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RESUMO

Nos mercados emergentes a competitividade intensifica-se todos os dias, e as
empresas que mantém seus processos conhecidos e organizados possuem um
diferencial que facilita sua sobrevivéncia. Diante desse cenario, a padronizacdo dos
métodos de trabalho é imprescindivel, pois a empresa estudada atuava com seus
processos e procedimentos de forma ndo documentada e padronizada o que pode
dificultar o desenvolvimento organizacional. Neste contexto, destaca-se que 0
objetivo do presente trabalho final de conclusdo de curso foi descrever e implantar
procedimentos operacionais padrdo com o auxilio da ferramenta de fluxograma em
uma pequena empresa do ramo de transporte de mercadorias do agronegdcio. Para
tanto definiu-se como metodologia de pesquisa a pesquisa-acdo, onde o
pesquisador é responsavel por definir as diretivas que o estudo deve seguir durante
todo o processo de pesquisa, no local estudado. Como resultados da pesquisa,
destaca-se a elaboracdo de procedimentos operacionais padréo das principais
atividades da empresa que foram definidos a partir de fluxogramas, permitindo
assim, uma maior visualizacdo, diagnostico e controle dos processos da
organizacdo. Além disso, o trabalho contribuiu para a criacdo de documentos
padronizados de simples e de facil entendimento para qualquer membro da
empresa.

Palavras-chave: Procedimento Operacional Padrdo. Fluxograma. Pequena

empresa.



ABSTRACT

In emerging markets the competitiveness intensifies every day, and companies that
maintain their own organized processes known and a differential that facilitates their
survival. Given this scenario, the standardization of working methods is essential,
because the company studied acted with their processes and procedures in a non-
standardized and documented what may hinder organizational development. In this
context, it is emphasized that the goal of this final work of completion was to describe
and implement standard operating procedures with the aid of the flow chart tool in a
small company in the business of transporting goods agribusiness. Was defined as a
research methodology action research, where the researcher is responsible for
setting policies that the study should follow throughout the research process, in the
studied area. As the survey results, there is the development of standard operating
procedures of the main activities of the company were defined from flowcharts, thus
allowing greater visualization, diagnosis and control of the processes of the
organization. Moreover, the work contributed to the creation of standardized
documents simple and easy to understand for any member of the company.

Keywords: Standard Operating Procedure. Flowchart. Small business.
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1 INTRODUCAO

Conhecer e descrever as atividades desenvolvidas no interior das
organizacdes buscando a padronizacdo é uma das ferramentas fundamentais para
facilitar a sobrevivéncia das mesmas no mercado competitivo atual.

Segundo Sobanski (1995), a intensidade e a competitividade surgida no meio
organizacional nas Ultimas décadas faz com que as empresas introduzam novos

instrumentos de gestao adaptados para suas necessidades.

Avaliar e melhorar os processos da organizacdo para Scartezini (2009),
constitui-se no fator critico base para o sucesso da mesma, sendo que esta acao
deve ser realizada de forma sistematizada bem como os resultados devem ser
entendidos por todos os interessados, e a compreensao do funcionamento dos
processos € importante para determinar como estes devem ser gerenciados para
assim se obter os melhores resultados.

O procedimento operacional padrao (POP) segundo Lousana (2005), é uma
metodologia que procura fazer com que 0s processos sejam realizados sempre de
uma mesma forma, possibilitando a verificagdo de cada uma de suas etapas, em
qualquer area da organizacao, devendo ser escrito de forma clara e detalhada para
obter a uniformidade das rotinas operacionais tanto na produgdo quanto na
prestacao de servicos.

Considerando que o0 meio de transporte de mercadorias e pessoas mais
utilizado no Brasil é o rodoviario, a empresa em que foi realizado o estudo é do ramo
da logistica de mercadorias do agronegécio e tem como atividade principal a
compra, venda e transporte de mercadorias (cereais e leguminosas) por atacado
possuindo frota propria.

A empresa estudada atua com seus processos e procedimentos de maneira
informal, isto €, o0s mesmos néo estdo documentados e padronizados o que pode
dificultar o desenvolvimento organizacional, bem como sua continuidade e
expansdo. Sendo assim, diante da alta concorréncia e a necessidade de
permanéncia no mercado, o conhecimento e a documentacdo dos processos do
interior da organizagdo sdo necessarios para facilitar a interacdo positiva com o
mercado, além de seu objetivo principal que € a continuidade do negocio sao as
razbes deste estudo.

Questao a responder:
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“‘Como elaborar e implantar procedimentos operacionais padrdo em uma
pequena empresa do ramo de logistica?”

A Justificativa do presente trabalho ocorre em funcdo do auxilio prestado a
empresa estudada no que tange a continuidade do negoécio, bem como a
possibilidade de se visualizar os processos internos e externos da organizacao,
tornando possivel conhecer as potencialidades da organizacdo além das possiveis
ameacas do ambiente externo.

A motivacdo para o0 estudo foi originada pelo fato de que além da
possibilidade de aplicar os conhecimentos adquiridos durante o curso de engenharia
de producdo, a empresa onde se realizara o trabalho é um negécio da familia da
académica.

A contribuicdo fornecida pelo presente trabalho final de curso se deve a
possibilidade de servir como base para posteriores estudos sobre o tema, além de
servir de modelo para empresas do mesmo ramo que ainda ndo tenham
documentadas suas operacoes.

Para a empresa a implantacdo dos procedimentos operacionais, auxiliou na
visualizacdo de seu neg6cio o que tornou a organizacdo mais competitiva, e
consequentemente proporcionara o crescimento no mercado, sendo um trabalho de

plausivel aplicacéo, facil realizagéo e concluséo.

1.10BJETIVOS
O objetivo geral do presente trabalho de conclusdo de curso, foi descrever e
implantar procedimentos operacionais padrdo com o auxilio da ferramenta de
fluxograma em uma pequena empresa do ramo de transporte de mercadorias do
agronegaocio.
Como obijetivos especificos foram definidos:
e Fundamentar conceitualmente os procedimentos operacionais padrao;
e lIdentificar na literatura pertinente as etapas para elaboracdo de
procedimentos operacionais;
e Realizar o mapeamento dos processos da empresa;
e Elaborar fluxogramas de atividades da empresa;
e Elaborar os POPs para a empresa,

e Realizar o treinamento com os colaboradores;
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e Aplicar o modelo proposto.

Para atingir estes objetivos inicialmente buscou-se a fundamentacao
conceitual dos procedimentos operacionais padrdo (POP), identificado na literatura
pertinente as etapas para a criagdo do mesmo, apos juntamente com o proprietario
foi realizado o mapeamento dos processos da empresa, 0 que permitiu identificar os
guais necessitavam de padronizacdo, em seguida foram criados os fluxogramas das
atividades realizadas pela empresa.

Apés estas etapas foi elaborado o modelo de POP com as etapas
necessarias para a execucdo das atividades devidamente adaptado a realidade
organizacional, entdo o modelo foi utilizado para a criacdo de todos os
procedimentos operacionais padrdo necessarios para o correto funcionamento da
empresa em estudo, na sequéncia todos os colaboradores foram treinados. Todo
este processo foi realizado buscando a exceléncia nos resultados e consequente

manutencdo e expansdo da empresa no mercado.



2 REVISAO DA LITERATURA
Neste capitulo apresenta-se o resultado da pesquisa realizada em material
pertinente ao tema, que serviu de base para posterior aplicacdo pratica na

elaboracdo dos procedimentos operacionais padrao para a empresa em estudo.

2.1 PEQUENA EMPRESA

Segundo Leone (1999), nos ultimos anos a atencdo esta voltada para as
pequenas empresas e diversos estudos estdo sendo realizados com enfoque no
funcionamento das mesmas. O numero de micro e pequenas empresas no Brasil
em 2000 era de 4,2 milhdes de estabelecimentos, chegando em 2010 a um total de
6,1 milhdes em atividade (SEBRAE, 2011).

As pequenas e médias empresas sdo de extrema importancia no contexto
socioecondmico brasileiro, pois estas podem ser consideradas fator de promocéo
social, base da estabilidade politica e forca propulsora do desenvolvimento dada sua
capacidade de gerar empregos e incorporar novas tecnologias (TERENCE e FILHO,
2001).

