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RESUMO: Um Procedimento Operacional Padrio (POP) auxilia a execugio de tarefas, reduz
falhas, mas acabar com a resisténcia dos colaboradores pode ser uma tarefa ficil quando ha
envolvimento de todos. Esse trabalho tem como objetivo apresentar conceitos de um Procedimento
Operacional Padrio dentro de um Sistema de Producio Enxuta e descrever o processo de
implantacdo dele na célula de motores da linha leve de uma fabrica de tratores. Como método optou-
se pelo estudo de caso numa montadora de tratores na regido do Alto Tieté, Sdo Paulo. Os resultados
demonstraram que os documentos criados tinham clareza tanto nas fotos como nas descri¢des e
sequenciamento e que eles foram disponibilizados de ficil acesso em formato digital, num totem
num interior da célula, bem como em formato de fichas impressas na entrada dela. Concluiu-se que
Para gerenciar melhor a producgio industrial é necessario planejar e produzir informagdes claras, em
documentos apropriados de ficil acesso a fim de evitar problemas de reprodutibilidade, cuja auséncia,
desencoraja a implementacio bem-sucedida.

Palavras-chave: Padronizagio de processos de producdo. Sistema de produgio enxuta. Indtstria de
tratores.

ABSTRACT: A Standard Operating Procedure (SOP) helps the execution of tasks, reduces failures,
but ending the resistance of employees can be an easy task when everyone is involved. This work
aims to present concepts of a Standard Operating Procedure within a Lean Production System and
describe its implementation process in the light line engine cell of a tractor factory. As a method, a
case study was chosen in a tractor assembly company in the Alto Tieté region, Sdo Paulo. The results
showed that the documents created had clarity both in the photos and in the descriptions and
sequencing and that they were made available in easy access in digital format, on a totem inside the
cell, as well as in printed cards format at the entrance to it. It was concluded that In order to better
manage industrial production, it is necessary to plan and produce clear information, in appropriate
documents that are easily accessible in order to avoid reproducibility problems, whose absence
discourages successful implementation.

Keywords: Standardization of production processes. Lean production system. Tractor industry.
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INTRODUCAO

Existem barreiras no decorrer do processo de produgio industrial, como por exemplo
a resisténcia natural do ser humano 4 mudanca dos chamados paradigmas, pois, quando se
alteram procedimentos ou instrugdes de trabalho em uma empresa ou em um processo para
algo que difere do costumeiro, h4 uma tendéncia conclusiva de que a nova proposta nio
alcangaré os resultados esperados (PAVLOVIC; BOZANIC, 2010)

Neste sentido, esclarecer e envolver todos os agentes modificadores e colaboradores
em um udnico objetivo, demonstrar a necessidade do envolvimento de todas as pessoas
ligadas ao processo de produgio, é fator primordial para o alcance do resultado (FERRO,
2021).

A elaboragio do Procedimento Operacional Padrio (POP de ora em diante), tem o
objetivo de se padronizar e minimizar a ocorréncia de desvios na execugio de tarefas
fundamentais, ou seja, um POP coerente garante que o colaborador esteja apto a fazer o seu
trabalho ou até mesmo de um colega do setor o faz com qualidade (OVIEDO et al., 2020).
Os autores ainda asseveram que um POP deve estar a disposi¢do para quem precisar dentro
de um setor, de modo que possibilite aumentar a previsibilidade de seus resultados,
minimizando as varia¢8es causadas por impericia e adaptacSes aleatérias, independentes de
falta, auséncia parcial ou férias de um funciondrio tem uma finalidade interna de ser um
étimo instrumento para a Geréncia da Qualidade para praticar auditorias internas. Ou seja,
funcionérios de um setor auditam outro setor e de posse de um POP do setor auditado, e
possivel encontrar subsidios técnicos para indagacGes e verificagio de eficicia da
metodologia.

Esse trabalho tem como objetivo apresentar conceitos de um Procedimento
Operacional Padrdo dentro de um Sistema de Producio Enxuta e descrever o processo de
implantagio dele na célula de motores da linha leve de uma fébrica de tratores.

