da vaga,
seja por quadro proprio ou por colaboracio de terceiros

03- As 13:00 de quinta-feira enviar para a supervisio a relacio de inscritos para a realizacio de
cobranca por intermédio superior.

04- Realizar ligacoes para tentativas de repasses de vagas para as empresas que realizam
solicitacdes a parte do planejamento constantemente e atentar para as solicitacdoes nfio atendidas.

05- O processo so é finalizado ao atingir a capacidade da turma pelo preenchimento das vagas
faltantes.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento

01- LISTA DE CONTATOS EMPRESAS/GERENCIAS:

02- RELACAO DE INSCRITOS (MODELO):
Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- O resultado esperado é o processo de forma mais eficiente, sendo este o processo extremo de
quando nio sdo atendidas a abertura de inscricdes e o lembrete, sendo o tempo habil para a
tomada de decisao.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracgao, revisao, aprovacao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
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Laura
Elaborado por: Fernandes | 22/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:

OBSERVACOES

Consideracoes extras a serem observadas, comentarios e etc

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 14 - Fechamento de Inscri¢do / Confirmagdo de Turma

Padrao
~ N° 1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Coind
DEPARTAMENTO raco
em: 9/21/2021
Nome da |FECHAMENTO DE INSCRICAO/ Revisad
Tarefa CONFIRMACAO DE TURMA 0 em: XX/XX/XXXX
NO
Responsavel . d~a
revisio:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Modelo de e-mail
* Relacio de inscritos

Passos Criticos

Descrever as etapas de execuciio dos processos

01- Envio de email para todas empresas e geréncias de acordo com o modelo assim que fechada a
turma, sendo até a sexta-feira 15:00

02- Impressao de placas indicativas de lista de participantes da turma conforme modelo

03- Impressao de listas de presenca conforme modelo

04- Alterar possibilidade de escolha por meio de edicdo de coluna na plataforma

05- Excluir dados de inscricdo da semana que foi fechada na plataforma

06- Excluir planejamento de vagas da semana que foi fechada na plataforma

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento
01- LISTA DE PRESENCA (MODELO):

02- RELACAO DE INSCRITOS (MODELO):

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Organizacgao das empresas/geréncias informando os participantes do local, horario e
condicdes de participaciao

02- Iniciacio do planejamento das inscri¢des da semana posterior

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Em caso de atrasos no envio, as mesmas devem ser realizadas o mais breve possivel.

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracao, revisao, aprovacgao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura
Elaborado por: Fernandes 22/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:
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OBSERVACOES

Consideragoes extras a serem observadas, comentarios e etc

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 15 - Certificados

Padrao
- Ne° 1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Coind
DEPARTAMENTO riado
em: 9/23/2021
Nome da CERTIFICADOS Revisad
Tarefa 0 em: XX/XX/XXXX
Responsave N°da
1 revisio:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Modelo de Certificado
* Lista de presenca

Passos Criticos

Descrever as etapas de execuciio dos processos

01- De acordo com a lista de presenca, deve-se inserir o nome dos participantes no modelo de
certificados de acordo com o médulo realizado

02- Os certificados sdo emitidos somente para os participantes que compareceram a todos os dias
de treinamento.

03- Assim que finalizado, enviar para administrativo realizar as impressoes e envio.

04- Na organizac¢ao dos materiais do dia na sala de treinamento, deve-se organizar os certificados
juntamente a avaliacio de reaciao

05- E necessario separar um bombom para cada participante, sendo parte da dinimica de
finalizacao e entrega dos certificados.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento

01- LISTA DE PRESENCA (MODELO):
02- CERTIFICADOS (MODELO):

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Reconhecimento dos participantes do treinamento

02- Forma documental que o participante possui de atestado de realizacao.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Os certificados devem ser enviados para impressao com prazo maximo de quinta-feira, possibilitando a
impressao e entrega em tempo habil

Em caso de erros, o certificado deve ser emitido novamente, orientando o participante de posterior
procura.

Historico de Revisio

Deve conter a data da elaboragao, revisdo, aprovacao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
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Laura
Elaborado por: Fernandes 23/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:

OBSERVACOES

Consideracdes extras a serem observadas, comentarios e etc

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 16 - Atualizagdo de Controle de Participacdo

Padrio
~ N° 1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - -
DEPARTAMENTO Criado
em: 9/22/2021
Nome da |ATUALIZACAO CONTROLE DE Revisad
Tarefa |PARTICIPACAO 0 em: XX/XX/XXXX
Responsave N° da
1 revisao:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

* Controle de Participacio — Ultima versio
e Lista de Presenca
¢ Relacao de liberacio de crachas

Passos Criticos

Descrever as etapas de execucio dos processos

01- Com a lista de presenca em mios ao finalizar o treinamento, deve-se conferir as presencas
dos participantes atestando o comparecimento em todos os dias de treinamento.

02- Com a relacao da liberacao de crachas que foi realizada anteriormente, os dados devem ser
lancados na planilha de controle de forma que alegue as participacoes nos modulos e reciclagens
referentes.

04- No caso do médulo I, basta inserir os dados dos participantes (nome, empresa, ano de
participacio, proprio/parceiro).

05- No caso do mddulo II deve-se realizar uma busca pelo nome do participante e atualizar a sua
participaciao de acordo com o médulo realizado.