Para Passos (2008), a ndo durabilidade das micro e pequenas empresas no
Brasil apresentam indices significativos, verifica-se inUmeros problemas dentre os
quais pode se destacar a falta de uma estrutura administrativa orientada para o
mercado, ou seja, a falta de pratica e planejamento relativos ao uso do composto
mercadoldgico utilizados pela organizacéo.

Segundo Sonaglio et al (2004), pequenas empresas geralmente sao
controladas de forma individual e centralizadas por seu proprietario. Esse cenario
nao permite a elaboracdo de um planejamento voltado para o mercado, e também
pode propiciar um crescimento desordenado do empreendimento, muitas vezes
estas organizacdes ficam sem perspectiva de futuro. As estratégias sao elaboradas
de forma intuitiva e sem formalizacdo e sempre sédo colocadas em pratica pelo
proprietario.

Carland, Boultonm e Carland (1984, p.358) trazem a definicdo de proprietario

de empresa de pequeno porte como sendo:

Um individuo que estabelece e / ou administra um neg6cio com o objetivo
principal de promover o0s objetivos pessoais. O negécio deve ser sua
principal fonte de renda e consumird a maior parte de seu tempo e recursos.
O proprietario percebe a empresa como uma extensdo da sua
personalidade, intrinsecamente ligado com as necessidades da familia e
desejos.
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2.2 LOGISTICA DE TRANSPORTE RODOVIARIO

Segundo Paoleschi (2008), desde a época das grandes guerras a logistica
era utilizada como estratégia militar para o deslocamento de suprimentos e de
tropas. Com o surgimento da revolucdo industrial e a evolugdo tecnoldgica a
logistica abrangeu todas as demais areas organizacionais, principalmente a
administragao.

Ballou (2006), define logistica como sendo o processo de planejamento,
movimentacado, armazenagem e controle do fluxo de matéria-prima com baixo custo
da origem até a fonte consumidora, com base nas expectativas do cliente.

Do mesmo modo para Christopher (1997), a logistica € o gerenciamento da
aquisicdo, movimentacdo e armazenagem de produtos da organizacdo através do
atendimento dos pedidos dos consumidores, com foco na diminuicdo dos custos
visando aumentar o lucro.

Bowersox, Cooper e Closs (2002), conceituam logistica como um conjunto de
procedimentos integrados iniciando com o pedido, passando pelo transporte,
armazenamento, inventario e embalagens do produto desejado.

O objetivo logistico segundo Ballou (2006), é ter disponivel o produto correto
na quantidade e qualidade correta, no lugar e tempo certo para o consumidor certo
por um custo ideal.

Fleury, Figueiredo e Wanke (2000), relatam que na logistica moderna é
essencial o conceito de logistica integrada, conceito este que busca reunir as
atividades e funcdes logisticas como componente operacional da estratégia de
marketing, assim como o transporte influencia no desempenho do servigco prestado
ao cliente devido a sua pontualidade, tempo, promocé&o porta a porta, flexibilidade de
cargas e capacidade de ser oferecido mais que um servi¢o basico de transporte.

Ballou (2006), afirma que o transporte rodoviario opera com produtos
semiacabados e acabados movimentado fretes com carregamento de tamanhos
médios sendo composto por transportadores particulares e frotas de empresas de
logistica e transporte. A vantagem deste sistema estd na sua flexibilidade que
possibilita o transporte integrado porta a porta e de adequacao aos tempos pedidos,

assim como frequéncia e disponibilidade dos servicos.
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2.3 TRANSPORTE DOS GRAOS E LEGUMINOSAS

Para Brooker (1992), os gréaos sao considerados mundialmente uma fonte
basica de alimentacdo, de racdo animal e principalmente material de multiplicacéo.
Comparado com outros produtos alimentares os grdos tem a caracteristica de
durabilidade no transporte, devido a sua baixa umidade, sendo possivel manter a
qualidade durante este processo, desde que tenha sido colhido e armazenado
convenientemente.

Gallimore (1981), ressalta a importancia do transporte para agricultura, pois
segundo o autor tdo importante como produzir alimentos e saber transporta-los até
aos centros consumidores, e isso depende principalmente da localizacdo e
guantidade do produto a ser transportado.

Para evitar perdas no transporte e armazenamento de graos segundo Faroni
(2013), um fator importante a ser observado € a temperatura do grao. Para a autora
a temperatura inicial do grao € igual ou superior a do ar atmosférico, e deve ser
reduzida rapidamente, pois quando os graos estdo frios as possibilidades de
deterioracdo sao menores.

Ainda segundo Faroni (2013), os graos em temperatura baixa evitam o
desenvolvimento de microrganismos, insetos e acaros. No quadro abaixo informa as
relativa

faixas de temperatura e umidade ideais para a sobrevivéncia o

desenvolvimento e multiplicacdo de insetos, acaros e fungos.

Quadro 1 - Temp. e UR% para sobrevivéncia de insetos, acaros e fungos.

Temperatura °C Umidade Relativa %

Sobrevivéncia | Otima (média) | Sobrevivéncia | Otima (média)
Insetos 8-41 30 01-99 50-90
Acaros 3-41 25 42-99 70-90
Fungos 2-55 30 70-90 80

Fonte: Adaptado de Faroni (2013)

Outro fator a ser observado é a umidade do grao para Faroni (2013), pois o
gue determina a qualidade do grao € a quantidade de agua contida em um cereal ou
leguminosa depois de colhido, na sua armazenagem e transporte. O teor de
umidade abaixo de 13% inibe o crescimento da maioria dos microrganismos e
acaros, e o teor de umidade abaixo de 10% limita o desenvolvimento da maioria dos

insetos e pragas dos graos armazenados, e o teor de umidade dentro da uma massa
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de graos geralmente ndo possui uma distribuicdo uniforme e variam de estacao para

estacdo e de uma zona climatica para outra (FARRONI, 2013).

2.4 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Processo é caracterizado como um grupo de tarefas que se interligam através
da logica e utilizam os recursos da organizagcdo para a geracdo de resultados de
forma a apoiar seus objetivos (HARRINGTON, 1993).

Para Davenport (1994), um processo consiste na ordenacédo das atividades
de trabalho no tempo e espago, com um comego, meio e fim, entradas,
processamentos e saidas definidos e estruturados para acao.

O mapeamento de processos tem como finalidade auxiliar a melhoria dos
processos ja existentes ou implantar uma nova estrutura para 0S MesmMoOs.
Primeiramente faz-se necessario mapear a organizacdo como um todo para
visualizar a situacdo atual para posteriormente criar a base para a elaboracdo da
situacdo proposta, com a realizacdo da andlise nos dados levantados durante o
diagnéstico pode se identificar qual € o problema do processo e como 0 mesmo sera
resolvido (HUNT, 1996).

Segundo Barnes (1997), o mapeamento de processos € um método usado
para registrar os procedimentos operacionais de maneira compacta com a utilizacao
de simbolos padronizados, o que facilita sua compreensao e posterior melhoria nos

mesmos, caso Seja necessario.

2.5 FLUXOGRAMA

Para Barnes (1997), fluxograma é uma técnica visual utilizada para registrar
um processo de maneira compacta, através de alguns simbolos padronizados o que
possibilita a facil visualizacéo e entendimento.

Slack, Chambers e Johnston al. (2002), conceituam fluxograma como sendo o
método de mapeamento do fluxo real das atividades de uma determinada tarefa o
que torna possivel, o registro das véarias a¢fes durante a execucdo destas bem
como possibilita visualizar os pontos onde é necessaria uma corre¢cado ou melhoria.

Segundo Shingo (1996,) durante a analise de uma determinada acao
produtiva deve se distinguir o fluxo do produto (também chamado fluxo do processo)
do fluxo do trabalho (chamado de fluxo de operagé&o), pois este exame em separado

torna possivel a melhoria no processo produtivo.



