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RESUMO

Este trabalho abrange a Comiss&o Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA)
regulamentada pela Norma Regulamentadora (NR-5) do Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE) de uma instituicdo publica, a Faculdade de Economia,
Administracao e Contabilidade (FEA).

Atualmente, a comissdo tem maior reconhecimento nas organizagdes com as
determinactes do governo de Sao Paulo, requisita aplicagdo no cumprimento das
normas de seguranca.

A Gestdo da Comissdo no momento atual direciona-se por outros caminhos, e
acompanha o modelo de Gestdo Publica criado na Universidade de S&o Paulo
(USP), em 2007. Visa relacionar-se com os sistemas de gestdo da Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), tais como, qualidade (1ISO 9004:2010); de
meio ambiente (ISO 14001); salde e seguranga ocupacional (OHSAS 18001,
18801), e de responsabilidade social (NBR 16001/1SO 26000).

Nesse contexto, o Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais, regulamentado
pela norma (NR-9) colabora para analise e promocao da reflexdo da insergéo das
ferramentas da qualidade, simultaneamente com o meio ambiente.

O objetivo do trabalho é fundamentar o estudo sobre o tema. Entende-se aqui que a
gestdo da qualidade e o meio ambiente contribuem para a melhoria continua dos
processos de uma comisséo existente na Instituicdo. Na pesquisa bibliografica foi
feita uma analise da literatura cientifica sobre a gestdo da qualidade e 0 meio
ambiente nas organizagdes, como objetivo de aprimoramento de estudo. Para a
pesquisa de campo, por sua vez, foi selecionada a planta baixa de um dos locais da
unidade em questdo, por meio da andlise do mapa de risco com a participacéao de
trés stakeholders internos: um membro da comissdo interna de prevengao de
acidentes envolvido no processo e os outros externos a Unidade. Com base na

comparagao dos resultados obtidos foi possivel constatar os problemas existentes.

Palavras-Chave: Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes, Normas de

Seguranga, Sistemas de Gestao.



ABSTRACT

This work covers the Internal Commission for Accident Prevention (CIPA) regulated by
Norm (NR-5) of the Ministry of Labor and Employment (MTE), a public institution, the
Faculty of Economics, Management and Accounting (FEA).
Currently the committee has greater recognition in organizations with government mandates
of Sdo Paulo, order application in compliance with safety standards.
The Management Committee at present is directed by other ways, and follows the model
created Public Management at the University of Sdo Paulo (USP), in 2007. Visa relate to
systems managements of the Brazilian Association of Technical Standards (ABNT); such as
quality (ISO 9004:2010), environment (ISO 14001), occupational health and safety (OHSAS
18001, 18801), the social responsibility (NBR 16001/ISO 26000).
In this context the Prevention Program Environmental Risks, regulated by the standard (NR-
9) contributes to the analysis and promotion of reflection of the integration of quality tools,
simultaneously with the environment.

The objective is to support the study on the subject. Understood here that the quality
management and the environment contribute to the continuous improvement of existing
processes to a committee at the institution. In literature an analysis of scientific literature on
quality management and environmental organizations, aimed at improvement of study. The
field, in turn, selected the floor plan of a local unit in question, through the analysis of the risk
map with the participation of three internal stakcholders: a committee member internal
accident prevention involved in process and the other outside the unit. Based on the

comparison of the results obtained it was possible to existing problems.

Keywords: Internal Commission for Accident Prevention, safety rufes, Management Systems,
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1.NTRODUGAO

O presente trabalho aborda sobre a Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes
(CIPA) regulamentada pela norma, (NR-5) e a (NR-9) Programa de Prevencdo de
Riscos Ambientais (PPRA), estabelecidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego
(MTE), a gestdo dessa comissédo em uma instituicdo publica da Universidade de Sao
Paulo (USP): a Faculdade de Economia, Administragdo e Contabilidade.
Continuamente o ambiente de trabalho passa por mudancas. Com isso, convém
adequa-lo aos fatores fisicos e humanos de forma integrada.

Para tal, o trabalho esta dividido em quatro partes. inicialmente tratara dos objetivos.
Na segunda parte, consideragdes conceituais e a evolucéo historica da legislacao de
Seguranga do Trabalho, bem como da Universidade de Sao Pauio; da Faculdade de
Economia, Administragdo e Contabilidade; Sistemas de Gestdo e respectivas
normas, fundamentais para o funcionamento de uma organizagéo.

Na terceira parte falara sobre a composicéo e as atribuicdes da Comissao Interna de
Prevengao de Acidentes no ambito das relagdes de trabalho. A insercdo dos
Sistemas de Gestdo da Qualidade e meio ambiente, para melhor compreensao de
seus processos € necessidades dos clientes discorridos no capitulo.

Em seguida, a concluséo, a que se chegou com a amostra utilizada, o mapa de
riscos do prédio FEAG (barragio) da instituigao.

Ao término, seréo acrescentados ao presente trabalho documentos: dois apéndices

efaborados pela autora e trés anexos.

Objetivo Geral
O objetivo da monografia € a abordagem relacionada & Comissdo Interna de
Prevencgao de Acidentes (CIPA} de uma instituicdo publica: riscos de acidentes e a

insercéo da gestao da qualidade e o meio ambiente.

Objetivos Especificos

No que diz respeito acs objetivos especificos, pretende-se o seguinte:

Conceituar as normas trabalhistas, os sistemas de gest&o e suas finalidades:
Detalhar a Comisséo, analisar o mapa de risco e a¢ées conjuntas e preventivas em

conformidade com as normas vigentes.
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2. DEFINICOES DOS CONCEITOS

Este capitulo tem como objetivo descrever alguns conceitos acerca do trabalho,

retratar a evolugéo da legislagao trabalhista e os sistemas relativos as gestdes.

Dicionario Aurélio — Acidente & um imprevisto.

Acidente de Trabalho

Ocorre durante o exercicio do trabalho profissional, corresponde a lesdes corporais
ou desordem funcional, incapacidade temporaria ou permanente ao trabalho, ou até
morte.

Acidente de Trajeto

Ocorre com o empregado no trajeto da residéncia para o trabalho ou o oposto.
Doenga Profissional ou do Trabalho

Decorre do exercicio do trabalho a servico da empresa.

Tipos de Acidentes

Afastamento — impossibilita o retorno do acidentado ao trabalho na jornada normal
no dia seguinte. Classificado em: temporario; parcial permanente ou permanente
total.

Sem afastamento — o retorno ao trabalho é imediato ou no dia seguinte.

Incidente — ndo é programado, resultando somente em danos materiais ou ao meio
ambiente.

Dicionario Aurélio

Constituicao: agéo de formar um conjunto; colocagio, estabelecimento;

Decreto: decisdo emanada de autoridade competente;

Higiene do trabalho: ciéncia que faz a avaliagio e o controle dos fatores ambientais
oriundos do local de trabalho:

Insalubre: condigdo ambiental inadequada.

Lei & um instrumento normativo estabelecido, obrigatoério.

Norma & um conjunto de regras obrigatorias que disciplinam uma atividade. Um
documento aprovado consensualmente por um 6rgéo reconhecido, para uso comum.
Prevencéo ¢ evitar que algo aconteca.

Regra € uma restrigho imposta a procedimentos, processos, operacgdes ou

equipamentos.
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Seguranca do trabalho € compreendida como os conjuntos de medidas adotadas
visando minimizar os acidentes de trabalho, doengas ocupacionais, bem como
proteger a integridade e a capacidade de trabalho do trabalhador. Esta relacionada
com condigdes seguras e saudaveis para os funcionarios.

Trabaiho: atividades realizadas por alguém para alcangar um determinado fim ou

propésito.
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2.1. CRONOLOGIA

Com o crescimento e desenvolvimento mundial, surgem os riscos de acidente no
ambiente de trabalho dentro das organizagbes. Concomitante, da-se a evolugdo da
legislagé@o sobre Seguranca e Salde do Trabalho.

No Brasil, as primeiras leis de protegdo ao trabalhador surgiram nos primérdios do
seculo XX e historicamente vém evoluindo nos Ultimos anos no pais. Compostas
pela Legislagdo de Seguranca do Trabalho, Normas Regulamentadoras, Normas
Regulamentadoras Rurais e leis complementares, tais como: portarias e decretos e
também as convencgdes Internacionais da Organizacdo Internacional do Trabalho
(OIT).

Campos (1999) evidenciou as principais legislagbes de protegdo ao trabalhador
relacionadas a acidentes e doengas relativas ao trabalho, algumas das quais
relaciono concisamente. (Brasil, Decretos-Leis)

¢ 1919: primeiro Decreto-Legislativo n°® 3.274, considerou somente acidente de
trabalho em caso de “moléstia”. (Brasil, Leis)

» 1934: segundo Decreto-Lei n° 24.637, reconhecia acidente de trabalho a
doenga profissional atipica (mesopatia: moléstia comum, que pode atingir
qualquer pessoa);

e 1943: Criagdo da Consolidagdo das Leis do Trabalho, que define as
caracteristicas basicas do sistema legal e oficial de relagbes de trabalho.

e 1944: terceiro Decreto-Lei n® 7.036. Artigo 82 — Cabe as empresas com mais
de 100 funcionarios constituir uma comissao Interna de Prevencdo de
Acidentes (CIPA), com o objetivo de fomentar o interesse dos empregados no
quesito prevencdo de acidentes. A atuagdo da comissdo foi regulamentada
pela portaria n°®155.

o 1977. Lei n°6.514, obrigatéria a Constituicio de Comissdes Internas e
Prevencdo de Acidente (CIPAs), de acordo com as normas estabelecidas
pelo Ministério do Trabalho.

o 1978: Portaria n°3.214, aprovacédo das 28 Normas Regulamentadoras (NR),
do Capitulo V, Titulo Il da Consolidagao das Leis Trabathistas (CLT), relativas
a Seguranga e Medicina do Trabalho. A norma (NR-5) dispée do
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dimensionamento, das atribui¢cdes, do funcionamento das Comissdes Internas
de Prevencdes de Acidentes (CIPA).

1983: Portaria n° 33, introdugao a observancias dos Riscos Ambientais.

1988: Constituicdo da Republica Federativa do Brasii, Capitulo Il — Dos
Direitos Sociais, Artigo 6° cita no inciso XXII - ‘reducéo dos riscos inerentes
ao trabalho, por meio das normas de salde, higiene e seguranga”,

1991: Principios Basicos da Previdéncia Social, Capitulo Il — Das Prestagdes
em Geral, Se¢do | — Das Espécies de Prestactes — Beneficios e Servicos
garantidos em consequéncia de acidentes de trabalho.

1992: Decreto-Lei n® 611 — Novas regulamentacdes dos beneficios da
Previdéncia Social, "garantia no emprego aocs acidentados num prazo de 12
meses, apos a cessacdo do auxilio-doenga acidentario. A empresa que nao
cumprir as normas-padrao de seguranca e higiene do trabalho é punida por
multa”.

1994: Portaria n° 25, (NR-9), nova denominagdo para “Programa de
Prevengéo de Riscos (PPRA)”. Inclui alteracdo em relagdo a elaboragéo e
implementagdo no mapa de risco por membros da comissdo Interna de
Prevencéo de Acidentes.

1999: Portaria n°8, da Secretaria de Seguranga e Satide no Trabalho, do
Ministerio do Trabalho e Emprego, cita algumas aiteragées na norma (NR-5),
que regulamenta a estabilidade dos suplentes eleitos, o dimensionamento da
comissdo de risco para ramo de atividade, atribuicbes comuns para
presidente e vice, etc. Portaria n° 5.051, do Ministério de Estado da
Previdéncia Social, aprova o novo formularioc “Comunicagido e Acidente de
Trabalho (CAT)", com o objetivo de coletar dados relacionados aos acidentes
de trabalho e doengas ocupacionais, visando a geragédo de informagdes ao
enquadramento das empresas, conforme os graus de risco no ambiente de
trabalho. Publicada a norma (NBR-14.280), que estabelece as diferengas
entre acidente e lesao; acidente e acidentado.

