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The application of the handbook is to clarify the vital importance of the correct use of the functions of a
particular piece of equipment, handling and effective functioning. The use or non-availability when needed
can cause serious problems to the equipment user or performing routines and processes in general,
compromising quality management. The objective of this paper is to show the inefficiency or misuse of
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Aprimoramento de meios efetivos e eficientes da aplicabilidade dos
manuais: metodos praticos e alternativos.

RESUMO

A aplicacdo dos manuais tem como vital importancia o esclarecimento do uso correto das fungGes de um
determinado equipamento, seu manuseio e funcionamento efetivo. O ndo uso ou a indisponibilidade quando
necessario pode ocasionar graves problemas, ao equipamento, usuario ou na execucdo de rotinas e
processos em geral, comprometendo a gestao de qualidade. O objetivo do artigo é mostrar a ineficiéncia ou
desuso destes, propondo métodos alternativos de aprimoramento ou inovagdes que torne efetivo seu uso e
eficaz sua aplicabilidade, contribuindo assim para a garantia de qualidade pés-venda. A metodologia
adotada foi pesquisa exploratéria e de campo baseada em aplicagdo de questionario, gerando dados
qualitativos e quantitativos. Os resultados obtidos confirmaram que a confeccdo destes no formato padrao
(papel), ndo vem atendendo os objetivos designados quando idealizados inicialmente e representando
perigo iminente, portanto, a relevancia e necessidade de conscientizar o publico e gestores, quanto ao seu
potencial risco de seguranca e encerra-se apresentando dez sugestdes de melhoria ou inovagéo como frutos
(consequéncia) da pesquisa.

Palavras Chaves: Manual, Gestdo de Qualidade, Padronizagdo, E-manual, E-comunicacao.

l. INTRODU(;AO para ser utilizado por vérias pessoas, que apresenta informacdes e
Os manuais tém por funcdo orientar, auxiliar e instruir ~ orientagbes em linguagem técnica.
tecnicamente aos usudrios a respeito de duvidas na utilizacdo de A utilizacdo dos manuais pelas empresas até um

um equipamento ou para realizar uma atividade, quando for um  determinado tempo n&o era obrigatoria, ap6s observar a
manual operacional. Conforme [1] manual é um texto didatico, necessidade tornou-se indispensavel a utilizagdo deste, seja
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produto ou servico imprescindivelmente precisa ter o manual no
intuito de ensinar ao usuario como usar 0 produto, quais suas
funcdes, cuidados necessarios para a manutencdo do equipamento,
possiveis perigos e muito mais. Hoje, é indispensavel o
estabelecimento de normas para que se garanta o padrdo de
qualidade aos diversos produtos e processos, contudo isso ndo
sobrevinha em tempos remotos, onde as pessoas passaram muitas
dificuldades por ndo ter um padrdo adequado ao que estavam
consumindo ou produzindo [2].

Segundo o [3] no seu Art. 8° afirma que: € obrigado aos
fornecedores, em qualquer hipotese, a dar as informacdes
necessarias e adequadas a respeito do produto ou servico oferecido.
Tratando-se de produto industrial, ao fabricante compete prestar as
informacOes a que se refere este artigo, através de impressos
apropriados que devem acompanhar o produto. Desta forma,
observa-se que existem normas e ha uma necessidade de melhoria
e aprimoramento para que assim gere uma boa aplicabilidade.

Acredita-se que ha uma grande ineficiéncia quanto ao uso
correto do manual para que se torne melhor é necessario que 0s
criadores de manuais melhorem a comunicacdo utilizada nestes
instrumentos, a comunicagao para [4] é considerada na atualidade
como algo imprescindivel as empresas, merecendo cada vez mais,
maior atencdo. E por meio dela torna-se possivel estabelecer canais
que possibilitem o relacionamento agil e transparente da dire¢do da
organizacdo com o seu publico interno e entre os préprios
elementos que o integram.