19

Para Scartezini (2009), na elaboracdo dos fluxogramas sao utilizadas
algumas figuras o que facilita a padronizacdo das tarefas que estardo sendo
realizadas, mas encontram-se divergéncias na literatura quanto a série de
simbologias existentes, portanto cada empresa deve escolher e seguir um padrao
durante a elaboracdo dos mesmos e, até criar novos simbolos se houver
necessidade. A Figura 1 demonstra os principais simbolos utilizados na elaboragéo

dos fluxogramas.

Figura 1: Principais simbolos utilizados em fluxogramas.

SIMBOLOGIA NOMENCLATURA SIGNIFICADO

) ) Identifica o inicio ou o término
INICIO / TERMINO de um processo.

Representado por um
retangulo, designa cada
atividade do processo.

ATIVIDADE

O losango indica um ponto de
decisdo. No seu interior ha
DECISAO uma pergunta e, de acordo
com a resposta, o fluxo se
divide em dois caminhos.

LINHA DE FLUXO Representa 0 caminho a ser
seguido no processo.

Fonte: Adaptado pela autora com base em Scartezini, 2009.

O fluxograma, segundo Campos (1992), € uma ferramenta essencial para
padronizar e entender o processo, pois este instrumento grafico facilita a
visualizacdo e torna possivel a identificacdo do setor produtivo, dos clientes e
fornecedores internos e externos do processo, e ainda permite conhecer as funcoes,
as responsabilidades e pontos criticos da organizacéo

O fluxograma de processos para Shingo (1996), é composto por quatro
elementos: processamento, inspecao, transporte e espera. O processamento é o
anico componente que agrega valor, ja inspecdo, transporte e espera Sao

considerados como perdas durante o desenvolvimento da atividade.



Peinado e Graeml (2007), apresentam a simbologia dos fluxogramas

utilizados em processos industriais, conforme Figura 2.

Figura 2: Simbologia para fluxogramas utilizados para processos industriais.

SIMBOLOGIA

DESCRICAO

EXEMPLO

N

Processamento: ocorre
a alteracdo fisica ou
quimica de algum objeto

ou atividades de
montagem e
desmontagem de
componentes de
conjuntos.

Martelar pregos, furar chapas
ou pecas, rebitar, dobrar,
digitar, escrever, misturar,
responder questionarios,
aquecer, polir  materiais,
operar uma maquina, soldar,
pintar, etc.

Transporte: ocorre
através da transferéncia
de um material de uma
instalacdo ou espaco
fisico para outro. Uma
consideragdo

importante é que o

Transportar com carrinho,
empilhadeira, esteiras ou até
mesmo manualmente as
pecas de um caminhdo até o
estoque, levar documentos
de um setor ao outro,
transferir as pecas de um

Y
_4

manuseio nao
: setor ao outro.
caracteriza transporte
Espera ou Demora: | Materiais ou pecas

ocorre quando materiais
sdo depositados em um
local determinado e
permanecem la sem
sofrerem nenhuma
operagdo ou alteragéo,
ficam aguardando uma
prOxima operagdo ou
transporte.

aguardando pelo transporte,
estoques intermediarios ou
em processamento, papéis,

formularios ou  qualquer
forma de documento
aguardando assinatura,

aguardando maquinas para
efetuarem o transporte das
pecas, etc.

Inspecéo: ocorre
através da verificacédo
de caracteristicas do
material, verificar a
gualidade, quantidade e
outros atributos.

Medir as dimensbes de uma
peca, verificar 0 peso,
verificar a pressdo ou torque
de uma ferramenta, conferir
gquantidades de material, etc.

Armazenagem: ocorre | Manter pecas no
guando pecas ou | almoxarifado, os produtos
materiais séo | acabados sdo mantidos nos
depositados em um | estoques, documentos séo
local protegido, | arquivados em gavetas ou
especifico para | armarios ou em midia digital,
armazenagem ou | etc.

estocagem.

Fonte: Adaptado pela autora com base em Peinado e Graeml, 2007.
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2.6 IDENTIFICAQAO DE PERDAS

Para Shingo (1996), a funcdo producdo deve ser entendida como um
acompanhamento de fluxo dos materiais no tempo e espaco, conforme vao
ocorrendo as transformacdes do sistema, pode se examinar o fluxo do produto, ja a
funcdo operacdo caracteriza-se como o trabalho necessario para concretizar a
transformacdo do material em produtos realizados pelos trabalhadores e pelas
maquinas. Segundo Antunes et al (2008). Shingo identificou sete tipos de perdas
nesse fluxo, sendo elas:

a) Superproducdo — produzir produtos acima do necessario para a proxima
operacdo ou cliente. Isso pode mascarar outras perdas, pois a superproducao
aumenta o estoque e esconde problemas de processo;

b) Espera — tempo de espera dos trabalhadores e instalacfes por pecas ou
maquinas, e falhas nos equipamentos no modo produtivo;

c) Transporte — deslocamento desnecessario de materiais e equipamentos,
geralmente ocorre em funcéo de um leiaute inadequado;

d) Processamento - realizacdo de atividades de transformacao
desnecessarias ou incorretas;

e) Estogue — possuir volumes elevados de matéria-prima, produtos em
processo e acabados gerando necessidade de armazenamento;

f) Movimentacdo — movimentos considerados desnecessarios, executados
pelos trabalhadores no momento da execucao da operacao;

g) Fabricacdo de produtos defeituosos — produtos que apresentam nao
conformidades.

Ainda, segundo Antunes et al (2008), a solucdo para os problemas gerados
pelas sete perdas deve ser precisa, sendo que os mesmos devem ser atacados de
forma simultdnea com a devida articulacéo e integragdo com a fungéo producéo.

Segundo Ohno (1997), as atividades de transporte e estoque ndo podem ser
consideradas como perdas no sistema logistico, pois as mesmas agregam valor de
tempo e disponibilidade, portanto é necessaria uma adaptacao das sete perdas da
producao para o sistema logistico.

Essa adaptacdo foi abordada por Bafolas (2013), que prop6s uma
transposicdo do enfoque da produgéo para o enfoque da logistica, conforme Quadro
2:



22

Quadro 2 - Perdas na producao x perdas na logistica.

7 PERDAS NA PRODUCAO ENXUTA 7 PERDAS NA LOGISTICA ENXUTA
Perdas por superproducio Superoferta por quantidade
Perdas por transporte Superoferta por antecipacio
Perdas por processamento Perdas por processamento
Produtos defeituosos Perdas por defeitos
Perdas por movimentacio Perdas por movimentagéo
Perdas por esperas Perdas por esperas
Perdas por estoque }I)’f:;lg; P (previsio, planejamento, programagio,

Fonte: Bafolas,2013.

Bafiolas (2013), apresenta as sete perdas que devem ser eliminadas no
sistema sob a viséo logistica:

a) Superoferta por quantidade — determinada pela quantidade que excede a
necessidade do cliente e do estoque na cadeia de suprimentos. Resulta em excesso
de estoque.

b) Superoferta por antecipacdo — E a quantia de produto enviada para o
cliente em antecipacdo ao momento do consumo.

c¢) Perdas por esperas — Quando um produto espera por um recurso para ser
processado.

d) Perdas por defeitos — Sao defeitos que resultam em avarias nos produtos
ou equipamentos durante um processo logistico.

e) Perdas por movimentacdo — Movimentos inUteis e desnhecessarios para
realizar uma operagéo.

f) Perdas por processamento — Sao perdas, falhas e desperdicios ao
processar os pedidos.

g) Perdas P — Caracterizadas pela variacao artificial nas necessidades. Estao

ligadas a quatro Ps: previsdo, planejamento, programacao e prazo.

2.7 MAPEAMENTO DE FLUXO DE VALOR

Segundo Moreira (2013), o mapeamento do fluxo de valor busca a
identificacdo dos fluxos de informacdo, processos e materiais. Possibilita a
identificacdo das atividades que efetivamente acrescentam valor, assim como as que
ndo acrescentam valor, mas sd0 necessarias para a manutencdo da qualidade e

ainda as desnecessarias que ndo geram valor que devem ser evitadas e eliminadas.
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Partindo desta analise consegue-se elaborar um novo fluxo, mas com menos
desperdicios.