Atualmente as empresas estdo cada vez mais empenhadas em aumentar o seu lucro
com os mesmos recursos. E essencial para uma organizacio a padronizacio das tarefas, é
uma ferramenta que busca minimizar os erros na rotina de trabalho e faz com que cada
colaborador tenha condicdes de executar sua tarefa sozinho e com qualidade (PAVLOVIC;

BOZANIC, 2010).
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Em uma organizagio existem viérios tipos de problemas, alguns deles provenientes
do desvio de padrio, esses que deverdo ser eliminados o mais rdpido possivel. Sabe-se que
na organizagio existem varios departamentos que sio interligados e quando houver erro em

um departamento poder4 afetar todos os outros, prejudicando assim toda a organizacio

1.PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

O procedimento operacional padrdo, também conhecido como POP, é uma
ferramenta para padronizacdo de processo para que seja possivel maior qualidade e eficiéncia
em suas atividades, em diferentes etapas e departamentos, nivelando o padrdo de execucio.
E a forma documentada do planejamento do trabalho repetitivo que deve ser executado para

o alcance da qualidade padrio buscando minimizar os erros rotineiros (DUARTE, 2005).

Procedimento Operacional Padrio (POP), seja este técnico ou gerencial, é parte de
um manual de procedimentos que uma empresa pode desenvolver de forma a
descrever detalhadamente uma atividade para garantir a padronizacio de suas
tarefas e assim garantir um servigo ou produto livre de variacdes indesejdveis na

sua qualidade final (DUARTE, 2005, p.65).

O POP estard sempre em constante evolu¢io de acordo com as transformagdes
culturais, técnicas e politicos-institucionais na instituicio (COLENGHI, 2003). O
documento deve conter as instrugdes das operacdes e a frequéncia de execucio, especificando
o responsével, lista de equipamentos, pecas e materiais utilizados na tarefa, descri¢do dos
procedimentos da tarefa por atividades criticas de operagio e pontos delicados e proibidos
de cada tarefa (COLENGHI, 2003).

A melhor forma de comecar a padronizar é entender todo o processo e como ele
acontece. Neste caso, uma representagio do sistema é necesséria para descrever cada passo
critico e sequencial a ser executado pelo operador para garantir resultados validos durante a
execugdo. Os Procedimentos Operacionais Padrio (POPs) sdo uma ferramenta de gestdo
muito til que pode ser utilizada para padronizar processos e/ou atividades (OVIEDO et
al., 2020).

O documento de procedimentos operacionais padrio deve garantir ao usuério que as
agdes tomadas seguindo os procedimentos sejam as mesmas de um turno para outro, de um
dia para outro independente do funcionério que vai executar os processos, que por exemplo

pode ser substituido caso esteja de folga, férias ou afastado (DUARTE, 2005).
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Pode também ser uma 6tima ferramenta para o treinamento dos colaboradores
envolvidos na produgio, uma vez que apresenta os elementos necessirios para a execugio
do servico assim como as formas de controle (DUARTE, 2005).

O autor ressalta que a empresa deve manter sempre atualizados e revisados
anualmente os procedimentos, além de manter os documentos seja em livros, apostilas,
graficos e arquivos sempre ao acesso de todos os colaboradores.

Bhargav et al. (2020) caracterizam os POPs em s tipos: i) técnico; ii) nio-técnico; iii)
administrativo; iv) juridico/privado; e v) de producio ou operacional. Os POPs podem ser
escritos para qualquer atividade técnica repetitiva, bem como para qualquer procedimento
programético administrativo ou funcional que esteja sendo seguido dentro de uma
organizagao.

Para a criagio de um POP, Duarte (2005) relata sobre a importincia da rotina a ser
documentada, ser escrita por quem realmente vive a situacdo e domina o assunto seja do
setor ou tinica fung¢io. A linguagem deve ser simples e objetiva para que qualquer pessoa nio
familiarizada execute seguindo as instru¢des do manual. Outro fator a ser considerado é
sobre ndo tentar adaptar procedimentos padrio de outras empresas podendo levar a erros na
implantagio.

Bhargav et al. (2020) entendem que o POP nio valoriza apenas a produgdo, mas sim
a empresa em diferentes aspectos tais como saide e seguranga no trabalho, meio ambiente,
perdas e retrabalho, da mesma forma que garante que todas as operagdes sejam realizadas de
forma consistente para manter o controle de qualidade dos processos e produtos. Os autores
também acreditam que os POPs bem escritos ajudam a garantir que as regulamentagdes
governamentais, servem como um documento de treinamento, uma lista de verificagio que
reforca o desempenho adequado para uma eventual auditoria. Esses documentos servem
ainda, como um registro histérico de como, por que e quando das etapas de um processo
existente para que haja uma base factual para a revisio dessas etapas quando um processo
ou equipamento for alterado e assim pode servir aos novos trabalhadores quando os mais
velhos se mudaram (BHARGAYV et al., 2020).

