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Resumo 

 

A ausência de padronização dos processos e a falta de clareza nas 

responsabilidades dos colaboradores são fatores que influenciam diretamente nos 

custos de produção de uma empresa. Além do exposto, tais aspectos são 

necessários para compreensão das premissas de relacionamento da organização 

com seus clientes e fornecedores, e da operação de toda sua cadeia de 

suprimentos. Nesse sentido, mapear os processos revela-se como um importante 

passo para a padronização, controle e aprimoramento da gestão empresarial. 

Assim, com objetivo de mapear e controlar o fluxo de processos da XXW 

Embalagem, nome fictício atribuindo a empresa do ramo de injeção de baldes, esse 

trabalho foi proposto. Para a coleta de dados, foram realizadas entrevistas com os 

responsáveis pelos setores mapeados, verificação da documentação interna e 

observação in loco da execução de processos para compreensão e descrição do 

cenário atual. Em seguida, buscando proporcionar melhorias na identificação dos 

elementos inerentes aos processos - atividades principais, recursos, agentes, 

responsabilidades e meios de controle -  para o efetivo gerenciamento das suas 

principais operações, foram propostos novos procedimentos (devidamente 

documentados), novas planilhas de controle (planilha de setup de cores, 

programação da produção, controle de estoques de label e matéria acabada, 

projeção de consumo e OEE)) e uma matriz de responsabilidades.  

 

Palavras-chave: Balde; Injeção; Melhoria de Processos; Controle de processos; 

Mapeamento; Fluxo de Processos; VSM. 



Abstract 

 
The absence of standardization of process and unclarity about employees 

responsibilities are factors which influence directly in production costs of a company. 

Beyond this, theses aspects are necessary in order to understand the propositions of 

the company’s relationship whit their clients and suppliers and its operation throw the 

whole supply chain. In this regard, process mapping is an important step for 

standardization, controlling and improvement of enterprise management. Therefore, 

with the goal of mapping and control process flow in XXW Embalagem - fictional name 

assigned to the company of bucket injection branch -this project was proposed. Hence, 

to collect data, it was performed interviews with the responsible for each mapped 

process as well as in loco observing process execution to understand and describe the 

current scenario. After that, in order to provide improvements in the identification of the 

main elements of the processes – main activities, resources, agents, responsibilities 

and control means – to the effective management of their main operations, it was 

proposed new procedures (properly documented), new digital control plans ( color 

setup, production programming, label an finished goods, consumption projection and 

OEE) and a responsibility matrix. 

 

Key words: Bucket; Injection; Process Improvement; Process Control; Mapping; 

Process Flow; VSM. 
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1. INTRODUÇÃO 

 
 

A indústria de transformados plásticos engloba em seu processo produtivo a 

fabricação de produtos e artefatos plásticos que empregam como matéria-prima as 

resinas petroquímicas. Os principais consumidores de transformados plásticos são 

indústria de alimentação e bebidas (17%), indústria da construção civil (17%), 

indústria de automóveis e autopeças (16%), indústria de plásticos e borracha (9%), 

indústria de celulose e impressão (6%), agricultura (5%), móveis (5%) e máquinas 

e equipamentos (5%) (ABIPLAST, 2017). 

A produção mundial de plásticos tem apresentado crescimento contínuo há 

mais de sessenta anos. Tendo em vista esse mercado, destaca-se a indústria de 

injeção de baldes pelo seu crescimento em produção nos últimos anos. Trata-se de 

um segmento industrial de transformados plásticos que constitui a terceira geração 

da cadeia petroquímica, englobando um conjunto de indústrias que realizam 

processos de transformação de polímeros em produtos plásticos diversos. Nesse 

sentido, para o processo de moldagem por injeção de baldes é utilizado o polímero 

polipropileno que, através de uma rosca simples (monorosca), é inserido de forma 

fundida para o interior da cavidade de um molde que dará forma ao produto final: o 

balde (PLASTICS EUROPE, 2013; ABIPLAST, 2017; ABIPLAST, 2007) 

De acordo com a classificação nacional de atividades econômicas, a indústria 

de injeção de baldes está classificada como uma atividade de fabricação de 

embalagens de material plástico, que engloba artigos para embalagem e transporte, 

sendo barris ou tambores, caixas, cartuchos, copos, sacos, sacolas, entre outros. 

Por ser uma indústria de transformados plásticos, tem como característica 

apresentar uma média-baixa intensidade tecnológica e sua tecnologia está 

basicamente incorporada nos bens de capital empregados. Além disso, as 

indústrias de transformados plásticos apresentam uma variedade de divisões como: 

em relação ao porte das indústrias; à sofisticação do parque fabril; e à densidade 

tecnológica das estruturas produtivas (IBGE, 2002; ABDI, 2009). 

Somado a isso, a indústria de injeção de baldes é caracterizada por sua 

heterogeneidade no que se refere à origem e propriedade do capital, no seu 

tamanho, ao poder de mercado e sua capacidade de geração de empregos para as 

indústrias (ABDI, 2010). 
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Nas circunstâncias atuais, as indústrias e organizações estão cada vez mais 

presentes em ambientes com elevado grau de competitividade, possuindo 

concorrentes diretos e indiretos. Com base nisso, o setor de transformados plásticos 

reúne cerca de 11,6 mil empresas distribuídas em todo o Brasil, em sua maioria, micro 

e pequenas (93%), sendo que as médias e grandes empresas transformadoras de 

material plástico representam 7% desse universo. E do volume de produção de 

resinas plásticas no Brasil, 92% são consumidas por empresas transformadoras de 

grande porte, que organização possui; buscar investir e atualizar a área tecnológica 

da empresa, possuir o controle e mapeamento dos níveis da cadeia produtiva; buscar 

desenvolver da melhor maneira a área logística e da distribuição (PORTER, 2009; 

SOUZA, 2002). 

Por conseguinte, a competitividade entre as organizações é impulsionada pela 

ampliação da relevância da inovação como geradora de instrumentos. A era da 

Indústria 4.0, do armazenamento em nuvem e da ciência dos dados expõe veemente 

a necessidade de ter informações bem organizadas especialmente quando se trata de 

inovação, afinal as informações, conforme cita Drucker apud Davenport (1998) “São 

dados dotados de relevância e propósito". Como o acesso e controle da informação 

se tornou um recurso imprescindível, entende-se que trata-se de um capital que pode 

ser considerado como bem mais valioso das organizações e que o nível de intimidade 

da organização com as informações, tanto internas quanto externas, pode ser usada 

como um indicador de performance e de competitividade da empresa (FREITAS e 

JANISSEK, 2006; MENELAU, 2020).  

    Segundo Lecardelli e Prado (2006), o uso e domínio da informação tornou-se 

fundamental na sociedade da informação e do conhecimento, fato que a torna um 

recurso indispensável para a tomada de decisão, sobretudo da informação de 

qualidade. Atualmente, os gestores precisam analisar um conjunto de dados antes de 

pensar em qualquer solução, porque, de acordo com Harmon (2007), eles sabem que 

o alcance das metas faz parte do trabalho e a experiência não mais é a melhor e única 

ferramenta para auxiliar no processo de decisão.  

         Pode-se afirmar, portanto, que a informação deve estar disponível quando 

necessária, deve ser confiável e deve ser comunicada à pessoa certa e no momento 

certo para que o uso dessa informação seja feito de modo estratégico. Além disso, 

para que a tomada de decisão seja feita de modo seguro é necessário ter domínio do 

conhecimento sobre o processo e também acompanhá-lo. Portanto, a informação é, 
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simultaneamente, insumo e produto do processo decisório (MORENO,2007). 

         Um processo é uma ordenação específica das atividades de trabalho no tempo 

e no espaço, com um começo e um fim, com inputs e outputs claramente identificados 

e, portanto, uma estrutura para ação. Segundo os princípios do Lean Manufacturing, 

o objetivo principal de uma empresa deveria ser reduzir o tempo entre o pedido do 

cliente e a entrega, por meio da eliminação de desperdícios. Para isto, deve-se 

identificar o que agrega valor na visão do cliente, verificar as etapas do processo de 

produção do produto de forma que esta não sofra interrupções e que este fluxo siga 

uma produção puxada pela demanda (DAVENPORT, 1994; SILVA et al., 2011). 

         Assim, o mapeamento de processos é uma ferramenta que pode 

operacionalizar a produção, através da identificação das atividades que agregam ou 

não valor ao processo, apontando os fatores de desperdícios de tempo, de atividades 

desnecessárias e de retrabalhos. Dessa forma, o mapeamento promove na 

organização o profundo conhecimento das atividades que constituem os seus 

processos essenciais, além dos processos que os apoiam, das entradas, das saídas 

e todas as influências existentes (SALGADO, 2009). 

         Nas empresas modernas, a padronização é considerada a mais fundamental 

das ferramentas gerenciais e deve ser vista como uma metodologia interna e contínua 

da organização cujo o objetivo é promover melhorias na qualidade, nos custos, no 

cumprimento dos prazos e na segurança dos processos. Além disso, ela possibilita 

que novos integrantes sejam facilmente treinados e alinhados com o objetivo da 

atividade, a qual este foi inserido. Portanto, a padronização permite que a empresa e 

os processos continuem funcionando, sem que haja uma dependência em um 

funcionário específico, além de garantir que o processo não será alterado (LIKER; 

MEIER, 2008; ESPINDOLA, 2011). 

         A importância do mapeamento e da padronização perpassa por além do 

processo, já que a revisão do procedimento é feita de acordo com a necessidade 

relatada pelos funcionários. Portanto, percebe-se que o uso de metodologias 

estruturadas numa empresa promove a melhor gestão e controle da organização 

(ESPINDOLA, 2011). 

Todos os processos produtivos, essencialmente aqueles de alto volume, estão 

suscetíveis à variabilidade. Essa variabilidade, quando não identificada e controlada, 

pode gerar saídas não-conformes que impactam a organização (ASQ, 2006). Neste 

contexto, a norma NBR ISO 9001:2015 determina que as empresas devem elaborar 
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meios de identificação, controle e verificação para estes processos. 

Para Paranhos Filho (2007), de modo a atender essa condição, uma das 

estratégias organizacionais adotadas é a implementação de técnicas de controle 

sistêmico baseado em dados, desta forma, as empresas realizam a implementação 

de controle de indicadores de processo como forma de análise de performance e para 

rotinas de verificação.  

Além da identificação e controle de variáveis, outro fator está intrinsecamente 

ligado à aos resultados organizacionais: o gerenciamento de pessoas. Nesse sentido, 

conforme ASQ (2006), deve ser considerada também a elaboração de times e a 

determinação de papéis e responsabilidade entre os mesmos.  

Frente a uma organização com diversidade de setores e funções e que busca 

organizar informações, atribuições e autoridades, o desenvolvimento da Matriz de 

Responsabilidade é uma ferramenta fundamental. A mesma define atribuições à 

papéis dentro das organizações, reduzindo problemas de comunicação, ociosidade e 

autoridade entre setores, bem como corroborando com a compreensão de todos os 

envolvidos no processo diante da clara e objetiva divisão entre tarefas e 

colaboradores. Em sua composição, agrega-se informações concernentes a pessoa 

responsável pela execução da atividade, ao gestor que responde pelo colaborador e 

seus resultados, aos demais colaboradores que possam contribuir para realização do 

processo e ainda aos agentes que devem ser informados sobre o andamento das 

atividades e entregas (SLACK et al, 2018). 

Considerando a demanda contínua da indústria de plásticos e a criteriosidade 

de seus processos, os meios de controle de processo e de pessoas expostos são 

ferramentas essenciais para indústrias que buscam atender a excelência 

organizacional. Portanto, em atenção ao cenário aqui exposto está a XXW 

Embalagem (nome fictício atribuído para atendimento ao sigilo solicitado pela 

organização), empresa de médio porte, especializada na produção de baldes e 

tampas plásticas para indústria civil e alimentícia, localizada no distrito de Vila de 

Abrantes - município de Camaçari -  e atuante no mercado desde 2011. De acordo 

com seus gestores, a organização deseja escalabilidade e expansão para seus 

negócios no ano de 2022, compreendendo que a construção de um fluxo claro, 

padronizado e com responsabilidades definidas são essenciais para garantia de que 

seus processos ocorram dentro do esperado.  

Porém, durante a primeira visita técnica foi percebido a ausência da 
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compreensão das responsabilidades e funções dos colaboradores, além da falta do 

controle das variáveis. Dessa forma, ao conversar com o gestor da XXW Embalagem 

foi relatado que esses problemas eram fatores que impactavam os processos 

existentes na empresa.  

Sendo assim, com o objetivo de mapear e controlar o fluxo dos processos 

comercial, programação e controle de produção, produção, estocagem e faturamento 

de uma empresa de injeção de baldes, foi desenvolvido o estudo apresentado a 

seguir.  
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2. ESTRUTURA DO TRABALHO 
 

 

Para atendimento ao objetivo traçado, esse relatório técnico contemplará três 

entregáveis, aqui apresentados como seções. São eles: Descritivo do Processo 

Atual, Diagnóstico Empresarial e Plano de Melhorias. Abaixo, no Quadro 01, estão 

declarados os objetivos específicos delineados para cada etapa proposta.  

 

Quadro 01: Etapas e respectivos objetivos específicos 

Etapas Objetivo 

Descritivo do Processo Atual 

Caracterizar as operações atuais da 

organização para compreensão dos 

processos. 

Diagnóstico Empresarial 

Avaliar o cenário interno da organização 

para identificação de oportunidades de 

melhorias. 

Plano de Melhorias 
Propor melhorias para os processos 

avaliados na organização.  
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3. ESTUDOS TÉCNICOS 
 
 

3.1. DESCRITIVO DO PROCESSO ATUAL 
 

 

 As organizações, por estarem inseridas em um ambiente cada vez mais 

competitivo e mutável, são constantemente desafiadas a oferecerem produtos e 

serviços de alta qualidade a seus clientes. Diante disso, destaca-se a importância de 

entender e mapear todos os processos que fazem parte da sua estrutura 

organizacional uma vez que se tratam de elementos que permitem a execução dos 

fluxos de trabalho até que o produto, ou serviço, chegue ao cliente final.  

 Para propor qualquer mudança nessas estruturas - de modo que sejam 

perceptíveis e significativas - é necessário compreender a operação atual das 

atividades.   Assim, o entendimento dos processos se torna uma parte fundamental 

para uma mudança planejada, pois não se pode mudar aquilo que não se entende, ao 

tempo que nenhuma mudança poder ser realizada sem claros motivos e objetivos. 

Descrever e mapear processos de negócio, possibilitam, a partir da análise das 

informações obtidas, a identificação de gargalos, processos obsoletos e 

oportunidades de melhoria ou automatização de processos existentes. 

 
3.1.1. Metodologia adotada nesse estudo  

 

 

 Para promover qualquer mudança e melhoria na empresa XXW Embalagem, é 

necessário conhecer cada etapa e atividades chaves em seus processos. Com base 

nessa premissa, foram realizadas visitas técnicas e entrevistas com os líderes dos 

principais setores da organização entre os dias 29 de fevereiro e 13 de julho de 2020, 

com o objetivo de caracterizar as operações atuais da organização para compreensão 

dos processos. 

 As visitas técnicas foram realizadas com o intuito de observar, analisar e 

conhecer as instalações, os processos, layout da fábrica, a disposição de máquinas, 

equipamentos, matéria-prima e organização dos funcionários no chão de fábrica, 

sendo todas as observações registradas por meio de notas e fotografias. Em paralelo, 
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foram realizadas entrevistas semiestruturadas com os líderes dos principais setores, 

para compreensão detalhada quanto ao funcionamento interno das operações.  