Il. REVISAO BIBLIOGRAFICA
11.1. ACOMUNICACAO E O MANUAL

A comunicacdo é uma ferramenta que permite a conexado
entre profissionais, equipes, organizagdes, mercado e o ambiente
interno e externo. Existe um tipo de comunicacdo que é
fundamental para uma empresa, a comunicacdo escrita, de acordo
com [1] para que ela seja eficaz, sdo necessérias: clareza e
objetividade, precisdo e persuasdo para gque assim possa obter a
colaboracéo e a resposta esperadas.

Portanto, quando feita de forma clara e objetiva, a
comunicacdo escrita torna-se essencial para o bom entendimento
das vérias atividades que uma organizacdo pode exercer. Sendo
transmitida atraves de: Cartas, Memorandos, Oficios, Manuais,
Relatérios, Ata, Procuracéo, etc.

A maioria dos manuais é: escritos, impressos e fazem
parte da embalagem de um produto, no entanto o usuario final o
despreza e comeca a utilizar o produto, sem ao menos procurar ler
a respeito das fun¢des daquele produto.

Ao ocorrer problemas no funcionamento ndo sabem
como proceder, pois ndo o leram e nem o encontram. Vale salientar
que a maioria dos usudrios reclama que ndo leem manuais porque
ndo tem paciéncia, e que ndo conseguem entender, pois a
linguagem é muito técnica e, dependendo do produto, ndo ha
muitas figuras ilustrando o passo a passo a ser seguido. Mas,
observa-se que 0s manuais ajudam muito na compreensdo de um
procedimento e funcdes de um produto, basta ser feito de uma
forma mais atraente e explicativa.

I1.2. AIMPORTANCIA DO MANUAL PARA O
ELABORADOR E USUARIO

O manual tem carater informativo ou procedimental. Apos
a leitura o usudrio tem um conhecimento mais amplo e claro sobre

as informacOes relevantes e precisas referente a determinado
produto, servi¢o, normas ou procedimentos a serem adotados.

O usuario cria o conhecimento a respeito das informacgdes
basicas, isto é, ao que se destina, qual a sua finalidade e
proficuidade. Em seguida, tem acesso aos detalhes do contetido e
por fim sdo apresentados os procedimentos, funcionalidades e
normas orientativas para o uso ou aplicagdo eficaz do objeto em
questdo. S&o documentos elaborados com a finalidade de
uniformizar os procedimentos a serem observados nas diversas
areas da atividade, sendo um 6timo instrumento de racionalizagdo
de métodos e aperfeicoamento do sistema de comunicacdo,
favorecendo a integragdo  dos  diversos  subsistemas
organizacionais, quando elaborados cuidadosamente com base na
realidade da cultura organizacional [5]. Sua importancia assegura
a qualidade e a garantia dos itens mencionados, dando mais
confiabilidade e melhor percepcdo, destacando como perdurar a
durabilidade, satisfazendo assim suas possiveis duvidas e trazendo
novas expectativas em relagdo ao manual.

11.3. ELEMENTOS NECESSARIOS PARA ELABORACAO DE
UM MANUAL

O treinamento é um estudo comportamental, desempenha
Para atender eficazmente seus usuarios os manuais devem conter
algumas exigéncias estabelecidas de acordo com o Manual de
Organizacdo do Management Center do Brasil diz que para facilitar
seu entendimento precisa ter um formato cémodo que facilite seu
manuseio e a sua guarda, seus tomos devem ser separados por um
colecionador com as folhas soltas facilitando a consulta ou possivel
substituicdo, inclusdo de indices geral e guias referentes aos titulos
dos assuntos contribuindo para sua localizacdo, tendo de uma
linguagem clara e objetiva, mostrando o passo sequencial para
execucao dos procedimentos a serem almejados, bem como estudar
0 publico destinado, sem causar desperdicio na sua reproducao.

Portanto, a normalizacdo deve prover a diminuicdo dos
custos de variados produtos e procedimentos, buscando meios
alternativos que permitam essa permuta de informacdes de ambas
as partes seja do fabricante ou cliente, fidelizando as relacdes
comerciais existentes, assegurando a qualidade de produtos ou
servigos oferecidos aos consumidores.

