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NORMALIZAÇÃO

04 - NORMALIZAÇÃO A NÍVEL DE EMPRESA 

“Se tivesse esperado que outras pessoas fizessem as 

minhas ferramentas e outras coisas por mim,

 nunca teria feito nada do que fiz”.

Isaac Newton

Introdução

A norma, em todos os níveis, é sempre uma “atividade” de empresa.  É na empresa que estão os Técnicos com o “conteúdo” colocado em norma.  Os Técnicos em sua maioria, sempre falam em nome da Empresa.  A Empresa, como parte da Sociedade, “paga tudo” nesta atividade (os 5% ou 10% do Secretariado Nacional e os 90% que “doam” com a participação de seus Técnicos).

A normalização a nível de empresa pode ser a mais ampla possível, passando pelas áreas de administração em geral e com maior ênfase nos setores técnicos da organização, tais como: engenharia, produção, inspeção de qualidade, transporte, pesquisa e desenvolvimento e outros. Em todos estes seguimentos a Normalização é sempre um instrumento de grande importância.

A Normalização é mais intensa e melhor apoiada por todos, quanto maior for a visão tecnológica da empresa e de seus participantes, sobre tudo quanto maior for o comprometimento no nível de gerência.    (Veja também NOTA,    item    3.2.2  ABNT ISO/IEC Guia 2:1998 .

Desenvolvimento

Conceituação

A nível de empresa se diz que a "norma é um acordo entre os que, (numa empresa), tenham interesse substancial no assunto e concordam em reunir seus conhecimentos e experiências a fim de alcançar uma solução ótima, a  melhor adequada na ocasião, para o  benefício   máximo   da empresa" (1).

Nas "MIL-SPECS" encontra-se ainda, a seguinte conceituação: "Norma de Empresa - é um documento (da empresa) que estabelece as limitações e aplicações técnicas e de engenharia para itens, materiais, processos, métodos, projetos e práticas de engenharia, específicas para a empresa". (5)

Funcionamento da Atividade

Na empresa identifica-se duas formas de ações em relação à normalização:

· a primeira ocorre com um "Conselho" de normalização, (CN, ou de Normas), um plenário que atua em tempo parcial, com representante de todos os seguimentos (Divisões, Departamentos e Diretorias) da organização, para fixar a política e as diretrizes da Normalização, e;

· a segunda em tempo integral, o Setor de Normalização, (SN, Divisão, Seção e Departamento), onde efetivamente as Normas são elaboradas com a participação de todos os técnicos da empresa. 

Nas organizações de maior porte o Conselho de Normalização pode ser apoiado, também, por subcomissões especializadas, grupos de trabalho, etc, mantendo entretanto o seu Plenário como Órgão decisório final.

O Setor de Normalização (SN) de um modo geral, está subordinado ao "Departamento Técnico", com estrutura própria e definida. A sua Secretaria e áreas de apoio, devem fornecer o suporte necessário às Comissões de Estudos/Grupos de Trabalho que efetivamente elaboram as normas. O SN efetua ainda, a revisão final sob o aspecto formal dos textos estudados, promove a analise e a sua votação quanto ao mérito no âmbito da organização, e após, imprime a Norma aprovada, fazendo a sua distribuição e controle.

O Conselho de Normalização realiza reuniões temporárias, programadas com antecedência de modo que as opiniões debatidas e aprovadas reflitam realmente as necessidades da empresa.

Um cuidado deve estar sempre presente em uma empresa; não se deve dar maior ênfase à metodologia, em lugar dos fins da normalização. O esperado é que se tenha escrito em uma forma ordenada e prática, as informações administrativas e técnicas, contidas nos documentos normativos da empresa, de modo que se possa seguir o que foi aceito entre as partes.  A norma é uma das ferramentas da empresa.

 Política de Normalização

O Setor de Normalização (SN) deve seguir a orientação da Direção da Empresa contida em sua política para a elaboração das normas, preparada em geral pelo Conselho de Normalização.