 Para identificar os elementos impactantes nesse estudo e evidenciar as inter-

relações pertencentes aos processos, foram utilizadas as ferramentas Mapeamento 

de Fluxo de Valor (VSM) - para a modelagem do mapeamento de processo e 

verificação quanto a forma como funcionam todos os componentes do sistema -  e a 

ferramenta SIPOC - para identificação de todos os elementos impactantes na 

organização, considerando os macro processos de Tratativas Comerciais, 

Programação e Controle da Produção, Produção, Estocagem e Faturamento.  

 
 

3.1.2. Discussão e resultados 
 

 

De acordo com o que foi observado nas visitas técnicas, dente os principais 

processos da organização, aqueles que interferem diretamente nos objetivos 

estratégicos da companhia são:  

 

a) Comercial; 

b) Programação e Controle de Produção (PCP); 

c) Produção; 

d) Estocagem;  

e) Faturamento. 

 

A empresa de injeção XXW é responsável por fabricar as embalagens plásticas do 

balde de 18 litros, do galão de 3,6 litros e das suas respectivas tampas. Por conta da 

similaridade dos processos em relação às operações, à aquisição da matéria prima e 

dos insumos, foi realizado apenas o mapeamento do fluxo de valor do produto mais 

relevante da empresa. Sendo assim, o VSM foi produzido para a tampa de 18 litros e 

para o balde 18 litros. 

O processo para a fabricação da tampa de 18 litros inicia-se quando o cliente 

gera um pedido de compra para o setor comercial que, no prazo de um dia, deve 

retornar à cotação para o mesmo. O cliente aceitando a cotação, o comercial 

encaminha o cadastro para o setor financeiro, que possui um prazo de até 3 dias para 

aprovar e efetuar o cadastramento. Após isso, o setor comercial vai transformar as 
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solicitações do cliente em pedidos de compra para a área de planejamento. 

A partir da demanda determinada pelo setor comercial, o PCP analisa os 

recursos em posse para emitir a programação da produção e, em seguida, as ordens 

de produção (OP). Caso seja necessário, o PCP gera um pedido de compra para os 

fornecedores de resina e Masterbach, para suprir a demanda mensal. Essas matérias 

primas são transportadas por meio de caminhões ou carretas e são armazenadas no 

estoque da empresa, que recebe, controla, armazena e preserva as matérias-primas 

e os insumos.  

Após a emissão da OP, inicia-se a produção da tampa de 18 litros, que 

acontece de forma empurrada e cada etapa produz o que foi planejado, passando 

pelas etapas de preparação, injeção e preservação.  

Figura 1 – VSM Tampa 18 Litros 

 

A etapa de preparação consiste na separação das matérias primas e insumos 

envolvidos no processo, como também na conferência da conformidade dos 

parâmetros das máquinas. Essa etapa possui um tempo de ciclo de 0,57 segundos e 

uma disponibilidade de 100%, já a etapa de injeção apresenta um tempo de ciclo de 

ciclo de 13 segundos, uma disponibilidade de 95% e uma produção de 6313 
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unidade/dia. Por fim, o processo de preservação apresenta um tempo de ciclo de 0,25 

segundos e uma disponibilidade de 100%. 

A partir da análise dos tempos, é possível observar que o tempo de ciclo 

acumulado para que a tampa de 18 litros seja processada em todas as operações é 

de 13,25 segundos, enquanto que o tempo de atravessamento de um produto na 

empresa (porta a porta) é de, aproximadamente, 45 dias.  

Após essas etapas, o produto finalizado segue para a etapa de expedição, mas 

antes passa por um inventário para conferência de quantidade e qualidade do 

material. Na expedição o material é paletizado e organizado para ser despachado, por 

meio de caminhões, para o cliente final.  

Comparando com a descrição do VSM apresentada para a tampa, existem 

poucas distinções, como o acréscimo de uma função por parte do setor comercial. 

Essa função consiste em solicitar uma arte para o fornecedor de arte, onde o mesmo 

tem um prazo de até 6 dias para retornar com a arte para o setor comercial.  

 

Figura 2 – Mapeamento do Fluxo de Valor (VSM)   

O Planejamento e Controle da Produção, além dos mesmos papéis que 
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desempenha na produção da tampa de 18 litros, recebe uma nova função para a 

fabricação do balde de 18 litros. Portanto, além de analisar a demanda e os recursos 

disponíveis, caso haja necessidade, deverá entrar em contato com o fornecedor de 

rótulos para gerar um novo pedido de compra. Esses rótulos são transportados por 

meio de caminhões e carretas e são armazenados em um estoque de segurança 

específico da empresa, onde vão ser usados diretamente no processo de injeção. 

Nesse fluxo, a etapa de preparação possui um tempo de ciclo de 1,07 segundos 

e disponibilidade de 100%, a etapa de injeção apresenta um tempo de ciclo de ciclo 

de 23 segundos, disponibilidade de 90% e produção de 3757 unidade/dia, e, por fim, 

o processo de preservação apresenta tempo de ciclo de 0,25 segundos e 

disponibilidade de 100%. A partir da análise dos tempos, é possível verificar que o 

tempo de ciclo acumulado para que o balde de 18 litros seja processada em todas as 

operações é de 23,25 segundos, enquanto que, o tempo de atravessamento de um 

produto na empresa (porta a porta) é de aproximadamente 27 dias.  

Como o VSM é uma ferramenta que analise as relações dos processos entre 

si, de maneira macroscópica, foi necessário utilizar outra ferramenta para analisar de 

forma mais individual e detalhada cada processo, sendo escolhida a matriz SIPOC. 

Essa matriz é uma ferramenta que busca demonstrar os agentes, saídas e entradas 

individuais do processo e seu acrônimo representa fornecedor(S), entradas (I), 

processo (P), saídas (O) e clientes (C). 

Para a realização do SIPOC, foram considerados os 5 processos identificados 

na organização: Comercial, Programação e Controle da Produção, Produção, 

Estocagem e Faturamento. A escolha dessas macros se deu, pois são processos que 

apresentam os aspectos mais relevantes na empresa. Outro aspecto salutar refere-se 

ao fato de a empresa não dispor de procedimentos documentados para a execução 

dos seus processos. Desse modo, para cada SIPOC estabelecido, foram indicadas 

apenas as ações gerais do fluxo no elemento “processo”.  

 

Figura 3 – Matriz SIPOC do processo comercial 
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Na matriz SIPOC do processo comercial, Figura 3, percebe-se que o elemento 

fornecedor (S) são os clientes, o setor financeiro e os fornecedores. Seu objetivo é 

captar e coletar dados dos clientes, emitir cotações, transformar as solicitações do 

cliente em pedidos de compra para o time de planejamento, aprovar e confirmar as 

artes dos fornecedores para a produção dos baldes, além de cuidar da relação do pós-

venda.  

Figura 4 – Matriz SIPOC do processo de faturamento 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A matriz SIPOC do processo de faturamento, Figura 4, tem como cliente o setor 

comercial, responsável por fornecer as informações que serão trabalhadas, e 

apresenta como objetivo realizar a expedição sistêmica dos itens produzidos, 

faturar os mesmos controlando toda a documentação pertinente e contribuindo 

para alimentar os processos dos setores de PCP, comercial e o cliente final. 
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Figura 5 – Matriz SIPOC do processo de PCP 

 

 

 

 

 

 

 
 

Na matriz SIPOC do processo de PCP, Figura 5, percebe-se que as informações 

necessárias para efetuar o processo, vem do setor comercial. Diante disso, entende-

se que o objetivo do processo de PCP é captar os pedidos de compra emitidos pelo 

time comercial, analisar a demanda e os recursos necessários em relação à 

capacidade de produção e recursos em posse para emissão da programação da 

produção, pedidos de compra à fornecedores e ordens de produção. 

 

Figura 6 – Matriz SIPOC do processo de produção

 
 

Na matriz representada na Figura 6, indica-se que o processo de produção 

consiste em fabricar o produto acabado, controlar as saídas não conformes e também 

por preservar e organizar o produto acabado adequadamente. Para isso, tem como 

entradas matéria prima, insumos e ordem de produção. 

 

Figura 7 – Matriz SIPOC do processo de estocagem 
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 Na Figura 7 está matriz SIPOC do processo de estocagem. Nota-se que esse 

processo é responsável pelo recebimento, controle, armazenamento e preservação 

de matérias-primas, insumos e produto acabado dentro da organização, além de 

realizar a expedição adequada para cada produto acabado para as transportadoras 

ou diretamente ao cliente final. 

 

3.1.3. Considerações sobre o descritivo do processo atual 
 
 

 Após identificar os principais processos, recursos pertinentes aos mesmos, 

seus fornecedores e executar uma profunda coleta de dados através das entrevistas 

e visitas técnicas, a elaboração da matriz SIPOC e o mapeamento através do VSM 

foram fundamentais para entender a relação dos processos entre si. 

Contudo a elaboração dessas ferramentas serviu como uma análise generalista 

do cenário organizacional, carecendo assim de uma investigação mais aprofundada e 

específica para o entendimento das principais problemáticas pertinentes à companhia. 

Deste modo, essas ferramentas - tal como todos os dados levantados ao longo da 

produção das mesmas – devem servir como base técnica para a elaboração de um 

diagnóstico empresarial que forneça uma análise organizacional mais robusta. 

 
 

3.2. DIAGNÓSTICO EMPRESARIAL  
 

 

 Para propor decisões competentes no plano futuro, as empresas devem 

analisar as questões presentes. Neste contexto, o diagnóstico empresarial atua como 

uma ferramenta essencial para análise e revisão do contexto organizacional e 

promoção de melhorias (MAROTTA, 2018; SILVA, 2010). 

 Neste cenário, esse diagnóstico organizacional promoveu uma avaliação 

generalista da organização – como resultado da investigação e descrição anterior - 

identificando nos seus principais processos as deficiências primarias destes e as 

oportunidades de melhoria. 

 

3.2.1. Metodologia adotada neste estudo  

 

Como base para a elaboração do diagnóstico empresarial, foram analisadas as 
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informações apesentadas pelo descritivo de processos, tal como toda a 

documentação coletada para a elaboração do mesmo.  A partir desse cenário, foram 

realizados brainstorms para confronto da perspectiva atual da empresa e as boas 

práticas de gestão indicadas pela literatura. Nesse sentido, sete premissas foram 

consideradas para as análises:  

 

a) Percepção estratégica: as necessidades pontuadas pelo líder da companhia. 

b) Percepção tática: as oportunidades de melhoria e as carências que os líderes 

da empresa apontaram. 

c) Impacto de negócio: ações com baixo tempo de execução e um alto impacto. 

d) Escopo de trabalho acadêmico: por se tratar de um projeto acadêmico, as 

ações concernentes às competências de estudantes do curso de Engenharia 

de Produção foram priorizadas.  

e) Disponibilidade de execução: ações com previsão de atendimento no prazo 

específico e considerando às limitações de mobilidade urbana durante o 

período de execução, em decorrência da pandemia da COVID-19. 

 

Todo o descritivo do processo foi feito com base nessas 5 premissas, e a 

análise organizacional proposta por este diagnóstico atende o escopo das mesmas. 

  

3.2.2. Discussão e resultados  

 

Com base na avaliação de cada etapa descrita, os fluxos observados durante 

os descritivos de processo foram analisados de acordo com os critérios de priorização 

abordados, para identificação de oportunidade de melhorias nos mesmos quanto à 

execução, escopo e controle.  

De acordo com Paranhos Filho (2007), a questão mais básica do processo 

produtivo é o entendimento de quais aspectos do sistema organizacional viabilizam 

as respostas esperadas.  A devida procedimentação das atividades, identificando 

entradas necessárias, saídas esperadas, recursos utilizados, meios de controle e 

identificação de risco, são essenciais às organizações de forma a padronizar as 

atividades e ter um princípio norteador aos envolvidos no processo. 

As ferramentas elaboradas no descritivo do processo foram produzidas com 

base na observação das atividades e entrevistas realizadas devido ao baixo nível de 
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documentação de processo da organização, indicando a falta de planejamento mestre 

das atividades. 

Levando em consideração, além dos aspectos processuais, o planejamento 

organizacional, a American Society of Quality (2006) considera que o entendimento 

dos papéis e responsabilidades dos colaboradores em uma organização é um pilar 

básico para a alta performance. O entendimento das responsabilidades e autoridades 

individuais em cada processo de uma companhia é um facilitador no direcionamento 

das ações em todos os níveis. A ausência destes critérios, principalmente durante 

períodos de rotatividades e inserção de novos atuantes representa um risco de 

performance e possível geração de conflitos. 

Nesse sentido, a empresa possui um diverso quadro de colaboradores frente 

aos cargos, níveis e setores existentes. Contudo, por se tratar de uma empresa que 

atualmente apresenta uma alta rotatividade em cargos de nível estratégico e 

operacional, identificou-se através das entrevistas, ausência de um organograma e 

demais documentações pertinentes à delegação de atribuições, uma deficiência 

quanto à determinação de papéis e responsabilidades, tal como a dimensão das 

autoridades de cada setor.   

 Além da atribuição humana, é essencial que estas atividades possuam meios 

de gerenciamento sólidos e voltados ao risco. Ao tratar sobre avaliação dos 

processos, a norma NBR ISO 9001:2015 descreve que a organização deve 

determinar: o que precisa ser monitorado e medido; os métodos para monitoramento, 

medição, análise e avaliação necessários para assegurar resultados válidos; quando 

o monitoramento e a medição devem ser realizados; e quando os resultados de 

monitoramento e medição devem ser analisados e avaliados. A definição dos critérios 

de performance, tal como a conformidade na captação, no controle e na avaliação 

destes, são essenciais para análise contínua da performance, para correção ágil de 

não-conformidades e para assegurar os dados providos de cada processo ao longo 

do tempo. 

Frente aos dados levantados com as entrevistas e acompanhamento da 

dinâmica de cada processo, constatou-se uma deficiência por parte dos agentes, 

quanto à identificação dos critérios de qualidade para que o processo forneça as 

saídas planejadas na matriz SIPOC, bem como uma ausência de meios de controle 

de dados para análise de desempenho desses processos.  
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3.2.3. Considerações sobre o diagnóstico empresarial 
 

 

Sintetizando as informações discutidas nesse relatório diagnóstico, verifica-se que 

as principais oportunidades de melhorias nos processos abordados pela organização 

estão resumidas em três pontos principais. São eles:   

 

a) Padronização de processos; 

b) Definição de papéis e responsabilidades; 

c) Proposta metodológica para controle de qualidade e coleta de dados de 

processo. 

 

 A partir deste levantamento, os aspectos aqui analisados, serão submetidos à 

investigação de melhorias, sendo as mesmas o alicerce para a concepção do plano 

de melhorias que abordará as estratégias de aperfeiçoamento da companhia. 

 

3.3. PLANO DE MELHORIAS 
 

Seja a empresa de pequeno, médio ou grande parte, é comum ocorrer 

problemas como falta de comunicação, falta motivação dos funcionários, má 

distribuição de tarefas e não organização nas rotinas diárias de operação, sendo 

essas ocorrências obstáculos que impedem a organização de ter uma eficiente 

gestão.  

Assim, de acordo com o diagnostico realizado na XXW Embalagem, torna-se 

vital avaliar os problemas verificados e propor melhorias que permitam avanços 

significativos nos processos de gestão da organização.  

 

3.3.1. Metodologia adotada neste estudo 
 

Frente aos problemas de ausência de padronização dos processos, ineficiência 

dos indicadores e falta de definição das responsabilidades, foram realizados estudos 

preliminares e pesquisas bibliográficas para definição das metodologias amplamente 

indicadas para resolvê-los. Sendo assim, as ferramentas selecionadas foram: 
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Procedimento, Planilhas de Controle e Matriz RACI. 