O mapeamento do fluxo de valor para Rother e Shook (1999), caracteriza-se
como uma ferramenta que possibilita a visualizacdo de todo o processo produtivo,
atraves da realizacdo de um fluxo de materiais e informagfes buscando identificar e
eliminar os desperdicios existentes na organizacdo. Segundo os autores, é um
meétodo simples, pois utiliza papel e lapis para a constru¢do dos cenarios.

Para Moreira (2013), para a realizagcdo do mapeamento do fluxo de valor o
estado atual da organizagcdo deve ser analisado, ou seja, as condigbes atuais na
qual a mesma opera, para assim projetar o estado futuro que se pretende aplicar,
assim sera possivel identificar os locais onde sera necessario realizar melhorias o

gue ira aprimorar o fluxo de valor.

2.8 PADRONIZACAO

A padronizacdo de processos segundo Scartezini (2009) surgiu apés a
revolucdo industrial com a mecanizacao dos processos fabris, substituindo a forma
artesanal que até entdo predominava. No inicio do século XX ocorreu o
aperfeicoamento da padronizacdo da producédo, desenvolvida principalmente na
fabrica de carros Ford, com foco essencialmente dado ao processo produtivo. Nos
dias atuais, com a competitividade acirrada dos mercados, busca-se a satisfacéo
dos clientes com a qualidade dos produtos e com a padronizacdo focada no
mercado consumidor, buscando assim suprir 0s desejos e interesses quando estes
surgirem na procura de produtos e servicos.

Para Silva (2006), padrdo € um conjunto de a¢Bes ordenadas de maneira a
estabelecer a rotina correta na execucdo de uma determinada tarefa, sendo
instrumento basico para determinar a meta e os procedimentos para a execucao das
atividades, garantindo assim a eficiéncia do gerenciamento das rotinas de trabalho,
permitindo também que cada colaborador tenha condicdes de assumir as
responsabilidades na realizac&o da rotina de suas atividades.

Segundo Campos (1994), somente atraves da padronizacdo € possivel obter
o controle total do processo do trabalho, ou seja, com o estabelecimento de um fluxo
ordenado com as melhores préticas para a execucdo das tarefas, se obtera o
resultado esperado, sendo de fundamental importancia a padronizacdo dos

processos e das rotinas que ja estdo sendo executadas na organizacao.
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A forma de padronizacdo mais utilizada pelas organizagbes industriais
atualmente sdo os sistemas da qualidade. Na Figura 3 a hierarquizagdo da
documentacdo do Sistema da Qualidade, onde MQ= Manual da Qualidade, PSQ=

Procedimentos de Sistema da Qualidade e IT= Instru¢des de Trabalho:

Figura 3: Hierarquizagdo da documentacao do Sistema da Qualidade.

Registros

Fonte: Sousa, 2011.

2.9 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Procedimento operacional padrédo, em inglés Standard Operating Procedure
(SOP), é também chamado de Procedimento Padrdo de Operacdo que consiste,
segundo Colenghi (1997), em descrever detalhadamente todas as operacdes que
sd0 necessarias para realizar um determinado procedimento, ou seja, “um roteiro
padronizado para realizar uma determinada atividade”, sendo de grande importancia
dentro de qualquer processo funcional para garantir, mediante uma uniformizacéo,
os resultados desejados por cada tarefa realizada.

Para Martins (2013), um exemplo de procedimento operacional padrao no
século passado pode ser encontrado nas linhas de montagem do modelo “T” da
Ford, onde todos os consumidores em potencial poderiam ter um automovel desde

que fosse da cor preta. Segundo a autora no presente podemos verificar que
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somente o carro preto nao foi suficiente para satisfazer o consumidor, o que gerou a
necessidade do desenvolvimento de novos modelos de procedimentos operacionais
padrao.

Segundo Lima (2005), Procedimento Operacional Padrdo é o documento que
mostra o planejamento do trabalho com a sequéncia das atividades descritas
detalhadamente, que devem ser executadas para atingir a meta padrao sendo que
este deve conter: listagem dos equipamentos; pecas e materiais utilizados na tarefa,
incluindo-se os instrumentos de medicdo; padrbes da qualidade; descricdo dos
procedimentos da tarefa por atividades criticas; condicbes de fabricacdo, de
operacéo e pontos proibidos de cada tarefa; pontos de controle (itens de controle e
caracteristicas da qualidade) e os métodos de controle; relacdo de anomalias
passiveis de acao; roteiro de inspecao periddicas dos equipamentos de producéo.

Os procedimentos operacionais padrao (POPs) sdo constituidos por requisitos
essenciais para o estabelecimento e cumprimento das boas praticas de fabricacéo e
devem existir nas empresas em todas as etapas produtivas para a execucao das
atividades de forma que seja possivel planejar adequadamente o que se pretende
fazer bem como sua sequéncia para assim se realizar as atividades da forma
programada. Estas etapas se desdobram em varios procedimentos especificos, o0s
quais devem ser adaptados a cada realidade empresarial e se bem elaborados,
estes irdo beneficiar as atividades desenvolvidas pela organizacdo. (PINEZE,
CONSONI E MARQUES, 2013).

Procedimento operacional padrdo para Lima (2005), tem como objetivo a
busca pela uniformizacdo do processo ou atividade, ou seja, fazer com que pessoas
gue executam a mesma tarefa facam de forma invariavel.

O objetivo do POP, para Martins (2013), € sustentar o processo em
funcionamento, por meio da padronizacdo e minimizagdo de ocorréncia de desvios
na execucao da atividade, ou seja, fazer com que as a¢des tomadas para a garantia

da qualidade sejam padronizadas.

2.9.1 Como elaborar um POP
Segundo Martins (2013), o procedimento operacional padrdo destina-se a
guem executa a tarefa, por isso deve ser um documento simples, completo e

objetivo que possa ser interpretado por todos os colaboradores da organizacdo. A
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autora descreve o que deve ser levado em consideragédo ao relatar as tarefas que

fazem parte da rotina de trabalho em um POP:

N&o copiar procedimentos de livros ou de outras organizagdes, pois cada
processo possui suas particularidades, devendo esses procedimentos ser
adequado ao tipo de processo.

O executor do processo deve ser parte integrante da elaboracdo dos
procedimentos, pois ele € o conhecedor do processo e sabe de suas
caracteristicas e deficiéncias.

O colaborador deve ser treinado para executar a tarefa.

A aplicabilidade dos procedimentos deve ser monitorada constantemente,
para assegurar se estdo sendo seguidos de forma correta.

A linguagem utilizada no POP deve ser simples e objetiva para o

entendimento de todos, bem como a sua aplicacao.

Conforme Ferreira (2001), a elaboracdo de um POP deve seguir as seguintes

etapas definidas: objetivos, descricdo, monitoramento, acdo corretiva, registros e

verificacdo, podendo haver uma variacdo dependendo da legislacdo a ser seguida.

Os POPs devem ser aprovados, datados e assinados pelo responséavel do

estabelecimento. Resumidamente a autora descreve o que cada item deve conter:

Obijetivos: O objetivo do POP é descrever os procedimentos, bem como o
monitoramento, registro, verificagdo e acdes corretivas no caso de néao
conformidades, a fim de garantir a seguranga do produto.

Descricdo: Aqui é descrito como o procedimento é realizado.
Monitoramento: Como e por quem é feito o monitoramento, é quem
acompanha o procedimento e comprova que ele esta sendo feito da forma
correta.

Acéo corretiva: Qual a agao corretiva deve ser tomada se o procedimento
nao for realizado, sendo que, em todos os POP, sera necessario descrever
as acoes corretivas.

Registros: Todo POP tem que ter registros, que sdo a comprovacao de
que o procedimento estd sendo feito, e todos os registros devem ser

assinados pelo profissional que fez o procedimento.
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e Verificacdo: E necessario definir quem ira fazer a verificacdo. A verificacio
é uma das etapas mais importantes da implementacéo do POP. E a etapa
em que um responsavel avalia os registros, datando e rubricando os
mesmos. Ele vai verificar se: as planilhas e checklists estdo sendo
preenchidos corretamente, se os procedimentos estdo sendo registrados,
se as acoes corretivas estdo sendo tomadas quando ha ndo conformidade.
Verificar os registros faz o sistema 'girar' e os POP serem implementados

de fato.