2001: Portaria n® 25, alteragdo da norma (NR-6), que dispde os tipos de
equipamento de Protecdo Individual (EPI) as condigdes de trabalho e seu

fornecimento obrigatério pelas empresas.
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* 2003: Resolugdo n° 9 refere-se ao “Regulamento Teécnico para Orientagao
Técnica sobre Padrdes Referenciais da Qualidade do ar Interior em
ambientes climatizados Artificialmente de Uso Publico e Coletivo”.

e 2004: Portaria n° 598, Secretaria de Inspeg¢éo do Trabalho, aitera a norma
(NR-10), a obrigatoriedade de andlise de riscos tanto para eletricidade como
para riscos adicionais; define zona de risco, zona controlada e livre, elabora
um Prontuario Elétrico de dois treinamentos, com carga horaria de quarenta
horas, um basico e o outro para o Sistema Elétrico de Poténcia (SEP).

o 2005 — Portaria n° 485, (NR-32) define a Seguranga e Saude no Trabalho em
estabelecimentos de satde.

o 2007: Portaria n° 17 alteracdo da (NR-4), possibilita que a empresa contrate
prestadoras de servicos e permita a constituicho do SESMT para a
assisténcia aos empregados.

e 2009: Portaria n® 127, Secretaria de Inspecao do Trabalho (MTE) aprovacéo
do regulamento técnico para luvas de protecdo contra agentes biolégicos,
fixando os requisitos minimos de identidade e qualidade, ndo estabelecidos
no regimento da vigilancia sanitaria.

e 2010: Decreto n° 7.331, alteracéo no regulamento da Previdéncia Social, diz
caber a empresa “implementar o Programa de Prevengao de Acidentes e de
Doengas Ocupacionais previsto em lei”, em conformidade com as normas
regulamentadoras, bem como esclarecer metas de melhoria das condigées de
ambiente de trabalho.

e 2012: Portaria n°® SIT 313, institui os requisitos minimos e as medidas de
protecado para o trabalho em altura, (NR-35).

A Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) estabeleceu defini¢des,
convengdes e regras factiveis a organizacao.

Atualmente, as normas regulamentadoras (NR) do Ministério do Trabalho
correspondem a 36, dentre as quais alguns requisitos foram alterados por meio de
portarias e estao disponibilizadas no site do Ministério do Trabalho € Emprego
(MTE). Uma das principais normas a se destacar € a norma regulamentadora (NR-5)

da Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA).
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2.2. A UNIVERSIDADE DE SAO PAULO - USP

A Universidade de Sao Paulo € a maior universidade publica da América Latina e
vem desenvolvendo, desde a sua criagdo em 1934, pesquisa e extensao, uma
politica voltada ao desenvolvimento do individuo e da sociedade.
Dessa forma, o novo Estatuto da Universidade de Sao Paulo foi estabelecido em
1988, por meio da Resolugéo n° 3.461. O artigo 1° cita que “é uma autarquia de
regime especial com autonomia didatico-cientifica, administrativa, disciplinar e de
gestao financeira e patrimonial”.
E o artigo 2° menciona que a sua finalidade é:
I — promover e desenvolver todas as formas de conhecimento, por meio
de ensino e da pesquisa,
Il — ministrar o ensino superior visando a formacdo de pessoas
capacitadas ao exercicio da investigagdo e do magistério em todas as
areas do conhecimento, bem como a qualificagdo para as atividades
profissionais;
Il — estender a sociedade servigos indissociaveis das atividades de
ensino e de pesquisa.
Considerada a melhor e a mais importante instituicdo de ensino superior do pais,
desempenhou um papel essencial na formagéo cultural, cientifica e social brasileira.
Dada a sua importancia estratégica no cenario universitario nacional, necessita cada
vez mais estar a frente do conhecimento, com criatividade, inovagao e sem esquecer
o contexto no qual esta inserida.
O Reitor Flavio Fava de Moraes, em 1996, publicou a portaria Gr n® 2.985,
instituindo a Comissdo de Gestdo da Qualidade e Produtividade. No inicio de 2007,
foi substituida pela Portaria n° 3735 e nomeada Programa de Gestéo Estratégica e
Desburocratizacao na Administragéo (Gespublica USP), definida como “a busca na
otimizacdo de procedimentos e aperfeicoamento da prestagdo de servicos da
Universidade a sociedade”. Foi embasada nos conceitos do Modelo de Exceléncia
do Prémio Nacional de Qualidade (PNQ): Lideranca, Estratégia e Planos, Cidadaos
e Sociedade, Informacao e Conhecimento, Pessoas, Processos e Resultados.
A Universidade de S&o Paulo (USP) é composta por Unidades e outros orgaos

localizados na capital e nos campi do interior, no total sdo 89, 42 de Ensino e
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Pesquisa e 06 Institutos Especializados. (USP, 2012)

Atualmente, esta classificada entre as 100 universidades com melhor reputacao pelo
critério de avaliagdo, exceléncia em pesquisa e ensino. Exceléncia também em
qualidade na prestagéo de servigos com foco no cliente, o que demonstra a diregéo
estratégica da organizagdo, a evolugdo e mudanga cultural dos procedimentos e
politicas estabelecidas pelo gestor; acompanhamento do desenvolvimento,
crescimento, treinamento e qualificagdes continuas, e inovagdo em tecnologia. A
melhoria no desempenho na avaliagdo de alguns cursos; intercAmbio entre alunos
brasileiros e oriundos de universidades estrangeiras; a reestruturagdo da carreira
dos representantes nas categorias docentes e ndo docentes e novas contratacoes;
participagado em freinamentos, cursos, pesquisas, congressos, Seminarios,
publicagdes de artigos e premiacgdes.

A lista de verificagdo abrange: focalizagéo nos clientes; valorizacao do ser humano;
busca constante por melhoria; envolvimento de todos, em todos os setores, niveis e
processos da organizagdo; comunicagdo; decisbes baseadas em fatos e dados:
padronizagdo dos processos; uso do PDCA; programa 5S; gerenciamento pelas
diretrizes; satisfag@o dos envolvidos e a implantacdo da Qualidade Total.

Os indicadores de resultados sdo mensurados pelo total de alunos que ingressam
por meio do vestibular; alunos formados inseridos nos mercado de trabalho; nimero
de estagiarios em empresas; nota de desempenho nos cursos de Graduagio, Pos-
Graduacéo, alto nivel de qualidade dos cursos de especializagdo Latu Sensu e
Strictu Sensu. As pesquisas realizadas nas areas de conhecimento correspondem a
30% de toda a producéo brasileira.

O quadro variaveis da cultura da Universidade descreve o aprimoramento continuo e

busca pela qualidade, conforme descrigdo no quadro.

VARIAVEL CONCEITO RESULTADO
1. Lideranga Compromissae de longo | Comprometimento da alta direcio com o
comprometida prazo da Diregdo com a | planejamento estratégico da Instituigao.
Qualidade Total
2. Adocao e Na miss&o da empresa Politicas e praticas estabelecidas para o
Comunicacgéo do TQM desenvolvimento, a valorizagao, a integracéo

e o0 comprometimento de todos. Ser
reconhecida como melhor Universidade
Publica, referéncia pela competéncia no
desenvolvimento e aplicacdo de suas
politicas internas & em gestao de pessoas.
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r

3. Relacionamento | ldentificacao e atendimento | Atividades concentradas com foco nos

com consumidores das necessidades | clientes (comunidade interna e externa) a
existentes Universidade.

4. Relacionamento | Trabalho préximo e | Praticas de selegdc de fornecedores por

com fornecedores cooperativo com 0s | meio de pregdo eletrdnico, de forma a
fornecedores atender as necessidades dos clientes

internos e externos na prestagdo de
servigos, de acordo com as normas
estabelecidas pela Universidade.

5. Benchmarking

Pesquisa e observagio das

Estrutura organizacional, perfil dos lideres,

estatistico de processo e
projeto de experimentos.

melhores  praticas  dos | techologia & inovagéo.
| concorrentes

6. Treinamento Principios de TQM, | Funcionarios treinados, comprometidos,
trabalho em times e | motivados, gualificados e capacitados para

i solucéo de problemas resolver os problemas.

7. Organizagao Aberta | Staff reduzido, | Integracéo entre as areas efou setores, por
comunicagbes horizontais | meio do compartilhamento das informagdes
abertas, abandono da | e possibilitando a sinergia.
hierarquia tradicional

8. Delegagdo aos | Maior envolvimento nas | Gestdo participativa. O subordinado tem

Funcionarios atividades de projeto e | maior liberdade de escolha em relagdo as
plangjamento e  maior | suas proprias responsabilidades, valoriza
autonomia na tomada de | sua capacidade de tomar decisdes e
decistes resolver problemas. Aprimora a satisfagdo e

a motivagao no trabalho, em conformidade
i com a legislagio vigente.

9. Cultura zero- | Sistema de identificagdo | Desenvolvimento de agbes planejadas

defeitos dos defeitos quando { visando a redugdo do trabalho. O recurso
ocorrem e nao afravés de | techolégico € uma das ferramentas do
inspecdes processo de eliminag&o de papéis, agilidade,

flexibilidade e visibilidade através da

disseminagdo e compartilhamento das

informagdes  (integragdo de  servigos

internos) visando a eficiéncia das rotinas
| administrativas.

10. Manufatura | Pode incluir JIT, cédulas de | Condugéo de seus processos de forma a

Ftexivel manufatura, controfe | minimizar os custos e gerenciamento das

atividades administrativas.

11. Desenvolvimento

Perdas e ciclos de trabalho

Implantagao do sistema digital dos servigos

12. Medidas

métodos estatisticos.

de Processos reduzidos em todas as | internos: www.sistemas.usp.br;
areas www.mail.usp.br ; www.usp.br/drh e
outros
Orientadas para metas, | Anuarios estatisticos USP: Indicadores
com medicédo constante de | gerais de desempenho dos cursos;
desempenho, por meio de | indicadores das Unidades de Ensino;

indicadores de Recursos Humanos, Fisicos,
Financeiros, discentes, titulos outorgados,
avaliagcéo capes e produgao cientifica.

Fonte: Adaptado de Toledo; Amigo (1999)
Figura 1 Quadro de Variaveis Caracteristicas da Cultura da Universidade
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2.3. FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGAO E CONTABILIDADE - FEA

A Faculdade de Ciéncias Econdmicas e Administrativas (FCEA) € uma das unidades
da Universidade de S&o Paulo, criada em 1946 com os cursos iniciais de Ciéncias
Econdmicas, Ciéncias Contabeis e Atuariais. A reforma estrutural interna ocorreu no
inicio de 1964 e seus cursos reorganizados em cinco graduagdes distintas: Ciéncias
Econdmicas, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Atuariais, Administragio de Empresas e
Administracao Publica. A partir da introdugéo da reforma estrutural da Universidade,
altera o0 nome de FCEA para Faculdade de Economia e Administracdo (FEA) e
simultaneamente surge a divisdo dos departamentos em Economia, Administragéo e
Contabilidade. O primeiro curso de Pés-Graduagao em Economia foi implantado em
1966, e Administracdo e Ciéncias Contabeis em 1970.

Em 1990, foi oficialmente nomeada Faculdade de Economia, Administracdo e
Contabilidade, e o seu regimento aprovado pelo Reitor da Universidade de Sao
Paulo em 1994. No artigo 1°, as suas finalidades foram estabelecidas da seguinte

forma:
! - o ensino em grau superior de Economia, de Administracdo, de Contabilidade e de Afuaria;
Il - a realizagdo de estudos e pesquisas relativas aqueles ramos de conhecimentos;
it - a prestagdo, em seu campo especifico de atuag8o, de servicos a comunidade e a
cofaboragdo com 6rgdos publicos e privados;
1V - @ manutengéo de intercdmbio cientifico, técnico e cultural com instituigbes do Pais e do

Exterior.

Missao
Formar profissionais competentes e éticos, bem como pesquisadores, na continuidade do

desenvolvimento da sociedade.

Reconhecida nacional e internacionalmente pela exceléncia em sua produgéo
académica em todas as areas de atuagao. Formada por um corpo docente Unico e
com conhecimento em pesquisa, parte dele com trabalhos publicados
internacionalmente. Varios convénios firmados entre Universidades de outros
paises, 0 que viabiliza o intercambio entre os estudantes, gerando novas ideias e

conhecimentos.
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No momento atual, disponibiliza quatro cursos de graduagéo: Ciéncias Econémicas,
Administragéo de Empresas, Ciéncias Contabeis e Ciéncias Atuariais, ministrados
nos periodos diurnoc e noturno, com excegéo do Ultimo que & oferecido apenas no
periodo noturno.

