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Apresentacao

A Embrapa Clima Temperado, como instituicdo publica de
pesquisa agropecuaria, dispde e gerencia um grande numero de
bens patrimoniais, cujo uso adequado viabiliza suas atividades.
Estes equipamentos, alguns de grande complexidade,
representam altos investimentos realizados pelo conjunto da
sociedade brasileira.

Vivemos numa sociedade assimétrica, em que muitas pessoas
ainda ndo tém todas as suas necessidades atendidas e o
investimento em Ciéncia & Tecnologia representa uma opc¢éo na
busca da diminuicdo das desigualdades. Por isso, 0 uso correto e
a manutencao adequada dos instrumentos de trabalho séo
indispenséaveis para que este patrimdnio publico permita a
instituicdo alcancar seu objetivo: producdo de conhecimentos e
tecnologias que atendam de forma plural as necessidades da
sociedade.

Durante a elaboracdo do Plano Diretor da Unidade para o periodo
2004-2007, realizado de forma participativa, alguns empregados
tomaram para si a tarefa de propor um conjunto de medidas para
aumentar o “Zelo no uso de equipamentos de trabalho”. Este
documento representa uma sintese desse esforgo, “marco zero”
para a tarefa que devera ser executada por todos os empregados
e colaboradores da Embrapa Clima Temperado.

Joéo Carlos Costa Gomes

Chefe- Geral
Embrapa Clima Temperado
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Zelo nouso de
Instrumentos de trabalho
“cuide bem dos
equipamentos”

Joseane Mary Lopes Garcia
Daniela Lopes Leite
Gilberto Kuhn

Introducao

O problema de falta de zelo no uso dos equipamentos de
trabalho na Embrapa Clima Temperado foi detectado na andlise
do ambiente interno, durante as reunifes para a elaboragcédo do
Plano Diretor da Unidade no ano de 2004.

Em busca de uma proposta de solugcédo, um grupo de empregados
reuniu-se e, de forma participativa, planejou e elaborou um
informativo capaz de esclarecer dlvidas comuns que surgem no
dia-a-dia, em relacdo aos instrumentos utilizados nas diversas
funcdes desempenhadas.

Este documento, que resultou de pesquisas em manuais, relato
de experiéncias e, principalmente, de consultas na internet, tem
por objetivo conscientizar os empregados sobre o manuseio
correto de equipamentos de uso individual e coletivo,
transmitindo algumas informacdes essenciais que melhoram o
desempenho e prolongam a vida util, o que reduz custos.

Espera-se que o usudrio obtenha um conhecimento basico para o
bom uso dos instrumentos, 0 que proporcionara a ampliacao do

periodo de uso, a diminuigdo do risco de acidentes, a melhoria da
qualidade do ambiente de trabalho, como também a economia de
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recursos, melhorando assim a relacdo custo beneficio.

Em suma, saber utilizar os equipamentos também é uma questao
de consciéncia, educacéo e cidadania, que deve merecer a
atencdo de todos os empregados, especialmente daqueles que
tém no uso de instrumentos aliados importantes para a
realizacao quotidiana de suas tarefas laborais.

Equipamentos de trabalho

Por equipamentos de trabalho entende-se qualquer maquina,
aparelho, ferramenta ou instalacéo utilizados no trabalho.

Abaixo, uma lista de cuidados basicos para garantir uma melhor
conservacao e funcionamento de alguns equipamentos:

Computadores e periféricos

171

e N&o deixe seu computador em locais expostos a umidade ou
sol.

e Limpe o gabinete e o monitor com um pano levemente
umedecido em agua com sabao neutro ou solucdo de limpeza
apropriada para micros. Nao use alcool, querosene, acetona ou
gualquer outro tipo de produto abrasivo. O uso de um destes
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pode estragar o gabinete de seu computador e se atingir a parte
interna pode causar problemas nas placas ou até um incéndio.

o N&o coloque copos na bandeja da unidade de CD-ROM.
o Nao coloque objetos dentro da unidade de disquetes.

e Para desligar seu computador, utilize o comando “desligar
computador” e s6 depois desligue o botéo.

o Para a manutencao preventiva do monitor, ndo ha muito o que
fazer. Um detalhe muito importante é ndo esquecer o monitor
ligado, e ndo obstruir furos de ventilagdo com folhas ou capa.

o Para que o mouse funcione satisfatoriamente, vocé deve evitar
desliza-lo em superficies asperas, que desgastam os guias de
nylon, deve manté-lo limpo e protegido do po.

e O teclado, como € o principal periférico de entrada e o mais
suscetivel a problemas, necessita cuidados simples, como:
limpeza periédica, manutencdo preventiva adequada, cuidado na
movimentacdo do cabo e ndo desconecta-lo com o
microcomputador ligado;

o Discos magnéticos devem sempre ser guardados no envelope
que os acompanha.

o Nao dobrar, inserir o disco no acionador (drive) com cuidado,
nunca tocar na superficie magnética.

o Use sempre discos de boa procedéncia.

e Evite escrever na etiqueta sobre o disco com caneta
esferografica. Use, de preferéncia, ponta porosa, para ndo vincar
a jaqueta e marcar o disco.

o N&o deixe os discos perto de aparelhos de televisédo e
monitores de video.

e Evite ligar e/ou desligar o computador com o disco inserido.