I1.4. AS CONSEQUENCIAS DA INEFICIENCIA OU MAU USO
DO MANUAL

Sabe-se da importancia de utilizar o manual, muitas vezes
torna-se ineficiente devido a complexidade de sua linguagem
técnica, dificultando sua compreensdo, fazendo com que seus
usuérios deixem de consultd-lo prejudicando a execucdo de
atividades, procedimentos, montagens e manutencao de produtos ou
servigos, implicando em graves acidentes no manuseio incorreto por
ndo lerem, ou em graves danos impactantes na organizagao.
Embasado no [3] em relacdo as informagdes das responsabilidades
de um produto ou servico diz que é de total responsabilidade de seu
fabricante, construtor, produtor seja nacional ou estrangeiro, pela
reparacdo por danos causados aos seus consumidores em
decorréncia de defeitos, fabricagdo, montagens, formulas,
manipulacdo deverdo ser mencionadas ou readequadas para sua
utilizacdo e riscos. Essencialmente, para ser constatada a eficécia e
a eficiéncia do uso de manuais necessitaria de um acompanhamento
sucinto para atualizacdo e aperfeicoamento das informagdes
disponibilizadas, proporcionando maior veracidade dos dados
informados.
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[1l. MATERIAIS E METODOS

O projeto de pesquisa de acordo com [6] é a sequéncia
légica que conecta os dados empiricos as questdes de pesquisa
iniciais do estudo e em Ultima analise, as suas conclusdes. Nesse
intuito a metodologia recomendada foi a pesquisa exploratéria de
campo, pois conforme [7] ela é a atividade basica da ciéncia na sua
indagacdo e construcdo da realidade, bem como, é a mesma que
alimenta a atividade de ensino e a atualiza frente a realidade do
mundo. Ou seja, para obter informacGes novas sobre um
determinado assunto é preciso realizar a pesquisa. Assim segundo
ele a metodologia ideal para analise de dados da pesquisa €
trabalhar com a valorizacdo das quantidades e da qualidade, com
as contradigOes intrinsecas as acdes e realizagBes humanas, do
mesmo modo, com 0 movimento perene entre a parte e 0 todo e
interioridade e exterioridade dos fenédmenos.

Assim sendo, metodologia segue num primeiro momento
com a revisao bibliogréfica atualizada, onde foram utilizadas fontes
primérias destacando-se o ponto de vista de varios autores em
relacdo ao tema abordado. E em seguida foi realizada a aplicacdo
de um questionario em campo, de natureza quantitativa e
qualitativa contendo 6 (seis) perguntas do tipo multipla escolha, ou
seja, perguntas fechadas com quatro alternativas: nunca, raramente,
as vezes e sempre; vale salientar que as perguntas sdo sequenciais
para confirmar e detectar a veracidade das informacdes. Finalmente
1 (uma) pergunta do tipo aberta para descobrir qual é a opinido e
sugestdo do entrevistado em relagcdo aos manuais.

A técnica de abordagem foi direta, o questionario foi
aplicado de forma que a distribuicdo deste utilizasse diversos
grupos da populagdo, com uma amostra intencional de 122 usudrios
de manual de ambos os sexos: feminino e masculino; buscando
uma boa representatividade realizou-se, em parte, com individuos
que possuem um grau de escolaridade a nivel fundamental e médio
com faixa etéria variando entre 30 a 50 anos, e os demais
entrevistados foram académicos do ensino superior com idade de
20 a 40 anos.

Apos a aplicacdo foi realizada a analise de dados. Entéo,

0 procedimento metodoldgico aplicado foi a utilizagdo do
questionario devido a praticidade e rapidez no fornecimento de
subsidios para a pesquisa, abrangendo assim niveis de conhecimento
distintos para descobrir o entendimento de cada um em relacdo ao
assunto abordado.