06 - Quando finalizado o processo a relacao deve ser submetida como atualizacdo na plataforma
para manutencio do painel de visualizacio e acesso a informacao de terceiros, juntamente com
as listas de presencas da semana atualizadas.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento

01- Controle de Participacao (Acesso Restrito):

02- Controle de Participacao (Acesso Geral):

03- LISTA DE PRESENCA (MODELO):

04- RELACAO DE LIBERACAO DE CRACHAS
05- MODELO DE EMAIL

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

01- Acompanhamento das empresas e geréncias de forma automatizada, impedindo assim a
criacao de relatorios individuais que atestem pendéncias e realizacdes.

02- Manutencao do histérico de participacao, permitindo acompanhamento real de estatisticas.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes
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Em caso de perda de dados como a lista de presenca, enfatiza a importancia do arquivamento da
relacdo de inscritos e das liberacdes de crachas.

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracao, revisao, aprovacgao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura
Elaborado por: Fernandes 22/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:

OBSERVACOES

Consideragoes extras a serem observadas, comentarios e etc

Os relatorios devem ser atualizados até a segunda-feira de cada semana, possibilitando a consulta assim
que realizada a abertura das inscrigoes.

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Quadro 17 - Langamento de Participagdo no SAP

_ Padrao N° 1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Criado
DEPARTAMENTO em: 9/22/2021
] . Revisad
Nomeda |, | \CAMENTO DE PARTICIPACAO NO sap | ReVisado
Tarefa em: XX/XX/XXXX
Responsavel N . d~a
revisao:

Material Necessario:

Descrever todos os recursos necessarios para a realizacao do procedimento.

e Lista de Presenca
e Lista de Ativos

Passos Criticos

Descrever as etapas de execucio dos processos

01- Digitalizar a lista de presenca

02- Mediante ao nome dos participantes, pesquisar na lista de ativos o PN respectivo.
03- Entrar no SAP pelo ECC Producao
04- Fazer login

05- Entrar no Catalogo, clicando na seta do canto esquerdo do nome

06- Entrar em Catalogo de Eventos, clicando na seta do canto esquerdo do nome

07- Entrar no tipo de evento a ser cadastrado pela seta no canto esquerdo do nome
(COMPLIANCE, SAUDE E SEGURANCA, etc)

08- Clicar no treinamento a ser cadastrado com o botao direito, selecionando em seguida a opcao
"Criar sem recursos"

09- Inserir data de inicio do treinamento

10- Definir como confirmado

11- Colocar como local do evento

12- Inserir nimero de participantes em 6timo e maximo

13- Em dados do organizador, selecionar '"Unidade Organizacional" e inserir cédigo

14- Clicar em Programa > Modificar, e alterar para o horario em que o treinamento foi
realizado, clicando na seta verde ao finalizar

15- Clicar no disquete "Salvar' na parte superior da tela

16- Selecione o evento, clicando na seta no canto esquerdo do nome, 0 mesmo estara sinalizado de
verde sendo o ultimo da lista

17- Clique na data do evento que esta cadastrando com o botéo direito, selecionando
"Modificar' logo em seguida

18- Clique em "Servicos para Objetos' no canto esquerdo superior e em seguida em criar e criar
anexo, colocando a digitalizacao da

lista de presenca e clique no disquete ""Salvar'' na parte superior da tela.

19- Clique novamente na data, selecionando-a e va no menu superior em "Ir para" e selecione
"Menu de Participacoes"
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20- Clique novamente na data com o botao direito e selecione "Inscrever lista."

21- Dado que no SAP sdo lancadas apenas participacoes de funcionarios do quadro préprio o
Tipo sempre sera "P"

22- No campo participante deve-se inserir o PN do participante

23- Clique em salvar no canto esquerdo inferior, apés cadastrar a sinalizacio ficara em vermelho

24- Clique novamente na data, selecionando-a e va no menu superior em "Ir para' e selecione
"Menu de Eventos"

25- Clique novamente na data porém com o botio direito e selecione Editar posterior.

26- Copie o codigo do evento na lista de presenca para manutencio da documentacio
27- Clique em "Tela de Dados"

28- Clicar no disquete "Salvar" na parte superior da tela

29- Fechar programa.

Manuseio do Material

Neste item devem ser citados os links de registros referentes ao procedimento
01- LISTA DE ATIVOS:
02-LISTA DE PRESENCA (MODELO):

Resultados Esperados

Resultados esperados de acordo com cada passo critico

A manutenc¢do da gestdo de documentos de forma fisica e digital, possibilitando a consulta individual
dos treinamentos realizados com seus devidos participantes e documentagdes. Em caso de problemas
com o arquivo fisico, ha a documentagao arquivada por meio dos anexos.

Acoes Corretivas

Solucdes para erros recorrentes

Em caso de atrasos nas atualizacoes, as mesmas devem ser realizadas o mais breve possivel.

Historico de Revisao

Deve conter a data da elaboracao, revisao, aprovacgao e os respectivos responsaveis

Nome Data Assinatura
Laura
Elaborado por: Fernandes 22/09/2021

Revisado por:

Aprovado por:
OBSERVACOES

Consideracoes extras a serem observadas, comentarios e etc

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

O texto do Trabalho de Conclusdo de Curso intitulado “PROPOSTA DE APLICACAO DE
MAPEAMENTO DE PROCESSOS CRITICOS: UM ESTUDO DE CASO NO SETOR DE
TREINAMENTOS EM UMA USINA SIDERURGICA NO MEDIO PIRACICABA”

¢ de minha inteira responsabilidade. Declaro que ndo ha utilizacdo indevida de texto, material
fotografico ou qualquer outro material pertencente a terceiros sem o devido referenciamento ou

consentimento dos referidos autores.

Jodo Monlevade, 25 de Outubro de 2022.

Laura Gomes Fernandes