Motores e fios elétricos geram campos magnéticos que podem
apagar dados de um disco. Mantenha seus discos afastados
destes equipamentos.

13
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Virus de computador é apenas um programa. Pode

executar as mesmas tarefas de um programa normal. A

diferenca é que séo tarefas desordenadas e danosas.

N&o participe de grupos de risco - programas piratas,
jogos de computador, shareware e freeware suspeitos séo
candidatos a agentes de contaminagcdo. Novos virus surgem a
cada momento, por isso € importante atualizar sempre o0 seu
pacote antivirus.

Ferramentas em geral:

e Utilize a ferramenta correta.

e Nao force uma ferramenta ou acessoério de uso leve ao
executar o trabalho previsto para uma ferramenta de servico
pesado. Jamais use uma ferramenta para uma finalidade para a
qual ela nao foi projetada.

e Guarde sempre as ferramentas que ndo estejam em uso.
Escolha um local seco e alto, ou trancado, preferencialmente
fora do alcance de pessoas alheias ao servico.

e Mantenha a area de trabalho sempre limpa. Desordem no
ambiente de trabalho pode atrapalhar a execucdo do servigco e
causar acidentes.

e Nao exponha ferramentas elétricas a chuva. Jamais use
ferramentas e equipamentos elétricos em locais Uumidos ou
molhados.
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e N&o opere ferramentas elétricas proximo a liqlidos ou gases
inflamaveis. Os motores e equipamentos elétricos
normalmente produzem faiscas, e estas podem causar
incéndios.

e Mantenha as ferramentas bem cuidadas, limpas e afiadas, para
que funcionem melhor e com maior seguranca.

e Siga as instru¢des de lubrificacdo e troca de acessorios.

e Inspecione o cabo elétrico antes de utilizar a ferramenta,
levando-a para reparo em caso de danos aparentes. Verifique
também os cabos de extensdo e troque-os se estiverem
danificados.

o Mantenha as empunhaduras secas, limpas e livres de 6leo.

e As aberturas para ventilacdo do motor deverdo estar sempre
limpas e desobstruidas, para permitir refrigeracdo adequada.

o Certifigue-se de que a voltagem indicada na ferramenta € a
mesma da tomada.

o Nao abuse do cabo elétrico: nunca carregue a ferramenta pelo
cabo elétrico. Para desconectar a ferramenta da tomada, faca-
0 puxando pelo plugue, e nunca pelo cabo elétrico.

o Mantenha o cabo elétrico afastado do calor, 6leo e
extremidades afiadas.

e Escolha sempre cabos elétricos de extenséo apropriados, seja
para uso interno ou externo.

e Desconecte ferramentas e equipamentos da rede elétrica se
nao precisar utiliza-los logo em seguida. Também desconecte
quando for necessario trocar algum acessorio.

N&o force nem sobrecarregue a ferramenta ou o0 equipamento. A
sobrecarga acarreta consideravel reducdo de desempenho,
causando aquecimento excessivo do motor e diminuindo a vida
atil do produto.

15
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Equipamentos de laboratoério

Regras bésicas:

e Vocé precisa PENSAR sobre o
equipamento que vocé usa.

e Solicite demonstracao de uso a
uma pessoa do setor, mesmo
para uma peca de equipamento
basica como um medidor de pH.
Preste atencdo enquanto a
pessoa do laboratério esta
utilizando-o, ou pergunte se
existe alguma regra em particular
sobre o equipamento.

Escreva vocé mesmo o procedimento. Vocé pode estar até
acostumado a utilizar o0 mesmo equipamento em outro laborat6-
rio, porém existem peculiaridades de modo de uso que variam de
local para local e elas devem ser respeitadas. Sao detalhes que,
se nao forem observados, podem deixar outras pessoas do labo-
ratério realmente incomodadas.