O exemplo a seguir é um modelo de apresentação desta política (3:199):

a) Finalidade

A finalidade desta política é orientar o estabelecimento de um sistema de normas, que  aprovadas formam um conjunto de diretrizes que facilitem o emprego mais eficiente da mão-de-obra, dos equipamentos e materiais, utilizados em desenvolvimentos, na documentação, produção, montagem, instalação e manutenção dos produtos. Este conjunto de normas fixam ainda parâmetros que definem o nível de exigências para a qualidade.

b) Descrição

Devem ser estabelecidas normas relacionadas com o desenvolvimento, a documentação, a produção, montagem e manutenção de nossos produtos. Estas normas devem ser uma extensão da Política e dos Procedimentos da empresa. Todos os empregados e dirigentes têm a responsabilidade de atuar dentro do contexto destas normas, a menos que sejam solicitados e aprovados desvios ou permissões. Além disto, constituem também parte desta Política, que o "Setor de Assessoramento" providencie uma orientação geral a todos os seguimentos da empresa, para assegurar a conformidade de sua atividade com as normas.

c) Responsabilidade

O “Setor de Normalização” (SN) em cooperação e  o apoio de todos os interessados, é o responsável pelo desenvolvimento, manutenção, atualização e publicação de todas as normas da empresa. O Diretor Técnico (ou o órgão superior ao Setor de Normalização) é o responsável pela manutenção e interpretação desta política e também pelos procedimentos que se tornarem necessários para a sua implementação.

Pode-se ainda acrescentar à política de Normalização, uma declaração de propósitos da Empresa, como por exemplo:

d) Intenção
É intenção da Organização que nossas normas estejam em conformidade com os documentos normativos nacionais da ABNT - Associação Brasileira de Normas Técnicas, e internacionais da ISO - Organização Internacional de Normalização, (e/ou IEC), quando isto for possível e praticável. Se nenhum dos documentos citados estiver disponível, então deve-se procurar a conformidade com os da: ANSI – American National Standards Institute; ASTM – American Society for Testing and Materials; SAE – Society of Automotive Engineers; DIN – Deutsches Institute für Normung; AFNOR – Association Française de Normalization; e outras, se for o caso.

e) Formas de Conformidade

As normas de empresa podem estar em conformidade com outros documentos normativos como a seguir:

Adotada - a norma externa é adotada literalmente, como uma norma completa da empresa;

Adotada com exceções - a norma externa é adotada com algumas exceções e/ou alterações.     (Obs.:estas exceções/alterações devem ser identificadas)

Referenciada - a norma externa é referenciada em uma norma de Companhia. A norma externa é considerada uma parte de uma norma da empresa em seu todo ou em parte.

A conformidade pode ser com a "última emissão" ou com a "emissão de uma determinada data". A última emissão, significa a última publicação da norma, incluindo toda e qualquer revisão feita por sua organização de origem. Emissão de uma determinada data, significa uma norma publicada em data identificada.

Em todos os casos é necessário um acompanhamento permanente destas normas externas e às suas alterações. Quando a mudança no mérito destas normas externas puder afetar significativamente as normas da Empresa, é recomendável que se procure acompanhar e/ou participar do trabalho no Comitê (ou CE) que está analisando estas alterações de modo que, se possível for, seja encontrado um consenso entre o que se propõe a mudar e os nossos pontos de vista.

De qualquer forma as normas de empresa devem representar os seus interesses e serem de tal forma e com tal mérito que os usuários possam entender e usar o seu conteúdo no trato com a Organização.

OBS.: A AECMA (que prepara normas regionais) está autorizada pelo CEN para fazer referências às normas MIL (MIL-SPEC), SAE, ASTM, STANAG, e U.S. Fed. Standards, quando não existir uma EN ou uma ISO/IEC disponível. (Ref.: AECMA Report to 34th ISO/TC 20 Plenary Meeting 1995).

Filosofia da Normalização
Além da política de normalização a Organização deve também apresentar a sua filosofia sobre o assunto, de modo que todos os seus servidores estejam conscientes sobre o que, como e quando fazer, no tocante às suas normas.