O POP na manufatura enxuta é um conjunto acordado de procedimentos de trabalho
que estabelecem os melhores e mais confidveis métodos e sequéncias para cada processo e

funcionério. ser melhorado amanha. sdo comunicados de forma simples e ficil; mais gréfico
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e exibicdo do que pardgrafos e paginas. Os funciondrios que trabalham com o processo
escrevem os procedimentos de trabalho padrio e suas descri¢ées refletem o que realmente
acontece no local de trabalho e nio o que pode acontecer. Ele é escrito apds a etapa de

fabricagdo ter sido otimizada para garantir que a qualidade do produto seja reproduzivel e o

fluxo do produto seja continuo (PAVLOVIC; BOZANIC, 2010).

1.1 MATERIAIS E METODOS

Baseado em Antunes et al. (2015) este trabalho consiste em um estudo de caso. Os
estudos de caso buscam a compreensdo e a interpretacdo mais profunda de fatos e
fenémenos, utilizando mais de um procedimento de coleta de dados, conforme descrito por
Yin (2009). O estudo de caso foi aplicado com propésito de descrever o passo a passo da
implementacio do procedimento operacional padrio para a producio do tanque de
combustivel da linha leve de tratores de uma empresa montadora na regido do Alto Tieté,
S3o Paulo.

A partir da identificagio de um grande ntimero de desvios de padrio, falhas no
processo, defeitos no produto final, sucateamentos, alto indice de reprova e baixo indice de
produtividade, os departamentos de engenharia e manufatura de uma empresa de tratores,
juntamente com os operadores, montadores e pintores por meio de reunides de avaliacdo da
producdo dos tanques de combustiveis, identificaram que nio havia um procedimento
operacional padrdo a ser seguido, pois identificaram-se diferentes maneiras de realizacdo do
mesmo procedimento por diferentes operadores.

O trabalho descreve um processo de implantacio de um POP na montagem do
tanque de combustivel de um trator de linha leve, numa fibrica montadora de tratores na
regido do Alto Tieté. A partir dessa constatagio a alta gestdo junto com a qualidade,
engenharia, e supervisio, em uma reuniio de brainstorming, tiveram a ideia da
implementacio do POP para obter resultados, metas e objetivos exigidos pela gestdo
superior.

A implanta¢io do POP na montagem de tanque de combustivel teve os seguintes

passos:

e Entrevista com os executantes com a inten¢io de verificar como é efetuada

cada tarefa, todos os procedimentos e a sequéncia de trabalho;

Revista Ibero-Americana de Humanidades, Ciéncias e Educacao. Sio Paulo, v.8.n.11. nov. 2022.

ISSN - 2675 - 3375

774



. Revista Ibero- Americana de Humanidades, Ciéncias e Educacao- REASE

o Elaboragdo e descrigdo do formuldrio do procedimento operacional padrio;
e Setor: tanque de combustivel de tratores;
o Estabelecido: pelo supervisor e gestor de manufatura.

e Tarefa: implantacio do POP no processo de montagem no tanque de

combustivel.

e Executante: os pesquisadores.

Sendo assim, o POP para Implantacdo na célula do tanque de Combustivel, a qual
produz os tanques para 3 categorias de tratores: linha leve, média e pesada, foi dividida em
alguns setores: a) estamparia; b) solda; c) jateamento; d) pintura; e) usinagem; f) liberagio;
g) inspecio: esse setor é responsavel para identificar desvios e falhas no processo de produgio
tais como defeitos, sucateamentos, indices de reprova e baixo indice de produtividade; h)
montagem.

Os documentos das diretrizes foram posteriormente revisados véarias vezes por todos

os membros do projeto até que um consenso fosse alcancado.

