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Resumo 
O objetivo do presente trabalho é aperfeiçoar o sistema de padronização e 
treinamento de colaboradores, através da simplificação dos procedimentos 
operacionais e, criação dos Manuais e Materiais de Treinamento. O primeiro com 
detalhamento técnico e o segundo com conteúdo prático para a execução da 
atividade. Os Materiais de Treinamento são criados de forma didática e simples para 
melhor entendimento dos colaboradores durante a sua capacitação. Como 
complemento, automatizou-se os cálculos das análises através de Planilhas 
Inteligentes que fornecem os resultados de forma instantânea, minimizando a 
inferência de erros.  
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Abstract 
This work aims to optimize the system of standardization and training of employees, 
through simplification of operational procedures and creation of manuals and training 
materials. The first one was made with technical details and the creation of training 
materials with practical content to the activity execution. The training materials are 
created with simple didactic and for better understanding of employees during their 
training. In addition, calculations of the analysis were automated through Intelligent 
Spreadsheets that provide the results instantly, minimizing inference errors.  
Key words: Procedures; Manual; Training; Smart spreadsheets. 
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1 INTRODUÇÃO 
 
A fim de facilitar e melhorar a execução das atividades cabíveis aos 

colaboradores dos Laboratórios da CSN, adotou-se uma metodologia baseada na 
simplificação dos Padrões Operacionais, criação dos Manuais e Materiais de 
Treinamento e automatização dos resultados das análises. Com este modelo, 
elevou-se a confiabilidade da execução das atividades, bem como dos resultados 
das análises.  
 
1.1 Objetivo 

 
Este trabalho tem a finalidade de registrar a metodologia aplicada para 

treinamento e desenvolvimento de coloboradores, visando minimizar erros e 
aumentar a confiabilidade na execução de suas atividades e emissão de resultados 
na Coordenação de Laboratórios da Gerência Geral de processos Siderúrgicos, na 
Usina Presidente Vargas da CSN.  
 
2  MATERIAL E MÉTODOS 
 

O trabalho foi executado em 4 etapas, sendo: 
 1º etapa - Simplificação /Revisão dos Procedimentos Operacinais; 
 2º etapa - Desenvolvimento dos Manuais de Treinamento; 
 3º etapa – Construção dos Materiais de Treinamento e 
 4ª etapa – Implantação  das Planilhas Inteligentes. 

 
2.1 Simplificação/Revisão dos Procedimentos Operacionais 

 

Nesta primeira etapa do projeto utilizou-se a metodologia dos 5W 1H,(1) além 
de fotos e ilustrações, com o objetivo de tornar o procedimento operacional mais 
pictórico e adequado ao operador. Toda a teoria e técnica foram  reunidas e 
padronizadas no Manual de Treinamento.(2) 

A metodologia  5W 1H é utilizada para informar e assegurar o cumprimento 
de um conjunto de ações e/ou atividades. Esta técnica consiste em descrever da 
forma como realmente são as atividades a serem realizadas, passo-a-passo. 
Também é muito utilizada no levantamento de dados para a solução de problemas. 
A Tabela 1 mostra as perguntas para serem aplicadas na simplificação/revisão dos 
procedimentos operacionais. 

 
Tabela 1. Perguntas e respostas utilizados na metodologia 5W 1H 
Pergunta Resposta 
O quê? (What) Atividade a executar. 
Por quê? (Why) Atendimento a. 
Quando? (When) Frequência de execução da atividade. 
Onde? (Where) Setor. 
Quem? (Who) Resposável pela atividade. 
Como? (How) Recursos e Execução da Atividade. 

 
2.2  Criação dos Manuais de Treinamento 
 

Nesta etapa foram reunidos todos os conhecimentos teóricos/técnicos e 
práticos de cada atividade e portanto, trata-se da mais extensa e complexa etapa do 
trabalho.  
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Cada uma das etapas das atividades foram descritas com riqueza de detalhes 
técnicos, fotografadas, salientando todos os pontos-chaves de segurança e meio 
ambiente, buscando-se obter um manual inovador que realmente agregasse valor à 
equipe. 

O manual contém fotos de passo a passo da atividade a ser realizada, 
permitindo ao colaborador, em caso de dúvida, obter respostas rápidas e completas 
sobre seus questionamentos. É composto de três pontos principais: equipamentos 
de proteção individual, atividade em si (com foco na segurança) e meio ambiente.  

Primeiramente, foram recolhidas informações sobre os equipamentos de 
segurança e sua utilização. Posteriormente definiu-se toda a aparelhagem pertinente 
à atividade; e por último, foram descritas cada uma das etapas do procedimento 
incluindo a demonstração visual (foto).  

Para a elaboração do manual utilizou-se a ferramenta Microsoft Excel, que 
propiciou a formatação em três colunas: a primeira contém os pictogramas dos 
pontos chaves de segurança e meio ambiente, a segunda as descrições sobre as 
atividades e aparelhagens/equipamentos, e na terceira as fotos. 