Para Matrtins (2013), o procedimento deve conter informacdes suficientes para
gue os colaboradores possam utilizad-lo como um guia, e, em caso de duvida deve
conter indicativos de onde possa se buscar mais informagdes ou a quem recorrer.
Para a mesma autora (2013, p.1) um bom procedimento deve conter:

‘nome, objetivo, documentos de referéncias (manuais), local
de aplicacdo, siglas (caso houver), descricdo das etapas da
tarefa e de seus executores e responsaveis, fluxograma, local
onde podera ser encontrado e 0 nome do responsavel pela sua
guarda e atualizagédo, frequéncia de atualizacdo, forma que
sera gerado (eletronico, papel), gestor (quem elaborou) e o
responsavel”.

Ainda segundo Martins (2013), a aplicacdo de um procedimento operacional
padrdo em uma organizacdo representa a base para garantir a padronizacdo de

tarefas e assegurar aos usuarios um servico ou produto livre de variagcdes (ndo

conformidades) que poderéo interferir na sua qualidade final.



3 METODOLOGIA

O presente estudo teve como estrutura uma conceituacdo tedrica sobre o
tema, as etapas para o desenvolvimento do mesmo e a metodologia utilizada, sendo
que este trabalho final de curso € caracterizado como uma pesquisa-acao, de
carater exploratorio, descritivo e aplicado.

A opcdo pela pesquisa-acdo se deve ao fato deste procedimento técnico
caracterizar-se como uma pesquisa aplicada, com base na experiéncia da
académica, que é realizada em associacdo com a resolucdo de um problema
coletivo. Neste caso, identificado junto a empresa em estudo, que € da propriedade
da familia da académica consequentemente a mesma € participante representativa

do problema, estando envolvida de modo cooperativo e participativo.

Segundo Thiollent (1997), através da pesquisa-acdo procura-se obter
informacdes, conhecimentos e propostas para estudos futuros, assim como realizar
pesquisa documental para coleta de dados, reunides e redigir conceitos entre o
pesquisador e equipe. O mesmo autor relata que se o projeto de pesquisa-agdo nao
tenha uma forma pré-definida, considera-se existir, no minimo, quatro grandes fases,
onde, no contexto tedrico, essas fases sdo sequenciais, mas na pratica ocorre entre
a etapa de exploracdo, acdo e avaliacdo, um tipo de vaivém, ou mesmo de
simultaneidade da pesquisa e da acéo sendo elas descritas e caracterizadas abaixo:

» Exploratéria: fase onde pesquisadores entram em contato com 0os membros da
organizacao e iniciam a identificacdo dos problemas, suas causas e provaveis acées
a serem tomadas;

» Pesquisa aprofundada: fase em que ocorre a determinacdo das provaveis
acOes para realizar as investigacfes através da coleta de dados que séo discutidos
e analisados, considerada a fase mais longa.

» Acao: periodo no qual com base na andlise das fases anteriores procura-se
ampliar os resultados, definir os objetivos a serem alcancados através de acbes
concretas, e mostrar propostas a serem avaliadas e discutidas pelas partes
envolvidas.

* Avaliacdo: fase em que observa e redireciona o0 que acontece na situagao real e

retoma o conhecimento adquirido no processo de pesquisa-acao.
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3.1 METODOS E TECNICAS UTILIZADOS

Para o desenvolvimento do presente trabalho de conclusdo de curso as

seguintes etapas foram realizadas:

e Definiu-se que a pesquisa seria realizada em uma pequena empresa de
transporte de mercadorias do agronegocio, localizada na cidade de Sao
Luiz Gonzaga,;

e Identificou-se que a organizacdo ndo possuia nenhum procedimento
operacional documentado;

e Realizou-se uma pesquisa na literatura pertinente para fundamentar
conceitualmente quais o0s beneficios do uso dos procedimentos
operacionais padrdo, bem como as etapas necessarias para sua
implantacéo.

e Mapearam-se 0s processos da empresa consultando o proprietario e
colaboradores, sendo este levantamento de dados realizado através de
entrevistas onde foram identificadas todas as atividades desenvolvidas na
organizagao.

e Os dados recolhidos foram usados para identificar as atividades
desenvolvidas, estas posteriormente foram ordenadas em uma sequéncia
ideal, onde consta 0 objetivo, a descricdo das atividades bem como as
acOes corretivas caso haja necessidade, ou seja, a formalizacdo com a
criacdo de um POP para cada atividade. As variaveis que poderiam
ocorrer durante a execucdo das atividades foram levadas em
consideracdo em todas as etapas do processo, desde a compra de
mercadoria até a venda e entrega para o consumidor final, bem como o
retorno do caminhdo até a sede da empresa.

e Foram elaborados os fluxogramas de todas as atividades desenvolvidas
pela organizagédo, para o desenvolvimento destes fluxos utilizou-se o
software Visio. Para a criagdo dos POPs foram definidas quais as
atividades a padronizar, para esta elaboracdo foi utilizado o software
Excel. A analise foi realizada na sequéncia das atividades desenvolvidas
pela organizagdo, apds foram realizados os devidos ajustes para

padronizar a melhor técnica que deve ser utilizada, levou-se também em
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consideracao os problemas que poderiam ocorrer durante a execucao das
atividades e optou-se pela melhor solucéo;

e A Ultima etapa foi o treinamento para os colaboradores de todos os
procedimentos operacionais padrdoes criados, para a execucdo das
atividades desenvolvidas pela organizagéo.

As fases descritas acima foram 0s passos necessarios, para a elaboracéo do
presente trabalho final de curso. Salienta-se que todos os procedimentos
operacionais padrao, bem como os checklists estdo em uso, sendo que a criacao de

novos POPs bem como a revisdo dos existentes sera realizada quando necessario.



4 APRESENTAC}AO E ANALISE DOS RESULTADOS

Neste topico serdo apresentados os resultados da aplicacdo dos métodos
fundamentados na revisdo da literatura, ou seja, como se desenvolveu a criacao dos
fluxogramas e dos procedimentos operacionais padrdo que foram elaborados com a

devida adaptacao a realidade da empresa estudada.

4.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA ESTUDADA

A empresa na qual se desenvolveu o presente trabalho de conclusdo de curso
€ do ramo de logistica e esta localizada no municipio de S&o Luiz Gonzaga, regidao
das Missdes do estado do Rio Grande do Sul, e possui como negdcio principal a
compra e venda de mercadorias (cereais e leguminosas) por atacado com frota
prépria, fazendo compra de commodities agricolas diretamente do produtor, e
realizando o transporte até o local indicado pelo cliente.

A empresa iniciou suas atividades ha mais ou menos quatorze anos com um
anico veiculo préprio, sendo este vendido em dois mil e trés e adquirido um veiculo
novo no ano de dois mil e quatro, com maior capacidade de carga o que tornou a
empresa mais eficiente, no ano de dois mil e oito foram adquiridos mais dois
veiculos devido a grande demanda, o que aumentou ainda mais a capacidade de
transporte da empresa, a mesma conta atualmente com trés veiculos e dois
funcionarios.

Os principais produtos comercializados e transportados pela empresa sao
milho, cerca de seiscentas toneladas/ano, aveia em torno de oitocentas
toneladas/ano, e alfafa cerca de seiscentas toneladas/ano. Todos os produtos
comercializados e transportados pela empresa sdo destinados para alimentacéo
animal.

Seus clientes encontram-se nas cidades de Roséario do Sul, Sdo Gabriel em
maior numero na fronteira com Uruguai, em Santana do Livramento e Quarai,
mensalmente também entrega na regido da Serra, em Nova Prata, Nova Bassano,
Séo Jorge, tendo como destino as cooperativas de produtores.

Cada um dos veiculos da empresa, durante os transportes de compra e
venda perfaz um percurso total de cerca de vinte e cinco mil quildmetros por ano,
nas estradas do Rio Grande do Sul.