Para desenvolvimento dos Procedimentos, foram realizadas visitas técnicas 

para analisar todos os processos da organização, bem como reuniões presenciais e 

online. A partir da descrição de cada processo pelo responsável e da verificação in 

loco, foi possível documentar os procedimentos considerando os tópicos de Objetivo 

e Escopo, Lista de Recursos, Procedimento, Controle de Qualidade, Controle de 

Documentação, Responsabilidades, Riscos e Fluxogramas. 

Como não haviam registros sobre as responsabilidades de cada cargo e setor, 

os procedimentos, após revisão e aprovação da empresa-cliente, foram a base para 

compreensão dessa informação. Assim, para registro das informações optou-se pela 

construção da Matriz RACI contemplando os níveis: 

 

a) Estratégico: gerente de produção; 

b) Tático: setor comercial, setor financeiro, setor administrativo, 

planejamento; 

c) Operacional: almoxarife, encarregado de produção e operador.   

 

Por fim, para a elaboração das planilhas de controle e gestão, foram avaliadas 

as planilhas arquivadas pela empresa, mas que eram subutilizadas ou não utilizadas. 

Em seguida, com base nas entrevistas as mesmas foram alteradas e automatizadas, 

facilitando seu preenchimento, a atualização e o controle da gestão. 

 

3.3.2. Discussão e resultados  
 

De acordo com o Relatório de Diagnóstico, os problemas identificados foram a 

falta de padronização dos processos, a defasagem nos meios de controle de 

qualidade nos principais processos e a falta de distribuição das atribuições e 

responsabilidades aos funcionários entre os setores.  

Para resolver tais problemas, optou-se pela Padronização dos Processos, o 

uso de Planilhas de Controle nos procedimentos e o uso da Matriz RACI para definir 

as responsabilidades. Essas ferramentas proporcionam, respectivamente, um melhor 

conhecimento e acesso aos processos, um melhor controle dos indicadores e o 

rastreamento de todas as atividades relevantes durante o processo de produção dos 

baldes na empresa XXW Embalagem. 
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Assim sendo, o desenvolvimento dos procedimentos para os processos, etapa 

inicial dessas intervenções de melhorias, torna-se fundamental por permitir que não 

haja falhas de comunicação, além de facilitar o acesso à informação. As áreas que 

tiveram suas ações padronizadas na XXW Embalagem foram aquelas definidas como 

macros para a empresa no início desse estudo. Portanto tratam-se dos procedimentos 

estruturados para o Comercial, Faturamento, Programação e Controle da Produção, 

Produção e Estoque.  

Todos os procedimentos propostos apresentam como tópicos: objetivo, 

acrônimos, lista de recursos, descrição do procedimento, controle de qualidade, 

documentação, responsabilidades e riscos. Nesse sentido, a Figura 8 apresenta os 

sumários propostos para os documentos desenvolvidos.  

 

 

 

 

 

Figura 8 – Sumários dos procedimentos elaborados
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É imprescindível definir o objetivo, os acrônimos e a lista de recursos para cada 

processo. Essas informações garantem que qualquer pessoa, mesmo que ela não 

tenha familiaridade com o sistema, possa ler e entender o que deve ser feito. Em 

situações de treinamento de novos funcionários ou realocação de pessoas, ter um 

procedimento facilita muito na adaptação e desempenho do colaborador, promovendo 

assim a produtividade e bem estar do mesmo. 

Tendo em vista que entender o processo não é suficiente para mantê-lo 

funcionando da melhor forma, é necessário ter um controle de qualidade que permita 

avaliar e mensurar o mecanismo. Para isso, foram definidos critérios, meios de 

controle e meios de verificação para cada um dos cincos procedimentos. Além disso, 

para manter a organização e a boa comunicação, foram estruturados os responsáveis 

e a fonte de armazenamento dos documentos, para controlar e facilitar o acesso 

quando for necessário. 

No tópico seguinte, foram definidas as responsabilidades de cada setor para 

desempenhar as atividades necessárias do procedimento. Ao especificar as 

atribuições, pode-se rastrear erros com facilidade além de identificar com precisão 

quem fez ou não fez a atividade durante o processo. 

Por fim, é fundamental explicitar os riscos passíveis de acontecer nas etapas 

do processo e os seus possíveis impactos. À vista disso, ações foram indicadas para 

que esses riscos sejam amenizados ou resolvidos, caso aconteçam. 

Tais tópicos são essenciais para definir com clareza a razão da ação, o que é 

necessário para realizar o procedimento de forma plena, como deve ser controlado o 

procedimento para que ele tenha bons resultados, além de determinar de forma 

acessível onde os documentos foram arquivados e quem são os responsáveis por 

realizar as etapas de tal procedimento. Por consequência, a padronização facilita não 

só o método para fazer as atividades como também facilita no controle da gestão e na 

definição de responsabilidades. Os cinco procedimentos desenvolvidos para os 

processos indicados podem ser verificados nos Apêndices A, B, C, D e E desse 

estudo. 

Atualmente, vivemos constantes mudanças mercadológicas e as planilhas 

eletrônicas se tornaram essenciais na tomada de decisões dentro das organizações. 

Por isso, é imprescindível manter os processos organizados, registrados, 

acompanhados e categorizados para que o processo de gestão seja facilitado no que 

tange às otimizações do planejamento estratégico, qualificado e alinhado.  
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Para colaborar com os processos da empresa XXW Embalagens foram 

desenvolvidas as seguintes planilhas: Planilha de Controle de Pedidos, Planilha de 

Programação, Planilha de Projeção de Consumo, Planilha de OEE, Planilha de Setup 

de Cores, Planilha de Estoque de Produto Acabado, Planilha de Estoque de Matéria 

Prima. As mesmas podem ser acessadas na íntegra nos Apêndices F, G, H, I, J, K e 

L desse estudo.  

Ao utilizar a Planilha de Controle de Pedidos a gestão poderá analisar os 

pedidos e gerar ordens de forma mais otimizada e num menor período de tempo. 

Dessa maneira, a confiabilidade das informações aumentará assim como a 

produtividade. Como pode ser visto na Figura 9, percebe-se que em poucos passos a 

planilha pode ser atualizada. 

 

Figura 9 – Planilha de Controle de Pedidos

 

 

Após receber novos pedidos, a Planilha de Programação auxiliará o setor 

responsável a organizar a próxima produção, considerando tanto os novos pedidos 

quanto os já existentes no estoque. Por conseguinte, a utilização dessa planilha, 

indicada na figura 10, promove o não desperdício, a otimização da programação e 

uma acurácia nos dados.  
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Figura 10 – Planilha de Programação

 
 

A Planilha de Estoque de Matéria Prima, Figura 11, é de suma importância pois 

é através dela que as compras realizadas junto ao fornecedor são previstas com 

precisão. Logo, a mesma permite que a empresa não compre menos do que deveria, 

para não prejudicar a produção, ao tempo que as compras em excesso são evitadas 

mantendo assim a saúde financeira da empresa. 

 

Figura 11 – Planilha de Estoque de Matéria Prima 

 
 

A previsão de consumo é uma variável muito importante para que não sobrem 

nem faltem produtos. Através dela, pode-se utilizar de forma mais inteligente o espaço 

físico, reduzir os custos operacionais, além de ter um planejamento orçamentário mais 
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preciso. Dessa forma, a Planilha de Projeção de Consumo, Figura 12, proporciona 

uma melhor orientação para empresa, processos mais otimizados e, com isso, a 

empresa ganha competitividade no mercado. 

 

Figura 12 – Planilha de Projeção de Consumo 

 
A Planilha de OEE, Figura 13, facilita o trabalho do encarregado da produção 

quando ele precisa tomar atitudes para atingir as metas e aumentar a eficiência da 

produção. A gestão também é beneficiada pois ela pode analisar as oportunidades de 

melhorias e escolher aquelas que proporcionam mais retorno e baixo custo. Sendo 

assim, o OEE é um importante indicador de produtividade visto que ele envolve as 

taxas de disponibilidade, de desempenho e de qualidade. 

 
Figura 13 – Planilha de OEE 

 
 

O gerenciamento de cores controla a fidelidade da cor durante a produção dos 

produtos. É importante seguir a ordem das cores que cobrem umas às outras durante 

o processo segundo a Planilha de Setup de Cores, visto que isso evita perdas, 
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desperdício de matéria prima e diminui o tempo necessário para setup, de acordo com 

a figura 14.  

Figura 14 – Planilha de Setup de Cores

 
. 

 

A Planilha de Estoque de Produto Acabado, Figura 15, permite acompanhar a 

quantidade de produtos disponíveis para venda. A mesma facilita o processo do 

atendimento aos clientes e assegura que sempre que um cliente solicitar um produto, 

ele seja fornecido. 
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 Figura 15 – Planilha de Estoque de PA

 

Para solucionar a questão da falta de responsabilidades atribuídas, foi proposta 

a Matriz RACI, apresentada na Figura 16. Essa matriz trata de uma ferramenta visual, 

de fácil utilização, que facilita o processo de definição de papéis e responsabilidades 

nas atividades em uma organização. O acrônimo RACI aponta para o Responsável, 

Aprovador, Consultado e Informado em cada ação.  Por isso, a matriz ajuda os demais 

membros do processo a saber a quem se reportar, pedir ajuda ou cobrar uma entrega, 

evitando que um processo fique parado. 
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 Figura 16 – Matriz RACI

 

  

 Assim, considerando 36 entregáveis/tarefas, a íntegra da Matriz RACI está 

apresentada no Apêndice L desse estudo.  
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3.3.3. Considerações sobre o Plano de Melhorias  
 

 O plano de melhorias representa um conjunto de ações que precisam ser 

aplicadas com a devida manutenção e atualização. Assim, demandará por um esforço 

inicial para que todos os colaboradores se acostumem com as devidas mudanças 

mas, frente ao cenário apresentado, a implementação das propostas aqui 

apresentadas permitirá à organização manter, de forma estratégica, um ambiente 

organizado, acessível, com claras operações e responsabilidades, e com decisões 

amparadas por uma base de dados bem estruturada.  
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4. CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
 
 A pesquisa constatou que, na organização de estudo, não havia uma 

padronização de processos e definição clara das responsabilidades, além de possuir 

indicadores ineficientes, implicando assim em um alto custo para a organização e 

morosidade nas tomadas de decisões. Por esse motivo, fez-se necessário o estudo 

sobre mapeamento e controle do fluxo de processos em uma empresa de injeção de 

baldes buscando identificar os principais processos e a relação entre estes para a 

partir disto, padronizá-los, implementar meios de controle e determinar 

responsabilidades dos mesmos. 

 Diante da ausência de padronização, a organização, indiretamente, permitia 

que seus processos fossem executados à qualquer critério, com independência de 

recursos, etapas, formas de controle e passível à riscos não planejados. Através da 

elaboração de procedimentos para os processos mapeados, a organização ganhou 

um planejamento efetivo e documentado de todos os processos com os recursos 

necessários, meios de controle, determinação de etapas e riscos mapeados, 

ganhando uma maior garantia que os processos obterão saídas conformes, ampliando 

a satisfação do cliente. 

 Com essa carência no planejamento de processos expandida também a seus 

meios de controle de qualidade e coleta de dados, estes se tornam ainda mais 

factíveis à desvios, as ações de solução em caso de não-conformidades se tornam 

ainda mais limitadas e consequentemente a avaliação de performance dos processos 

é ineficiente. Nesse sentido, a implementação de planilhas de controle de qualidade e 

controle de dados promoveu, a curto prazo, uma maior segurança quanto às 

informações de processos, tornando ágil o diagnóstico destes. A partir desta melhoria, 

a organização poderá acompanhar seu desempenho em tempo real e embasar 

decisões de maneira efetiva. 

Considerando que o nível organizacional é o principal interessado e afetado 

pelas implementações supracitadas, a identificação das responsabilidades dos 

agentes e limites de autoridades entre os processos se apresentaram como um ponto 

crítico para a efetividade das ações planejadas. Com a implementação da Matriz 

RACI, os agentes passaram a contar com um direcionamento sólido, além de prover 

à organização uma documentação escrita das principais atividades, fato que assegura 

que estas terão um fluxo satisfatório em casos de mudanças no corpo organizacional. 
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1. Objetivo e escopo 

 
Este procedimento determina as diretrizes para execução e gestão das atividades 
comerciais da companhia, sendo seu escopo estendido às atividades do setor comercial, 
financeiro, planejamento, produtivo e administrativo da companhia. 
 
O processo comercial tem como principais atividades à prospecção de clientes, 
gerenciamento de pedidos, elaboração de cotação e retroalimentação das solicitações do 
cliente para encaminhamento às partes responsáveis.  

 

2. Acrônimos e abreviações 

Esse documento contempla as seguintes siglas, abreviações e termos técnicos: 
● ADV: Sistema ADV de Tecnologia, trata-se de um sistema MRP utilizado pela 

companhia. 

● Label: rótulo em polipropileno utilizado na identificação de baldes de acordo o 

produto e cliente. 

● SINTEGRA: Sistema Integrado de Informações sobre Operações Interestaduais 

com Mercadorias e Serviços. 

3. Lista de recursos 

● Sistema ADV tecnologia; 

● Planilha de estoque de label; 

● Dados cadastrais de clientes; 

● Amostras de baldes; 

● Planilha de produto acabado; 

● Arte de labels; 

● Planilha de entrega dos labels; 

4. Procedimento 

O processo comercial da organização ocorre em 5 etapas: prospecção; solicitação de 
pedido e cotação; cadastro de clientes; emissão do pedido de compra e programação de 
entrega; pós venda. 

4.1. Prospecção 

A prospecção do cliente tem como objetivo captar novos negócios de venda para empresa e 
pode ocorrer por meio de visitas, contato virtual e indicação.  

4.1.1. Visita 

O líder comercial da empresa ou um dos seus representantes são encarregados pela 
pesquisa de novos mercados e realização de visita física aos potenciais clientes.  

4.1.2. Contato virtual 

Em caso de impossibilidade do contato físico, a prospecção pode ser realizada através de 
abordagem virtual realizada por envio de e-mail informando os objetivos comerciais da 
companhia e o portifólio de produtos ofertado pela mesma ou por reuniões online 
previamente agendadas.  

4.1.3. Indicação 

O contato por indicação consiste em um meio de prospecção independente do setor 
comercial. Trata-se da indicação da empresa realizada por terceiros, normalmente por 
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outros clientes que conhecem/consome o produto, sendo o primeiro contato dos clientes 
potenciais realizado pelo representante comercial. 

4.2. Solicitação de pedido e cotação 

Os clientes prospectados realizam um pedido de cotação (Figura1) através de e-mail ou 
mensagens em aplicativos considerando como destinatário o representante comercial da 
empresa que ficará responsável pela cotação. 

Figura 1 – Exemplo de solicitação 

 
 
Para cotação, os clientes deverão informar os tipos de produtos requisitados (apresentados 
em portifólio), as características (modelo e cor de cada produto) e a quantidade desejada. 
Considerando as especificações, o representante comercial enviará em um prazo de 24 
horas, por e-mail coorporativo, a cotação para apreciação do cliente (Figura 2). Os e-mails 
referentes às negociações de cotação e à solicitação são arquivados pela empresa como 
forma de documentação. 
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Figura 2 – Anexar aqui exemplo de cotação 

 
 

Após a aprovação da cotação, é iniciado o processo de cadastro e solicitação de produção. 
 

4.3. Cadastro de clientes 

Sendo a negociação aprovada relacionada a um novo cliente, torna-se necessário o 
processo de cadastro como etapa prévia à programação da produção. Esse processo 
contempla a análise de dados cadastrais e o envio e adequação de arte.  
Destaca-se que, caso o cliente tenha cadastro, o pedido será direcionado para o pedido será 
direcionado a emissão do pedido de compra e programação de entrega. 