1.2 RESULTADOS E DISCUSSOES

O resultado da otimizacdo industrial é a busca pelo atendimento das necessidades de
toda a empresa. Planeja-se o aumento da produtividade, a padronizacdo e a qualidade dos
processos. Ao longo do tempo, a otimiza¢io vem se aprimorando e se adaptando as
diferentes necessidades dos diversos setores da industria, seja por meio de pesquisas,
projetos, avaliacdes ou testes, qualquer processo pode ser adaptado para utilizar
equipamentos suficientes para atender as necessidades especificas de cada mercado
(OLIVEIRA NETTO, 2006).

Seguindo esses principios, planejou-se entdo esse POP, o qual passou por diversas
versdes, a tltima versio, que segue aqui descrita, pelo menos de. Modo breve, é a final,
atualizada em 2 de setembro de 2022.

As fotos sdo ilustrativas a fim de se descrever, em partes, alguns procedimentos, ji

que a montagem do tanque de combustivel tem indmeras fases dentro da célula conforme
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se vé nas figuras 1 e 2 o levantamento do dispositivo de fixacdo do tanque de combustivel do
lado direito e esquerdo.

Figura 1. Levantamento do dispositivo de fixa¢do do  Figura 2. Levantamento do dispositivo de fixacdo do
tanque de combustivel do lado direito. tanque de combustivel do lado esquerdo.

P O P - Procedimento Operacional Padrao
Denominagao:  Tanque de Combustivel [Codigo: 82358800 [Posto: L010
Aplicacao: Montagem Linha Leve

(gm- Para pecas classe estratégica. 1, 2 e 3, conforme pelo h aranha, por posto de montagem.
Para classe estfatégica 4, cofsultar a tabela geral de itens do posto).

Levantar dispositivo de fixagéo do ‘ Levantar dispositivo de fixagdo do
Tanque de Combustivel, lado direito Tanque de Combustivel, lado esquerdo

Fonte: os autores

Observa-se o detalhamento em cada documento criado. Os POPs devem ser escritos
em detalhes para alcangar uniformidade, tanto na producio de bens de valor agregado quanto
na prestacio de servicos. Um procedimento operacional padrio é um documento que detalha
a sequéncia de atividades que devem ser executadas para alcancar um resultado desejado.
Ele é projetado para o executor da tarefa e, portanto, precisa ser um documento simples, de
facil compreensio, completo e objetivo, cuja finalidade é garantir que o usuério execute a
tarefa sem alteragcdes desnecessédrias, mantendo o processo em execug¢io e minimizando a
ocorréncia de falhas (ALVES, 2018).

Padrées devem ser especificados em termos de como o processo ocorre na pratica,
aumentando o conhecimento do operador para entender e usar. A padronizacio é definida

como uma atividade que d4 origem a soluc¢Bes para aplicacdo repetitiva de problemas em
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vérias disciplinas, incluindo a ciéncia e visa alcancar o grau étimo de ordem em um
determinado contexto. Geralmente, a atividade consiste no processo de estabelecimento
(determinagdo, formulacio e emissdo) e implementagio de normas. Portanto, os padrdes sdo
o resultado de uma atividade de padronizagio e, no contexto dos sistemas de qualidade,
consistem em documentos de qualidade ou documentos relacionados aos sistemas de
qualidade (MANGHANTI, 2011).

Nas Figura 3, 4 e 5 apresenta-se a montagem da boia do tanque de combustivel.

Figura 3. Passando cola no local Figura 4. Boia j4 dentro do Figura 5. Montagem da boia do
onde se monta a boia do tanque tanque de combustivel tanque de combustivel
de combustivel

P O P - Procedimento Operacional Padréao
Denominagéo: _ Tanque de Combustivel [Cédigo: 82358800 [Posto: L0O10
Aplicagao: Montagem Linha Leve

(Obs: Para pegas classe estratégica. 1, 2 e 3, conforme abastecimento efetuado pplo homem aranha, por posto de montagem.
Parg classe estratégica 4, consultar a tabela geral de jtens do posto).

Aplicar cola 242, nas Posicionar o medidor Aplicar torque de 3Nm com
roscas (M5 X 0,8). de combustivel no auxilio da parafusadeira.
tanaue

KIT de suportes é utilizados na montagem em todos os modelos Série “A”

Fonte: os autores

As medidas para garantir a reutiliza¢io e a reprodutibilidade precisam incluir todo o
ciclo de vida do procedimento criado. Assim, registros de alta qualidade, principalmente por
fornecerem uma série de documentos para a origem verificivel dos dados, sdo elementos
essenciais que podem atuar como um certificado para potenciais usudrios (clientes). Esses

registros também melhoram a rastreabilidade e a transparéncia dos dados e processos,

melhorando, assim, a confiabilidade dos resultados (HOLLMANN et al., 2020).
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As Figura 6 e 7 apresentam a documentagio em formato digital, pois disponibilizou-
se um Totem a fim de se oferecer uma forma répida de se eliminar ddvidas, j4 a Figura s

apresenta o mesmo material disponivel no Totem, em formato impresso.