Ressalta-se que no retorno de cada viagem o veiculo sempre regressa

carregado, pois dependendo do local de destino da viagem ja € acertada uma carga
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para o retorno. Por exemplo, se a viagem foi em dire¢éo a fronteira com o Uruguai a
carga de retorno sera areia, que € destinada a construcdo civil da cidade de Sé&o
Luiz Gonzaga. Se o veiculo realizou uma viagem para a serra gaucha o mesmo
retornara com carga de adubo (cama de frango) que € destinada para fertilizacdo do

solo dos fornecedores de cereais e leguminosas da empresa.

4.2 SITUACAO ATUAL DA EMPRESA

Para realizar o diagnostico na empresa estudada foi realizada uma entrevista
verbal com o proprietario, onde foi constatada a auséncia de procedimentos em
todos 0s seus processos, assim como a auséncia de fluxos para demostrar como
realizar as atividades da melhor forma possivel para os demais colaboradores, ou
para novos funcionarios. Os motivos que fundamentaram a realizacdo do presente
trabalham de final de curso foram:

e A inexisténcia de um fluxograma do processo geral da empresa, essencial
para a visualizacao de todas as atividades realizadas pela organizacéo;

e O ato de compra, venda e negociacdo de mercadoria estava centralizada
no proprietario da empresa, nao existindo qualquer documento que
auxiliasse outro colaborador para realizar tal atividade na auséncia deste;

e A inexisténcia de procedimentos para a escolha do veiculo adequado para
realizar o transporte, em funcéo da carga ou da quantidade da mesma;

e A inexisténcia de procedimentos para a escolha da melhor maneira de
realizar o carregamento do caminhéao;

¢ Inexistia procedimento e documento para conferéncia de carga e descarga
do produto;

e Inexistia procedimento e documento para o recebimento do pagamentos
da mercadoria transportada;

e Inexistia procedimento para realizacdo dos acertos de viagem dos
colaboradores;

e A inexisténcia de qualquer documento para checagem dos caminhdes

antes de se iniciar a viagem.

Apés estas constatacbes foram criados o modelo de procedimento

operacional padrdo com as informac6es necessarias para seu devido entendimento
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e uso efetivo por todos os funcionarios. E também foi realizada a elaboragédo do
fluxograma geral da empresa, onde constam todas as atividades desenvolvidas pela

organizacao.

4.3 ETAPAS DO PROCESSO DE IMPLANTAC}AO DO POP NA EMPRESA

A elaboracdo e implantacdo do POP foram baseadas nas informacdes
recolhidas junto a organizacdo e descritas no fluxograma criado para a empresa,
sendo que o modelo para criagdo do POP foi fundamentado na literatura pertinente
ao tema, descrita no capitulo 2 do presente trabalho de conclusdo de curso, salienta-
se gque o processo de criacdo de todos os procedimentos operacionais padrao levou

em consideracao a realidade organizacional.

4.3.1 Mapeamento dos processos da empresa

Para posterior elaboracdo dos fluxogramas foram analisados todos os
servicos oferecidos pela empresa, sendo que estes foram divididos em topicos
principais de atividade, com suas fases, posteriormente foram ordenadas em uma

sequéncia para possibilitar a realizacao do estudo, conforme descrito abaixo:

Atividade 01 Venda ao cliente:
1- Cliente entra em contato solicitando determinado produto.
2- Negocia-se o valor do produto.
3- Efetua-se a carga do caminhé&o.

4- O transporte é realizado até o local indicado pelo cliente.

Atividade 02 Compra da mercadoria:

5- A empresa entra em contato com os fornecedores para ver a disponibilidade
do produto.

6- Negocia-se o preco realizando ou ndo a compra.

7- Realizada a compra.

8- O caminhéo disponivel é deslocado até o fornecedor

9- Efetua-se a carga do caminhéo.

10- O transporte € realizado até a sede da empresa.

Atividade 03 Transporte e entrega da mercadoria:
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11-Os produtos aveia e milho sdo adquiridos a granel e quando necessario
embalados para a venda.

12-As notas fiscais sdo preenchidas de acordo com a legislacao vigente.

13-Efetua-se a escolha do caminh&o.

14-Efetua-se a carga do caminhéo.

15-Realiza-se o transporte e a entrega do produto no local indicado pelo cliente.

16-O Pagamento é realizado, podendo ser a vista ou parcelado.

17-O caminh&o é descarregado no local indicado pelo cliente.

Atividade 04 Retorno da viagem

18-No retorno das viagens com a prévia encomenda traz-se areia, ou cama de
frango.

19- O caminhdo é carregado com a carga determinada em func¢do do local da
descarga.

20-0O Pagamento é realizado, podendo ser a vista ou parcelado.

21-O caminhéo é descarregado no local indicado pelo cliente.

ApGs o sequenciamento de todas as atividades desenvolvidas pela empresa
em estudo, foi elaborado o fluxograma do processo geral da empresa e o fluxograma

de compra de mercadoria e o fluxograma de venda de mercadoria.

4.3.2 Elaboracéo dos fluxogramas para a empresa

A elaboracao do fluxograma geral da empresa tem a finalidade de auxiliar a
organizacdo em suas atividades rotineiras, pois todos os membros da organizacao
ao consultar este documento conseguem visualizar facilmente a integragao de todos
0s processos desenvolvidos pela organizagéo.

A figura 4 mostra todos os processos realizados pela organizacdo desde o
contato do cliente que deseja realizar a compra da mercadoria até o final do

processo gue € a entrega do produto no local indicado pelo comprador.
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Figura 4: Fluxograma do processo geral da empresa.

INICIO

HAA ESCOLHE O
RECEBE A | DISPONIBILIDADE NEGOCIA O .| VEICULO QUE r FAZO
ENCOMENDA DO » ! VALOR COM O 7> P » CARREGAMENTO
CLIENTE DE MERCADORIA CLIENTE REALIZARA O DO CAMINHAO
NO ESTOQUE TRANSPORTE
FAZ A
CONFERENCIA DA
CARGA
FAZ A FATURA
EMITE NOTA
FISCAL
o%nﬂmﬂ»%mom_«_ - VERIFICA A NEGOCIA O 326 REALIZA O ELETRONICA
—>>| DISPONIBILIDADE —3{ VALORCOM O | TRANSPORTE ATE «
FORNECEDOR DA 50 PEGEULE A CARREGAMENTO RS
MERCADORIA REALIZA O
A TRANSPORTE ATE
O LOCAL DA
ENTREGA
NAO
REALIZA A
DESCARGA
COMPRASE | o — FAZA
AREIA CONFERENCIA DA
CARGA
FAZ O L
PAGAMENTO |
) 4
REALIZA A INICIA O
COMPRADE | ESTA NA RETORNO DO | RECEBE O
CAMA DE [ SEREA FRONTEIRA < VEICULO PARAA [ PAGAMENTO
FRANGO EMPRESA
\ 4
FAZ A DESCARGA
FAZ O - P
»|  NOLOCALJA »- FIM
TRANSPORTE TETTAEE)

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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Para melhor detalhamento e entendimento elaborou-se um fluxograma de
compra de mercadoria junto aos fornecedores da empresa conforme mostrado na

figura 5.

Figura 5: Fluxo Geral de Compra de Mercadoria.

FLUXO GERAL DE COMPRA DE MERCADORIA

Empresa Fornecedor

INICIO <

OEN

Y

ENTRA-SE EM HA
CONTATO COM O DISPONIBILIDADE
FORNECEDOR DA MERCADORIA

NEGOCIA O VALOR

l

VERIFICA A
DISPONIBILIDADE
PARA TRANSPORTE

l

FAZO TO

LIBERA
CARREGAMENTO

v

REALIZA O
TRANSPORTE

l

LEVA PARA O
ESTOQUE

A,

REALIZA A
DESCARGA

FIM

@

fid

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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Também elaborou-se um fluxograma de venda da mercadoria, conforme
figura 6:

Figura 6: Fluxo Geral de Venda de Mercadoria.