4.3.1. Análise de dados cadastrais 

A equipe financeira enviará para o cliente uma lista de documentos necessários para a 
efetivação do cadastro, sendo o cliente responsável pelo envio dos documentos em um 
prazo de 5 dias úteis. 
Após o retorno da documentação, o time financeiro realizará uma análise da documentação 
com o SINTEGRA e a Receita Federal para a validação das informações fornecidas pelo 
cliente. Havendo divergências, a empresa enviará uma notificação ao cliente para que o 
mesmo, em até 72 horas corridas, realize as verificações necessárias para que a 
documentação esteja em conformidade.  
Somente após a validação dos dados, a empresa estará cadastrada no banco de dados de 
clientes. 

4.3.2. Envio e adequação de Arte 

Finalizado o cadastro do cliente, o mesmo deve enviar sua arte para que seja realizada a 
adequação no modelo ao molde do produto selecionado. O terceirizado pela adequação da 
arte retornará com a arte, que será enviado para aprovação do cliente, em um período no 
máximo 5 dias.  

4.4. Emissão do pedido de compra e programação de entrega 

 
Finalizadas as etapas prévias, o time comercial deve enviar o pedido de compra para o time 
de planejamento que realizará a programação da produção.  
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Semanalmente, o time de planejamento é responsável por atualizar a planilha de estoque de 
rótulos que será consultada pelos representantes comerciais que, ao perceber que a 
quantidade disponível está inferior ao total esperado, entrarão em contato com o cliente para 
solicitar rótulos de reposição.  
Caso o volume do pedido do cliente seja superior ao volume de rótulos disponível no 
estoque, o mesmo poderá optar entre diminuir a quantidade do pedido ou solicitar novos 
rótulos para a gráfica, esperando que os mesmos sejam produzidos e entregues na XXW. O 
pedido só deve ser inserido no sistema após a conferência da quantidade de rótulos 
disponíveis. 
Sempre que ocorrer a solicitação de rótulos, o prazo informado pelo fornecedor e os 
possíveis impactos de produção deverão ser adicionados pelo time de planejamento que 
encaminhará o período assertivo de produção para o time comercial informar ao cliente. 

4.5. Pós-venda 

Em caso de não-conformidades referente à entrega ou concepção do produto, o contato do 
cliente deverá ocorrer com o responsável comercial que se encarregará de encaminhar as 
solicitações às equipes responsáveis. 

5. Controle de Qualidade 

A avaliação deste processo ocorrerá de acordo os requisitos de critérios, meios de controle 
e verificação.  

5.1. Critérios 

1. Acuracidade no estoque de rótulos; 

2. Conformidade nos dados submetidos para cadastro. 

5.2. Meios de controle 

3. Planilha de controle de estoque dos labels; 

4. Análise de CNPJ e situação de crédito. 

5.3. Verificação 

A acuracidade dos rótulos é verificada pelo responsável do estoque, acompanhado do time 
de planejamento, três vezes por semana de acordo a programação da produção. A 
documentação de inventário é feita trimestralmente. 
Os dados dos clientes são verificados quando exigem atualização ou quando há divergência 
de dados durante a emissão da nota fiscal, sendo essa ação realizada pelo responsável da 
área financeira. 

6. Controle de documentação 

Os seguintes documentos devem ser retidos durante o processo de controle de 
documentação, considerando as seguintes responsabilidades e fontes de armazenamento: 

Documento 
Responsável pela 

retenção e controle 
Fonte de armazenamento 

Ficha cadastral 
 

Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 

Contrato de sociedade da 
empresa 
 

Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 

Referência comercial 
 

Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 

Consulta da SEFAZ 
 

Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 

Carta de isenção de IPI 
 

Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 

E-mail de cotação 
comercial 

Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 
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Consulta do SERASA 
 

Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 

Pedido de compra 
 

Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 

Nota Fiscal Setor Financeiro Pasta de Controle de Cliente 

 

7. Responsabilidades 

Setor Comercial: 
● Prospecção de novos clientes; 

● Envio de cotação; 

● Solicitação de arte; 

● Envio do pedido de compra do cliente; 

● Gerenciar representantes comerciais externos; 

● Comunicação entre cliente-fábrica sobre questões de não-conformidades no 

estágio de pós-venda. 

Financeiro: 
● Verificação de documentação e cadastro de clientes; 

● Comunicação em caso de não-conformidade cadastral; 

● Retenção de documentos referente aos dados de clientes; 

● Controle de documentação. 

Planejamento: 
● Análise de estoques; 

● Programação da produção; 

● Requisição de compra para fornecedores. 

8. Riscos 

O processo encontra-se suscetível aos seguintes riscos: 

Etapa Risco Impacto Plano de ação 

Programação Imprecisão do 
estoque; 

Erro na 
programação de 
entrega 

Compra imediata de rótulos 
para atendimento em 
urgência utilizando modal 
aéreo. 

Cadastro de 
clientes 

Divergência no 
cadastro e 
imprecisão de 
informações; 

Não atendimento 
da entrega em 
prazo ou perda de 
venda. 

Correção com o cliente em 
um prazo de 72 horas. 

Entrega Entrega de 
produtos 
divergentes ao 
solicitado. 

Insatisfação do 
cliente e 
retrabalho. 

Negociação comercial com o 
cliente. 

Entrega Entrega de 
volume 
divergente ao 
solicitado. 

Insatisfação do 
cliente e 
retrabalho. 

Negociação comercial com o 
cliente. 

Pedido Divergência do 
pedido e 
solicitação do 
cliente 

Produção de 
produto errado 
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Pedido Não entregar o 
produto no 
prazo 
entregado 

Insatisfação do 
cliente 

Alinhamento do comercial 
com a produção 

Pedido Mudança na 
cor de tampa 
do pedido 

Erro na montagem 
do palete, 
enviando a tampa 
de cor antiga 

Alinhamento do comercial 
com a produção 
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9. Fluxograma 

Figura 3 – Fluxograma de processo Fase 1 

 
Figura 4 – Fluxograma de processo Fase 2 
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APÊNDICE B – PROCEDIMENTO DE PROGRAMAÇÃO E CONTROLE DA 
PRODUÇÃO 
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1. Objetivo e escopo 

Este procedimento determina as diretrizes para execução do planejamento, 
programação e controle da produção de baldes e tampas de todos os modelos, 
sendo seu escopo estendido desde a solicitação do pedido por parte do time 
comercial até a conclusão do volume de produção planejado envolvendo os 
setores comerciais, administrativos e produtivos da empresa. 

O processo de programação e controle da produção tem por objetivo gerenciar 
o volume da demanda solicitada pelo time comercial, identificando os clientes, 
tipos de produtos e volume que serão produzidos, além de elaborar 
estrategicamente o plano de produção para atender a demanda de acordo os 
recursos humanos, materiais envolvidos e fluxo de informação contínuo para a 
produção. 

2. Acrônimos e abreviações 

Esse documento contempla as seguintes siglas, abreviações e termos técnicos: 

• ADV: Sistema ADV de Tecnologia, trata-se de um sistema MRP 

utilizado pela companhia; 

• OP: Ordem de Produção; 

• PCP: Programação e Controle da Produção. 

• Label: rótulo de embalagem dos baldes. 

3. Lista de recursos 

• Pedidos de compras emitidos pelo comercial; 

• Recurso informacional (computador, impressora, entre outros); 

• Planilha de estoque de produto acabado; 

• Planilha de estoque de label; 

• Planilha de programação de produção; 

• Planilha de Setup de Cores; 

• Template de confecção de etiquetas. 

4. Procedimento 

A programação da produção da organização ocorre em cinco etapas: análise do 
pedido e disponibilidade de expedição; programação de produção; emissão de 
ordens de produção; emissão de etiquetas; distribuição das programações.  

4.1. Análise do pedido e disponibilidade de expedição 

O time comercial submeterá o pedido de compra solicitado pelo cliente de acordo 
com o procedimento XXW-CS-0011. Neste documento constará o volume, o 
modelo e as características do pedido requerido. 

A equipe de planejamento deverá analisar o pedido e acionar o responsável pelo 
estoque de produto acabado, para que este faça o levantamento no estoque. 
Para o produto em questão, caso haja saldo positivo, este volume será abatido 
do total programado. 

 
1 XXW – CS – 001 – Procedimento de Tratativas Comerciais 
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Concluída a verificação de produto acabado, o time de PCP deve verificar com 
o transportador a disponibilidade de entrega do pedido, analisando 
conjuntamente o volume a ser entregue e a capacidade do caminhão para o 
atendimento ao prazo determinado pelo cliente. A partir do retorno do 
transportador, a equipe administrativa deve elaborar a roteirização e o 
fracionamento dos lotes a serem produzidos, de acordo com as expedições 
disponíveis. 

Figura 1 – Modelo de Pedido Comercial 

 

 

4.1.1. Solicitação de matéria-prima 

Durante o processo de análise, caso seja informado que o estoque de matéria 
prima ou de determinado insumo esteja abaixo do necessário para a produção, 
a equipe de planejamento se encarregará de solicitar a compra da matéria-prima. 

 

4.2. Programação da Produção 
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O volume a ser produzido será programado utilizando a Planilha de Programação 
da Produção, de acordo com os seguintes critérios: 

• Sequência de cores; 

• Turnos disponíveis; 

• Horários disponíveis; 

• Tempo de ciclo de cada produto. 

Obs: A sequência de cores é usada para determinar qual a ordem dos produtos 
na programação. 

Para o preenchimento da planilha, são demandadas as informações indicadas 
identificadas na Figura 2.  

 

Figura 2 – Preenchimento de programação da Produção

 

 

1. Cliente: deve ser identificado nome do cliente responsável pela demanda; 

2. Produto: especificar tipo de produto; 

3. Total: valor da demanda; 

4. Produzido: identificar quantidade de produto em estoque; estoque; 

5. Produto: determinar tipo de produto, identificando entre balde ou tampa e 

capacidade (3,6L ou 18L); 

6. Tipo: identificar tipo de produto entre normal e liso; 

7. Regime Semanal: determinar rotina de trabalho semanal entre 20h e 24h; 

8. Regime Sábado: definição de rotina de trabalho no sábado entre 

a. Sem produção; 
b. 20h; 
c. 24h. 

9. Regime Domingo: definição de rotina de trabalho no domingo entre 

a. Sem produção; 
b. 20h; 
c. 24h; 
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Figura 3 – Modelo de Programação Impressa 

 

 

4.2.1. Sequência de cores 

A sequência de cores na programação deve respeitar o critério de mistura de 
cores. O sequenciamento de cores é utilizado para otimizar o processo de troca 
de cores ao longo da produção. Algumas cores possuem incompatibilidade entre 
si, logo o sequenciamento correto reduz o risco de perdas de produção. 

O critério para sequência de cores está estabelecido na Planilha de Setup de 
Cores. 

 

 

 

Proramação da Produção Início: 05/10/2020 17:00

Balde 18 .

Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Turnos Disponíveis Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção
XXX 01 XXW 01 400 320 80 Balde 18L 00d 00:29:01 3 Parcial Total 5/10/2020 17:00 5/10/2020 17:29
XXX 02 XXW 02 2400 0 2400 Balde 18L 00d 14:40:01 3 Total Total 5/10/2020 17:29 6/10/2020 13:09
XXX 03 XXW 03 2880 0 2880 Balde 18L 00d 17:36:01 3 Total Total 6/10/2020 13:09 7/10/2020 11:45
XXX 04 XXW 04 2400 0 2400 Balde 18L 00d 14:40:01 3 Total Total 7/10/2020 11:45 8/10/2020 07:25
XXX 05 XXW 05 8160 0 8160 Balde 18L 02d 01:52:01 3 Total Total 8/10/2020 07:25 11/10/2020 00:17
XXX 06 XXW 06 4800 0 4800 Balde 18L 01d 05:20:01 3 Total Total 11/10/2020 00:17 12/10/2020 10:37
XXX 07 XXW 07 3840 0 3840 Balde 18L 00d 23:28:01 3 Total Total 12/10/2020 10:37 13/10/2020 15:05

Tampa 18

Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Turnos Disponíveis Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

XXX 01 XXW 01 400 320 80 Tampa 18L 00d 00:17:01 3 Parcial Total 5/10/2020 17:00 5/10/2020 17:17
XXX 02 XXW 02 2400 0 2400 Tampa 18L 00d 08:40:01 3 Total Total 5/10/2020 17:17 6/10/2020 06:57
XXX 03 XXW 03 2880 0 2880 Tampa 18L 00d 10:24:01 3 Total Total 6/10/2020 06:57 7/10/2020 03:21
XXX 04 XXW 04 2400 0 2400 Tampa 18L 00d 08:40:01 3 Total Total 7/10/2020 03:21 7/10/2020 17:01
XXX 05 XXW 05 8160 0 8160 Tampa 18L 01d 05:28:01 3 Total Total 7/10/2020 17:01 9/10/2020 03:29
XXX 06 XXW 06 4800 0 4800 Tampa 18L 00d 17:20:01 3 Total Total 9/10/2020 03:29 10/10/2020 01:49
XXX 07 XXW 07 3840 0 3840 Tampa 18L 00d 13:52:01 3 Total Total 10/10/2020 01:49 11/10/2020 01:41

Galão 3,6 I

Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Turnos Disponíveis Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção
XXX 01 XXW 01 400 320 80 Galão 3,6L 00d 00:18:01 3 Parcial Total 5/10/2020 17:00 5/10/2020 17:18
XXX 02 XXW 02 2400 0 2400 Galão 3,6L 00d 09:20:01 3 Total Total 5/10/2020 17:18 6/10/2020 07:38
XXX 03 XXW 03 2880 0 2880 Galão 3,6L 00d 11:12:01 3 Total Total 6/10/2020 07:38 6/10/2020 23:50
XXX 04 XXW 04 2400 0 2400 Galão 3,6L 00d 09:20:01 3 Total Total 6/10/2020 23:50 7/10/2020 14:10
XXX 05 XXW 05 8160 0 8160 Galão 3,6L 01d 07:44:01 3 Total Total 7/10/2020 14:10 9/10/2020 02:54
XXX 06 XXW 06 4800 0 4800 Galão 3,6L 00d 18:40:01 3 Total Total 9/10/2020 02:54 10/10/2020 02:34
XXX 07 XXW 07 3840 0 3840 Galão 3,6L 00d 14:56:01 3 Total Total 10/10/2020 02:34 10/10/2020 22:30

Galão 3,6 II

Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Turnos Disponíveis Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

XXX 01 XXW 01 400 320 80 Galão 3,6L II 00d 00:17:01 3 Parcial Total 5/10/2020 17:00 5/10/2020 17:17
XXX 02 XXW 02 2400 0 2400 Galão 3,6L II 00d 08:40:01 3 Total Total 5/10/2020 17:17 6/10/2020 06:57
XXX 03 XXW 03 2880 0 2880 Galão 3,6L II 00d 10:24:01 3 Total Total 6/10/2020 06:57 7/10/2020 03:21
XXX 04 XXW 04 2400 0 2400 Galão 3,6L II 00d 08:40:01 3 Total Total 7/10/2020 03:21 7/10/2020 17:01
XXX 05 XXW 05 8160 0 8160 Galão 3,6L II 01d 05:28:01 3 Total Total 7/10/2020 17:01 9/10/2020 03:29
XXX 06 XXW 06 4800 0 4800 Galão 3,6L II 00d 17:20:01 3 Total Total 9/10/2020 03:29 10/10/2020 01:49
XXX 07 XXW 07 3840 0 3840 Galão 3,6L II 00d 13:52:01 3 Total Total 10/10/2020 01:49 11/10/2020 01:41