A Unidade € composta por cinco prédios e um barracao localizado na Universidade
de Sao Paulo e abrange 32.609 metros quadrados de area construida. O quadro
efetivo de funcionarios compreende o total de 180 docentes, 133 técnicos
administrativos, 3.099 alunos de graduagdo e 728 alunos de pos-graduacao.
Organizada por trés departamentos responsaveis pelas atividades de ensino, de
pesquisa e de extensao de servicos a comunidade.

Relevancia em diversos érgdos na representagdo discente, nas areas de pesquisa e
extens@o académica tais como: o Centro Académico Visconde de Cairu (CAVC),
fundado em 1956; a Fundacao Instituto de Pesquisas Econdmicas (FIPE), em 1973;
a Fundacéo Instituto de Pesquisas Contabeis, Atuariais e Financeiras (FIPECAF),
em 1974; a Fundagéo Instituto de Administracdo (FIA), em 1980; a Comissao de
Cooperagéo Internacional (CCint), em 1986; FEA Jr., em 1990; Cursinho da FEA
USP, em 2000; Programa de Educagao Tutorial-PET, em 1994; Liga de mercado
financeiro FEAUSP e FEA Consulting Club, em 2007 (FCC); FEA Marketing Club,
em 2008.

Alem disso, o relacionamento com a comunidade externa é mantido através de
projetos de extensdo, que abrangem tanto as empresas privadas quanto a

comunidade carente.
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2.4. A ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA DA FACULDADE

(rganograma

Pasxog .
Comissdo Interna
de Prevengdo de
. oy Cortabiilade — Tes
oottt o o
i e Atuara
EAD Departamento ¢ ;
Adminstragio
Agursic; Atencimento 20 | | Processa

Total funcionarios=133

Fonte: Perfil da FEA 2012
Figura 2= Organograma da FEAUSP

A administracdo da faculdade é composta pelos érgdos: Congregagdo, Conselho
Técnico-Administrativo (CTA); Diretoria; Comissdes: Graduagdo (CG); Pés-
Graduagdo (CPG); de Pesquisa (CP) e de Cultura e Extenséo Universitaria (CCEXx).
No artigo 4° o regimento cita que 0s servigos técnicos de apoio e 0s servigos
administrativos da FEA ser&o disciplinados por Regimento proprio.

No organograma, a Assisténcia Administrativa esta vinculada a direcéo da instituicao
e € responsavel pela execugdo dos servicos de apoio, no que compete a
procedimentos de pessoal e infraestrutura, cujo objetivo & garantir condigbes
necessarias ao andamento das atividades desenvolvidas pelas areas de Recursos
Humanos; Sec¢do de Vigilancia e Zeladoria; Se¢do de Manutengao; Secdo de
Veiculos; Copa e Sec¢do Grafica. Representar a dire¢do em reunides externas a
Unidade, tais como: Reciclagem, Infraestrutura, Seguran¢a, Transporte, Salde.
Compromisso também com a organiza¢do da Semana Interna de Prevencéo de
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Acidentes do Trabalho (SIPAT) sob a competéncia da comissao interna de acidentes
(CIPA).

A Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes esta diretamente ligada a
Administracdo da organizagdo, conforme descrito no quadro anteriormente, apesar

de a mesma ter o seu proprio organograma elaborado com base em suas proprias
necessidades.
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2.5. SISTEMAS DE GESTAO

Sistema & um conjunto de principios organizacionais dinamicamente inter-
relacionados e independentes a fim de atingir diferentes objetivos em uma
organizacao.

As normas NBR ISO série 9000 compdem um conjunto de normas técnicas que
tratam da gestdo da qualidade, na sua expressdo mais geral e sistémica. Sua
adogéao passou a ser reconhecida pelo mercado, e o consumidor final, cada vez
mais atento aos aspectos de qualidade e seguranga, tende a identificar e privilegiar
as organizagbes que dispdem de certificacio, por considerar esse fato sinbnimo de
seriedade e confiabilidade.

Faz parte da familia de normas da série 8000 publicada no Brasil, que € composta
por normas, com objetivos e propésitos distintos, conforme apresentado a seguir:

e SO 9000:2000 Sistemas de Gestdo da Qualidade Fundamentos e
Vocabulario. Define os principais conceitos utllizados nas normas da
série NBR 1SO 9000.

e ISO 9001: Sistemas de Gestdo da Qualidade Requisitos. Define os
requisitos basicos para a implantacdo de um sistema de gestédo da
qualidade. Satisfazer as necessidades dos clientes. Essa € a norma
passivel de certificagio.

o [SO 9004:2010 Sistemas de Gestdo da Qualidade. Define o sucesso
sustentado aplicavel em organizagdo com ou sem fins lucrativos,
independente do porte e atividade. Contempla as necessidades e
expectativas de todas as partes interessadas, possibilitando a melhoria
continua e sistematica do desempenho da organizagéo.

» Associacio Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) & o Férum Nacional
de Normalizagdo, & de responsabilidade dos Comités Brasileiros
(ABNT/CB) e dos Organismos de Normalizacdo Setorial (ABNT/ONS) —
as normas sao elaboradas por Comissdes de Estudo (CE) formadas por
representantes dos setores envolvidos, delas fazendo parte: produtores,

consumidores e neutros (universidades, laboratorios e outros).
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e 150 14001:2004 Sistema de Gestao Ambiental. Define os elementos para
a sua eficacia. “Aplicavel a todos os tipos e tamanhos de organizagao”.

» IS0 10015:2001 Sistema de Gestdao da Qualidade. Define as diretrizes
para Treinamento, de modo planejado e sistematico.

* 1S016001:2008 Sistema da Responsabilidade Social. Define a
Legislagdo referente a “cidadania e do desenvolvimento sustentavel”,
cujo o objetivo & o compromisso ético e a transparéncia.

o ISO: 26000: 2010 Sistema de Responsabilidade Social. Define a
Legislagdo sobre Seguranca e Salde do Trabalho com suas
especificacdes.

» OHAS 18001 Sistema de Gestdao de Prevencdo de Riscos Laborais.
Define uma gestdo sistematica que envolve planejamento,
implementagao e operagéo, bem como verificagdo e acSes corretivas.

» OHAS 26000:2010 Define a norma Internacional de Responsabilidade
Social.

» Organizagdo ndo governamental de Normas Técnicas (ISO), reconhecida
internacionalmente, é responsavel pelo desenvolvimento e manutencio
das normas. Cada pais membro possui uma entidade nacional como sua
representante (governamental ou privada) junto aos comités da 1SO.
2007.

O Professor Adherbal Caminada Netto (2012), em suas notas de aulas da disciplina
Sistemas de Gestdo da Qualidade — ISO 9001, entende Elementos da Abordagem
Sistémica: Administragdo como a capacidade de observar o todo, e Sistema como o
conjunto de partes coordenadas para realizar um conjunto de finalidades.

Dentro dessas definigdes, temos que os elementos da abordagem sistémica em uma
organizagdo sdo: objetivos, administragdo, ambiente, recursos, componentes e
administracao.

O sistema de gestao ¢ aplicavel em qualquer organizacéo, independentemente de
seu porte ou atividade, que & a forma escolhida para administra-la. O objetivo de
padronizagao da metodologia desse modelo séio as garantias internas e externas da
qualidade de um produto ou servico. Para a Administragdo, qualidade significa

methoria continua, e qualidade total esta ligada & eficiéncia e eficacia
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O gerenciamento significa acompanhar as atividades de maneira a evitar a
ocorréncia de anormalidades, conduzindo a pratica do melhoramento continuo da
qualidade. Composta por um processo cujo resultado produz satisfagdo do cliente e
melhoria continua da organizagdo. Com uma diregdo comprometida e envolvida em
todos os processos, missdo e visdo bem definidas, exceléncia e eficacia operacional
e satisfacdo dos clientes internos e externos, com certeza os resultados séo
positivos.

Segundo Palladini, “qualidade & dindmico, ou seja, é uma nogdo que trabalha com
referéncias que mudam ao longo do tempo”; ja para Juran, “conceito de adequagao
do uso”, universalmente utifizado em qualquer produto ou servigo. Para Deming “é
medida pela satisfacdo do consumidor”, ou seja, qualidade, local, e hora certa; para
Falconi, “atendimento perfeito, de forma confiavel, acessivel e segura e no momento
correto as necessidades dos clientes”.

Portanto, os requisitos contemplam os seguintes componentes: Andlise critica inicial;
Politica integrada de meio ambiente, seguranga e satde no trabalho; Planejamento;
implementagdo e operacio; Verificacdo e agbes corretivas; Andlise critica pela
administracao.

Para garantir o resultado na organizagéo, sugere-se que o sistema de gestdo seja

composto por subsistemas.

Melhoria continua do sistema de gestiio
da qualidade

Cliemte |, -~ Responsabilida \\ Cliente
@ de da direcdo
Gestéo de Medn;ﬁo analise Requisitos
TECTHE0 k melhoria ol '} =
& ' |
= Reatizacio do ety
Requisitos ~ % ] .
1 "| prodate 3 > >

Emrada

Fonte: ABNT/ISO 9004:2010
Figura 3 — Processo de Sistema de Gestdo da Qualidade
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3. COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES - CIPA

A Comissao é formada por representantes do empregador e dos empregados da
Instituicdo, conforme instituido no Quadro I, da portaria n°® 3.214, de 1978, do
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

Para o cargo de presidente nao ha eleigao, tendo em vista que a indicagao cabe ao
empregador e a duragdo do mandato € indefinida. A escolha do vice-presidente €
feita pelos titulares eleitos. A secretaria escolhida pode ou nao ser representante da
comissao, desde que acordado pelo empregador. O presidente pode convidar
funcionarios de outras areas para colaborarem com a comissao.

O item 5.2 da norma diz que cabe as empresas privadas e plblicas o funcionamento
regular da comisséo admitida pela Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT).

A duragédo do mandato é de um ano, sendo permitida a reeleicido para os eleitos. A
estabilidade & garantida somente aos empregados eleitos. Compete a comisséo
promover diversas atividades relacionadas a prevencéo de acidentes, bem como a
realizacdo da Semana Interna de Prevengéo de Acidentes do Trabalho (SIPAT),
abordando temas relacionados a salde e seguranga do trabathador.

Cabe a Comissao as seguintes atribuigdes: identificar os riscos do processo, ou
seja, elaborar os mapas de riscos dos locais periencentes & Instituicao; elaborar o
plano de trabalho (cronograma anual de atividades); participar da implementacao e
do controle da qualidade das medidas de prevencao; realizar verificagfes periddicas
nos ambientes de trabalho; avaliar o cumprimento das metas a cada reuniao;
divulgar informagdes relativas a seguranca e salde do trabalhador no ambiente de
trabalho; colaborar com o PPRA,; divulgar e promover o cumprimento dos requisitos
estabelecidos nas normas regulamentadoras e anualmente promover,
conjuntamente com a organizagdo, campanhas de prevengcdo as doengas

sexualmente transmissiveis, AIDS.
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3.1. A COMISSAO DE PREVENGCAO DE ACIDENTES E OS SISTEMAS DE
GESTAO: QUALIDADE E MEIO AMBIENTE

A Comissdo tem como finalidade a “prevengao de acidentes e doencas decorrentes
do trabalho, tornando-o compativel com a preservacéo da vida e a promocéo da
saude do trabalhador”, identificando os riscos no ambiente de trabalho por meio de
analises e informacgdes coletadas, conforme previsto nas normas regulamentadoras
item 5.1 da (NR-5) e do Programa de Preven¢do e Riscos Ambientais (NR-9) do
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), com a colaboracdo do Servigo
Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho (SESMT), da
diregcdo e Assisténcia Administragdo da Faculdade de Economia, Administragac e
Contabilidade.

Ja a NBR ISO 9004:2010 tem como objetivo fracar os requisitos de um Sistema de

Gestao, destaco a Administragao e a Comisséo.

E a norma técnica, quando a organizagéo tem claramente definida que:
- necessita demonstrar sua capacidade para fornecer de forma
coerente produtos que atendam aos requisitos do cliente e

requisitos regulamentares aplicaveis;

- pretende aumentar a satisfacdo do cliente por meio da efetiva
aplicagéo do sistema, incluindo processos para melhoria continua do
sistema e a garantia da conformidade com requisitos do cliente e

requisitos regulamentares aplicaveis.

devera verificar a aplicabilidade de cada requisito contido na NBR I1SO 9004:2010
com base na sua natureza e no tipo de produto ofertado. Quando nao puderem ser
aplicados, deverdo ser considerados para exclusdo e estdo limitados aos requisitos
contidos na sec&o 7 da norma, denominada “Gestdo de Processos”.