FLUXO GERAL DE VENDA DE MERCADORIA
Comprador Empresa
INICIO <
C;x{:ﬁzém A | HA DISPONIBILIDADE
EMPRESA DA MERCADORIA
e
3
A
VERIFICA A
NEGOCIA O VALOR [« DISPONIBILIDADE
PARA TRANSPORTE
FAZO
CARREGAMENTO
REALIZA O
TRANSPORTE
FAZ A CONFERNCIA | LIBERA
DA CARGA DESCARREGAMENTO
FAZ O PAGAMENTO
FIM
o
i

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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4.3.3 Determinacao do modelo de POP

Para a determinagcdo de um modelo de procedimento operacional padréo
(POP) foi buscado no referencial tedrico os topicos essenciais que deveriam constar
no modelo, entdo o POP foi criado com a devida adaptacdo a realidade e as

necessidades da empresa em estudo, conforme figura 7:

Figura 7: Procedimento Operacional Padrao

EMPRESA PROCEDIMENTO OPERACIONAL 7"
PADRAO oA
REVISAO:
NOME DA TAREFA: DATA:
RESPONSAVEL:
OBJETIVO:

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES:

ACOES CORRETIVAS

APROVACAO:

EXECUTOR REVISOR

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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4.3.4 Elaboracéo dos Procedimentos Operacionais Padrao para a empresa
Ap6s o definido o modelo do POP as atividades foram padronizados com a
descricdo das mesmas no modelo adotado. A figura 8 mostra o POP para negociar

os valores de compra de mercadoria com o fornecedor.

Figura 8: Procedimento Operacional Padrdo para a negociagao de valores.

EMPRESA 'Y POP N2: 01
POP- NEGOCIACAO DO PRODUTO
SRDAMIAO DATA:27/09/13
NOME DA TAREFA: NEGOCIAR O VALOR DO PRODUTO COM O FORNECEDOR REVISAO: A
RESPONSAVEL: PROPRIETARIO DA EMPRESA DATA:27/09/13
OBIJETIVO:

CONSEGUIR O MENOR VALOR PELO PRODUTO LEVANDO EM CONSIDERCAO O PRECO DE MERCADO.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

1- OFERECER O PRECO DE MERCADO;

2- VER SE COMPENSA PAGAR A VISTA;

3- CONSEGUIR PRAZO PARA PAGAMENTO;

4- SE FOR GRANDE QUANTIDADE CONSEGUIR UM DESCONTO.

ACOES CORRETIVAS

CASO NAO CONSIGA O VALOR ESPERADO PELO PRODUTO CONTATAR OUTRO FORNECEDOR

APROVACAO:

EXECUTOR REVISOR

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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A figura 9 mostra o POP para escolha do veiculo que realizaré o transporte da

mercadoria até o cliente.

Figura 9: Procedimento Operacional Padrdo para escolha do veiculo.

EMPRESA POP- VEICULO PARA TRANSPORTE |77 "*

SRDAMIAO DATA: 27/09/2013
REVISAO: A
NOME DA TAREFA: ESCOLHER VEICULO PARA O TRANSPORTE DATA: 30/09/13

RESPONSAVEL: PROPRIETARIO DA EMPRESA

OBIJETIVO:

ESCOLHER O VEICULO ADQUADO PARA O TRANSPORTE

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
1-VER A QUANTIDADE DE PRODUTO NEGOCIADO;
2-A EMPRESA POSSUI TRES CAMINHOES COM CAPACIDADE DE 19500 KG E DOIS COM 15000 KG;

3-FECHAMENTO DE CARGA.

ACOES CORRETIVAS

SE A VENDA EXCEDER A CAPACIDADE DOS TRES CAMINHOES TERA QUE TERCEIRIZAR O TRANSPORTE.

APROVACAO:

EXECUTOR REVISOR

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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A figura 10 mostra o POP que padroniza a realizagdo do carregamento do

veiculo que ira transportar as mercadorias.

Figura 10: Procedimento Operacional Padrao para o carregamento do caminh&o.

EMPRESA POP- CARREGAMENTO DO POPN%: 03
SRDAMIAO CAMINH K 0 DATA: 27/09/13
REVISAO: A
NOME DA TAREFA: CARREGAMENTO DO CAMINHAO DATA:30/09/13
RESPONSAVEL: MOTORISTAS
OBJETIVO:

ESCOLHER O A FORMA DE CARREGAMENTO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

1-VERIFICAR A NECESSIDADE DO CLIENTE;
2- SE O CLIENTE NECESSITA DO PRODUTO A GRANEL O TRANSPORTE SERA REALIZADO DESSA FORMA;

3- SE O CLIENTE NECESSITA DO PRODUTO ENSACADO VERIFICAR SE O PRODUTO ESTA ENSACADO, CASO
NAO ESTEJA PROVIDENCIAR O ENSACAMENTO.

ACOES CORRETIVAS

CASO NAO CONSIGA REALIZAR O CARREGAMENTO EM DETERMINADO VEICULO PROVIDENCIAR OUTRO.

APROVACAO:

EXECUTOR REVISOR

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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A figura 11 mostra o POP para conferéncia da carga antes da mesma ser
transportada para o cliente.

Figura 11: Procedimento Operacional Padrao para Conferéncia de Carga.

EMPRESA POP- CONFERENCIA DE CARGA  |PoPN=o
SRDAMIAO DATA: 27/09/2013

REVISAO: A
NOME DA TAREFA: CONFERENCIA DA CARGA DATA: 30/09/13
RESPONSAVEL: MOTORISTA DO VEICULO

OBIJETIVO:

REALIZAR A CONFERENCIA DA CARGA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
1- SE O PRODUTO FOR A GRANEL SERA LEVADO O CAMINHAO PARA PESAGEM;
2- SE O PRODUTO FOR ESCADO VERIFICAR O PESO DE CADA SACO E REALIZAR A CONTAGEM DOS MESMOS,;

3- SE O PRODUTO FOR EM FARDOS REALIZAR A PESAGEM DOS MESMOS E CONTAR O NUMERO DE
FARDOS.

ACOES CORRETIVAS

CASO O PESO NAO ESTEJA CORRETO FAZ-SE NOVAMENTE A PESAGEM E A CONTAGEM DO PRODUTO.

APROVACAO:

EXECUTOR REVISOR

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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Para garantir a satisfacdo do cliente elaborou-se um checklist para o
recebimento da mercadoria pelo fornecedor que atesta a qualidade e quantidade do

produto na descarga do mesmo, conforme figura 12:

Figura 12: Checklist de descarga

CONFERENCIA DE DESCARGA

MILHO ALFAFA AVEIA
NOTA FISCAL Conforme N3o conforme
PESO Conforme N3o conforme
QUALIDADE Conforme N3o conforme
Data:

Assinatura do Responsavel pelo recebimento da mercadoria

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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A figura 13 mostra o POP para o recebimento do pagamento que pode ser
realizado diretamente ao proprietario ou aos motoristas que entregardo a

mercadoria.

Figura 13: Procedimento Operacional Padrdo para o recebimento do pagamento:

EMPRESA POP Ne: 05
POP- RECEBIMENTO DO
SRDAMIAO DATA: 27/09/13
PAGAMENTO
NOME DA TAREFA: RECEBIMENTO DO PAGAMENTO REVISAO: A
RESPONSAVEL: PROPRIETARIO E COLABORADORES DATA: 30/09/13
OBJETIVO:

ESTABELECER A FORMA DE RECEBIMENTO DO PAGAMENTO DA MERCADORIA TRANSPORTADA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

1- SE O CLIENTE E CADASTRADO O PAGAMENTO SERA A VISTA OU A PRAZO;
2- SE FOR A PRIMEIRA COMPRA PAGAMENTO SOMENTE A VISTA, OU SEJA ASSIM QUE E ENTREGUE
A MERCADORIA OCORRE O RECEBIMENTO.

ACOES CORRETIVAS

APROVACAO:

EXECUTOR REVISOR

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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Alguns clientes realizam o pagamento no ato da entrega de mercadoria, mas
esta atividade também n&o era documentada, entdo criou-se um modelo para a
realizacdo do acerto de viagem realizado pelos motoristas para maior controle da

empresa, conforme figura 14:

Figura 14: Modelo de planilha para acompanhamento de viagem para os motoristas

ACERTO DE VIAGEM
DESTINO DA CARGA:
MOTORISTA:
DATA DA SAIDA: DATA DA CHEGADA:

TIPO DO PRODUTO QUANTIDADE (KG/sacas) RECEBIDO (RS) ARECEBER (RS)

TOTAL

DESPESAS

CHEQUE

DINHEIRD

DESPESAS

SALDO

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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A figura 15 mostra o POP para conferéncia do caminhdo efetuada pelos

motoristas antes de iniciar a viagem para a entrega de mercadoria ao cliente.