IV. RESULTADOS E DISCUSSOES
IV.1. APLICAGAO DA PESQUISA

Para que fosse possivel obter resultados satisfatérios
foram aplicados 122 questionarios numa amostra escolhida de
forma aleatéria da populacdo da cidade de Manaus que pudesse
representar diversos publicos, tais como homens e mulheres,
jovens e adultos, assim como, de variados niveis de escolaridade,
permitindo que a pesquisa fosse mais fiel possivel em rela¢do a
realidade a qual pretende se retratar.

Destarte, almeja-se oferecer embasamento necesséario aos
profissionais que se dedicam a criacdo e aprimoramento de
manuais com aplicabilidades diversas, obtendo feedback de como
ele é visto pelos usudrios.

IV.2. LEVANTAMENTOS DOS DADOS

Foram escolhidas variaveis, as quais pudessem ser
manipuladas na pesquisa no intuito de constatar e esclarecer a

eficécia e eficiéncia no uso e aplicacdo de manuais com finalidades
diversas tanto mercado, assim como, de procedimentos
organizacionais, as quais foram representadas por seis (06)
perguntas que compfe 0 questiondrio de forma objetiva, bem
como, uma questdo aberta para que fosse possivel indicar
sugestdes. Seguem na sequéncia, os resultados obtidos pelo
questionario aplicado.

A tabela 1 apresenta a resposta da pergunta “Vocé
costuma ler o manual?” Onde apenas 15% dos usuarios informaram
que sempre costumam fazer leitura dos manuais enquanto que 20%
eventualmente e mais da metade dos usuarios nunca ou raramente
os leem. Na figura 1 temos resposta a pergunta “Considera os
manuais de facil entendimento?”, mostrando, um percentual de
57% de usuarios com dificuldade, apenas 2% tem facilidade de
entendimento, enquanto que 41% sdo 0s que raramente ou as vezes
tem facilidade de entendimento.

Tabela 1. Preferéncia de leitura.

Alternativas Percentual Respostas
1. Nunca 36% 44
2. Raramente 30% 36
3. As vezes 20% 24
4. Sempre 15% 18

Fonte: Autores, (2015).
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Figura 1. Facilidade de entendimento.
Fonte: Autores, (2015).

Os usudrios ao serem perguntados “Com que frequéncia
vocé costuma utilizar o manual?” 33% responderam nunca como
exibe a figura 2, enquanto que, somente 6% informaram que
sempre o utilizam, por outro lado 38% responderam raramente e
24% as vezes costumam utilizar.

A Tabela 2 apresenta como usuérios responderam ao
guestionario que perguntava “Os seus manuais arquivados sdo de
facil acesso?”, onde obteve 48% de respostas negativas, enquanto
gue apenas 9% informaram sempre os encontram facilmente, 29%
informaram que raramente e outros 15% as vezes encontram
manuais arquivados.
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Figura 2. Frequéncia do uso.
Fonte: Autores, (2015).
Tabela 2. Facilidade de acesso ao manual.
Alternativas Percentual Respostas
1. Nunca 48% 58
2. Raramente 29% 35
3. As vezes 15% 18
4. Sempre 9% 11

Fonte: Autores, (2015).

Ao serem questionados sobre se o “Uso do manual ¢é
importante para as organizagoes?”, conforme consta na tabela 3,
umas parcelas de 66% dos usuarios responderam ao questionario
informando que sabem da importdncia do mesmo para as
organizacoes, 23% acreditam que 0 mesmo as vezes, 7% raramente
sdo importante e finalmente 4% entendem que 0s manuais ndo sao
importantes. A figura 3 exibe o posicionamento dos usuarios ao
Serem perguntados “Em que momento vocé€ costuma consultar o
manual?”’, onde apenas 8% deles responderam que antes de
manusear costumam consulta-lo, 25% durante, 33% depois e 34%
em nenhum momento consultam os manuais.

Tabela 3. A importancia para as organizacoes.

Alternativas Percentual Respostas

1. Nunca 4% 5

2. Raramente 7% 9

3. As vezes 23% 28

4. Sempre 66% 80

Fonte: Autores, (2015).
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Figura 3. A consulta ao manual
Fonte: Autores, (2015).