Para a realizagdo de um processo, qualquer que seja, a organizacao deve planejar e
desenvolver todos os processos a ele pertinentes, de forma coerente com os
requisitos dos outros processos do sistema de gestdo e qualidade, tais como:
determinacdo da sequéncia e da interagdo desses processos; determinagao de
critérios e métodos necessarios para assegurar que a operagdo e o conirole desses

processos sejam eficazes; garantia de disponibilidade de recursos e informacbes
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necessarios para apoiar a operagao e o monitoramento desses processos, medigdo
e analise desses processos; implementagédo de agbes para se atingir os resultados
planejados e a melhoria continua desses processos.

A Administracdo e a comissao contemplam esses quesitos, pois ha inferagéo, apoio
necessario para a execucdo do processo, e a Assistente Administrativa € a
responsavel (Gestora), segundo a norma, por planejar a realizagao do produto; a
organizagédo deve além de determinar, quando apropriado, os objetivos da qualidade
e os requisitos para os servicos, estabelecer processos e documentos e prover
recursos especificos; determinar a verificagdo, a validagdo, o monitoramento, a
inspegédo e as atividades de ensaio requeridas, especificas, bem como os critérios
para a aceitacdo e os registros necessarios para fornecer evidéncia de que os
processos de realizagao e o servigo resultante atendem aos requisitos.

No que tange aos processos relacionados aos clientes, ao processo em si e ao
desenvolvimento do produto, a aquisi¢io do produto pelo cliente, & produgéo e ao
fornecimento do produto, ao controle de dispositivos de medi¢do e monitoramento —
os quais terei oportunidade de comentar ao longo deste trabalho — a Faculdade ja

possui uma cultura direcionada 3 quaiidade, conforme descrito no capitulo 2.3.
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3.2 A COMISSAO E O PROCEDIMENTO AGAO CORRETIVA E PREVENTIVA

Trata-se agora de proceder a uma andlise critica sobre um dos procedimentos
documentados obrigatérios do Sistema de Gestdo da Qualidade abordados na
norma técnica, no caso, a agdo preventiva.
Os procedimentos para a agdo preventiva devem incluir, como bem aponta Adherbal
Caminada Netto, os seguintes quesitos:

- consulta a fontes adequadas de informacgdo: procedimentos,

instrugdes, relatorios, registros eic;

- determinagdo dos passos que devem ser seguidos para lidar com

problemas que exijam acao preventiva;

- maneira de iniciar a ago preventiva e como controlar sua aplicacao

para verificar se é eficaz para evitar a ocorréncia de problemas;

- maneira de garantir que as informacgdes relevantes sobre as agbes
preventivas tomadas sejam incluidas na analise critica periddica do
sistema da qualidade, que deve ser realizada pela alta administra¢éo
da empresa.

As acdes preventivas da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes s&o
realizadas por meio de avaliagdo das condi¢cdes ambientais, em conformidade com a
norma (NR-9) “Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais’, visando a
preservagdo da salide e da integridade dos trabalhadores. A sua elaboragao e
implementagdo € anual e obrigatéria, independente do grau de riscos de suas
atividades, previsto na norma.

A norma I1SO 9004:2010, nos item 6.5 e 6.6, (Infraestrutura e Ambiente de Trabalho)
diz que cabe & organizagéo focar-se periodicamente no planejamento e avaliagao da
infraestrutura e das condi¢gBes ambientais necessarias para o desenvolvimento das
atividades de trabalho e prestacdo de servigo, em conformidade com as normas
estabelecidas.

O termo “ambiente de trabalho” se refere aquelas condi¢des sob as quais o trabalho
& executado, incluindo fatores fisicos, ambientais e outros (tais como ruido,

temperatura, umidade, iluminagéo e condigbes meteoroidgicas)



33

A principal funcéo do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais € a prevencao
e o controle da exposigao ocupacional aos riscos ambientais, isto €, prevencéao e
controle dos riscos de acidentes classificados por agentes quimicos: substancias,
compostos ou produtos que possam penetrar no organismo pela via respiratoria
(gases, vapor, fumos, poeiras, névoas e neblinas); fisicos: exposi¢do do trabalhador
a diversas formas de energias (ruidos, vibragbes, umidade, calor, frio, radiagbes e
pressdes normais); biologicos: (virus, bacilos, bactérias, protozoarios, parasitas);
ergondmicos (condigbes do posto de trabalho) e acidentes (equipamentos,
ferramentas e maquinas desprotegidas, espago fisico e iluminagéo inadequados,
eletricidade, riscos de incéndio ou explosdo) presentes nos locais de trabalho.

As normas viabilizam a:

1) Seguranca: Padronizar os processos, indicando quais equipamentos de
seguranga individual (EPI) e coletivo (EPC) devem ser utilizados e como
utiliza-los, além de orientar os colaboradores envolvidos;

2) Ergonomia: Prover condigdes fisicas, psicologicas (cognitiva) e ambientais,
tais como ruido, temperatura, umidade, iluminagéo, etc. (considerar a norma
NR 17 e requisitos normativos especificos do produto);

3) Maximizagdo da eficiéncia: Otimizar o ambiente de trabalho, a fim de
melhorar o rendimento dos processos executados, reduzindo perdas e
aumentando a qualidade do produto ou servigo resultante de cada processo.

4) Minimizacdo de residuos: Obedecer aos requisitos legais e otimizar os
recursos ambientais utilizados. Um levantamento de aspectos e impactos
ambientais pode auxiliar na redugao de residuos (considerar, como literatura
de apoio, a norma NBR 1SO 14001);

5) Higiene e organizagdo: Higienizar e organizar o local de trabalho, a fim de
gque o ambiente esteja sempre limpo e suas ferramentas de trabalho sejam
sempre de facil acesso quando necessérias (a aplicagdo do conceito “58” &
valido).

A norma (PPRA) estabelece a existéncia de um cronograma, com indicagéo dos
prazos para o desenvolvimento das diversas etapas do processo. Implementagées
do programa e das medidas de controle, bem como o treinamento adequado. A
avaliacao do programa possibilita uma andlise global e o estabelecimento de ajustes
e definicdo no cumprimento das metas e prioridades estabelecidas, com objetivo de

a¢bes corretivas e preventivas. Os registros dessas agfes estdo embasados em
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levantamentos dos riscos ambientais; planejamento anual com estabelecimento de
metas e prioridades; estratégia e metodologia de acéo; forma de registro,
manutengao e divulgacio dos dados; periodicidade e forma de avaliag&o.

Além disso, ha o controle social, garantindo aos trabalhadores o direito a informagao
e a patticipagdo no planejamento e no acompanhamento da execugdo do programa.
A antecipagéo, reconhecimento, avaliagdo e consequente controle da ocorréncia de
riscos ambientais existentes ou que venham a surgir no ambiente de trabalho.

Desse modo, a antecipagdo, reconhecimento e avaliagdo e controle de riscos do
barracéo seis estdo descritas no relatorio emitido pelo Servico Especializado em
Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho (SESMT).

Ja os passos tracados pela Presidente da Comissdo Interna de Prevengéo de
Acidentes (CIPA), logo nos primeiros meses de sua posse, foram a elaboragéo do
cronograma anual de atividades contido no planejamento, ou seja, o
estabelecimento de metas, prioridades, avaliagbes ambientais gerais, parciais,
treinamento, auditoria, andlise critica do programa e forma do registro, manutengéo
e divulgacao dos dados, prescritas na norma regulamentadora.

Certo esta que muitas vezes as agbes preventivas se confundem com as corretivas.
As primeiras dizem respeito a agées que devem ser tomadas quando se antevé um
problema ainda n&o ocorrido. A agdo corretiva, por sua vez, refere-se a agao
praticada para se corrigir um problema ja existente.

Muitas vezes, antes de se adotar medidas preventivas, faz-se necessario adotar
acbes corretivas imediatas e pontuais, e com a Comissdo de Prevengéo de
Acidentes nao foi diferente.

Seu primeiro passo foi devolver os processos ndo conformes para as devidas
adequagbes, mas esse procedimento ndo era o melhor, posto que tal agéo corretiva
resolvia um ou outro caso especifico, mas nao eliminava de todo os problemas, nem
permitia a padronizagdo dos processos ali analisados.

Diante de tal fato, a Presidente da Comissdo, juntamente com a Assisiente
Administrativa, primeiramente encaminhou o relatério e posteriormente convocou
reunides com as partes envolvidas no processo.

A partir daguele momento, o processo passou a ser apresentado de forma sumaria,
contemplando os seguintes itens: objetivos; resultados esperados; atividades

principais; cronograma; equipe responsavel e gestéo de recursos.



£

Posteriormente, disponibilizou por e-mail o plano de agbes corretivas, contendo

procedimentos e orientagbes extraidas do relatério a serem observados pela equipe

responsavel.

O plano de acéo adota 0 modelo 5W+1H, conforme se verifica na tabela abaixo:

O que deve | Por que | Quando deve | Onde deve | Por quem | Como Quem?
ser feito? deve ser | serfeito? ser feito? | deve ser| deve ser
feito? feito? feito?
Verificagbes | Atribuicao Mensalmente Setores da | Cipeiros Checklist | Presidente
da CIPA empresa e vice da
CIPA
Fiscalizagdo | Prevengdo | Anualmente Todos os | Técnico de | Coleta de | SESMT
da e controle prédios e | Seguranga | dados USP
glaboragcdo | de  riscos barracao nas areas
e ambientais,
atualizagao | conforme
do PPRA portaria
3.214 (NR-
9)
Mapa de | Atribuicdo Até o 5° més | Setores da | Técnico de | Coleta de | SESMT
Risco da CIPA do mandato Unidade Seguranga | dados USP
nas areas

Fonte: Adaptado de Campus (1999)
Figura 4 Modelo 5\W+1H

Com essas acgbes corretivas, a Comissao espera atender a avaliagéao

das condigdes de trabalho, de acordo com os parametros da legislagéo em vigor.
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3.3 A COMISSAO E O FOCO NO CLIENTE

A norma técnica NBR I1SO 9004:2010, embora tenha o cliente como premissa,
focaliza-o mais detidamente nos itens 4.4 “Necessidades e Expectativas das
interessadas”: e 5.3.1 “Generalidades”. Percebe-se que a alta dire¢éo e a comisséo
devem estabelecer uma politica da qualidade apropriada ao propésito da
organizagdo, incluindo seu comprometimento com o atendimento aos requisitos e
com a melhoria continua da eficacia do sistema de gestdo da qualidade,
proporcionando uma estrutura capaz de estabelecer e analisar criticamente os
objetivos da qualidade, os quais devem ser comunicados e entendidos por toda a

organizagao.

Ao longo deste trabalho, tratou-se das agdes da Comisséao interna que indicam sua
preocupacao com a politica da qualidade, com o atendimento aos requisitos e com a
melhoria continua de sua eficacia, bem como com a analise critica de seus
processos e procedimentos. Mas o que quero abordar neste item & apenas e téo
somente o cliente, que é também cliente da Instituigao.

Num primeiro momento, posso dizer que os funcionarios sao os principais clientes e
estio alocados no FEAB (barracdo) da Faculdade de Economia, Administragao e
Contabilidade, desempenhando fungdes e atividades importantes para a melhoria e
condicdes ambientais. Se¢édo de Manutengdo: manutencoes preventivas e corretivas
dos prédios e conservagio; equipamentos (telefonia, ar condicionado, rede elétrica,
serralheria, alvenaria, pintura, vidragaria, marcenaria, entre outros). Se¢do de
Grafica: impressao de revistas, informativos, cartdes, envelopes e outros a fim de
atender a comunidade interna. Servico de Almoxarifado e Patriménio, receber e
distribuir bens disponiveis no estoque, organizar e controlar os bens patrimoniais,
recursos necessarios para o desenvolvimento do trabalho da Instituicdo. As areas de
atividades dos setores séo: Administrativa e Financeira.

Mas esses, na verdade, nao sao os Unicos. No bojo desses “clientes maiores” estao
contidos ndo so6 os encarregados de repassar a comunidade o conhecimento
adquirido, como também seus beneficiarios, ou seja, a comunidade interna e/ou
externa. Podemos afirmar, portanto, que os clientes da Faculdade se multiplicam a

medida da aplicabilidade dos conhecimentos e treinamentos. Sao eles: os docentes
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e os funciondrios dos prédios FEA 1, 2, 3, 4 e 5, enquanto usuarios dos servicos
prestados pelas areas citadas, uma vez que utilizam a infraestrutura; e a sociedade,
na medida em que faz parte da comunidade externa.