Tampa 3,6 I

Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Turnos Disponíveis Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção
XXX 01 XXW 01 400 320 80 Tampa 3,6L 00d 00:14:01 3 Parcial Total 5/10/2020 17:00 5/10/2020 17:14
XXX 02 XXW 02 2400 0 2400 Tampa 3,6L 00d 07:20:01 3 Total Total 5/10/2020 17:14 6/10/2020 05:34
XXX 03 XXW 03 2880 0 2880 Tampa 3,6L 00d 08:48:01 3 Total Total 6/10/2020 05:34 7/10/2020 00:22
XXX 04 XXW 04 2400 0 2400 Tampa 3,6L 00d 07:20:01 3 Total Total 7/10/2020 00:22 7/10/2020 12:42
XXX 05 XXW 05 8160 0 8160 Tampa 3,6L 01d 00:56:01 3 Total Total 7/10/2020 12:42 8/10/2020 23:38
XXX 06 XXW 06 4800 0 4800 Tampa 3,6L 00d 14:40:01 3 Total Total 8/10/2020 23:38 10/10/2020 00:18
XXX 07 XXW 07 3840 0 3840 Tampa 3,6L 00d 11:44:01 3 Total Total 10/10/2020 00:18 10/10/2020 17:02

Tampa 3,6 II

Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Turnos Disponíveis Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

XXX 01 XXW 01 400 320 80 Tampa 3,6L II 00d 00:09:01 3 Parcial Total 5/10/2020 17:00 5/10/2020 17:09
XXX 02 XXW 02 2400 0 2400 Tampa 3,6L II 00d 04:40:01 3 Total Total 5/10/2020 17:09 6/10/2020 02:49
XXX 03 XXW 03 2880 0 2880 Tampa 3,6L II 00d 05:36:01 3 Total Total 6/10/2020 02:49 6/10/2020 13:25
XXX 04 XXW 04 2400 0 2400 Tampa 3,6L II 00d 04:40:01 3 Total Total 6/10/2020 13:25 6/10/2020 23:05
XXX 05 XXW 05 8160 0 8160 Tampa 3,6L II 00d 15:52:01 3 Total Total 6/10/2020 23:05 8/10/2020 00:57
XXX 06 XXW 06 4800 0 4800 Tampa 3,6L II 00d 09:20:01 3 Total Total 8/10/2020 00:57 8/10/2020 15:17
XXX 07 XXW 07 3840 0 3840 Tampa 3,6L II 00d 07:28:01 3 Total Total 8/10/2020 15:17 9/10/2020 03:45
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Figura 4 – Planilha de Setup de Cores 

 

 

4.3. Emissão de Ordens de Produção 

Após o planejamento da produção, o time de PCP será responsável pela 
emissão das Ordens de Produção (OP), documento que indicará o produto e a 
quantidade a ser produzida em cada linha de produção. Cada OP é elaborada 
de acordo com o tipo de produto, sendo emitida através do sistema ADV 
conforme as seguintes etapas: 

1. No portal de ADV será selecionado o campo Entradas e logo após o 
campo Produção/Montagem 

Figura 5 – Seleção de Entradas 

 

 

 

 

 

 

Amar. 

0111

Amar. 

0118

Azul 

0210

Azul 

0240

Azul 

0271

Azul 

1515

Branco 

170

Branco 

CTVZ

Cinza 

0401
Doura-do

Laran. 

0610

Lilás 

1624

Lilás 

1630
Lilas 525 Perola Preto

Rosa 

7647

Verde 

1005

Verde 

1030

Verde 

1052

Verde 

588

Verm. 

1150

Amar. 

0111 x
Amar. 

0118 x
Azul 

0210 x
Azul 

0240 x
Azul 

0271 x
Azul 

1515 x
Branco 

170 x
Branco 

CTVZ x
Cinza 

0401 x
Doura-do x

Laran. 

0610 x
Lilás 

1624 x
Lilás 

1630 x
Lilas 525 x

Perola x
Preto x
Rosa 

7647 x
Verde 

1005 x
Verde 

1030 x
Verde 

1052 x
Verde 

588 x
Verm. 

1150 x

PLANILHA DE SETUP DE CORES



XXW EMBALAGEM 
XXW-CS-001 – PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO E CONTROLE DA PRODUÇÃO 

 

56 

 

2. Na tela de produção/montagem, deve ser definido o produto que será 
feito, a quantidade e as observações pertinentes a OP. 

Figura 6 – Definição de produto e quantidades 

 

3. Após ter preenchido todos os campos pertinentes a OP, o documento 
deverá ser salvo. 

Figura 7 – Conclusão da OP 
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 4. Após ter salvo o documento, o sistema irá disponibilizar a OP para 
impressão. 

Figura 8 – Impressão da OP 

 

Figura 9 – Modelo de Ordem de Produção Impressa 

 

 

4.4. Emissão de Etiquetas 

A etiqueta de lote é a identificação visual utilizada para especificar o objetivo da 
produção programada. O volume de etiquetas impressas por programação será 
proporcional à quantidade de lotes. As etiquetas serão impressas e presas em 
cada palete de forma a rastrear cada lote produzido. 
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A etiqueta de lote identificará a quantidade, tipo de produto, cliente, 
especificação do produto do cliente, data e turno de produção e OP de referência 
conforme seguinte padrão:  

Figura 10 – Etiqueta de lote 

 

 

4.5. Distribuição das Programações 

Concluída todas as etapas anteriores, as programações são impressas em 8 
páginas destinadas às seguintes partes: 

• Diretoria; 

• Representante comercial; 

• Supervisor de produção; 

• Setor de planejamento; 

• Encarregado de produção; 

• Setor administrativo; 

• Encarregado de almoxarifado; 

• Quadro de gestão visual da fábrica. 

4.6. Controle de Produção 

Durante a operação, o encarregado de produção irá disponibilizar aos 
operadores o checklist de produção (Figura 11). Ao longo da produção, os 
operadores irão preencher neste documento informações quanto a: o volume 
produzido, tipo de produto, quantidade itens não-conformes, tipo de não-
conformidade, informações sobre o turno e demais característica operacionais. 

Cada turno terá um checklist individual competente à OP em execução e ao 
final da produção de cada OP, o checklist será submetido ao planejamento para 
que ele faça o controle dos indicadores de produção através da planilha de OEE. 
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Figura 11 – Checklist de Produção 

 

5. Controle de Qualidade 

A avaliação deste processo ocorrerá de acordo os requisitos de critérios, meios 
de controle e verificação.  

5.1. Critérios 

• Acuracidade no estoque de labels; 

• Acuracidade no estoque de produto acabado; 

• Programação de setup de cores; 

• Emissão de OP em concordância com a programação; 

• Concordância entre a programação e o pedido de compra. 

5.2. Meios de controle 

• Planilha de controle de estoque de labels; 

• Relatório de produto acabado; 

• Planilha de setup de cores; 

• Planilha de programação da produção. 

5.3. Verificação 

As acuracidades de rótulo e de produto acabado são verificadas semanalmente 
pelo responsável do estoque, acompanhado pelo time de planejamento de 
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acordo a programação da produção. A documentação de inventário é feita 
trimestralmente. 

Depois que as ordens são emitidas e as etiquetas são impressas é feita a 
conferência visual entre as OPs, etiquetas e programação pelo time de 
planejamento. A cada programação da produção, o time de planejamento é 
responsável por fazer a verificação de segurança entre a programação realizada 
e o pedido de compra. 

6. Controle de documentação 

Os seguintes documentos devem ser retidos durante o processo de controle de 
documentação, considerando as seguintes responsabilidades e fontes de 
armazenamento: 

Documento 
Responsável pela retenção e 

controle 
Fonte de armazenamento 

Programação de 
produção 
 

Time de Planejamento Drive XXW – Pasta de 
Programação 

Pedido de compra Diretoria e Time de 
Planejamento 

Drive XXW – Pasta de 
Programação 

 

7. Responsabilidades 

Setor Comercial: 

• Emissão do pedido de compra; 

Planejamento: 

• Análise de estoques; 

• Programação da produção; 

• Requisição de compra de matéria-prima; 

• Retenção de documentação. 

Almoxarife: 

• Controle de estoques de matéria-prima e produto acabado; 

• Inventário. 

Operação: 

• Disponibilizar a etiqueta dos paletes. 

Encarregado de Produção: 

• Disponibilizar peça padrão; 

• Acompanhamento da produção; 

• Abastecimento das OPs nas estações. 

8. Riscos 

O processo encontra-se suscetível aos seguintes riscos: 

Etapa Risco Impacto Plano de ação 

Programação Imprecisão do 
estoque; 

Produção acima ou 
abaixo do que foi 
solicitado. 

Produção acima: Informa ao 
cliente e analisa viabilidade 
de absorção da produção 
em excesso, caso haja a 
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rejeição, o produto será 
estocado até próxima 
solicitação. 
Produção abaixo: Analisa a 
urgência da produção e 
coloca a produção como 
prioridade. 

Programação Sequenciamento 
incorreto de 
cores 

Aumento de perdas 
no setup de cor. 

Descarte das peças não-
conformes. 

Programação Programação 
incompatível 
com pedido de 
compra 

Produção em 
excesso ou em falta 
ao que foi solicitado 

Produção acima: Informa ao 
cliente e analisa viabilidade 
de absorção da produção 
em excesso, caso haja a 
rejeição, o produto será 
estocado até próxima 
solicitação. 
Produção abaixo: Analisa a 
urgência da produção e 
coloca a produção como 
prioridade. 

Programação Programação 
incompatível 
com pedido de 
compra 

Produção de 
produto não-
solicitado. 

Verifica se existe alguma 
solicitação para o material 
produzido. 
Caso não haja o produto 
será mantido em estoque 
até que haja uma 
solicitação para o mesmo. 

Programação Emissão de OP 
divergente da 
programação 

Produção em 
excesso ou em falta 
ao que foi solicitado 

Produção acima: Informa ao 
cliente e analisa viabilidade 
de absorção da produção 
em excesso, caso haja a 
rejeição, o produto será 
estocado até próxima 
solicitação. 
Produção abaixo: Analisa a 
urgência da produção e 
coloca a produção como 
prioridade. 

Programação Emissão de OP 
divergente da 
programação 

Produção de 
produto não-
solicitado 

Verifica se existe alguma 
solicitação para o material 
produzido. 
Caso não haja o produto 
será mantido em estoque 
até que haja uma 
solicitação para o mesmo. 

Distribuição 
de OP 

Perda da ordem 
de produção 

Não cumprimento 
da programação 

Analisa a urgência e realiza 
uma nova programação. 

Programação Erro no cálculo 
de tempo de 
produção. 

Produção em 
excesso ou em falta 
ao que foi solicitado 

Produção acima: Informa ao 
cliente e analisa viabilidade 
de absorção da produção 
em excesso, caso haja a 
rejeição, o produto será 
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estocado até próxima 
solicitação. 
Produção abaixo: Analisa a 
urgência da produção e 
coloca a produção como 
prioridade. 

 

9. Fluxograma 

 

Figura 12 – Fluxograma de processo 

 

Fluxograma de Processo JM2 – Programação e Controle de Produção
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1. Objetivo e escopo 

Este procedimento determina as diretrizes para as operações de produção de baldes e 
tampas de dos modelos 3,6L, 3,6L II e 18L. 
O processo produtivo tem como principais atividades conceber a matéria acabada 
programada pelo time de planejamento, retendo as saídas não-conformes, realizar a 
formação de lotes padronizados que serão submetidos à expedição, e coletar todos os 
dados relevante a análise de performance do processo. 

2. Acrônimos e abreviações 

Este documento as seguintes siglas, abreviações e termos técnicos: 
● OP: Ordem de Produção; 

● PCP: Programação e Controle da Produção; 

● Label: rótulo de embalagem dos baldes; 

● Masterbatch: Pigmento granular para resina plástica; 

3. Lista de recursos 

● Ordens de Produção; 

● Programação da Produção; 

● Checklists de Produção; 

● Máquina Injetora; 

● Base Octagonal; 

● Fita stretch; 

● Fita adesiva; 

● Fitilho; 

● Resina; 

● Label; 

● Masterbatch; 

● Peça padrão. 

 

4. Procedimento 

O processo de produção de baldes e tampas ocorre em seis etapas: submissão de 
ordem de produção, partida operacional, injeção, controle de saídas não conformes, 
preservação e identificação e acompanhamento de indicadores.  

4.1. Submissão da Ordem de Produção 

O encarregado de produção receberá a programação, ordens de produção e etiquetas 
de lote submetidos pelo time de planejamento e revisará os documentos em busca de 
divergências entre estes e sinalizará ao encarregado do PCP sobre possíveis 
modificações. Caso haja a conclusão do turno sem a conclusão da OP submetida, o 
turno seguinte dará continuidade à produção da OP corrente. 
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Figura 1 – Modelo de Ordem de Produção 

 
Figura 2 – Modelo de Etiqueta de Lote 

 
Não havendo divergências, o encarregado disponibilizará aos operadores a OP 
referente ao horário atual da produção, junto ao checklist de produção, a etiqueta e a 
peça padrão no modelo a ser produzido (Imagem 3). Nessa etapa do processo, caso 
haja uma mudança de turno durante a produção de uma mesma OP, o encarregado 
seguinte deverá submeter um novo checklist de produção, sendo este documento, 
único por turno. 

Figura 3 – Peça Padrão 
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Figura 4 - Etiqueta Peça Padrão 

 
 

4.2. Partida operacional 

A partida operacional acontece quando a máquina injetora se encontra em estado 
ocioso e será iniciada para um primeiro ciclo de injeção. Durante a partida existem 
duas operações críticas ao processo: a alimentação das matérias primas (resina e 
masterbatch) e o setup de parâmetros operacionais. 
Os reservatórios de abastecimento destas matérias-primas estão anexos à máquina 
injetora e obedecem a critérios de abastecimento os quais apenas o encarregado e 
gerente de produção estão habilitados para executar de acordo. 

4.3. Injeção 

Com a máquina em operação, ao receber a OP, o operador da máquina deverá 
verificar se o rótulo da estação de trabalho refere-se ao rótulo da peça padrão. Caso 
seja divergente, deverá relatar a situação para o encarregado que buscará no estoque 
de rótulos o material correto para posicionamento do mesmo sobre estação de 
trabalho. 
O abastecimento de matéria-prima da injetora só poderá ser realizado pelo 
encarregado de produção ou o seu adjunto, logo, caso haja a falta de matéria-prima ou 
uma matéria-prima divergente esteja sendo processada, o operador acionará o 
encarregado e aguardará as instruções. O operador está habilitado a repor apenas 
resina e rótulo. 
Ao longo da operação o operador ficará responsável por: 

1. Monitorar o volume de matéria-prima: essa ação deve ser realizada de 

acordo com o volume mínimo indicado nos reservatórios para cada uma das 

mesmas.  

2. Identificar e segregar saídas não-conformes na área vermelha destinada: 

considerando como critério para conformidade do produto a peça padrão que 

fica disponibilizada em cada injetora, a cada hora deve ocorrer essa 

verificação, sendo destinada para área de sucata do turno os itens que não 

atenderem ao padrão.  

3. Realizar retrabalhos que esteja habilitado: essas atividades podem ser retirar 

rebarbas, caso surjam e apenas após autorização do encarregado, com o 

uso de faca apropriada e/ou limpar possíveis peças que saiam sujas com 

borra e álcool 90%. 

4. Empilhar o produto acabado até a conclusão do lote estabelecido pela OP: o 

operador deverá separar o palete, 1 base octagonal, enfardar as embalagens 

e empilhar conforme instruções do encarregado. Deve ser considerado que 
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os paletes de balde de 18L são compostos por 40 fardos de 20 unidades, os 

de galão de 3,6L são compostos por 60 fardos com 25 unidades, os de tampa 

18L são compostos por 24 fardos de 40 unidades e de tampa de 3,6L são 

compostos por 15 fardos de 100 unidades. 