 

 

2.3 Criação dos Materiais de Treinamento 
 

Os Materiais de Treinamento foram criados como complemento ao Manual de 
Treinamento. O material é um documento mais didático, com foco no visual, 
contendo apenas as informações teóricas realmente essenciais. A ferramenta para 
sua formatação foi o Microsoft Power Point.  

O responsável pelo treinamento de cada atividade é o profissional especialista 
na realização da mesma, que usa o Material de Treinamento como suporte para 
exemplificar cada detalhe do procedimento. Todas as informações técnicas/teóricas 
estão contidas no Manual de Treinamento. 

 
2.4 Criação das Planilhas Inteligentes 
 
 Como complemento a nova metodologia de padronização dos laboratórios da 
CSN, foram criadas Planilhas Inteligentes com a finalidade de automatizar os 
cálculos existentes em cada atividade. Estas planilhas contém todas as informações 
necessárias para a realização dos cálculos. Com isto, o colaborador possui acesso, 
caso seja preciso, a toda a lógica geradora das planilhas. 
 Para formatação das Planilhas Inteligentes foi utilizada a ferramenta Microsoft 
Excel. Nelas existem links para os resultados, bloqueios, alertas, validações e 
formatações que dão sustentação aos resultados obtidos, minimizando a inferência 
de erros. 

 
3 RESULTADOS       

 
As Figuras 1 e 2 ilustram os procedimentos operacionais no formato 

anteriormente utilizado e no novo formato após revisão com aplicação da nova 
metodologia, respectivamente. 
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Figura 1. Procedimento Operacional antigo. 
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Figura 2. Procedimento Operacional novo. 

598



  Após conclusão da revisão dos procedimentos operacionais, iniciou-se 
a etapa de criação dos Manuais de Treinamento. Cada uma das tarefas referentes à 
atividade foram fotografadas. O texto inclui detalhes técnicos e informações obtidas 
em normas de referência, assim como na experiência prática. Foram incluídos 
também pictogramas alusivos a segurança e meio ambiente.  

As Figuras 3, 4, 5 e 6 ilustram o modelo de manual desenvolvido e 
implantado. 

 

  
Figura 3. Manual de Treinamento – Segurança. 
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Figura 4. Manual de Treinamento – Aparelhagem. 
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Figura 5. Manual de Treinamento – Preparação de amostras. 
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Figura 6. Manual de Treinamento – Meio ambiente e Referências. 

  
O Manual de Treinamento é um documento utilizado para treinamento da 

supervisão e das equipes técnicas, uma vez que reúne diversas informações-chave 
referentes às atividades críticas. Na gestão da rotina, é aplicado pelos supervisores 
e monitores no treinamento das equipes operacionais, estando facilmente acessível 
aos usuários em meios físico e eletrônico.  
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No entanto, o documento utilizado pela equipe na execução das rotinas é o 
Procedimento Operacional, mais prático e contendo apenas as informações 
essenciais para a execução das atividades.  
 Como resultado dessa combinação, temos um material rico em informações 
teóricas e práticas que proporciona um entendimento mais aprofundado de cada 
atividade, permitindo a utilização de procedimentos operacionais enxutos e objetivos 
sem perda de conteúdo e memória técnica. Além disso, com o conhecimento, 
desenvolve-se o senso crítico dos membros das equipes, com melhoria da 
confiabilidade da execução. 
 O Material de Treinamento é um recurso para treinamentos, com base no 
manual, sendo, no entanto, mais didático e visual, ou seja, rico em fotos e 
ilustrações, permitindo o livre desenvolvimento dos assuntos pelo instrutor e uma 
maior concentração da equipe em processo de capacitação.   

As Figuras 7 a 12 mostram um dos modelos de Material de Treinamento 
confeccionado e implantado: 

 

 
Figura 7. Material de Treinamento. 

 

 
Figura 8. Material de Treinamento – Equipamento de segurança. 

603



 
Figura 9. Material de Treinamento – Aparelhagem. 

 

 
Figura 10.  Material de Treinamento – Preparação de amostras. 

 

604



 
Figura 11 – Material de Treinamento – Meio ambiente. 

 

 
Figura 12. Material de Treinamento – Referências. 

 
Concluindo a nova metodologia de padronização, foram desenvolvidas as 

chamadas Planilhas Inteligentes.  
Primeiramente foi criada uma planilha de Mémorias de Cálculos que possui 

todos os cálculos necessários à cada atividade. Nesta planilha, as células que 
possuem fórmulas para a realização dos cálculos, validações, críticas ou 
formatações condicionais são bloqueadas impedindo que o colaborador, 
acidentalmente,  venha a excluí-las. 

As validações foram acrescentadas para que o colaborador tenha explicações 
sobre os valores a serem inseridos e qual a fórmula utilizada para cada cálculo. 
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As críticas impedem que o colaborador se engane ao emitir um valor, seja por 
acidente ou por erro de análise, forçando-o a executar corretamente as atividades, 
pois, caso contrário, o valor obtido nas pesagens ou titulações, não são aceitos na 
planilha. 