Ao aplicar o questionério os usuérios foram motivados a
pensarem em sugestfes de melhoria, as quais foram compactadas e
classificadas em 10 categorias mais importantes e relevantes. Nesta
pergunta ndo havia obrigatoriedade, assim, conforme mostra a
figura 4, dos 122 individuos que responderam ao questionario,
apenas 76 se prontificaram em dar sugestdes de aprimoramento ou
inovag&o do processo.
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Figura 4. Sugestdes dos usuarios quanto a melhoria dos manuais
Fonte: Autores, (2015).

No conjunto 28% sugeriram que a linguagem deveria ser
mais acessivel, ou seja, menos técnica, 22% gostariam que a
linguagem fosse mais clara, objetiva e resumida, 21% gostariam
que houvesse mais recursos visuais e figuras, 14% mostraram
insatisfacdo quanto ao tamanho da letra, 5% sugeriram elaboracéo
de manual em formato de video e outros 4% em 4udio o restantes
dos 4% foram subdivididas entre a obrigatoriedade do uso de
indice, idioma portugués, linguagem intuitiva e autoexplicativa e
disponibilidade do mesmo em meios de comunicacdo
diversificado.

IV.2 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS DA
PESQUISA

Segundo afirma o Ministério Publico Federal (MPF) no
seu Relatério de Monitoramento da Implantacdo de Modernizagao
da Gestdo Administrativa [8] o manual deve ter uma redacdo
simples, curta, eficiente, clara e inteligivel. Portanto, é
indispensavel que o redator considere sempre a visdo do leitor,
procurando evitar linguagem rebuscada ou de dificil entendimento
por aqueles que ndo dominam a linguagem técnica da area sobre a
qual o manual instrui, ou seja, ele deve ser redigido partindo do
pressuposto de que o leitor ndo conhece do assunto e que é o0 meio
para ensina-lo.

Ao avaliar os dados coletados conforme respostas ao
questionario anteriormente exposto conforme consta na tabela 1 é
claramente notével que existe uma evidente rejeicdo a leitura e uso
dos manuais de forma geral, por parte dos usuérios - como
denominamos qualquer pessoa que tenha acesso a um novo
produto, servigo e processo fabril ou laboral, representado por 36%
dos usuarios. Na mesma tabela, observa-se também, da fatia que
complementaria 100% da amostra, ou seja, 0s 64% restantes,
considerados “leitores de manuais”, apenas umas parcelas infimas
de 6% informaram usé-los de forma regular e constante, conforme
figura 2.

¢ INSTITUTO DE
= TECNOLOGIA

JTEGAM



Imani, Silva & Lima, ITEGAM-JETIA. Vol.02, N2 08, pp.09-14. Dezembro, 2016.

Outro agravante que foi constatado é o fato de que, apenas
2% destes tém facilidade de compreenséo ao lerem os manuais
segundo figura 2, ou seja, a grande parcela, em maior ou menos
porgdo demonstra ter dificuldade em entender as informag@es e
avisos constantes nos manuais, outro elemento a constar no
questionario teve o objetivo de verificar como 0s manuais sdo
guardados ou conservados, onde aproximadamente metade da
amostra, ou seja, 48% dos usuarios conforme tabela 2 relataram
que estes ndo sdo arquivados ou bem armazenados de tal forma que
se tornam inacessiveis quando necessarios, portanto, conforme
figura 3, os 33% dos usuarios que tem o habito de consulta-lo apos
0 primeiro momento, certamente sdo prejudicados. Nesta mesma
tabela, ¢ inteligivel afirmar que a possibilidade da causa de 34%
dos usuarios nunca consultar o manual, seja também pelo fato do
mesmo nao ser encontrado quando necessario.