Ex: No uso de um medidor de pH, vocé deve identificar se o
eletrodo € mantido em buffer ou agua e quem realiza o preparo
de &cidos e bases usados no medidor.

e Lave, devolva, limpe e desligue
apropriadamente cada peca de equipamento
que vocé utiliza.

e N&o mude programacoes.

e Né@o force botbes que tenham
dificuldade de ser movidos.

e Nao ignore alarmes ou luzes piscando.

e Seja extremamente colaborativo quando
utilizando um equipamento em outro
laboratorio.
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o Verifique qual a melhor hora para solicitar uma demonstragéo
de uso do equipamento e a melhor hora para utiliza-lo.

e Para cada peca de equipamento no seu laboratorio (mesmo as
gue vocé ndo esta utilizando), vocé deve saber:

(1) o que é isto;
(2) quem esta encarregado do mesmo;
(3) a quem recorrer em caso de problemas.

e Para pecas de equipamento que vocé utiliza, vocé deve saber:
(1) como opera-la;

(2) onde o manual, livro de instrucdo ou protocolo é mantido.
Ou se existe um local central para colocacédo de todos os
manuais;

(3) o equipamento € mantido ligado todo o dia ou é desligado
apos 0 seu uso?

(4) necessita ser aquecido antes do uso? O n&o aquecimento de
certos equipamentos, pode levar a leituras erroneas e
diminuir a vida util dos seus componentes;

(5) existe uma folha de assinatura para 0 seu uso? Em caso
positivo, assine sempre que for utilizar o equipamento,
mesmo que seja por 5 minutos.

Responda a todos os alarmes dos equipamentos imediatamente.
Ignorar o som de um alarme pode trazer consequéncias
catastréficas. Se vocé ignorar o alarme de um freezer, por
exemplo, podera ter arruinadas linhagens de células, tecidos
vegetais, bactérias e outros.

17
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Equipamentos de protecao individual (IPIS)

e Os Equipamentos de Protecado Individual (EPIs) existem para
garantir a seguranca dos empregados, protegendo contra os
acidentes de trabalho a que determinadas funcdes estédo
sujeitas. Cabe & Empresa disponibilizar os EPIs e aos técnicos
de seguranca especificar e orientar sobre seu uso. Porém, é s6
0 préprio empregado, utilizando o bom senso e sendo
responsavel, que podera garantir a utilizacdo correta e
conservacao dos equipamentos.

Alguns exemplos:

o Aparelho Autbnomo de Respiracao:
Protege contra intoxicagbes por gases toxicos.

Sua manutenc¢do exige a limpeza periédica da mascara,
utilizando-se 4gua e sabdo neutro na lavacao. Antes do uso de
qgualquer tipo de respirador, o usuario deve estar barbeado,
além de realizar um teste de ajuste de vedacgédo, para evitar
falha na selagem. Quando estiverem saturados, os filtros
devem ser substituidos ou descartados. O armazenamento
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deve ser em local seco e limpo, de preferéncia dentro de um
saco plastico.

o Viseira Facial:

Protege os olhos e o rosto contra respingos durante o
manuseio e a aplicacao.

Limpar com cuidado e guarda-la em um local de forma a evitar
arranhoes.

e Mascara de Solda:

Protege os olhos e face contra impactos de particulas
volantes, radiacdo ultravioleta, infravermelha e luminosidade
intensa.

Limpar com pano seco e guardar em local limpo.

e Protetor Auditivo (Concha ou Plug):

Protegcdo contra ruidos.

Limpar com pano umido, a fim de retirar poeiras e particulas
aderidas. Guardar dentro de saco pléstico seco.

e Luvas

Um dos equipamentos de protecdo mais importantes, pois
protege as partes do corpo com maior risco de exposicao: as
maos.

Recomenda-se que o aplicador lave as luvas vestidas.

e Botina de Seguranca:

Protege os membros inferiores contra queda de objetos e de
objetos perfurantes e cortantes (pregos, vidros, tocos,
agulhas, entre outros).

Para conservacao, limpar com pano Umido e engraxar sempre
gue necessario.

Os EPIS devem ser lavados e guardados corretamente,
para assegurar maior vida util.

19
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Veiculos

o Mantenha sempre o tanque de combustivel acima de 1/4,
evitando assim que os residuos depositados no fundo do
tanque cheguem ao carburador e sistema de injecdo eletrdnica,
causando sérios danos ao sistema.

e Checagem periddica dos niveis de agua e 6leo, mesmo que
ainda ndo seja a hora de troca-los.

o Mantenha os veiculos sempre alinhados e balanceados para
evitar desgastes prematuros aos pneus.

o Verifique periodicamente a pressdo dos pneus. Um equilibrio
deficiente implica um desconforto na condugdo e um desgaste
prematuro do sistema de direcdo, rolamentos e pneus.

e Faca rodizio de pneus a cada cinco mil quildmetros.