O exemplo a seguir é um modelo de apresentação para esta filosofia (3:200):



1  - As normas da empresa são estabelecidas para atender às finalidades previstas tais como; reduzir variedades, estabelecer controles, ou simplesmente definir requisitos específicos;


2  - As normas da empresa devem atender aos empregados (servidores) eliminando a necessidade de repetição das decisões de rotina. Elas possibilitam às pessoas um tempo maior para reflexões criativas no processo de produção. Elas não restringem o desenvolvimento dos servidores ou sua contribuição para os esforços da companhia.



3  - As normas da empresa servem como um elemento unificador de pontos de vista entre os setores da empresa (divisões, seções, etc), pela definição clara das áreas de atendimento, onde uma interface comum é necessária ou benéfica para a empresa.



4  - As normas da empresa são dinâmicas e refletem o progresso planejado. As normas são planejadas para limitar as mudanças em um mundo dinâmico, porém é reconhecido que se promover uma limitação de mudanças por um período muito longo pode ser prejudicial.



5  - As normas da empresa devem ser consistentes com os objetivos da Organização. Elas devem refletir as suas necessidades, mas não serem o mais baixo denominador comum do consenso.



6  - As normas da empresa são um reflexo das normas industriais nacionais e internacionais e nesta extensão  devem satisfazer os objetivos de Organização.



7  - As normas da empresa são preparadas por técnicos ou pequenos grupos, que devem ser os mais qualificados no assunto a ser normalizado.  As Comissões de Estudos (ou GT) são empregadas para discutir, modificar e recomendar as normas propostas. Deve ser usado a forma mais econômica e criativa necessária ao desenvolvimento efetivo das normas.



8  - As  normas da empresa são adotadas por consenso. Consenso não significa necessariamente uma aceitação unânime. As recomendações devem ser ponderadas em vez de serem apenas aceitas pela quantidade. Uma objeção  fundamentada feita por uma organização (ou Departamento, etc) algumas vezes apresenta um peso maior em relação a outras recomendações. Outras vezes um comentário negativo menor é desconsiderado em face a recomendações afirmativas da organização, que são vitalmente afetadas pela norma.



9  - As novas normas da empresa e as revisões das existentes devem ser propostas por técnicos que reconheçam necessidades que ainda não estão sendo atendidas. Geralmente são pessoas que concebem, descobrem e inspiram novos direcionamentos para os assuntos. Por esta razão os técnicos devem ter oportunidades para proporem novas normas ou mudanças em normas já existentes.



10 - Reconhecendo que as mudanças criam problemas, as normas da empresa devem evoluir se possível de forma suave. Consequentemente o Setor de Normalização da Empresa deve prestar assistência aos técnicos e divisões quando forem introduzidas ou implementadas novas normas da empresa ou suas revisões.



11 - A adesão às normas da empresa é uma responsabilidade de todos os dirigentes na Organização. As normas da empresa devem ser aceitas individualmente por todos os técnicos (da empresa) e pela coletividade, se a normalização verdadeiramente existe, e proporcionando o benefício desejado à Organização.



12 - O Setor de Normalização da Organização tem a responsabilidade diante da administração da Organização, de fazer auditorias e chamar atenção sobre os desvios não autorizados em relação às normas aprovadas.


13 - Reconhecendo que a normalização efetiva é altamente dependente de boas comunicações, o Setor de Normalização da Organização deve esforçar-se para que se tenha um fluxo efetivo de informações através de suas normas, publicações, relatórios de desenvolvimento e contatos pessoais. Similarmente este Setor solicita as informações pertinentes aos funcionários, departamentos e divisões, para ajudá-lo no exercício de sua função de normalização.


14 - O aumento da rentabilidade é o objetivo final da normalização, assim ela é fundamental a todas as outras razões que lhe dão sustentação. Como este aumento não pode ser determinado de imediato e facilmente por métodos contábeis, ela deve ser significante e de fácil descrição".

Funções

O Setor de Normalização deve, em princípio, atender as seguintes funções:



1 - cooperar exaustivamente para aumentar o esforço de normalização na empresa, conforme estabelecido em seu Plano de Normalização.



2 - elaboração de normas técnicas para todas as operações da empresa. Sendo possível, e necessário, pode-se envolver prestadores de serviços e fornecedores externos na elaboração destas normas.