5. Preenchimento do checklist de produção: todos os campos (início de 

máquina, matéria prima, master, data, horário de início e fim, turno, 

encarregado responsável, operador, cliente, produto, quantidade de perdas, 

tempo de ciclo, peso da peça, total produzido, total perdido, total de desvio e 

saldo a produzir) devem ser preenchidos para facilitar a compreensão da 

equipe de planejamento, destacando no verso possíveis observações quanto 

paradas ou perdas excessivas.  

4.3.1. Paradas não-programadas 

Ao longo do processo de injeção, as máquinas injetoras podem apresentar falhas que 
interrompam o fluxo contínuo do processo e/ou gerar algum alarme. Nesta situação, o 
operador deverá acionar com urgência o encarregado e realizar o fechamento da 
válvula de abastecimento de água das geladeiras da máquina injetora para evitar 
possíveis danos. 
 

Figura 5 – Identificação da válvula de abastecimento 

 
 

Apenas o gerente de produção e encarregado poderão, junto ao corpo técnico, realizar 
intervenção nas máquinas injetoras. Toda parada não-programada deverá ser 
sinalizada no checklist de produção, constando o tipo e tempo que a injetora 
permaneceu parada.  

 
  



XXW EMBALAGEM 
XXW-MF-002 – PROCEDIMENTO DE PRODUÇÃO DE BALDES E TAMPAS 

70 
 

Figura 6 – Checklist de Produção 

 
Toda parada não programada deve ser relatada no livro de ocorrências pelo 
encarregado de produção. 

4.4. Controle de Saídas Não-Conformes 

O processo de injeção possibilita a geração de 6 tipos de não-conformidades: 
● Mancha: As perdas por mancha são decorrentes dos setups de troca de cor, 

também ocorrem quando se tem resquícios de pigmentos de outra cor no 

canhão de injeção. Pode ocorrer de ter manchas de sujeiras decorrente do 

processo, proveniente da própria matéria-prima ou máquina; 

● Falha: As falhas são geradas por erro no processo, e necessidade de ajustes 

de parâmetros. Exemplos de falhas são furos na parede da embalagem, 

“quebrados” na parte superior da embalagem que comprometem a vedação. 

● Regulagem: As perdas geradas por regulagem ocorrem quando o 

encarregado está no processo de ajustes de parâmetro, regulando o 

processo para que as perdas por falhas sejam cessadas. 

● Label: Deformidades na adequação do label a peça, geram as perdas por 

label;  

● Liso A: As perdas Liso A ocorrem quando está sendo produzido embalagens 

rotuladas, e por algum motivo o robô não colocou o rótulo no mandril, 

produzindo assim a embalagem sem rótulo entretanto de boa qualidade. 

● Liso D: As perdas Liso D ocorrem quando está sendo produzido embalagens 

rotuladas, e por algum motivo o robô não colocou o rótulo no mandril, 

produzindo assim a embalagem sem rótulo entretanto com falhas de ajustes 

ou parâmetro. 

Todo material não-conforme, com exceção do Liso A que ficará na área verde, deverá 
ser segregado na área vermelha junto a injetora. Os únicos reparos cujo o operador 
está habilitado para realização é a limpeza de saídas com manchas, sendo este 
reparo feito durante a produção com o material apropriado disposto na estação de 
produção. 
As demais não-conformidades deverão ser analisadas pelo encarregado ou pelo 
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gerente de produção que avaliarão a possibilidade de recuperação da peça e retorno 
ao lote. As unidades não recuperadas, devem ser mobilizadas para o estoque de 
sucata.  
Caso o volume de saída não-conforme aumente bastante em um curto intervalo de 
tempo, indicando uma tendência, o operador deverá chamar o encarregado para que 
ele faça a manipulação devida nos parâmetros de máquina. 

4.5. Preservação e Identificação 

Concluído todo o lote, o operador realizará a preservação do mesmo cobrindo toda a 
pilha do produto acabado com filme stretch de maneira a assegurar a movimentação. 
O lote preservado será identificado com a etiqueta na altura dos olhos e então será 
transportado para o estoque de produto acabado pelo almoxarife. 
Com a conclusão de cada lote, o operador retornará a OP e o checklist de produção 
para o encarregado de produção. A OP deverá ser finalizada no sistema ADV e 
armazenada na pasta apropriada para a documentação enquanto o checklist retornará 
para o planejamento para preenchimento do controle de OEE. 

5. Controle de Qualidade 

A avaliação deste processo ocorrerá de acordo os seguintes requisitos de critérios, 
meios de controle e verificação. 

5.1. Critérios 

• Saídas de peças conformes; 

• Montagem de lotes de acordo com o programado em volume e 

características; 

• Limite máximo de 4% de perda por lote. 

 

5.2. Meios de controle 

• Área de segregação de produtos não-conformes; 

• Etiquetas de lote; 

• Checklist de produção. 

 

5.3. Verificação 

A conformidade das peças é avaliada ao longo da produção pelo próprio operador que 
realiza a segregação de acordo ao instruído. O nível de não-conformidade é medido 
pela planilha de OEE. 
Quanto à conformidade na montagem dos lotes, a verificação é feita pelo encarregado 
durante a produção, e almoxarife durante a inspeção do lote no momento da 
movimentação para estoque. 

6. Controle de documentação 

Os seguintes documentos devem ser retidos durante o processo de controle de 
documentação, considerando as seguintes responsabilidades e nas seguintes fontes 
de armazenamento: 

Documento 
Responsável pela retenção e 

controle 
Fonte de armazenamento 

Ordem de Produção Encarregado de Produção Pasta de Produção 

Programação da Produção Encarregado de Produção Pasta de Produção 

Checklist de Produção Encarregado de Produção Pasta de Produção 

Relatório de Ocorrência Encarregado de Produção Livro de Ocorrência 

 

7. Responsabilidades 
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Planejamento: 
● Programação da produção; 

● Submissão da OP e etiqueta e da programação da produção; 

● Finalizar a OP no sistema; 

● Armazenar as OPs e checklists; 

● Lançar os dados do checklists na planilha de OEE. 

 

Operação: 
● Monitoramento do processo de injeção; 

● Segregação de saídas não conformes; 

● Limpeza de manchas; 

● Preservação e identificação de lotes; 

● Preenchimento de checklist; 

● Bloqueio da válvula de suprimento de água em casos de parada na injetora; 

● Paletização e preservação de lotes; 

● Sinalizar desvios de produção. 

Encarregado de Produção: 

● Disponibilizar peça padrão; 

● Abastecimento das OPs nas estações. 

● Partida das máquinas injetoras; 

● Reparo de não conformidades; 

● Reparo das máquinas injetoras; 

● Atendimento do time operacional; 

● Ajustes de parâmetros das máquinas injetoras. 

Gerente de Produção: 
● Supervisionar a produção; 

● Reparo das máquinas injetoras; 

● Ajustes de parâmetros das máquinas injetoras; 

● Planejamento de manutenção das máquinas. 

8. Riscos 

O processo encontra-se suscetível aos seguintes riscos: 

Etapa Risco Impacto Plano de ação 

Submissão da 
Ordem de 
Produção 

Perda da OP Produção divergente 
da demanda. 

Realizar programação 
complementar. 

Submissão da 
Ordem de 
Produção 

Perda da 
etiqueta 

Produção divergente 
da demanda. 

Realizar programação 
complementar. 

Preservação e 
Identificação 

Não-
identificação 
do palete 

Produção excedente Informar ao cliente e 
analisa viabilidade de 
absorção da produção em 
excesso, caso haja a 
rejeição, o produto será 
estocado até próxima 
solicitação. 

Injeção OP/Peça 
padrão 
divergente do 
programado 

Produção de 
produto divergente 
do programado. 

Segregação do material e 
programação 
complementar. 

Controle de Adição de um Envio de produto Negociação comercial 
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saídas não-
conformes 

item não-
conforme ao 
lote 

não conforme ao 
cliente. 

e/ou envio de itens 
complementares. 

Parada não-
programada 

Alto volume de 
horas ociosas 

Não atendimento da 
demanda. 

Programação 
complementar e trabalho 
em hora extra. 
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9. Fluxograma 

Figura 7 – Fluxograma de processo 
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APÊNDICE D – PROCEDIMENTO DE ESTOCAGEM 
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1. Objetivo e escopo 

Este procedimento determina as diretrizes para as operações de estocagem da 
companhia. O processo tem como principal objetivo o gerenciamento de matéria-
prima, insumos e produtos acabados, bem como o controle sistêmico destes. 

O processo tem início na chegada no recebimento de material externo à 
companhia e é concluído com a expedição do produto acabado ao cliente. 

2. Acrônimos e abreviações 

Este documento possui as seguintes siglas, abreviações e termos técnicos: 

• ADV: Sistema ADV de Tecnologia, trata-se de um sistema MRP 

utilizado pela companhia. 

• Label: rótulo de embalagem dos baldes; 

• PA: Produto Acabado; 

• NF: Nota Fiscal. 

• PCP: Planejamento e Controle da Produção. 

3. Lista de recursos 

• Paleteira; 

• Planilha de estoque de labels; 

• Planilha de estoque de produto acabado; 

• Sistema ADV; 

• Base Octagonal; 

• Fita stretch; 

• Resina; 

• Label; 

• Masterbatch; 

• Peça padrão. 

 

4. Procedimento 

O processo de estocagem é dividido entre dois sub-processos: estocagem de 
matérias-primas e insumos e estocagem de produto acabado. 

4.1. Estocagem de Matéria-Prima e Insumo 

Toda carga de matéria-prima e insumo destinada à companhia deverá ser 
recebida pelo almoxarife, sendo esse responsável pela realização da 
conferência do produto recebido junto ao descrito em Nota Fiscal. Além da 
conferência quantitativa, deverá ocorrer uma análise qualitativa do material, 
avaliando avarias, peso, validade e características especiais que forem 
aplicadas ao produto como cor e embalagem. 

Caso o produto apresente divergências de qualquer ordem, o almoxarife deverá 
acionar o time de Planejamento para contato com o fornecedor. Nesse cenário, 
o recebimento da matéria-prima e/ou insumo ficará bloqueado até liberação.  
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Havendo a conformidade da carga ou permissão de recebimento sob condição 
não-conforme, o almoxarife submeterá a NF para o setor contábil que realizará 
o lançamento da mesma no sistema ADV e abastecerá os devidos estoques de 
cada matéria-prima e insumo.  

Em caso de recebimento de label além do armazenamento físico, o almoxarife 
deverá atualizar a Planilha de Estoque de Labels. 

4.2. Abastecimento da linha de produção 

Duas vezes por turno, o almoxarife realizará uma verificação de rotina nas 
estações de trabalho para verificação quanto ao nível de matéria prima em cada 
estação. Caso a quantidade de matéria-prima esteja abaixo da quantidade 
necessária para a produção o almoxarife realizará o suprimento da estação com 
o material estocado. 

Ocorrendo alimentação de matéria-prima label, além de realizar o suprimento 
físico do material, o almoxarife deverá atualizar a Planilha de Estoque de label 
para sinalizar aos times de planejamento e operacão atualizados das possíveis 
demanda do item. 

Figura 1 – Planilha de Controle de Estoques de Labels 

 

  

4.3. Estocagem de produto acabado 

O produto acabado (PA) contempla lotes de tampas e baldes produzidos, 
empilhados, preservados e identificados pela produção. Nesse sentido, após a 
conclusão de cada lote, o operador ou encarregado de produção comunicará ao 
almoxarife para mobilização do lote da linha de produção para o estoque.  

Caberá ao almoxarife realizar a análise da Planilha de Controle de Produto 
Acabado para identificação da rua disponível para mobilização do lote e se 
encaminhar, com a paleteira, para a coleta na linha de produção. 

 

 

 

 

 

Controle de Estoque de Labels

Total Labels 529,235  

3.6 360,835  

18 168,400  

Código Label Marca Rótulo Representante Local

Quantid

ade .

Data 

última 

revisão

.Ressup

rimento Status

Qtd. 

Pedido

3.6 3.6 XXX XXX XXX 0 23/06/2020 1308 Ativo 0

3.6 3.6 XXX XXX XXX 43847 400 23/06/2020 1253 Ativo 0

36150 3.6 XXX XXX XXX 5290 22/07/2020 1356 Ativo 0

3,6-15 3.6 XXX XXX XXX 0 23/06/2020 1038 Ativo 0

3.6 3.6 XXX XXX XXX D2 CIMA 5500 23/06/2020 1316 Ativo 0

3,6-83 3.6 XXX XXX XXX F3 CIMA 0 23/06/2020 1042 Ativo 0

3.6-122 3.6 XXX XXX XXX 0 23/06/2020 1069 Ativo 0

3,6-05 3.6 XXX XXX XXX D5 BAIXO 0 22/07/2020 1081 Ativo 0

3,6-02 3.6 XXX XXX XXX F4 BAIXO 23360 23/06/2020 1028 Ativo 0

3,6-55 3.6 XXX XXX XXX F3 CIMA 28280 22/07/2020 1184 Ativo 0

3,6-49 3.6 XXX XXX XXX F6 CIMA 16960 22/07/2020 1113 Ativo 0

36
1818
36

RelatórioMovimentação Registro Label

LimparAtivar RótuloInativar Rótulo X
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Figura 2 – Planilha de Controle de Produto Acabado 

 

Na linha de produção, o almoxarife realizará a inspeção de preservação do lote. 
Caso o lote esteja preservado de maneira não-conforme, com folga no 
empilhamento ou envelopamento mal aplicado, o almoxarifado acionará o 
encarregado para que este conduza os operadores no retrabalho de preservação 
e identificação. 

Figura 3 – Relação de preservação não conforme e conforme 

 

Estando a preservação do lote conforme, o almoxarife movimentará o lote para 
o estoque de PA, na rua previamente identificada, e atualizará a planilha de 
Controle de PA com os dados do lote. 

5. Controle de Qualidade 

A avaliação deste processo ocorrerá de acordo os seguintes requisitos de 
critérios, meios de controle e verificação. 

5.1. Critérios 

• Acuracidade no estoque de PA; 

• Acuracidade no estoque de Labels; 

• Acuracidade no estoque de matérias-primas e insumos; 
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5.2. Meios de controle 

• Planilha de Estoque de PA; 

• Planilha de Estoque de Label; 

• Relatório de matérias-primas e insumos  ADV; 

5.3. Verificação 

As acuracidades de produto acabado, matérias-primas e insumos são 
verificadas semanalmente pelo responsável do estoque, acompanhado pelo time 
de planejamento de acordo a programação da produção. A documentação de 
inventário é feita trimestralmente. 

6. Controle de documentação 

Os seguintes documentos devem ser retidos durante o processo de controle 
de documentação, considerando as seguintes responsabilidades e nas 
seguintes fontes de armazenamento: 

Documento 
Responsável pela retenção e 

controle 
Fonte de armazenamento 

Nota Fiscal 
 

Setor Financeiro Pasta física/Nuvem do sistema 
ADV 

 

7. Responsabilidades 

Planejamento: 

• Liberação de recebimento itens com divergências; 

• Realização de inventário junto ao almoxarife. 

Produção: 

• Montagem e preservação de lotes; 

• Retrabalho de preservação. 

Setor Contábil: 

• Recebimento e lançamento de notas fiscais. 

Almoxarife: 

• Supervisionar os estoques; 

• Recebimento e armazenamento de matéria-prima e insumos; 

• Realização de inventário junto ao planejamento; 

• Atualização das planilhas de estoque de PA e label; 

• Movimentação de matéria-prima e lotes de PA; 

• Notificação ao PCP em caso de chegada de material não-conforme. 

8. Riscos 

O processo encontra-se suscetível aos seguintes riscos: 
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Etapa Risco Impacto Plano de ação 

Estocagem de 
PA 

Planilha de 
Estoque de PA 
desatualizada. 

Armazenamento 
não-conforme de 
PA. 