Figura 6. Totem vista lateral Figura 7. Vista frontal

778

Fonte: Os autores, 2022

Segundo Womack et al. (2004), um sistema de producio deve ir além da
transformagio de insumos, deve estar integrado com técnicas de melhoria continua,
otimizacdo intuitiva de processos, reducio de perdas e retrabalhos e melhoria da qualidade
do produto. Esses fatores permanecem competitivos e garantem que a empresa fique a frente
da concorréncia.

As barreiras do setor industrial estio sendo constantemente superadas, seja através

da melhoria automotiva, otimizagio ou utilizando métodos de melhoria continua como lean,
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5S, kaizen, 6 sigma, etc., através da inteligéncia e tecnologia, somos capazes de superar

nossas limita¢des, o que nos permite para se adaptar as nossas Exige adequacio do meio

ambiente (OLIVEIRA NETTO, 2006).

Figura 8. Material impresso disponibilizado em forma de quadro de avisos

LANILHA De PERIGOS
SPECTOS AMBIENTAIS

1-PLA
ILHADE A

Fonte: Os autores, 2022

Bhargav et al.(2020) ensinam que os POPs devem estar prontamente disponiveis para
a equipe relevante em todos os momentos, deve ser mantido um arquivo mestre de todos os
POPs, e também, podem ser mantidos em outro arquivo, de facil acesso, para referéncia/uso
da equipe. Certos POPs podem ser colocados em locais de destaque, no ponto em que sio
realmente aplicdveis.

Esses documentos, entre outros ligados a politica de qualidade da empresa, sdo
estabelecidos por consenso e aprovados por um érgio nomeado e prevéem o uso comum e
repetido, regras, diretrizes ou caracteristicas para as atividades ou seus resultados com o
objetivo de promover transparéncia, consisténcia, reprodutibilidade, intercambialidade e
facilitar a comunicagio. A hierarquia e os tipos de documentos de qualidade relevantes para
os sistemas de qualidade dependerido dos objetivos de negdcios e do modelo de negdcios da
Empresa. Os POPs sio documentos de qualidade de Nivel 2 e, juntamente com outros

documentos de qualidade relevantes, garantem a eficicia e eficiéncia dos sistemas de

qualidade (MANGHAN, 20m1).
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CONCLUSOES

Este trabalho tinha como objetivos apresentar conceitos de um Procedimento
Operacional Padrio dentro de um Sistema de Produ¢io Enxuta e descrever o processo de
implantagio dele na célula de motores da linha leve de uma fabrica de tratores. Entende-se
que esses objetivos foram alcancados uma vez que se buscou esclarecer o conceito de
procedimento operacional padrdo, abrangendo assim uma revisdo de literatura classica e
uma atual de modo a demonstrar por meio de um estudo de caso como ocorre sua
implantagio cuidadosa numa linha de montagem do motor de um trator.

Todo esse processo levou um tempo de criagdo, de experimentacdo e finalmente
préticas que poderiam melhorar a qualidade, reduzir os custos, as perdas e os acidentes de
trabalho por meio de discussées entre véirios colaboradores e gestores. Ao longo de todo o
tempo em que se planejou, executou e documentou todo esse arsenal de procedimentos,
pensou-se em elaborar uma comunicacio clara, concisa e manter a vista de todos os usuérios
da melhor forma possivel.

Concluiu-se que para gerenciar melhor a producido industrial é necessério planejar
como produzir informacdes claras, em documentos apropriados de facil acesso a fim de
evitar problemas de reprodutibilidade, cuja auséncia, desencoraja a implementacio bem-
sucedida.

Este trabalho tem limita¢cGes uma vez que nio se expandiu para outros setores, mas
buscou-se descrever o mais detalhado possivel para que se possa ter uma clara ideia da

importincia da implanta¢io de um procedimento operacional padrio.
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