Dentro da diversidade de clientes da Faculdade, ndo podemos deixar de relacionar
os nao contemplados, pois, apesar de naoc terem vinculo empregaticio com a
Faculdade, também foram objeto de andlise por parte da Comisséo as empresas
terceirizadas (Copiadora e Higilimp).

Por fim, cabe destacar que a Comiss&o Interna de Prevengéo de Acidentes incluiu o
cronograma de acgbes corretivas no manual de instrugbes, procedimentos e
orientagdes, o que indica preocupagdo com seus clientes, nesse caso especifico, 0s

voltados a linha de fomento.
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3.4. A COMISSAO E A MELHORIA CONTINUA DO PONTO DE VISTA DO PDCA

No que tange & melhoria continua, a norma técnica NBR 1SO 8004:2010 determina
(item 8.5) que a organizagdo deve continuamente melhorar a eficacia do sistema de
gestio da qualidade por meio do uso da politica da qualidade, objetivos da
qualidade, resultados de auditorias, analise de dados, agBes corretivas e analise
critica pela diregéo.

A principio, podemos destacar que as agbes corretivas mencionadas no item
também sdo requisitos da melhoria continua imposta pela Universidade, Faculdade
e Comisséo Interna de Prevencgdo de Acidentes.

O Ciclo de Deming (Plan-Do-Check-Act), ou seja, planejar, executar, verificar e agir
& uma ferramenta Gtil no dominio da Gestdo, designadamente da Qualidade e
Ambiente. Sua aplicagdo conduz a um processo de melhoria continua, que deve
contemplar as aspiragdes de todas as partes interessadas. Contribuicao significativa
sobre a padronizacdo da organizagéo e o gerenciamento da rotina oferecida por
Falconi (2004), quando aborda os conceitos de padronizagéio e gerenciamento da
qualidade e os passos para implementagdo do Controle da Qualidade Total. O
objetivo do desenvolvimento e implantagéo de um sistema de padronizagéo € reduzir
a variabilidade dos processos, fazendo com que os insumos sejam processados
sempre da mesma maneira e o valor agregado seja sempre O mesmo, gerando

assim a satisfacéo permanente do préximo processo e do cliente externo.

A P — .\.‘\\n\

Fonte: Paladin 2012
Figura 5 Ciclo de Deming
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Agora, ao analisar a melhoria continua tendo por base ¢ método de gerenciamento
de melhoria da qualidade denominado PDCA, verifiguei o quanto a Comissdo se
dedica a aperfeicoar-se e a aumentar a qualidade no ambiente de trabalho.

Se gerenciar & resolver problemas, o PDCA (PLAN, DO, CHECK e ACTION) é um
bom exemplo de método gerencial para solugéo de problemas.

No caso da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes, ao executar cada agao
corretiva em busca da melthoria continua, primeiramente identificou o problema,
depois o definiu claramente e, em seguida, reconheceu sua importancia no conjunto
do processo. Feito isso, analisou-o tanto do ponto de vista institucional, como do
ponto de vista do(s) cliente(s). Descobertas as causas fundamentais do problema,
concebeu um plano para bloquear suas causas. Finda a etapa PLAN, passou a DO,
ou seja, a execugio de agdes blogueadoras das causas localizadas. Como tanto o
PLAN como o DO foram devidamente comentados ao longo deste capituio, lembro,
apenas, que a etapa DO inclui as diretrizes € o como apresentar o cronograma de
acbes corretivas.

A quem compete verificar se as agdes bloqueadoras propostas pelo relatério foram
cumpridas? O CHECK é executado pela Assisténcia da Faculdade, com o apoio da
secretaria; as acdes corretivas realizadas pelas respectivas areas se cumpriram
fielmente conforme a alteragdo no cronograma e o cumprimento do prazo
estabelecido. Em caso contrario, em reuniao com a equipe, cobra-se o estabelecido.
Agindo nos termos indicados pela ACTION, previne o reaparecimento do problema
no ambito do relatorio e facilita o futuro trabalho do mesmo.

O giro entre passado / presente / futuro que o PDCA permite também pode ser
analisado partindo da instituicdo USP e n&o apenas da Comissao Interna de
Prevengao de Acidentes (CIPA), como fiz acima.

Podemos dizer, neste caso, que o planejamento de metas e métodos para a
utilizacdo do relatério e cronograma de agbes corretivas ligadas ao Servigo
Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho (SESMT) da
Universidade (PLAN) foi tracado pela norma regulamentadora (NR-9), que norteia a
atuagao da Comiss&o Interna de Prevengéo de Acidentes e a aplicacao determinada
pela Faculdade.

Criado o cronograma de agbes corretivas, tornou-se necessario ditar parametros a
serem seguidos pelas equipes de execugdo. Dessa forma, a Assisténcia, na etapa

DO PDCA, estabeleceu normas e diretrizes para aplicar as agdes a partir da criagéo
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de uma equipe responsavel denominada Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais (PPRA), composta por funcionarios de cada prédio, dentre os quais
estéo os chefes e as secretarias responsaveis pelos departamentos.

Exatamente como no observado acima, o CHECK coube a citada secretéria da
Assisténcia Administrativa.

Podemos dizer que a agdo da Comissao em busca da melhoria continua (ACT/ION,
do PDCA) esta no fato de readequar os procedimentos e as diretrizes a cada novo
problema detectado.

Concluindo, a cada problema analisado e solucionado, a Comissao de Prevencao de
Acidentes e a propria Unidade percorrem todas as etapas do PDCA: planejamento,

execugédo, verificagdo e agéo.
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3.5. 0 MACRO-FLUXOGRAMA DA COMISSAO E SEUS PROCESSOS

As tarefas desenvolvidas pela Comiss&o Interna de Prevengdo de Acidentes foram,
aqui ou ali, descritas ao longo deste trabalho. Para que fiqguem mais claras,

apresento a seguir o macro-fluxograma, indicando o percurso de seus processos.

FEAUSP
Formacao de
Equipe
SESMT
Estratégia Planejamento
Reconhecimento
PPRA (NR-9)
Avaliacéo
Relatorio Antecipagéo
de riscos
Objetivos e Metas
Acgdes corretivas

Documentagao

Verificagéo I
. CIPA (NR-5)

Resultados

Fonte: Adaptado de Campos (1999:)
Figura 6 Macro-Fluxograma da Comissdo e seus processos
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3.6. GESTAO DE RECURSOS

Este assunto considerei relevante a aplicagdo da norma do item 6.3 da NBR I1SO

9004:2010 (Pessoas na organizagdo), que trata da “importdncia das pessoas’,

competéncia dos colaboradores da organizagdo baseada na educagao, habilidade,

treinamento e experiéncia do individuo. Além disso, avaliei e evidenciei as provaveis

dificuldades e facilidades de aplicagdes dos requisitos normativos na rotina da

organizagao.

3.6.1 Significado de Competéncias:

Dicionario Aurélio: “Qualidade de quem é capaz de apreciar e resolver certo
assunto, fazer determinada coisa; capacidade, aptidéo, idoneidade”.
Dicionario Michaelis: “Faculdade para apreciar e resolver qualquer assunto. -

Aptidao, idoneidade”.

Ja, a I1SO 10015:2001 define competéncia da seguinte maneira:

3.1 competéncia: Aplicacdo do conhecimento, habilidades e comportamento
no desempenho.

Wikipédia: Competéncia, em administracéo, € a integracéo e a coordenagéo
de um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes (C.H.A.) que na sua
manifestacao produzem uma atuacao diferenciada. O administrador - para ser
bem-sucedido profissionalmente - precisa desenvolver trés competéncias
pessoais duraveis: o conhecimento (informagdes, conceitos, ideias,
experiéncias), a perspectiva (colocar o conhecimento em acgéo) e a atitude
(fazer as coisas acontecerem).

Alguns estudiosos afirmam que certas competéncias podem ser adquiridas
facilmente e outras ndo, como por exemplo, adquirir polidez e diplomacia e
possivel, mas intuigdo, empatia e pensamento analitico, nao. Um lider
inteligente pode se cercar de pessoas que possam suprir suas falhas e a elas
delegar responsabilidades. No caso da habilidade para se comunicar em
plblico, um lider inteligente que nao detém essa habilidade pode delegar

essa tarefa a pessoas de sua confianga e que detenham tal habilidade.
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Os principios de gestdo da qualidade podem ser utilizados pela alta direcdo para
conduzi-la a melhoria do seu desempenho. Um dos principios da qualidade &
envolvimento de pessoas, ja que “pessoas de todos os niveis séo a esséncia de
uma organizagéo, e seu total envolvimento possibilita que as suas habilidades sejam
usadas para o beneficio da organizacdo” (}SO 9000).

Nesse contexto, considerei a importancia do recurso humano no desempenho do
sistema de gestdo da qualidade. Muitas vezes, as pessoas estar@o intimamente
relacionadas a0 sucesso ou insucesso de um processo, podendo impactar
diretamente a qualidade do produto ou servigo.

Assim, a organizacao precisa capacitar seus funcionarios para a qualidade, pois
essa € uma preocupacdo dos consumidores €, nas empresas, uma questao
estratégica. Ja de acordo com a NBR ISO 9004:2000 “é o grau no qual um conjunto
de caracteristicas inerentes satisfaz a requisitos”.

Ja a norma NBR ISO 10015:2001 dispde diretrizes com o objetivo de orientar a
organizacdo e sua equipe a interpretar questdes relativas “a educacdo e
treinamento”.

Cada uma das normas possui objetivos especificos e tem sido utilizada pelas
organizagbes para auxiliar a implantagcdo de sistemas de gestao da qualidade ou
para fornecer a base conceitual para a implantacdo de praticas relacionadas &
melhoria da qualidade.

A I1SO 9001 define os requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade, dentre os
quais estd o recurso humano ja que “o pessoal que executa as atividades que
afetam a qualidade do produto deve ser competente, com base em educacéo,
treinamento, habilidade e experiéncia apropriados” (ISO 8001, 2000).

Os recursos humanos para o sistema de gestéo da qualidade, e sua qualidade sao
importantes e possuem parametros fundamentais: Polivaléncia — caracteristicas de
conhecimento de varias areas/atividades/sistemas/linhas de negécios, moldando os
talentos de cada profissional da organizagdo; Rodizio — capacidade de adaptacao;
versatilidade para aprendizado de novas tarefas, no decorrer da vida profissional,
impondo a atuagdo de cada individuo em atividades/areas empresariais
diversificadas; Participagdo — nivel de integragio dos recursos humanos, entre si e
com a problematica empresarial, com vistas a rapidez e facilidade no alcance dos

objetivos organizacionais; Negociaggdo — dialogo, argumentagao l6gica, entre
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profissionais e subsequentes areas, no sentido de identificagdo dos pontos de

convergéncia para decisdo organizacional.
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3.6.2. EDUCACAO

Definicdo (Aurélio): 1. Desenvolvimento das facuidades fisicas, morais e intelectuais

do ser humano. 2. Civilidade 3. Arte de ensinar e adestrar animais. 4. Arte de cultivar
plantas.

Ishikawa (1993), afirma que a qualidade comeca e termina com a educagao.
Conceito: Educacédo é a reconstrugéo continua da experiéncia. Envolve todos os
aspectos pelos quais as pessoas adquirem compreenséo do mundo que as cerca,
bem como a necessaria capacidade para lidar com as situages.

O individuo, educando-se, desenvolve-se. Desenvolvendo-se, educa-se. Em termos
organizacionais, essa relagéo diz respeito a um processo continuo e progressivo de
aumentar a capacidade de uma pessoa de modo a torna-la sempre competente para
assumir as atribuicbes e responsabilidades de um novo cargo em sua carreira
profissional.

Objetivo: Na construgéo e transformacdo da realidade organizacional, contribuindo
para que a organizagdo também cumpra seu papel de empresa cidada.

Emerge nesse processo um novo perfil e um novo conceito de qualificagao, que vai
além do simples dominio de habilidades motoras e disposigéo para cumprir ordens,
incluindo também ampla formacéo geral e solida base tecnolégica. Nao basta mais
que o trabalhador saiba "fazer"; & preciso também "conhecer” e, acima de tudo,
"saber aprender”.