Reorganização de todo o 
estoque de PA. 

Estocagem de 
matéria-prima 
e insumo 

Planilha de 
Estoque de 
label 
desatualizada. 

Escassez de label. Notificar ao planejamento 
para compra emergencial. 

Estocagem de 
PA. 

Movimentação 
de lote mal 
preservado. 

Queda do lote 
durante 
movimentação. 

Retrabalho de preservação 
e, se for identificado dano 
ao PA, retrabalho de 
produção. 

 

9. Fluxograma 

Figura 4 – Fluxograma do processo de estocagem de matéria-prima e insumo 
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Figura 5 – Fluxograma do processo de estocagem de produto acabado 
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APÊNDICE E – PROCEDIMENTO DE FATURAMENTO 
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1. Objetivo e escopo 

Este procedimento determina as diretrizes para a realização do processo de 
faturamento da companhia. 

O processo de faturamento tem como principais atividades faturar os 
pagamentos de pedidos de fornecedores após a expedição do produto acabado 
e gerenciar todos os dados e documentos gerados nesse processo. 

2. Acrônimos e abreviações 

Esse documento contempla as seguintes siglas, abreviações e termos técnicos: 

• ADV: Sistema ADV de Tecnologia, trata-se de um sistema MRP 

utilizado pela companhia; 

• NF: Nota fiscal; 

• OP: Ordem de Produção. 

3. Lista de recursos 

• Sistema ADV; 

• Impressora; 

• Calculadora; 

• Telefone. 

4. Procedimento 

O processo de faturamento tem início quando o pedido comercial, elaborado de 
acordo ao procedimento XXW-CS-0012, tem sua produção concebida por inteiro 
e sua programação de expedição já foi concluída e ocorre em quatro etapas: 
análise de pedido e expedição; lançamento financeiro; emissão do conhecimento 
de carga e emissão de nota fiscal. 

4.1. Análise de pedido e expedição 

Através do sistema ADV, o responsável financeiro deverá verificar se o preço do 
produto está correto, conforme o valor a ser faturado, e se as quantidades estão 
condizentes com o volume produzido. Em caso de divergência, a situação deverá 
notificada ao setor comercial para correção.  

Em seguida, setor administrativo será consultado sobre qual será a 
transportadora responsável pelo frete. 

Por último, o setor financeiro investigará através sistema se existe alguma 
observação comercial quanto a: condições de pagamento, descontos aplicáveis 
e local de entrega (considerando que este pode ser diferente do local de 
faturamento). 

4.2. Emissão de laudo 

 
2 Procedimento de Programação e Controle da Produção 
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Alguns pedidos específicos exigem a emissão de laudo de controle de qualidade 
(Figura 1). O laudo é um documento específico para envio de cargas que contém 
as especificações técnicas do produto. 

Figura 1 – Modelo de Laudo 

 

Caso o pedido de compra apresente essa solicitação, o setor financeiro deverá 
solicitar os dados do lote junto ao encarregado de estoque e preencher o laudo 
de controle de qualidade que será enviado junto à documentação da carga. 

4.3. Lançamento Financeiro 

Após verificação do pedido, o responsável financeiro deverá modificar o pedido 
de compra em venda através do sistema ADV. Essa etapa demanda pela 
verificação de observações referente às taxas de pagamento e pelo lançamento 
financeiro com adição das informações referentes ao(s): 

• Tipo do pagamento; 

• Número de Parcelas; 

• Valores; 

• Data de pagamento; 

• Banco em que o pagamento será feito. 

4.4. Emissão da Conhecimento de carga 

O conhecimento de carga, documento responsável por informar os dados de 
carga, origem, destino e demais dados de transporte, deve ser emitido junto à 
expedição. Esse processo é realizado pelo sistema ADV, sendo todos os dados 
necessários extraídos automaticamente do sistema. 
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Figura 2 – Modelo de conhecimento de carga 

 

Somente após essa etapa, o pedido poderá ser salvo e a Nota Fiscal emitida. 

4.5. Emissão de Nota Fiscal 

A emissão da nota fiscal ocorre pelo sistema ADV, sendo necessárias as 
seguintes informações (para as todas as localidades nas quais as notas serão 
emitidas): 

• Transportadora; 

• Unidade de paletes; 

• Valor de impostos. 

Especificamente para o estado da Paraíba, são demandados ainda os seguintes 
dados: 

• Placa do veículo; 

• Número de registro na ANTT; 

• Estado do veículo. 

4.5.1. Revisão 

Após emissão da Nota Fiscal, ocorrerá a emissão do boleto bancário junto ao 
banco responsável, sendo os documentos revisados pelo assistente contábil da 
empresa que identificará possíveis divergências. Em caso de aprovação, a Nota 
Fiscal retornará para o responsável financeiro. Caso contrário, a nota poderá ser 
submetida às partes. 

4.5.2. Submissão  

O setor financeiro deverá encaminhar a Nota Fiscal junto ao conhecimento de 
carga para o setor administrativo que realizará a impressão dos boletos, o 
encaminhamento da ordem de carga para o almoxarifado e a cópia das Notas 
Fiscais de acordo à natureza da operação. 

Caso o transporte seja de responsabilidade do cliente, serão copiadas três vias 
do documento para submissão à: 

• Motorista responsável, destinada ao cliente; 

• Setor financeiro; 

• Diretoria; 

Caso o transporte seja responsabilidade XXW, uma segunda via será enviada 
ao cliente que ficará responsável por submeter de volta à XXW. As vias 
submetidas ao cliente deverão ser assinadas pelo motorista no momento do 
embarque.
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5. Controle de Qualidade 

A avaliação deste processo ocorrerá de acordo os requisitos de critérios, meios 
de controle e verificação.   

5.1. Critérios 

• Condições comerciais e de entrega atualizadas; 

• Acuracidade nas ordens de produção. 

5.2. Meios de controle 

• Dados de cliente no sistema ADV; 

5.3. Verificação 

O responsável financeiro confere os documentos ao fim de cada etapa do 
Procedimento para cada pedido, assim como o auxiliar administrativo confere os 
dados das notas fiscais antes de entregar ao motorista.  

O time de planejamento realiza a verificação de concordância entre as OPs, a 
programação emitida e o Pedido de Compra sempre que é iniciado o processo 
de programação da produção de acordo o procedimento XXW – MF- 001². 

6. Controle de documentação 

Os seguintes documentos devem ser retidos durante este processo, sobre as 
seguintes responsabilidades e nas seguintes fontes de armazenamento: 

Documento 
Responsável pela 

retenção e controle 
Fonte de armazenamento 

Nota fiscal 
 

Auxiliar 
administrativo 

Pasta física/Nuvem do 
sistema 

Pedido de venda Auxiliar 
administrativo 

Pasta física junto à NF 
referente e também ao 
sistema ADV com 
rastreamento de alterações. 

Ordem de embarque Encarregado de 
estoque 

Pasta física  

 

7. Responsabilidades 

Diretor: 

• Autorização para iniciar o faturamento; 

 

Setor Comercial: 

• Emissão do orçamento; 

 

Setor administrativo: 

• Revisão de boleto 

• Determinar transportadora; 
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Setor Financeiro: 

• Verificação do pedido; 

• Verificação da transportadora a ser utilizada; 

• Informar dados da transportadoras e condições especiais da mesma; 

• Processamento do orçamento em venda; 

• Lançamento financeiro; 

• Emissão de NF; 

• Emissão de ordem de carregamento; 

• Emissão de Boleto 

 

Assistente Contábil 

• Revisão de NF. 

 

Almoxarife: 

• Controle de estoques; 

• Retenção da ordem de carregamento. 

8. Riscos 

O processo encontra-se suscetível aos seguintes riscos: 

Etapa Risco Impacto Plano de ação 

Faturamento Emissão do boleto 
com data de 
pagamento errada 

Insatisfação do 
cliente e 
impacto 
financeiro. 

Emitir boleto 
corrigido e solicitar 
baixa do antigo 

Faturamento Emissão do boleto 
com preço do produto 
errado 

Faturamento 
errado 
Insatisfação do 
cliente 
Retrabalho do 
financeiro 

Negociar com o 
cliente 

Faturamento Emissão da NF com 
produtos/quantidade 
errados 

Envio do 
produto errado 

Produtos errados: 
Emitir uma carta de 
correção 
Quantidade 
divergente: 
Cancelamento da 
nota dentro do prazo 
de 24 horas da 
emissão – acima 
deste será feita 
também a 
devolução do 
material – e emissão 
de uma nova NF. 
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9. Fluxograma 

Figura 3 – Fluxograma de processo 
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APÊNDICE F – PLANILHA DE CONTROLE DE ESTOQUE DE PRODUTO 
ACABADO 
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SUL//ESQ. J6

SUL//ESQ. J7

SUL//ESQ. K1

SUL//ESQ. K2

SUL//ESQ. K3

SUL//ESQ. K4

SUL//ESQ. K5

SUL//ESQ. K6

SUL//ESQ. K7

SUL//ESQ. L1

SUL//ESQ. L2

SUL//ESQ. L3

SUL//ESQ. L4

SUL//ESQ. L5

SUL//ESQ. L6

SUL//ESQ. L7

SUL//ESQ. M1

SUL//ESQ. M2

SUL//ESQ. M3

CORREDOR SUL/ESQUERDO
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APÊNDICE G – PLANILHA DE PROGRAMAÇÃO DA PRODUÇÃO 
 

 
 

 
 

 
  

Proramação da Produção Início: 17:00
Regime Semanal Regime Sábado Regime Domingo

Balde 18L 24h 24h 19h .

Pedido Nº OP Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Regime Semanal Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

CARFORT RENDE MAIS 1440 400 1040 Normal 00d 06:04:01 24h 24h 19h 7/10/2020 17:00 7/10/2020 23:04
BRANCO LISO BRANCO LISO 2400 0 2400 Liso 00d 12:00:01 24h 24h 19h 7/10/2020 23:04 8/10/2020 11:04

LUCRILAR TINTA ACRILICA 960 0 960 Normal 00d 05:36:01 24h 24h 19h 8/10/2020 11:04 8/10/2020 16:40
CONCRELAR COMPLEMENTOS 1650 0 1650 Normal 00d 09:37:01 24h 24h 19h 8/10/2020 16:40 9/10/2020 02:17

Galão 3,6L

Pedido Nº OP Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Regime Semanal Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

CARFORT RENDE MAIS 1440 400 1040 Normal 00d 04:02:01 24h 24h 19h 7/10/2020 17:00 7/10/2020 21:02
BRANCO LISO BRANCO LISO 2400 0 2400 Liso 00d 00:00:01 24h 24h 19h 7/10/2020 21:02 7/10/2020 21:02

LUCRILAR TINTA ACRILICA 960 0 960 Normal 00d 03:44:01 24h 24h 19h 7/10/2020 21:02 8/10/2020 00:46

Galão 3,6L II

Pedido Nº OP Cliente Produto Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Regime Semanal Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

CARFORT RENDE MAIS 1440 400 1040 Normal 00d 03:45:01 24h 24h 19h 7/10/2020 17:00 7/10/2020 20:45
BRANCO LISO BRANCO LISO 2400 0 2400 Liso 00d 00:00:01 24h 24h 19h 7/10/2020 20:45 7/10/2020 20:45

LUCRILAR TINTA ACRILICA 960 0 960 Normal 00d 03:28:01 24h 24h 19h 7/10/2020 20:45 8/10/2020 00:13
CONCRELAR COMPLEMENTOS 1650 0 1650 Normal 00d 05:57:01 24h 24h 19h 8/10/2020 00:13 8/10/2020 06:10
CONCRELAR COMPLEMENTOS 1650 0 1650 Normal 00d 05:57:01 24h 24h 19h 8/10/2020 06:10 8/10/2020 12:08
CONCRELAR COMPLEMENTOS 1650 0 1650 Normal 00d 05:57:01 24h 24h 19h 8/10/2020 12:08 8/10/2020 18:05

Tampa 18L

Pedido Nº OP Cor Código Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Regime Semanal Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

Azul 4568 1440 400 1040 Normal 00d 03:45:01 24h 24h 19h 7/10/2020 17:00 7/10/2020 20:45
Azul 4568 2400 0 2400 Liso 00d 00:00:01 24h 24h 19h 7/10/2020 20:45 7/10/2020 20:45
Azul 4568 960 0 960 Normal 00d 03:28:01 24h 24h 19h 7/10/2020 20:45 8/10/2020 00:13

Tampa 3,6 I

Pedido Nº OP Cor Código Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Regime Semanal Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

Azul 4568 1440 400 1040 Normal 00d 03:10:01 24h 24h 19h 7/10/2020 17:00 7/10/2020 20:10
Azul 4568 2400 0 2400 Liso 00d 00:00:01 24h 24h 19h 7/10/2020 20:10 7/10/2020 20:10
Azul 4568 960 0 960 Normal 00d 02:56:01 24h 24h 19h 7/10/2020 20:10 7/10/2020 23:06
Azul 4568 1650 0 1650 Normal 00d 05:02:01 24h 24h 19h 7/10/2020 23:06 8/10/2020 04:09

Tampa 3,6 II

Pedido Nº OP Cor Código Total Produzido A produzir Tipo Tempo Necessário Regime Semanal Regime Sábado Regime Domingo Ínicio da Produção Fim de Produção

Azul 4568 1440 400 1040 Normal 00d 02:01:01 24h 24h 19h 7/10/2020 17:00 7/10/2020 19:01
Azul 4568 2400 0 2400 Liso 00d 00:00:01 24h 24h 19h 7/10/2020 19:01 7/10/2020 19:01
Azul 4568 960 0 960 Normal 00d 01:52:01 24h 24h 19h 7/10/2020 19:01 7/10/2020 20:53

07/10/2020

Injetora Normal Liso

Balde 18L 00:00:21 00:00:18

Galão 3,6L 00:00:14

Galão 3,6L II 00:00:13

Tampa 18L 00:00:13

Tampa 3,6L 00:00:11

Tampa 3,6L II 00:00:07

Ciclo

Início do turno Início da parada Fim da parada Fim do turno

19h (domingo produtivo) 00:00:00 17:30:00 22:30:00 23:59:59

24h (domingo produtivo) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 23:59:59

20h (domingo improdutivo) 07:30:00 17:30:00 22:30:00 23:59:59

24h (domingo improdutivo) 07:30:00 00:00:00 00:00:00 23:59:59

Terça à Sexta

Início do turno Início da parada Fim da parada Fim do turno

19h 00:00:00 17:30:00 22:30:00 23:59:59

24h 00:00:00 23:59:59

Sábado

Início do turno Início da parada Fim da parada Fim do turno

Sem produção 00:00:00 06:00:00 23:59:59 23:59:59

19h 00:00:00 17:30:00 22:30:00 23:59:59

24h 00:00:00 00:00:00 00:00:00 23:59:59
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APÊNDICE H – PLANILHA DE SETUP DE CORES 
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APÊNDICE I – PLANILHA DE CONTROLE DE LABELS 
 

 
  