3 - disseminar o uso de normas dentro da própria empresa.



4 - apoiar, em nome da empresa, aos Órgãos do Governo e ABNT - Fórum Nacional de Normalização, responsável pela normalização à nível nacional.



5 - promover e ampliar a participação da empresa em entidades externas de normalização, É recomendado uma especial atenção aos trabalhos da ISO e IEC.



6 - realizar as Auditorias  Técnicas no Sistema de Normalização da empresa. Obs.: o mesmo pode ser feito nas empresas contratadas, se isto for estabelecido em contrato.


7.-. Conscientizar a Alta Direção e a estrutura da empresa sobre a importância da normalização; através de Palestras, Seminários, Simpósios, destacando  seus benefícios, tanto a nível interno quando externo. sempre que possível estes benefícios de ser quantificados.



8 - desenvolver  a capacitação  de seus Engenheiros de Normalização.

A normalização na empresa é mais ampla e rica em detalhes, porquanto define com a maior precisão possível o processo de execução ou a padronização necessária. Esta normalização é, como se disse anteriormente, baseada na ciência e tecnologia, e com a sua gama de informações, serve como bom suporte para as normalizações a nível nacional, regional e internacional.

Estrutura

A normalização na empresa pode ser:


- centralizada, quando todas as normas são desenvolvidas em um único setor.

- descentralizada quando um setor "técnico" faz a norma industrial/técnica e o   setor de O &M prepara as normas administrativas. Esta separação é uma decisão da empresa.

A atividade de Normalização pode ser estruturada em princípio com os seguintes seguimentos;

- técnico: com tantos seguimentos especializados quanto forem necessários ( ex.: mecânico, elétrico, materiais, etc). A implantação destes seguimentos ocorre progressivamente.

.-. apoio:  para o suporte administrativo, biblioteca e documentação, desenho, informática, planejamento, programação, controle, etc. 

O Setor de Normalização deve preparar  o seu " Guia para Elaboração de Normas ", bem como as diretrizes e procedimentos para o desenvolvimento de suas normas. Além disto, o Setor de Normalização deve também realizar uma divulgação, um "marketing" sobre as normas desenvolvidas, de modo que todos possam conhece-las e se interessar  em aplicá-las.

 Posição do Setor de Normalização (no âmbito da empresa)


A diversidade de empresa - considerando seu porte e  objetivos, limitam quanto à sugestão de localização do Setor de Normalização. Em geral, pode estar situado, em um dos órgãos a seguir:


- Diretoria Geral


- Diretoria Técnica


- Diretoria de Engenharia


- Setor de Organização e Método


- Outro "departamento" Técnico


A localização deste Setor dentro da empresa merece um estudo cuidadoso por parte de sua administração. O Setor, deve apresentar um nível hierárquico que o torne relativamente independente de outras injunções, e assim possa exercer suas funções de arbítrio entre vários setores tais como; projeto, fabricação, recebimento de matérias-primas, documentação, visando a harmonização racional entre todos.

Em uma empresa as normas estão relacionadas com todas as atividades, tais como: Projeto (Desenho Industrial, Engenharia, Produto); Usinagem; Fabricação; Compras; Armazenagem; Manutenção; Qualidade; Vendas; Serviços                           Pós-vendas/Assistência Técnica; Serviços administrativos.


O Quadro abaixo mostra exemplos de possíveis ações da normalização
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Acesso aos Documentos Normativos 

A documentação normativa (interna e externa) deve ser um instrumento à disposição de todos os servidores e áreas dentro da empresa. Deve ser facilitado este acesso onde for desejado.

Em uma empresa cria-se normalmente "pontos de normalização", perfeitamente identificados , (podem ter um símbolo), em número variável conforme necessário. Nestes pontos, sob a responsabilidade de uma pessoa ou órgão se concentram as normas internas e ainda as coleções externas mais indicadas.

Na escolha destes "pontos", na empresa deve-se atentar para as suas facilidades de acesso. Igualmente pode-se dispor de apoio da informática, colocando-se as normas em microcomputadores e/ou redes.