O novo perfil valoriza tragos como participagdo, iniciativa, raciocinio logico e
discernimento. Da perspectiva da empresa, nao basta mais contar com o tipico
"operario padrao”, pronto a "vestir sua camisa” e suar por ela. E preciso, antes de
tudo, garantir o trabalhador "competente” capaz de "pensar com a cabega da
empresa’.

Nessa perspectiva, o resgate da qualificagdo pode ser um passo decisivo para um
novo patamar nas relagdes capita! trabalho, fundado na negociagao que, por sua

vez, exige conhecimento e dominio do processo de trabalho.
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3.6.3. TREINAMENTO

DefinicGes

Treinamento € a educagéo profissional que visa adaptar o homem para determinada
empresa. Seus objetivos situados a curto prazo séo restritos e imediatos visando dar
ao homem os elementos essenciais para o exercicio de um presente cargo,
preparando-o adequadamente.

Quitras definicbes

De acordo com o autor Deming, “para obter qualidade é preciso treinar, treinar e
continuar treinando”

O treinamenio e desenvolvimento das equipes relacionadas & capacitagao se tornam
fundamentais, j4 que estdo relacionados a melhoria da qualidade. O
desenvolvimento dos individuos & o processo de longo prazo para aperfeicoar as
capacidades e motivagdes dos empregados a fim de torna-los futuros membros
valiosos da organizagdo. O desenvolvimento inclui ndc apenas o treinamento, mas
também a carreira e outras expectativas. Em relagdo ao processo de
desenvolvimento, envolve irés estratos, que se superpdem: o treinamento, o
desenvolvimento de pessoas e o desenvolvimento organizacional. Os estratos
menores — como treinamento e desenvolvimento de pessoal (T&D) — tratam da
aprendizagem no nivel individual e de como as pessoas aprendem e se
desenvolvem. “O desenvolvimento organizacional (DO) é o estrato mais amplo e
abrangente e refere-se a como as organizagbes aprendem e se desenvolvem
através da mudanga e inovagéo”.

Desenvolver os funcionarios para que tenham condi¢des permanentes de lidar com
a mudanca e com a inovagéo, é o grande segredo das empresas bem sucedidas. A
educagao esta ligada, sobretudo, as atividades de desenvolvimento pessoal, que
estdo mais relacionadas aos processos profundos de formagéo da personalidade e
da melhoria da capacidade de compreender e interpretar o conhecimento, € menos
a reparticdo de um conjunto de fatos e informagbes a respeito de habilidades
motoras ou executoras. O desenvolvimento esta mais focalizado no crescimento

pessoal do funcionario e visa a carreira futura e nao apenas ao cargo atual.
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Desenvolvimento e treinamento sdo definidos respectivamente por Chiavenato
(1999, p. 323), como: “s&o as experiéncias n&o necessariamente relacionadas com o
cargo atual, mas que proporcionam oportunidades para desenvolvimento e
crescimento  profissional; sdo as experiéncias organizadas de aprendizagem
centradas na posicdo atual da organizagdo. O treinamento deve aumentar a
possibilidade de o funcionario desempenhar melhor suas atuais responsabilidades”.
Campos (1999) cita que o treinamento esta diretamente ligado ao “conhecimento por
meio de praticas seguras e habilidade”. O trabalho para ser bem realizado depende
da capacitagdo do funcionario.

Treinamento & uma forma de educagao especializada que trabalha com o processo
de aprendizagem, pois toda a aprendizagem resulta em mudanga de atitude. Para o
treinamento, a verdadeira aprendizagem s6 ocorre quando a pessoa domina
inteiramente o assunto e traduz esse dominio em novos comportamentos e
habilidades. Na visdo de Filippo (1978), “treinamento € o ato de aumentar o
conhecimento e pericia de um colaborador para o desempenho de um determinado
cargo ou trabalho”. Goldstein (1991) define treinamento como a aquisicao
sistemética de atitudes, conceitos, conhecimentos, regras ou habilidades, o que
resulta em melhoria do desempenho do trabalho. Torpey (apud LOUREIRO, 1997)
coloca que, no ambiente de trabalho, n&o existe a alternativa entre treinar e nao
treinar, pois algum treinamento, ao menos de carater informal, tem lugar
necessariamente, mesmo quando nenhum plano tenha sido formulado para a
transmissdo de conhecimentos. Para Miranda (2010), “é a pratica do usc do
conhecimento’”. Na auséncia de algum tipo de treinamento, o meio de trabalho €
frequentemente caracterizado por alta incidéncia de acidentes, desperdicio
excessivo, ineficiéncia, erros, elevada taxa de absenteismo, queixas e
descontentamento inadequado das capacidades individuais.

Na norma NBR ISO 10015 item 3.2 (treinamento):”Processo para desenvolver e
prover conhecimento, habilidades e comportamentos para atender requisitos”.

QObjetivos do treinamento

Toda organizagéo possui objetivos gerais que podem ser atingidos a curto, médio e
longo prazo, ainda que ndo os apresente formalmente, e estabelece outros objetivos
especificos, relacionados mais facilmente. Ela devera ter esses objetivos bem
delineados e facilmente apresentados, pois é de fundamental importancia para

qualquer sistema de treinamento, pois esse deve ser utilizado como uma das



48

estratégias para a consecugdo dos objetivos gerais e especificos. Assim, estara
adequando o treinamento aos seus objetivos, evitando com isso investimentos
incorretos, treinamentos frustrados, descrédito por parte dos colaboradores no seu
programa de treinamento. A consideragdo de treinamento como umn subsistema da
administragdo de recursos humanos demanda a consideragéo, na definigao de seus
objetivos, dos objetivos do sistema maior. O treinamento nao pode ser bem sucedido
se for considerado como uma funcédo isolada dentro da organizacéo. Devera, para
ter sucesso, ser uma parte cuidadosamente planejada de um programa integrado da
organizagao.

Os principais objetivos de um de treinamento sao:

- preparar o pessoal para execugdo imediata das diversas tarefas peculiares a
organizagao;

- adaptar os colaboradores quanto as diretrizes da empresa, politica, linhas
filosdficas, etc;

- proporcionar ao colaborador a oportunidade para o continuo desenvolvimento
pessoal, ndo apenas em seus cargos atuais, mas tambem para outras fungbes para
as quais a pessoa pode ser considerada; e,

- mudar a atitude das pessoas, entender as que podem criar um clima satisfatorio
entre colaboradores, aumentarlhes a motivagdo e torna-las mais recepiivas as
técnicas de supervisdo e geréncia. Dai a necessidade de integrar o treinamento as
demais atividades organizacionais, a fim de que consigam atingir seus objetivos.

Caracteristicas do treinamento

¢ lida com necessidades decorrentes;
e & orientado para o cargo;
» lida usualmente com requisitos de tarefas especificas.

Resultados do treinamento

- Melhoria continua: convém gque a melhoria continua do desempenho global da
organizagéo seja seu objetivo permanente.

- Envolvimento de pessoas: pessoas de todos os niveis s&o a esséncia de uma
organizacdo, e seu total envolvimento possibilita que as suas habilidades sejam
usadas para o beneficio da organizagao.

Etapas do processo de treinamento
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As etapas do processo de treinamento sdo: levantamento das necessidades,
programacéo, execugao e avaliagdo, conforme descritas a seguir:

Levantamento das necessidades de treinamento

A primeira etapa do treinamento é o levantamento das necessidades de treinamento
que a organizagao apresenta. Essas necessidades nem sempre séo muito claras e
precisam ser diagnosticadas a partir de certos levantamentos e pesquisas internas
capazes de localiza-las e descobri-las. Necessidades de treinamento séo relativas
ao preparo profissional das pessoas, ou seja, a diferenca entre 0 que uma pessoa
deveria saber e fazer, e aquilo que ela realmente sabe e faz. Uma necessidade de
treinamento &€ uma area de informagéo ou de habilidade que um individuo ou grupo
precisa desenvolver para meihorar ou aumentar a sua eficiéncia, eficacia e
produtividade no trabatho. Na medida em gue o treinamento focaliza essas
necessidades e caréncias e as elimina, ele se torna benéfico para os colaboradores,
para a organizagdo e, sobretudo, para o cliente. Caso contrario, representara um
desperdicio ou simples perda de tempo.

O treinamento das pessoas na organizagao deve ser uma atividade continua,
constante e ininterrupta. Mesmo quando elas apresentam excelente desempenho,
alguma orientacdo e melhoria das habilidades sempre deve ser introduzida ou
incentivada. A base principal para os programas de melhoria continua € a constante
capacitagao das pessoas para patamares cada vez mais elevados de desempenho.
E o treinamento funciona como o principal catalisador dessa mudanga.

Para empresas certificadas, as necessidades de treinamento podem ser
determinadas através dos dados de entrada da andlise critica pela diregéo, o que é
um requisito normativo.

Métodos de levantamento de necessidades de treinamento

Existem varios métodos para determinar que habilidades devem ser focalizadas para
estabelecer a estratégia de treinamento. Um dos métodos € avaliar o processo
produtivo dentro da organizagho, localizando fatores como produtos rejeitados,
barreiras, pontos fracos relacionados com o desempenho de pessoas, custos
laborais elevados etc. Outro método para determinar as necessidades de
treinamento & a retroacdo direta a partir daquilo que as pessoas acreditam ser
necessidades de treinamento na organizagdo. As pessoas verbalizam clara e
objetivamente que tipos de informagéo, habilidades ou atitudes elas necessitam para

executar melhor suas atividades. Um terceiro método envolve a visao do futuro. A
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introducao de novas tecnologias ou equipamentos, novos processos para produzir
ou desenvolver os produtos ou servicos da organizagédo sdo sinais de que novas
habilidades e destrezas deverao ser adquiridas pelas pessoas.

O levantamento de necessidades de treinamento pode ser feito em trés niveis de
analise:

1) Andlise organizacional: a partir do diagnéstico de toda a organizagédo para
verificar os aspectos da missdo, da visdo e dos objetivos estratégicos que o
treinamento deve atender.

2) Analise de recursos humanos: a partir do perfil das pessoas, determinar quais 0s
comportamentos, atitudes, conhecimentos e competéncias necessarias para que
elas possam contribuir para o alcance dos objetivos estratégicos da organizagao.

3) Analise das estruturas de cargos: a partir do exame dos requisitos e
especificacdbes dos cargos, determinar quais sdo as habilidades, destrezas e
competéncias que as pessoas deverdo desenvolver para desempenhar
adequadamente os cargos.

4) Analise de treinamento: a partir dos objetivos e metas que deverao ser utilizadas

como critérios para avaliacéo da eficiéncia e eficacia do programa de treinamento.

DisgnésticnOrgant 1. Detemminagdodamissioe
visdodoschietivos e shatégicos da opanimgicy

Andlize Drganitacionat§

¥

AndlisedeRecursos Humanosg

Determinagiodequais saous comporiamentos, atfudes ¢
compelincias necessariowanal dos-objety
organizacionais.§

h 4

Andlisedos Catposy » Ezamesﬁeﬂ_quis’rtoawig!dospeios cargos;
especificcagbes e mudangasnoscargos. ]

Objetivos a-seramulilizadosnas avaliagdesdoprograma-de

Anilise-dos-Tre
tretnamento,

]
Y

Fonte: Chiavenato (2008)
Figura 7 Levantamento de Necessidades de Treinamento

O quadro descrito proporciona as formas de analise das necessidades de

treinamento.
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PERGUNTA ANALISE ORGANIZACIONAL ANALISE DE TAREFA ANALISE INDIVIDUAL
QOQUEE IDENTIFICAGAO DOS NIVEIS DE EFIGIENCIA E COLETA ORDENADA DE | DIAGNOSTICO  COMPORTAMENTAL DO
A COLABORADCR ENVOLVENDO
ERICACIA BEORMACDES SOBRE | (ONHECIMENTOS E HABILIDADES
DETERMINADA TAREFA
PORQUE E NECESSARIO FORNECE UM DIAGNOSTICO QUE MOSTRA A FIM DE DETERMINAR O TIPO DE | IDENTIFICA QUEM BEVE SER TREINADO E
ONDE DEVE SER CONDUZIDO O TREINAMENTO | COMPORTAMENTO QuE © | QUAL TIPO DE TRENAMENTO
COLABORADOR DEVE
APRESENTAR PARA o
DESEMPENHO DA TAREFA
{CONMECIMENTOS, HABILIDADES
E ATITUDES)
QUEM FAZ TODAS AS AREAS SETOR DE CARGOS E SALARIOS E | CHMEFE IMEDIATO E A AREA DE TREINAMENTO
A AREA DE TREINAMENTC
COMO SEFAZ REUNIAQ COM 0S RESPONSAVEIS PELAS DiScUSSOES EM GRUPO, ETC. REUNIOES, AVALIAGAO DE DESEMPENHO,
DIVERSAS AREAS ETC.
TEMPO DENTRO DE PERIODOS ESTABELECIODOS NG | SEMPRE QUE FOR DETECTADA | SEMPRE QUE FOR DETECTADA A CARENCIA
PLANEJAMENTO GLOBAL DEFASAGEM ENTRE AS | DO COLABORADOR QUANTG A EXECUCAD
EXIGENCIAS DA TAREFA E AS | DAS TAREFAS.
HABILIDADES DO TITULAR DESSA
TAREFA
ONDE NA PROPRIA ORGANIZAGAO NO SETOR DE CARGOS E | NOPROPRIOLOCAL DE TRABALHO
SALARIOS

Fonte: Adaptado de Orth (2003)
Figura 7.1 Quadro Analise das Necessidades de Treinamento

Nesses itens sdo abordados, ainda que de forma sucinta, os aspectos mais
importantes que contribuem sobremaneira para o éxito no levantamento das
necessidades de treinamento. Através deles, as organizacdes poderao detectar as
reais necessidades e, assim, implanta-lo da melhor maneira possivel, evitando perda
de tempo, recursos financeiros e materiais.