FACA 3,6L-  70 -  ( 175.12 X 558.34 ) BOPP 52G

FACA 18L-  139 - ( 282.25 X 461.22 ) BOPP 62G

PEDIDO OP QTD PRODUTO FATURADO EM: STATUS

212 NF 27.591 10,000 ELIT COMPLEMENTOS DE PINTURAS 30.06.2020 OK

212 NF 27.591 10,000 ELIT ARGALIT ACRILICA ECONOMICA 30.06.2020 OK

212 NF 27.591 10,000 ELIT IMPERMEABILIZANTE 30.06.2020 OK

213 NF 27.591 10,000 FORTCOR GENERICO 30.06.2020 OK

214 NF 27.662 10,000 TINTA ECOMAXIMA 09.06.2020 OK

214 NF 27.662 10,000 LUX COMPLEMNTOS ACRILICOS 09.07.2020 OK

214 NF 27.662 10,000 DACOL ECONOMICA 09.07.2020 OK

215 NF 27.662 10,000 LUX LUXCRIL 09.07.2020 OK

215 NF 27.662 10,000 LUX MASSA CORRIDA 09.07.2020 OK

215 NF 27.662 10,000 LUX LUXPISO 09.07.2020 OK

216 NF 27.662 10,000 CARFORT 09.07.2020 OK

217 NF 27.662 10,000 BOTANICA 09.07.2020 OK

218 NF 27.662 10,000 UBARI DOCE DE LEITE 09.07.2020 OK

218 NF 27.662 10,000 UBARI REQUEIJÃO 09.07.2020 OK

218 NF 27.662 10,000 LUX SELADOR 09.07.2020 OK

218 NF 27.662 30,000 VIVA ACRILICA ECONOMICA 09.07.2020 OK

219 NF 27.662 10,000 LUX DURAMAIS 09.07.2020 OK

220 NF 27.726 10,000 LUCRILAR TINTA ACRILICA 16.07.2020 OK

221 NF 27.726 10,000 ELLUS TINTAS COMPLEMNTOS ACRILICOS 16.07.2020 OK

222 NF 27.726 10,000 OPALMA AZEITE DE DENDE 16.07.2020 OK

223 NF 27.726 10,000 DURAPLUS TINTAS ECONOMICO ACRILICO 16.07.2020 OK

223 NF 27.726 10,000 TINTAS ELIT PINTALIT 16.07.2020 OK

223 NF 27.726 10,000 D'ALLORA REQUEIJÃO CREMOSOS C AMIDO 16.07.2020 OK

224 NF 27.815 30,000 REBOFORT MACX/FLEX 28/07/2020 OK

225 NF 27.847 10,000 FORTCOR GENERICO - 18 L 31/07/2020 OK

226 NF 27.881 10,000 CARFORT ACRILICA VINIL 04/08/2020 OK

226 NF 27.881 10,000 TINTAS RENOVE TINTA ACRILICA INTERIOR 04/08/2020 OK

226 NF 27.881 10,000 TINTAS REALCE ACRILICO ECO 04/08/2020 OK

227 NF 27.881 10,000 HEVIAN TINTAS E COMPLEMENTOS 04/08/2020 OK

228 NF 27.824 10,000 CARFORT ACRILICA VINIL 29/07/2020 OK

228 NF 27.824 10,000 CARFORT RENDE MAIS 29/07/2020 OK

228 NF 27.824 10,000 TINTAS RENOVE PISOS E QUADRAS 29/07/2020 OK

GRÁFICA RAMI
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Controle de Estoque de Labels

Total Labels 529,235  

3.6 360,835  

18 168,400  

Código Label Marca Rótulo Representante Local

Quantid

ade .

Data 

última 

revisão

.Ressup

rimento Status

Qtd. 

Pedido

3.6 3.6 FREVO TINTAS FREVO FREVOLAR 0 23/06/2020 1308 Ativo 0

3.6 3.6 GOLDEN GOLDEN COR  (ROTULOS MANGA) Luis Roberto 43847 400 23/06/2020 1253 Ativo 0

36150 3.6 HEVIAM HEVIAM CIMPLEMENTOS 5290 22/07/2020 1356 Ativo 0

3,6-15 3.6 INOVAR TINTAS INOVAR LARVENIL TINTA ACRILICA Luis Roberto 0 23/06/2020 1038 Ativo 0

3.6 3.6 JM2 INDUSTRIA JM2 PROMOCIONAL D2 CIMA 5500 23/06/2020 1316 Ativo 0

3,6-83 3.6 KICOR KICOR F3 CIMA 0 23/06/2020 1042 Ativo 0

3.6-122 3.6 LUCRILAR LUCRILAR TINTAS ACRILICAS Luis Roberto 0 23/06/2020 1069 Ativo 0

3,6-05 3.6 LUX (COMUM) TINTAS LUX COMPLEMENTOS ACRILICOS D5 BAIXO 0 22/07/2020 1081 Ativo 0

3,6-02 3.6 LUX TINTAS LUX COLORIR (NOVA ARTE) F4 BAIXO 23360 23/06/2020 1028 Ativo 0

3,6-55 3.6 LUX TINTAS LUX LUX BRILHO  (NOVA ARTE) F3 CIMA 28280 22/07/2020 1184 Ativo 0

3,6-49 3.6 LUX TINTAS LUX MASSA ACRILICA F6 CIMA 16960 22/07/2020 1113 Ativo 0

3,6-04 3.6 LUX TINTAS LUX MASSA CORRIDA (NOVA ARTE) 14100 22/07/2020 1091 Ativo 0

3,6-85 3.6 MASSAFORTE MASSAFORTE TINTAS E TEXTURAS Luis Roberto 0 23/06/2020 1339 Ativo 0

3.6-163 3.6 NEW WORD NEW WORD INTERIOR E EXTERIOR Amarildo 7100 23/06/2020 1121 Ativo 0

3,6-24 3.6 PALUMA PALUMA CREME DE GOIABA Luis Roberto D2 BAIXO 5600 23/06/2020 1045 Ativo 0

3.6-156 3.6 PAO DE QUEIJO PAO DE QUEIJO MAJESTADE 1950 23/06/2020 1180 Ativo 0

3.6-158 3.6 POLITEC POLITEC ABSOLUTA 7400 22/07/2020 1331 Ativo 0

3.6-117 3.6 REJUNTABRAZ REJUNTABRAZ Luis Roberto E2 BAIXO 7200 23/06/2020 1202 Ativo 0

3.6-160 3.6 REJUNTAMIX REJUNTAMIX MANTA MIX 6000 23/06/2020 1120 Ativo 0

3.6-162 3.6 REJUNTAMIX REJUNTE EPOX 4500 23/06/2020 1375 Ativo 0

3,6-137 3.6 RENOVE RENOVE MASSA PVA Ritinha 9600 22/07/2020 1299 Ativo 0

3,6-94 3.6 RENOVE TINTAS RENOVE LATEX ACRILICA AZUL Ritinha 2120 22/07/2020 1308 Ativo 0

3.6-114 3.6 RENOVE TINTAS RENOVE SELADOR Ritinha 5305 22/07/2020 1056 Ativo 0

3,6-111 3.6 RENOVE TINTAS RENOVE TINTA ACRILICA ECONOMICA Ritinha E3 CIMA 6450 22/07/2020 1152 Ativo 0

3,6-88 3.6 RILAR TINTAS RILAR ECONOMICA Luis Roberto D2 BAIXO 4400 22/07/2020 1038 Ativo 0

3,6-87 3.6 TECFIX TEC FIX  TINTAS ECONOMICA 7000 23/06/2020 1094 Ativo 0

3,6-78 3.6 TEXTURA & CIA TEXTURA & CIA COMP. E ACABAMENTOS 4300 22/07/2020 1086 Ativo 0

3,6-40 3.6 TOPCOLOR TOPCOLOR ACRILICO STANDARD Luis Roberto F6 BAIXO 3500 23/06/2020 1259 Ativo 0

3,6-38 3.6 TOPCOLOR TOPCOLOR ESMALTE SINTETICO Luis Roberto E5 BAIXO 3300 23/06/2020 1367 Ativo 0

3,6-36 3.6 TOQUE MINEIRO TOQUE MINEIRO PAO DE QUEIJO Luis Roberto F3 BAIXO 29500 23/06/2020 1160 Ativo 0

3,6-59 3.6 UBARI UBARI REQUEIJAO CREMOSO Amarildo 11850 22/07/2020 1112 Ativo 0

3,6-77 3.6 UNILUX TINTAS UNILUX UNIPLUS D5 BAIXO 0 23/06/2020 1345 Ativo 0

3,6-97 3.6 VALE DO PARDO VALE DO PARDO CLARA MILK Amarildo D3 BAIXO 14200 23/06/2020 1009 Ativo 0

3,6-104 3.6 VALE DO PARDO VALE DO PARDO LAZPER Amarildo 500 23/06/2020 1118 Ativo 0

3,6-52 3.6 VERBRAS TINTAS VERBRAS CIMENTADOS E PISOS 0 23/06/2020 1216 Ativo 0

3,6-12 3.6 VERBRAS TINTAS VERBRAS VERTEX 56000 22/07/2020 1378 Ativo 0

3,6-121 3.6 VIVA TINTAS VIVA ACRILICA ECONOMICA D4 CIMA 30500 22/07/2020 1144 Ativo 0

3.6-120 3.6 VIVA TINTAS VIVA COMPLEMENTOS ACRILICOS D2 BAIXO 6000 22/07/2020 1250 Ativo 0

3.6-134 3.6 VIVA TINTAS VIVA PISO PREMIUM 8400 22/07/2020 1033 Ativo 0

3.6-135 3.6 VIVA TINTAS VIVA SEMIBRILHO STANDARD 9580 22/07/2020 1031 Ativo 0

3,6-75 3.6 YALEN TINTAS YALEN CLARA Luis Roberto D4 BAIXO 10690 23/06/2020 1373 Ativo 0

3,6-65 3.6 YALEN TINTAS YALEN COMPLEMENTOS ACRILICOS Luis Roberto 0 4000 23/06/2020 1106 Ativo 0

18-34 18 ALFATEX ALFATEX FASCINIO A4 CIMA 2500 02/07/2019 1015 Ativo 0

18-29 18 AMAZON TINTAS AMAZON TINTAS Luis Roberto 0 1150 Ativo 0

18-96 18 ARGASUL ARGASUL COMPLEMENTOS Luis Roberto C5 CIMA 5000 23/06/2020 1188 Ativo 0

18-87 18 ATOL TINTA INTERNA - MIXVINIL C2 CIMA 7200 23/06/2020 1232 Ativo 0

18-93 18 BELAFIX BELAFIX FRIACA Luis Roberto A5 BAIXO 2400 23/06/2020 1188 Ativo 0

3.6 18 BELLA BELA TINTAS CREL 120 23/06/2020 1322 Ativo 0

18-106 18 CARFORT CARFORT ACRILIVO VINIL Mercedes B1 BAIXO 4500 22/07/2020 1277 Ativo 0

18-108 18 CARFORT CARFORT COMPLEMENTOS Mercedes B2 CIMA 20000 22/07/2020 1266 Ativo 0

18-104 18 CONCRELAR CONCRELAR TINTAS ECONOMICA Luis Roberto C5 BAIXO 1500 22/07/2020 1382 Ativo 0

18-10 18 CONCREMASSA CONCREMASSA COMPLEMENTOS ACRILICOS Luis Roberto D6 BAIXO 400 23/06/2020 1191 Ativo 0

18-10 18 CONCREMASSA CONCREMASSA TECRILAR AZUL Luis Roberto D6 BAIXO 4000 23/06/2020 1157 Ativo 0

18-55 18 CONCREMASSA CONCREMASSA TECRILAR REVESTIMENTO Luis Roberto 2500 23/06/2020 1269 Ativo 0

18-109 18 DACOL DACOL ACRILICO STANDARD Luis Roberto 6400 23/06/2020 1090 Ativo 0

18-68 18 DACOL TINTAS DACOL MULTCOR TINTA ECONOMICA Luis Roberto A 5 Embaixo 2000 22/07/2020 1065 Ativo 0

18-78 18 FORTCOR FORTCOR TINTAS Luis Roberto A3 CIMA 4000 22/07/2020 1356 Ativo 0

18-12 18 FRIMONT FRIMONTE Luis Roberto B3 CIMA 3400 22/07/2020 1290 Ativo 0

18-110 18 HEVIAM HEVIAM CIMPLEMENTOS C1 CIMA 150 22/07/2020 1070 Ativo 0

18-31 18 ICOFORT 0 23/06/2020 Ativo 0

18-32 18 INOVAR TINTAS INOVAR LARVENIL N Luis Roberto 0 23/06/2020 1000 Ativo 0

18-90 18 JAMES (SUPERMAIS)SUPERMAIS TINTA ACRILICA INTERIOR C6 CIMA 3000 23/06/2020 1000 Ativo 0

18-58 18 KICOR KICOR 0 23/06/2020 1000 Ativo 0

18-85 18 KIDENDE KIDENDE GORDURA VEGETAL DE PALMA C5 CIMA 7550 23/06/2020 1000 Ativo 0

18-89 18 LUCRILAR LUCRILAR - TINTAS ACRILICA Luis Roberto C2 BAIXO 9600 22/07/2020 1000 Ativo 0

3.6 18 LUX LUX MASSA ACRILICA 0 23/06/2020 1000 Ativo 0

36
1818
36

Movimentação

LimparAtivar RótuloInativar Rótulo X

Relatório Registro Label
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APÊNDICE J – PLANILHA DE PROJEÇÃO DE CONSUMO 
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APÊNDICE K – PLANILHA DE OEE 
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APÊNDICE L – MATRIZ RACI 
 
 

 
 

 

P
A

P
É

IS

Item Entregável ou Tarefa Nível Estratégico

1 Compra de matéria-prima C A C C R C I I

2 Recebimento e armazenamento de matéria-prima e insumos I I I I A R I I

3 Recebimento e lançamento de notas fiscais A C R I I I I I

4 Movimentação de matéria-prima e lotes de PA I I I I A R C C

5 Controle de estoques de matéria-prima e produto acabado I I I I C R/A I I

6 Atualização das planilhas de estoque de PA e label I I I I A R C C

7 Emissão do pedido de compra A R C C C C I I

8 Programação da produção I C I I R/A C C C

9 Abastecimento das OPs nas estações I I I I A I R C

10 Montagem,paletização, identificação e  preservação de lotes I I I I C C R/A R

11 Acompanhamento da produção C I I I C I R/A I

12 Supervisão da produção R/A I I I C I C C

13 Disponibilização da etiqueta dos paletes I I I I C I A R

14 Disponibilização peça padrão I I I I C C R/A C

15 Recebimento de itens com divergência A I C I R R I I

16 Submissão da OP e etiqueta e da programação da produção I I I I R/A I C C

17 Finalização a OP no sistema I I I I R/A I C C

18 Armazenamento as OPs e checklists I I I I R/A I C C

19 Retenção de documentação I C C C R/A I I I

20 Supervisão e controle dos estoques C I I I A R I I

21 Realização do Inventário A I I I R R C C

22 Notificação ao PCP em caso de chegada de material não-conforme C I I I A R I I

23 Retrabalho de preservação C I I I A C R R

24 Lançamento dos dados do checklists na planilha de OEE I I I I R/A I C I

25 Monitoramento do processo de injeção C I I I C I A R

26 Segregação de saídas não conformes I I I I I I A R

27 Limpeza de manchas I I I I I I C R/A

28 Preenchimento de checklist I I I I I I C R/A

29 Sinalização dos desvios de produção C I I I C I A R

30 Planejamento de manutenção das máquinas R/A I I I C I C C

31 Atendimento do time operacional I I I I C I R I

32 Partida das máquinas injetoras C I I I I I R/A I

33 Reparo de não conformidades A I I I I I R C

34 Reparo das máquinas injetoras A I I I I I R C

35 Bloqueio da válvula de suprimento de água em casos de parada na injetora C I I I C I A R

36 Ajustes de parâmetros das máquinas injetoras A I I I C I R I
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Nível Tático Nível Operacional

P
la

n
e

ja
m

e
n

to

Legenda: Ação esperada:

R
A

R/A
C
I

Regras básicas:

1. Para toda atividade, deve existir pelo menos um responsável em executá-la (R) e um aprovador (A);

2. Não pode existir mais de uma aprovador (A) para uma mesma atividade.

Responsavél
Aprovador

Responsavél e Aprovador
Consultor

Informado Receber a informação

Executar
Homologar

Executar e Homologar
Acessorar, apoiar, participar como co-autor