e Fique atento ao cinto de seguranca. Muitos motoristas fecham
a porta sem perceber que estdo deixando parte do cinto para o
lado de fora do carro. Isso pode deixar as borrachas com o
formato do cinto, pois elas sao flexiveis, e, com isso, acabam
perdendo o poder de vedar a entrada de dgua e poeira.

e Na hora da lavagem do veiculo, use um sabéo adequado, pois
alguns sdo muito acidos. Acabam estragando as borrachas e
até mesmo podem comprometer a pintura do veiculo.
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o O uso de querosene ou 6leo diesel para limpar as borrachas,
mesmo que deixem uma aparéncia boa logo que aplicados, na
verdade, provocam uma reacdo entre a substancia e o material
da borracha, o que acelera em muito o desgaste. O ideal s&o
os produtos a base de silicone, conhecidos popularmente
como “pretinho”.

Atencdo a dois fatores bésicos: o tempo de uso do veiculo e a
guilometragem percorrida. Basicamente, as revisdes devem ser
realizadas a cada 12 meses e também a cada 15.000 Km

Dica paraviagem:

Revisdo prévia de toda a parte mecanica e uma
inspecdo completa realizada pelo motorista em
todos os itens de seguranga, como pressao dos
pneus, luzes, nivel de agua,
6leo, fluido de freios,
estepe, etc.

Equipamentos agricolas

o Os equipamentos podem apresentar varias faixas de vida util.
Pelo fato de ndo serem usados continuamente,
a sua durabilidade pode ser comprometida e sua
vida til pode cair para até 60% do previsto, se
nao for feita uma limpeza e uma manutencao
adequada apds 0 seu uso.

o Quando os operadores possuem um treinamento de operacao
adequado, a vida util pode ser elevada em até 25% sobre a
indicacdo do fabricante.

e Quando a manutencdo preventiva dos equipamentos nao for

21
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adequada, a vida util de determinados componentes vitais
podem ser reduzido a menos de 50% do normal.

Manutencéo preventivados equipamentos

Com a manutencao preventiva, conseguimos aumentar a vida util
do equipamento e também a sua produtividade. A manutencao
preventiva pode ser dividida em trés grupos:

Manutencdo diaria:

Tarefas que podem ser executadas pelo préprio operador, mas
gue conseguem aumentar a vida Util dos equipamentos em até
25%, se desempenhadas com rigor.

Equipamentos limpeza de filtro  engraxar calibragem de
de ar pneus

Trator X X X
Colheitadeira X X X
Arado X

Grade Aradora X X
Pulverizador X X
Grade Niveladora X

Manutencdo mensal:

A manutencdo mensal, diz respeito mais aos tratores e
colheitadeiras.

Planilha de manutencdo mensal que é feita pelo proprio operador:
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Local de trabalho

e A limpeza nao significa apenas tirar a sujeira,
.| mas principalmente demonstrar que o local de
trabalho estd sempre limpo.

o Cada pessoa deve ter o compromisso de

| manter o seu local de trabalho limpo e
organizado antes, durante e apés a jornada de
trabalho.

o Cada pessoa deve, antes e depois de qualquer trabalho
realizado, retirar o lixo e dar-lhe o fim que foi previamente
acordado. A regra €: ndo sujar para nao precisar limpar.

Manutenc&o semestral:

No final de cada atividade, determinados equipamentos ficam
parados até que seja iniciado o préximo ciclo agricola.

A manutencdo semestral é feita para que o equipamento seja
guardado, conforme o quadro abaixo:

Tarefas Plantadeiras Grades Colhedeiras Trator
Lavagem X X X
Lubrificacdo X X X X
Revis&o técnica X X X X

e Dicas:

- N&o passar com implementos agricolas muito proximo aos
aramados.

- Abrir totalmente as porteiras. Nao passar por cima das
porteiras.

23



24

Zelo no uso de instrumentos de trabalho “cuide bem dos equipamentos”

Recomenda-se abastecer o trator ou colheitadeira, sempre ao
final do expediente para evitar a condensacdo de agua no

tanque.

Tarefa Colheitadeira  Trator
Troca de 6leo do motor X X
Troca de filtro de 6leo lubrificante X X
Troca de filtro de 6leo diesel X X
Verificar e adequar nivel de 6leo de X X
diferencial

Verificar e adequar nivel de 6leo de X
cubos redutores

Verificar e adequar nivel de 6leo de X X
Céambio

Verificar e adequar nivel de fluido X X
hidraulico

Verificar pecas c/desgaste que X X

precisam de substitui¢cdo
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e Beneficios

Bem-estar pessoal.

Melhor saude fisica.

Ambiente mais agradavel e sadio.
Melhoria e manutencdo dos equipamentos.
Prevencdo de acidentes.

Melhoria da imagem interna e externa da empresa.
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