As formatações condicionais tornam a planilha mais colorida, uma vez que 
foram incluídas para chamarem a atenção quando um resultado encontrado 
apresenta-se dentro ou fora do limite de especificação das áreas, alterando as cores 
quando obtido um ou outro valor. 

As células contendo as fórmulas executam os cálculos, e são influenciadas 
pelas críticas e/ou pelas formatações condicionais.  

Estas planilhas possuem senhas, que são de conhecimento somente da 
gestão de supervisão. Esta senha impede que o colaborador altere qualquer 
informação contida na planilha, exceto nas células não bloqueados em que o 
colaborador insere valores simples, tais como: massas pesadas, volumes titulados, 
datas de realização do ensaio e alguns códigos das amostras. 

Posteriormente a construção desta planilha, foi elaborada uma sub-planilha, 
denominada “Resultados”, que busca valores desejados na planilha “Memórias de 
Cálculos”. Trata-se de um relatório que contém todos os resultados analisados 
durante a rotina. O colaborador somente tem permissão para inserir algumas 
observações que ocorreram ao longo do turno, como por exemplo, anomalias. Todo 
o restante da sub-planilha é bloqueado, uma vez que ela é totalmente ligada 
automaticamente à planilha “Memórias de Cálculos”. 

Existe ainda uma terceira planilha, Gerenciamento da Rotina, que é um 
controle da gestão sobre cada amostra de seu Laboratório. Quando ocorrem 
imprevistos nas áreas fornecedoras das matérias-primas, atraso no transporte 
responsável pela entrega destes materiais, ou qualquer outro empecilho, o 
colaborador registra na planilha o problema ocorrido, o motivo, a ação tomada e 
nome do responsável pela atividade. 

Estas três sub-planilhas são construídas em uma única planilha modelo, que 
é acessada diariamente para o acréscimo dos dados pertinentes das rotinas 
realizadas, é salva com a data do dia da semana, e registrada em uma pasta 
específica que ao final de cada mês gera um relatório consolidado. 

A Figura 13 ilustra um arquivo contendo estas três sub-planilhas. 
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Figura 13. Planilha contendo as três sub-planilhas 
 

Alguns exemplos destas planilhas confeccionadas e implantadas são 
mostrados nas Figuras 14, 15 e 16.  
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Figura 14. Sub-planilha - Memórias de Cálculo 
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Figura 15. Sub-planilha - Resultados 
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Figura 16. Sub-planilha - Gerenciamento da Rotina 
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4 DISCUSSÃO 
 
A qualidade técnica desse trabalho inovador poderá ser estendida a outros 

segmentos nas empresas onde se executem atividades rotineiras. 
Os ganhos do projeto foram medidos através, do diagnóstico do trabalho 

operacional (DTO), sistematicamente realizado pela supervisão e avaliado pela 
coordenação de laboratórios. 

A novidade deste trabalho foi unir a simplicidade da padronização, com o 
conhecimento técnico e atualização tecnológica (automação).  

Observou-se melhoria no desempenho dos colaboradores atribuída à 
qualidade e facilidade de acesso às informações e à simplicidade dos 
procedimentos, assim como maior agilidade na emissão dos resultados através das 
planilhas. Observou-se também a eliminação de retrabalho para verificação dos 
cálculos e uma redução expressiva na inferência de erros. 

 
 5  CONCLUSÃO 
 

Analisando os resultados obtidos com a aplicação da nova visão de 
padronização, é possível observar uma melhoria expressiva no gerenciamento e na 
execução das rotinas. A expressiva adesão de toda equipe incluindo especialistas, 
supervisores e executantes, também é um indicador importante da aplicabilidade 
prática da metodologia desenvolvida. 

Finalmente, pode-se concluir que a utilização desta ferramenta inovadora tem 
impacto significativamente positivo na confiabilidade dos resultados informados. 

Esta metodologia está sendo disseminada e implantada em todos os 
laboratórios da Gerência Geral de Processos Siderúrgicos da CSN 

 
Agradecimentos 
 
 Ao Técnico de Desenvolvimento, Romero Cesar de Carvalho Barros, 
atualmente aposentado, que participou ativamente do início do desenvolvimento e 
da implantação deste projeto.  
   Aos Supervisores pelo apoio e determinação dedicados para o sucesso deste 
projeto inovador. 

 
REFERÊNCIAS 
 
1 CAMPOS, V. F. TQC – GERENCIAMENTO DA ROTINA DO TRABALHO DO DIA-A-DIA. 

Belo Horizonte: Fundação Christiano Ottoni, 1994. 274 p. 
2 CAMPOS, V. F. UFMG - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. QUALIDADE 

TOTAL – PADRONIZAÇÃO DE EMPRESAS. Belo Horizonte: UFMG, 1990. 150p. 
 

611