Programa de Normalização - Vantagens Adicionais

Além da redução de custos associada ao estabelecimento de um Programa de Normalização, existem outros ganhos adicionais, significantes,  entre eles :

- melhoria da qualidade;

- aumento do nível de segurança;

- capacitação tecnológica do grupo;

- diminuição da quantidade de diretrizes da Direção.

Etapas do Processo de Normalização

A normalização em uma empresa, se inicia com a identificação da necessidade do "cliente" (o Departamento ou Setor, cujo problema deve ser estudado), que deve ser analisada dentro da realidade do momento. Após isto, se estrutura um processo completo, com a participação de empregados e funções que tenham interesse no assunto. Desta forma nascem os anteprojetos, e se concluem os projetos finais, que devem ser aprovados pela Direção (ou órgão Delegado), antes de sua aplicação.

Comportamento da Empresa Face à Normalização 

A situação da empresa face à normalização pode ser  (4:16): 

- ausente, quando ignora a normalização, voluntária ou inconscientemente. Passa pelo risco de ficar defasada em relação ao produtos ofertados ou demandados pelo mercado. Se priva de uma documentação técnica concisa e pouco custosa.

- espectadora, quando apenas se mantém informada dos trabalhos normativos. Fica ao abrigo de críticas e deixa a seus concorrentes a chance de orientar o trabalho normativo tanto no plano nacional quanto internacional. Seus interesses não são considerados.

- atuante, quando participa dos trabalhos normativos. Se integra à normalização como parte de sua estratégia, entende a importância crescente de se trabalhar com normas e se decide a participar do seu processo de elaboração. Reconhece que onde se dá a elaboração das normas é um local privilegiado para a troca de informações preciosas sobre a evolução em curso. Admite que a normalização é uma função da empresa, e de todos que nela trabalham, assim esta atividade é uma parte de sua estratégia

Conclusão  

O trabalho de normalização a nível de empresa é árduo e requer um grande esforço de toda a organização, mas os resultados já aparecem a curto e médio prazos, e para que se tenha o sucesso desejado é necessário:

- apoio e compromisso por parte da administração

- participação de todos, pessoas e níveis funcionais, na organização;

- ampla difusão e explanação dos objetivos e benefícios da normalização;

- pesquisa da tecnologia a ser aplicada;

- estabelecimento  de um eficiente sistema de elaboração e revisão de normas.


     Há um retardo (“tempo”) entre o início da atividade de normalização e o seu retorno (t1-t0), e isto leva a que as Organizações em geral tenham uma queda de desempenho (sobretudo financeiro) em relação a seus RH, que passam a ter mais uma atribuição; dedicar-se também às atividades de normalização.  Por este motivo estas Organizações ficam receosas em começar a participar deste processo, mas como se sabe é imperativo que o façam.  Isto deve ser feito, tem-se que perder “modismos”, acomodações, e outros. Deve-se aceitar o “desafio”, dispor de “novas idéias”, incorporar inovações etc., que se feito,  sem dúvidas, vai proporcionar ganhos  adiante.

.


Uma figura como a seguir mostra esta realidade
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Tempo

t0 – início da participação, direta ou indireta na normalização, quando são empregados novos métodos, crescem os cuidados com a qualidade e outros.


t2 – tempo no qual se atinge o nível original de desempenho, e a partir do qual, se volta a crescer, obtendo-se lucros.

É um desafio a ser enfrentado.
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Exemplo do grau de normalização de um produto / equipamento

                                                                                              Normas Internacionais


                                                                                 Normas Regionais


                                                                                 Normas Nacionais

                                                                                             Normas de Associação

 Nível de Base .


                                                                                               Manuais


                                                                                          Fabricação


                                                                                     Tecnologia


                                                                               Ciência


Base da Normalização


Assim, na imagem de Eduardo Gomes Saavedra, Presidente da Associación Colombiana de Control de Calidad, o sistema de Normalização é como um “iceberg”, do qual se vê apenas a ponta. (Ref.: A Normalização e a ABNT, Leonardas M. Mitrulis, Pag 13).
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