Todos estes agravantes, demonstram a importancia da
necessidade de um estudo mais profundo a respeito deste assunto,
uma vez que € imprescindivel advertir o fato de que a ndo utilizagéo
ou mau uso dos mesmos, poderiam acarretar um grave perigo ou
problema de um lado para os proprios usuarios e por outro lado, as
organizacbes que ao implementa-lo tem como objetivo levar
informacdes de grande importancia que precisam ser apreendidos
pelos usuarios. Conforme estabelece a legislagdo no seu codigo de
defesa do consumidor através da lei 8.078/90, no seu artigo 31 que
diz, “a oferta e apresentacdo dos produtos ou servicos devem
assegurar informagdes corretas, claras, precisas, ostensivas e em
lingua portuguesa sobre suas caracteristicas, qualidades,
quantidade, composicdo, preco, garantia, prazos de validade e
origem, entre outros dados, bem como sobre os riscos que
apresentam a saude e seguranca dos consumidores”, sobre pena de
incorrerem sanc¢Bes econdmicas, prejuizos materiais e imateriais
como perca da confianca de seus fi€is clientes e colaboradores que
constituem os bens mais nobres e preciosos de qualquer
organizacdo [3].

IV.3. RELEVANCIA DA INOVACAO E/OU
APRIMORAMENTO DOS MANUAIS

O tema escolhido leva em consideracéo as suposicoes e
conjecturas as quais foram confirmadas pelo resultado obtido
através da aplicacdo dos questionarios, visando & importancia dos
manuais e no intuito de propiciar aos colaboradores e clientes
sejam internos ou externos, retornos mais eficazes, eficientes,
praticos e acessiveis e levando em consideracdo a necessidade de
cada usuario conforme figura 4, obtiveram-se recomendacgdes que
demonstram as deficiéncias oriundas da lacuna existente entre a
situacdo real e ideal. Assim, foi percebido que, houve sugestdes
quanto a melhoria dos manuais, nos moldes atuais tais como:
aprimoramento da linguagem, tornando-o mais acessivel e menos
técnica, sendo clara, objetiva e compacta, com emprego de recursos
visuais, tais como figuras e ilustracBes que o tornam intuitiva e
autoexplicativa.

No entanto, considerando que o manual € um instrumento
importante que no atual cenario macroecondmico onde é
necessario acompanhar a celeridade das mudancas e numa
conjuntura de modernizacgdo é primordial conforme sugere o [8]
manual deva primar & flexibilidade e adaptacéo diante das futuras
realidades, podendo sofrer modificagdo e revisdes normalmente
requeridas pela necessidade de melhoria continua dos servigos
prestados.

Destarte segundo a figura 4, houve propostas inovadoras
as quais permitem visualizar novas alternativas com maior leque
de possibilidades, tais como, implementacdo de manuais em
formato de audio e video, que podem estar disponiveis em qualquer
momento nos meios modernos e “ininterruptos e disponiveis” de
comunicacdo tais como internet que segundo [9] a comunicacio
eletrénica é uma troca de dados ou informacgdes de qualquer
natureza entre duas ou mais partes em que a transmissdo depende
da lei do eletromagnetismo e que comunicacdo eletrénica é hoje
onipresente, insubstituivel e poderoso, assim, deve ser considerado
um recurso indispensavel para todas as organizacdes com devidas
ressalvas quanto as politicas de seguranca que o meio eletrnico
assim como qualquer outro meio exige. Tais manuais também
podem ser conhecidos como ferramentas on-line de
compartilhamento ou e-manuais.

Deste modo, no intuito de, atender a satisfacdo dos
clientes e permitir constante atualizacdo, uma vez que de acordo
com [10] manuais técnicos em suporte de papel podem ser
substituidos por sistemas eletronicos, que incorporaram elementos
de multimidia e hipermidia para fornecer suporte just-in-time para
0 usuéario durante a vida de um produto, evoluindo assim para
sistemas de suporte interativo de produtos baseados na plataforma
WWW que possibilitam a disseminacdo, de modo democratico,
completo e complexo, abarcando mdédulos integrados de
especializacdo em diagnostico e solucdo de problemas, atendendo
e evoluindo de forma adequada de acordo com as necessidades dos
USuarios.