Programacéo do treinamento

A programagao de um treinamento nada mais € que um planejamento para a
execucdo e ¢ de extrema importéancia, pois para que seja bem sucedido devera ser
uma parte cuidadosamente planejada de um programa integrado da organizacao.
Sendo assim, o programa devera atender plenamente ao levantamento das
necessidades de treinamento. Dessa forma, a organizagado estara adequando 0s
treinamentos aos seus objetivos, evitando com isso investimentos incorretos,
programas frustrados e descrédito por parte dos colaboradores.

Execucéo do treinamento

Para que o treinamento seja bem sucedido, devera ser executado de acordo com o

que foi planejado e determinado previamente na programacgao. Essa execucao
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devera atender a programacgao quanto a tempo de treinamento necessario, recursos
utilizados, métodos aplicados e objetivos.

Avaliacio do treinamento

A etapa final é a avaliagdo do programa de treinamento para verificar sua eficacia,
isto & para ver se o freinamento realmente atendeu as necessidades da
organiza¢do, das pessoas e dos clientes. Como os programas de treinamento
representam um investimento em custo - os custos incluem materiais, tempo de
instrutor, perdas de produgéo, ja que os individuos gue estdo sendo treinados estao
afastados de seus cargos - requer-se um retorno razoavel desse investimento.
Basicamente, deve-se avaliar se o programa de treinamento atende as
necessidades para as quais foi desenhado. Respostas as questdes abaixo podem
ajudar a determinar a eficacia do programa de treinamento: as rejeigbes e refugos
foram eliminados? As barreiras foram removidas? Os custos de trabalho por unidade
diminuiram? As pessoas se tornaram mais produtivas e felizes? A organizagéo
alcancou seus objetivos estratégicos e taticos? Se as resposta foram positivas, o
programa de treinamento foi bem-sucedido. Se for negativa, o programa de
treinamento nao atingiu seus objetivos e seu esforgo foi invalido e sem efeito.

Alguns dados podem servir como elemento de avaliagdo de resultados do
treinamento.

Dados concretos:

 Economias de custo;

e Melhoria da qualidade;

e Economia de tempo;

o Satisfacédo dos funcionarios.

Medidas de resultados:

» (Clientes atendidos;

» Tarefas completas;

¢ Produtividade,;

e Processos completados;
¢ Dinheiro aplicado.

Exemplos de economias de custo:

» Custos variaveis;
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Custos fixos;
Projeto de reducéo de custos;
Custos operacionais;

Custos administrativos.

Exemplos de dados sobre a melhoria da qualidade:

indices de erros e refugos;
Volume de trabalho;
Porcentagem de tarefas bem-sucedidas;

Variancia ao redor de padrdes organizacionais preestabelecidos.

Possibilidade de economia de tempo:

Tempo para completar um projeto;

Tempo de processamento;

Tempo de supervisao;

Tempo de equilibrio para novos funcionarios;
Tempo de treinamento;

Eficiéncia;

Dias de tempo perdido.

Avaliacdo de resultado de treinamento

A avaliacdo dos programas de treinamento pode ser feita em quatro niveis:

Avaliagéo no nivel organizacional:

Aumento na eficacia da organizagdo;

Melhoria da imagem da empresa;

Melhoria do clima organizacional;

Melhoria do relacionamento entre a empresa e funcionarios;
Melhoria do atendimento ao cliente;

Facilidade de mudangas e inovag&o;

Aumento da eficiéncia;

Envolvimento dos gerentes nas praticas de treinamento.

Avaliacao de nivel de recursos humanos :

Reducéo na rotatividade e de absenteismo do pessoal;

Aumento da eficacia individual e grupal dos empregados;



Elevacao dos conhecimentos das pessoas;
Mudancas de atitude e comportamento das pessoas;
Aumento das competéncias das pessoas;

Melhoria da qualidade de vida no trabalho (QVT),

Avaliacao no nivel de cargos:

Adequacao das pessoas aos requisitos exigidos pelos cargos;
Melhoria do espirito de grupo e da cooperacao;

Aumento da produtividade;

Melhoria da qualidade;

Reducio do indice de acidentes no trabalho;

Redugao do indice de manutengéo de maqguinas e equipamentos.

Avaliacéo no nivel de treinamento:

L ]

Alcance dos objetivos do treinamento;

Retorno dos investimentos efetuados.

Avaliacao de Critica

O gue um programa de treinamento bem-sucedido pode proporcionar

Internamente:

Melhoria da eficiéncia dos servigos;

Aumento da eficacia nos resultados;

Criatividade e inovacgéo nos produtos e servigos oferecidos ao mercado;

Melhor qualidade de vida no trabalho (QVT);
Qualidade e produtividade;

Melhor atendimento ao cliente.

Externamente:

Maior competitividade organizacional,
Assédio de outras organizagdes aos funcionarios da empresa;

Methoria da imagem na organizacao,

Dificuldades e facilidades
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Apos estudar a norma NBR 1SO 90042010 e os textos disponiveis do assunto,

consideraram-se as dificuldades e facilidades da seguinte maneira:
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Dificuldades

Recursos

Os recursos aplicados aos treinamentos séo trés:

Humano - Pessoas que receberdo treinamento, pessoas que estardo envolvidas
com o treinamento em todas as fases (levantamento das necessidades,
programacao, execuc¢ao e avaliagao);

Material - Materiais necessarios para o treinamento (apostilas, produtos da propria
organizacao, infraestrutura, etc.);

Financeiro - Investimento nos colaboradores que ndo estara retornando de forma
produtiva enquanto os colaboradores estiverem em treinamento (produgaoc
interrompida para o treinamento, colaboradores afastados de suas fungdes);
Elaboracdo do plano de treinamento com abordagem eficaz, que satisfaca as
necessidades,;

Ha dificuldade em visualizar as necessidades de treinamento em determinadas
situagdes, sendo assim, a organizagao precisa definir cuidadosamente um plano de
treinamento, para que o mesmo atenda de modo satisfatério suas necessidades de
treinamento. Alguns dados podem facilitar na identificacac das necessidades de
treinamento, como por exemplo: indice de refugo; deficiéncia na qualidade dos
produtos; improdutividade, etc. Tais dados podem ser discutidos na analise critica
pela diregéo e facilitar na elaboragéo de um plano com abordagem eficaz.

Verificacdo da eficacia

Como as organizagbes investem em treinamentos, torna-se necessario que 0s
mesmos sejam avaliados quanto a eficacia. Para essa verificagao, poderac ser
utilizados os dados da elaboracdo do ptano (reducdo/eliminagéo de rejeiges e
refugos, redugdo dos custos de trabalho, pessoas mais produtivas e satisfeitas,
alcance dos objetivos e metas, etc.). Essa avaliagédo podera ser realizada de forma
tedrica efou pratica, acompanhamento do supervisor imediato in loco, melhora na
percepcdo dos clientes (internos e externos) que possuem um envolvimento direto
com as funcodes do colaborador treinado.

Pode haver também a necessidade de reavaliagbes dos treinados, nesses casos
deverdo ser determinados os critérios e métodos para as reavaliagbes do

treinamento no planejamento do treinamento.
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Facilidades
Disponibilidade de treinamentos existentes internamente, externamente a Unidade.
As variedades de treinamentos existentes no mercado podem ajudar a organizagao

na escolha do treinamento que melhor se enquadra as suas necessidades.
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3.6.4. HABILIDADES

Defini¢ao
De forma sintética, uma habilidade pode ser definida como a capacidade de realizar
uma tarefa ou um conjunto de tarefas em conformidade com determinados padroes

exigidos pela organizacéo.

Caracteristicas

Uma habilidade pode ser caracterizada pelos seguintes elementos:

Conhecimentos: constituem um conjunto de conceitos, técnicas, teortas e
metodologias relacionadas ao trabalho. E o saber adquirido, que pode ser
transmitido e aprendido;,

Aptidées pessoais: relacionam-se as caracteristicas do individuo, tais como
capacidade de concentracdo e coordenagéo motora,;

Aplicagao pratica: relaciona-se a mobilizacdo dos conhecimentos tedricos e das
aptiddes pessoais, aplicadas no trabalho.

De acordo com José Aparecido em Inteligéncia Emocional “habilidades para redug&o
de riscos, prevengéo de problemas, promogao e comportamentos de saude positivos
e estilos de vida".

Por exemplo a atividade de dirigir um automoével. Essa é uma habilidade que
envolve, primeiro, o conhecimento tedrico das leis de transito e do funcionamento
geral de um automovel; segundo, algumas aptidoes pessoais, como coordenagao
motora, atencdo concentrada e destreza; e terceiro, as aplicagcbes praticas dos
conhecimentos e das aptiddes, que ocorre no momento em que se combinam e se
aplicam os conhecimentos e as respectivas aptiddes na pratica.

Em uma gréfica, local de produgao seriada, sdo necessarias habilidades como
operar em maquina de corte de papéis, e realizar manutengao preventiva em
prensas. Ja em um setor de manutencdo, é preciso habilidades como realizar
analises de lampadas; inspecionar amostras; realizar testes e sugerir produtos
conformes.

Determinacéao das habilidades

As habilidades s&o determinadas de acordo com a realidade e necessidade de cada

organizacdo. Ha trés formas para a definicdo de habilidades:
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Primeira, com base na andlise das habilidades de um grupo de especialistas ou
profissionais em diferentes momentos da carreira de determinado cargo, fungao ou
processo de trabalho;

Segunda, com base na andlise de um grupo de profissionais com alto desempenho
em determinado cargo, fungao ou processo de trabalho;

Terceira, com base na andlise dos processos atuais e dos processos a serem
criados ou desenvolvidos futuramente, que proverdo apoio aos objetivos
estratégicos da organizacao.

Habilidades necessarias para uma administracio eficaz

Ha pelo menos trés tipos de habilidades necessarias para que a administracéo seja

executada de forma eficaz:

Habilidade Técnica: da-se pelo uso de conhecimentos e metodologias técnicas, e
equipamentos para a execugéo de tarefas especificas, através da sua experiéncia e
educacao.

Habilidade Humana: consiste na capacidade em compreender atitudes e
motivagbes, ou seja, na aplicacdo de uma lideranca eficaz.

Habilidade Conceitual: consiste na habilidade de compreender as complexidades da

organizagio num todo, e no ajuste do comportamento das pessoas no meio.

Para o sucesso de um administrador na vida profissional ndo basta suas altas
médias académicas ou seu interesse proprio em praticar o que aprendeu. E
necessario, além do conhecimento tecnologico da administragdo, desenvolver a
personalidade e o modo de agir, ou seja, o desenvolvimento de suas habilidades.
Através das habilidades desenvolvidas e a adequada combinagdo delas, um
individuo, ao passo que sobe na escala hierarquica, faz com que variagdes
acontecam e inovem suas experiéncias.