Figura 15: Procedimento Operacional Padrao para conferéncia de viagem:

EMPRESA c POP N2: 06
POP- CONFERENCIA
SRDAMIAO DATA: 27/09/13
DE VIAGEM
REVISAO: A
NOME DA TAREFA: CONFERENCIA DO CAMINHAO DATA:30/09/13
RESPONSAVEL: MOTORISTAS

OBJETIVO:

VERIFICAR OS ITENS NECESSARIOS ANTES DE INICIAR A VIAGEM

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

1- VERIFICAR O CHECKILIST DO VEICULO.

ACOES CORRETIVAS

CASO HAVER UMA NAO CONFORMIDADE SANA-LA ANTES DO INICIO DA VIAGEM.

APROVACAO:

EXECUTOR REVISOR

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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A empresa também nado possuia nenhum documento para reduzir a
possibilidades de imprevistos durante as viagens, entdo elaborou-se um checklist, o
gue padronizou os itens do caminh&@o que devem ser verificados antes de se iniciar a
viagem, bem como os documentos que 0s motoristas devem ter em maos para o

deslocamento até o local de entrega da mercadoria, conforme figura 16.

Figura 16: Checklist Veiculo

VEICULO (MARCA/MODELO):

FUNCIONARIO: |
LOCAL:
DATA: HORA:

DOCUMENTAGAO E PLANEJAMENTO:
DESCRICAO DE ITENS CONFORME | NAO CONFORME
COMBUSTIVEL

PLANEJAMENTO DE VIAGEM

DOCUMENTOS PESSOAIS

DOCUMENTOS DA CARGA

LIMPEZA DO VEICULO

USO DE EQUIPAMENTOS OBRIGATORIOS (CINTO DE SEGURANCA, ETC..)

DESCRICAO DE ITENS CONFORME | NAO CONFORME
VOLANTE E COLUNA DE DIRECAO

PNEUS

ESTEPE

FAROIS

LANTERNA, LUZ DE PLACA E LUZ DE FREIO

LUZ VIGIA

DISPOSITIVO RETRORREFLETIVO

DISPOSITVO RETRRREFLETIVO NO PARA CHOQUE TRASEIRO
SISTEMA DE FREIOS (EXISTENCIA DE UMIDADE NO FREIO DE AR)
SUSPENSAO (MOLAS)

TACOGRAFO (FUNCIONAMENTO E COLOCAGAQ DE DISCO)
CARGA (ACONDICIONAMENTQ E PESO PERMITIDQ)
LONA(ESTADO DE CONSERVAGAQ E ACONDICIONAMENTO)
EXTINTOR DE INCENDIO

ESPELHQOS RETROVISORES

RADIADOR, OLEQ DE MOTOR E EMBREAGEM

PINO REI E QUINA DE RODA (LUBRIFICAGAQ E CONSERVAGAQ)
BUZINA, LIMPADOR DE PARA BRISA E AR INTERNO

Fonte: Elaborado pela autora, 2013.
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Todos os itens devem estar com a situagdo conforme, pois a nao
conformidade em algum item impossibilita o inicio da viagem com seguran¢a ou
pode ser a causa de uma eventual penalizacdo por parte dos 6érgdos competentes, 0

gue acarretara prejuizos financeiros para a organizacao.

4.3.5 Processo de implantagcdo do POP na empresa
O processo de implantacdo dos procedimentos operacionais na empresa em
estudo ocorreram conforme os passos abaixo:

1. Foram realizadas reunides com o proprietario para a aprovacdo dos
procedimentos operacionais padrdo e para andlise de eventuais
melhorias;

2. Ap6s a aprovacdo dos POPs foi realizada uma reunido com o
proprietario para se estabelecer o cronograma de treinamentos;

Os procedimentos foram catalogados em um Unico arquivo;
Os colaboradores da empresa foram treinados nos procedimentos
operacionais padrdo necessarios;

5. Sugeriu-se que o catalogo com os procedimentos ficasse em um local
de facil acesso para todos;

6. Apoés realizou-se um treinamento sobre os checklist;

Fornecido varias cépias do checklist aos colaboradores;
8. Sugeriu-se que os mesmos fossem deixados nos caminhfes em local de

facil acesso e visibilidade.

Pode-se ressaltar que os checklist estdo em funcionamento. Devido ao fator
tempo, ainda nado foi possivel reunir dados suficientes para andlise sobre o
funcionamento do POP.

Com a padronizacgéo das tarefas e 0 seu uso poderéo surgir a necessidade da
criacdo de mais POP. Acredita-se que com a expansdo da organizagdo com a
prestacdo de novos servicos de logistica também serdo necesséarios a criacdo de

novos POPs.



5 CONCLUSOES

Diante do mercado competitivo atual as empresas estdo buscando mais
ferramentas para manter sua sobrevivéncia e, conhecer e descrever as atividades
desenvolvidas no interior das organiza¢des, procurando sua padronizacdo vem de
encontro a essa afirmativa.

Conforme o0 exposto no presente estudo ressalta-se que o objetivo geral,
deste trabalho final de curso foi descrever e implantar procedimentos operacionais
padrdao com o auxilio da ferramenta de fluxograma em uma pequena empresa do
ramo de transporte de mercadorias do agronegdcio foi atingido.

Para o total cumprimento desse objetivo 0 mesmo foi separado nos objetivos
especificos que era identificar na literatura pertinente as etapas para elaboracdo dos
procedimentos operacionais foi cumprido conforme revisao de literatura do presente
trabalho. Ja os objetivos especificos de realizar o0 mapeamento dos processos da
empresa, elaborar fluxogramas de atividades da empresa, elaborar procedimentos
operacionais padrdo para a empresa e realizar o treinamento com os colaboradores
foram cumpridos conforme item de apresentacdo e andlise dos resultados do
presente TFC.

A aplicacdo do POP foi cumprida, os procedimentos foram implantados na
empresa, mas devido ao fator tempo 0s mesmos estdo em andlise para posterior
levantamento dos resultados.

A principal contribuicdo do presente trabalho, para a organizacdo em questéao,
€ que a insercdo de ferramentas simples na cultura organizacional como o
procedimento operacional padrdo faz com que pequenas organiza¢cdes consigam
visualizar e diagnosticar as potencialidades e as ameacas de seu negoécio. Além
disso, o POP é uma ferramenta clara e objetiva que possibilita a sua interpretacdo
por qualquer membro da organizacgéo.

Também como contribuicdo pode-se citar que a observacdo e execucao dos
procedimentos por parte dos colaboradores pode evitar perdas para organizacgéo,
tanto econdmicas e como temporais, € ainda no que se refere a qualidade dos
produtos transportados.

Outro aspecto importante que deve ser destacado é o conhecimento adquirido
com a elaboracgao do trabalho, assim como durante todo o curso de graduacao foi de
extrema importancia e valor para o desenvolvimento pessoal e profissional da

académica.
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As principais dificuldades encontradas para a elaboragdo do modelo e
aplicacdo deste foi conseguir reunir as principais informacdes da empresa, pois a
mesma nao possuia nenhum documento formal, assim como o0s resultados da
implantac&o deixando assim para posteriores estudos.

Cabe salientar que os procedimentos realizados na empresa ndo devem ser
considerados como algo que nao pode ser modificado, pois para garantir a
continuidade da aplicacdo do procedimento operacional padrao os colaboradores da
empresa devem fazer revisées e melhoramentos peridédicos nos mesmos.

Foram realizados apenas o0s procedimentos operacionais padrédo das
principais atividades da empresa abrindo-se assim oportunidade para posterior
estudo sobre a necessidade de criar procedimentos para as demais atividades.

Por fim, ressalta-se que o objetivo geral desse trabalho foi atingido, pois suas
etapas foram cumpridas e a utilizacdo do modelo de procedimento operacional
padrdo pela empresa foi importante para a mesma conhecer e documentar seus

procedimentos.
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