E indispensavel que tal ferramenta seja concretizada por
especialistas obedecendo cada estdgio de desenvolvimento do
produto que tem como inicio a especificacdo de requisitos, coleta e
estruturacdo de dados de produtos, o desenvolvimento da base de
conhecimento, criacdo, verificacdo, avaliagdo, publicacdo e
manutencao.

Embasados nos requisitos do usuario e a engenharia do
conhecimento, levando em consideracdo a importancia e primazia
da interacdo homem-computador que vem ascendendo a cada dia
na sociedade hodierna, sem dar a devida atencéo & evolugéo e a
integracéo das informagdes sobre os produtos e 0s mecanismos de
apoio just-in-time relevantes para proporcionar a disponibilidade
dos manuais quando sao necessarios.

Para se obter resultados aceitaveis e apropriados deve
entdo, obrigatoriamente determinar, unificar e padronizar
metodologia especifica para a concepcdo de manuais e
posteriormente segui-los de forma sistemaética e rigorosa, padrao
esta que serve de base fundamental e uniforme, ou seja, pilares sob
0s quais qualquer tipo de manual pode e deve ser inicialmente
construido.

Assim, conforme [11] todo o trabalho que trouxer riscos
operacionais, riscos ao meio ambiente e de seguranca deve ser
padronizado. Por outro lado, estas atividades consideradas criticas
e deste modo, padronizadas se formatadas, distribuidas e utilizadas
eletronicamente, além disso, contribuem positivamente com o fator
ecoldgico-ambiental, agregando valor ao produto uma vez que,
evita 0 uso de matéria prima e producdo de residuos a partir de
confeccdo e descarte de manuais em papel, deste modo, de um lado
torna um elemento diferencial em termo de marketing verde que
além de proporcionar satisfagdo, confianca e fidelizacdo dos
clientes, por outro lado propicia economia, minimizacdo de
desperdicio e em Ultima analise e ndo menos importante ganhos
econdmicos a organizacao.
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Do mesmo modo e ndo menos importante, 0s e-manuais
tem como vantagens, proporcionar aos usudarios praticidade,
comodidade, economia de tempo, eficécia e eficiéncia, em tempo
que ao meio académico abrem um vasto campo promissor, que
promovem oportunidades inimeras de novas pesquisas e estudos,
aprofundando-se mais ao que se refere o tema.

V. CONCLUSOES

A presente pesquisa proporcionou um melhor
entendimento quanto a utilizacdo dos manuais e sua aplicabilidade,
sejam referentes a um produto, procedimento ou servi¢o. O manual
tem por escopo orientar e elucidar as duvidas dos usuérios, a
respeito das funcionalidades dos equipamentos, processos de
atividades laborais, assim como visdo, missdo, perspectivas ou
descricdo de cargos ao se tratar de um manual organizacional.

Percebe-se que o0s manuais da forma que séo
confeccionados ndo atendem as necessidades dos usudrios, ndo ha
um esclarecimento correto e satisfatério quanto ao uso devido dos
manuais e isso pode ocasionar perdas e oferecer contratempo aos
usuarios e dependendo do produto, até mesmo risco ou perigo de
vida. Por fim, recomenda-se que sejam posteriormente levados em
conta os resultados que esta pesquisa aponta e considerar analise e
reflexdo a respeitos das seguintes propostas e observages: que 0s
manuais agreguem ilustracGes precisas que os tornem eficaz e
eficiente, ou seja, mais imagens de passo a passo ao invés de texto
ininterruptos, que o texto seja claro e objetivo e que tenha um
tamanho de fonte maior e uma escrita e vocabulario menos técnico,
tornando-o acessivel ao entendimento do publico diversificado.

Com o avanco da tecnologia sugere-se também que as
empresas criem manuais eletrénicos com videos e &udios
autoexplicativos, disponiveis em CD, DVD, na internet, sites
exclusivos da empresa e de seus parceiros comerciais, para assim
satisfazer melhor e atender as necessidades do usuario final.
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