No ambito, Operacional: desenvolve habilidades técnicas na supervisdo.

No ambito Intermediario: desenvolve habilidades humanas na geréncia.

No ambito Institucional: desenvolve habilidades conceituais na alta diregao.
Para Peter Drucker, os administradores n&o séo ajudantes, nem suas fungdes séo
delegadas conforme suas habilidades. Essas fungbes séo autbnomas e estao
alicercadas nas necessidades do empreendimento. Para ele, a dnica escolha &
estruturar bem ou mal os postos gerenciais.
Habilidades basicas, especificas e de gestéo
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As habilidades basicas podem ser entendidas em uma ampla escala de atributos,
que parte de habilidades mais essenciais, como ler, interpretar, calcular, ate chegar
ao desenvolvimento de funcdes cognitivas que propiciem o desenvolvimento de
raciocinios mais elaborados.

As habilidades especificas estdo estreitamente relacionadas ao trabalho e dizem
respeito aos saberes, saber-fazer e saber-ser; sao exigidas por postos, profissées
ou trabalhos em uma ou mais areas correlatas.

As habilidades de gestdo estdo relacionadas as competéncias de autogestao, de
empreendimento, e de trabalhos em equipes.

Lideranca é habilidade

A lideranga & vista como uma das habilidades fundamentais do empreendedor de
sucesso, uma habilidade aprendida e desenvollvida. Estudos na area
comportamental tém mostrado a dificuldade em estabelecer um perfil para o
empreendedor de sucesso, no entanto, tém evidenciado cada vez mais a existéncia
de algumas caracteristicas comuns entre essas pessoas. Mas o que é um lider de
sucesso? O lider bem-sucedido & aquele que tem viva a nogédo das forgas mais
relevantes para seu comportamento e compreende com mais propriedade sua
propria pessoa, os individuos e o grupo com os guais esta lidando, a empresa € 0
ambiente social onde atua. Ao considerar lideranga como habilidade, acredita-se na
possibilidade de aprimoramento e o fortalecimento dessa caracteristica no repertorio
comportamental do lider de sucesso. Conclui-se que o lider de sucesso percebe de
forma dinamica as diferentes necessidades de seus colaboradores atuando de forma
diferenciada em situacdes especificas, aliada ao fato de que ele percebe as suas
limitacdes em relagdo ao seu gerenciamento, buscando de forma continua o seu
aperfeicoamento técnico e pessoal.

E uma das habilidades comuns entre os empreendedores de sucesso.

Dificuldades e facilidades

Dificuldades

- Evidenciar a habilidade do profissional:

Nem sempre & possivel avaliar de imediato o candidato quanto as suas habilidades
para o desempenho da fungdo para a qual esta sendo contratado;

- Definir as habilidades necessarias para os cargos;

Nem sempre as habilidades necessarias para os cargos séo de facil determinacao.

Facilidades
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- Capacidade de adaptacao as necessidades da organizagao;

O colaborador com habilidade para uma determinada fungao possui facilidade de
desempenhar as atividades determinadas pela organizacao;

- Capacidade de superar as necessidades e ou expectativas da organizagao;

O colaborador com habilidades cumpre todas as atividades da fung&o e supera as
expectativas para o desempenho das mesmas.

Experiéncia

Definicao:

1. Ato ou efeito de experimentar. 2. Conhecimento das coisas pela pratica ou
observacao. 3. Uso cauteloso e provisorio. 4. Tentativa. 5. Pericia, habilidade que se
adquire pela pratica (Aurélio).

Experiéncia como diferencial

Experiéncia € o conhecimento que o individuo adquire durante sua vivéncia pratico-
tedrica. Essa experiéncia pode ser adquirida de varias formas, por exempio, nos
bancos escolares, onde a experiéncia é absorvida de forma tedrica, com estudo de
casos ja vivenciados e analisados com ajuda de professores, monitores eftc., e
também no trabalho propriamente dito, onde se adquire experiéncia com a resolugao
de casos andémalos ou através de treinamento especifico.
Para que os resultados sejam satisfatérios, as organizagbes precisam ter
conhecimento das habilidades e dificuldades de seus colaboradores. Dependendo
da ocupacio que o colaborador vai desenvolver, a experiéncia demonstrada pode
ser mais ou menos interessante para a fungao, porém, a competéncia vai depender
do treinamento oferecido pela organizagéo.
A filosofia da organizacdo é importante para definir o rumo das contratagbes dos
colaboradores, essa filosofia deve ser dotada da necessaria flexibilidade, adaptando-
se aos objetivos organizacionais. Existem empresas que necessitam de pessoal
experiente para solugéo imediata de seus problemas e, em contrapartida, existem
aquelas que preferem pessoas sem experiéncia, para que possam ser treinadas de
acordo com as boas praticas da organizagao.
Assim, as facilidades e dificuldades encontradas com a experiéncia dos
colaboradores refletem:

1. Na criagdo e manutengao de equipes produtivas;

2. No processo decisbério;

3. No planejamento e implementagao;
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4. Na disponibilidade no mercado desses colaboradores desejados;
5. No custo, isto &, no quanto a organizagao dispde de recursos financeiros para
agregar esse colaborador a seus quadros.

Na Faculdade de FEconomia, Administragdo e Contabilidade, o requisito &
contemplado e a area de Comunicagdo & Desenvolvimento & a responsavel pelo
treinamento. Faz-se o levantamento das necessidades de treinamento anualmente
por meio de relatério, no qual cada funcionario alocado por area informa o curso
necessario para atender as necessidades e melhoria dos servigos prestados.
Em relagdo a4 Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes, esta previsto no item
5.33 “Treinamento para membros”, que compreende os itens: prevengdo de
acidentes, estudo do ambiente, das condigbes de trabalho, do processo produtivo,
metodologia de investigagdo e analise de acidentes e doengas do trabalho;
informacgdes acerca de acidentes e doencas relacionadas ao trabalho; legislagbes
trabalhistas e previdéncia relativas a salde do trabalhador e ao exercicio da
comissdo. Cabe a instituicao propiciar o treinamento adequado por um técnico
habilitado para tal.
A conscientizagéo e o freinamento estarao aumentando o conhecimento e habilidade
do individuo, que, em conjunto & sua experiéncia, melhoram sua competéncia
contribuindo para operagao eficaz, eficiente e melhoria continua dos processos do
sistema da qualidade da organizagao. Tais agbes, se realizadas de modo a atender
aos objetivos da norma, podem trazer inimeros beneficios a4 organizagao e seus

colaboradores.
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4. CONCLUSAO

O presente trabalho propiciou & pesquisadora um aprendizado a mais em suas
funcdes na Faculdade de Economia, Administracao e Contabilidade.

Segundo Kéche (2009, p.121), pesquisa é “identificar uma duvida que necessita ser
esclarecida e construir € executar um processo gue apresenta a sua solugao”.

A abordagem sobre a Comissao Interna de Prevengéo de Acidentes (CIPA) de uma
Instituicdo Publica; riscos de acidentes e a inser¢ao da qualidade e meio ambiente
fraduz-se a importancia do seu papel desta comissdo no desempenho de suas
atividades e a melhoria continua de seus processos dentro da organizag&o, em
relacao & promogao da prevengao e seguranga do trabalhar.

De acordo com o estudo realizado, é possivel agdo conjunta da comissdo com as
normas dos Sistemas de Gestdo para a promogao de um ambiente de trabalho
seguro e saudavel, com a utilizagao de equipamentos adequados e devidamente
certificados. Além disso, realizar agdes que diretamente envolvem a producéo com
qualidade, reduzindo impactos ac meio ambiente e de maneira socialmente
responsavel, além disso de ser inerente prevencdes & saude e seguranca do
ocupacional do trabalhador.

Deve-se levar em conta os dados parciais extraidos do documento-base, ou seja, o
relatério de avaliacdo das condigdes ambientais, Programa de Prevengao de Riscos
ambientais (PPRA), estabelecido pela norma (NR-9), os critérios de priorizagao de
acbes corretivas a serem implementados e cumpridos pela Unidade As analises,
incluiram, ainda, a estratégia e a metodologia utilizada pela Instituigdo para o
desenvolvimento e seu respectivo programa como descrito no macro-fluxograma no
capitulo 3.5.; concomitantemente a andlise do mapa de riscos do barragao
denominado de FEA6 da faculdade, a avalicdo e os resultados alcangados, por meio
de antecipagdo, reconhecimento, avaliagdo e conirole dos riscos ambientais
existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho. O resultado, pode ser
visto, nos apéndices e anexos deste trabalho.

Este trabalho foi extremamente importante para o meu conhecimento, envolvimento
e o comprometimento para o resultado positivo dos processos da organizagéo e da

comissdo. Assim, cabe ressatltar que o principal recurso de qualquer organizacéo
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sdo as pessoas devidamente capacitadas para o prosseguimento dos trabalhos na

comissao, contribuindo com eficiéncia, eficacia e melhoria continua.

De qualquer forma, o presente trabalho contribuird para continuidade dos trabalhos
da nova comissdo a ser constituida pelos representantes da Administragédo e dos

empregados.
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ANEXO --1

CIPAFEA - SESMT-USP |

Curso de Prevengdo de Acidentes para membros

fda CIPA e inscritos

I De 25 a 01 de margo, das 8h &s 12h - safa Delfim Neto -

FEA2
Inscrigles até 22 de fevereiro por e-mail cipafea@usp.br
Vagas limitadas.

| | Sera expedido certificado aos participantes.

(1 A sua participaciio é muito importante!

1

7.FEAG ~ Manutencéo / Julho 8. Pintura escada




ANEXO -2

GINASTICA
LABORAL Na FE A

Todas as 3as e bas

Manutengdo: 9h30
Biblioteca: ohsS5
FEA 5: 10h20
FEA 1: 10h45

PAarTICIPE IlT

Porque Trabalhar com Saude faz Bemt

Figura 1
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= AFEAvem se notabilizando pela constante preocupagdo com a seguranga no trabalho e a qualificaggio de seus
funciondrios no que diz respeito ao assunto, O tema esteve presente em dois cursos ministrados na faculdade no
fnicio desse ano.

»  Entre os dias 25 de fevereiro e 12 de margo, a CIPA ofereceu um curso sobre prevengdo de acidentes de trabalho,
que contou com a presenca de 49 funciondrios. Durante os cinco dias, foram apresentadas informagdes
fundamentais para a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes, desde o seu funcionamento até a legisfagdo e
normas vigentes, como o PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais).

*  "Ocurso contribuiu com uma visdo geral sobre o que & uma Comiss3o e quais as suas responsabilidades”, afirma
Ana Cristina dos Santos, presidente da CIPA. Ela destacou como ponto alto a participagdo de duas enfermeiras da
Unidade Basica de Assisténcia a Satde, que prestaram esclarecimentos sobre o exame periddico, uma das mais
eficazes medidas de controle médico.

*  Janodia5 de Margo, ocarreu o curso sobre a Norma Regulamentadora 10 (NR-10), estabelecida pelo Ministério do
Trabalho desde 2004. O documento, que tem efeito de lei, legisla sobre seguranga em instalacGes e servicos em
eletricidade. O curso deu énfase a procedimentos padrdes, requisitos minimos de seguranga e treinamento dos
trabalhadores, mesmo para os que ndo atuam diretamente com eletricidade. Ao todo, nove funciondrios
participaram, sendo cinco da FEA, trés das fundagdes e um do IRI.

*  Por exigéncia da norma, a carga horaria foi de 20 horas, e deve haver reciclagem de dois em dois anos. Aos que
fizeram pela primeira vez, a duragdo foi de 40 horas. Além da aula presencial, a carga hordria foi completada com
um periodo de estudos a distincia.

*  Aempresa responsavel pelo curso foi a NewSeg e, pela primeira vez, o treinamento presencial ocarreu na prépria
FEA. "Os funciondrios avaliaram muito positivamente a solugdo que foi a realizagdo do curso aqui na FEA, pois
normalmente hé a necessidade de deslocamento até a empresa”, conta Andres Dare, da ATAd, responsével pela
realizacdo do curso, O método de ensino foi outro ponto forte. "0 instrutor preparot uma aula bastante didatica,
com videos e imagens e fez demonstragio de eguipamentos. Isso agradou bastante”, completa Dare

*  Fonte: Jornal Gente da FEA / Abril 2013 hittp://www.fea.usp.br/noticias.php?i=1053

Figura 2 — Noticias
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