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Racionalizacao do fluxo de informacéo e planeamento da producao de uma industria téxtil

RESumMO

O presente projeto, desenvolvido no ambito da dissertacao de mestrado do 5° ano do curso de Mestrado
Integrado em Engenharia e Gestdo Industrial, na Universidade do Minho, foi realizado em contexto
industrial numa empresa do setor téxtil.

O principal objetivo deste projeto consistiu na melhoria do processo de planeamento, nomeadamente da
metodologia utilizada para a realizacdo do mesmo, através da implementacdo de uma ferramenta de
planeamento integrada no sistema ERP da empresa. Além disso, a analise e racionalizacdo do fluxo de
informacé&o no principal departamento da empresa, o departamento de operacdes, foi outro dos objetivos
definidos para este projeto.

Durante a fase de analise, foi entdo avaliada a ferramenta de planeamento, através de simulacdes, e
analisado o fluxo de informacao, através do mapeamento dos processos recorrendo a ferramenta
Business Process Model and Notation (BPMN). Ao analisar os processos deste departamento foram
identificados nas compras e no armazém problemas relacionados com o /ead time do processo de
compras, e com a organizacao e gestdo dos processos do armazém e procedimentos. Verificou-se
também, de modo geral, que o software ERP da empresa ndo ¢ uma ferramenta bem vista pelos seus
colaboradores, tendo este fator influenciado o desenvolvimento do projeto.

Aliando a revisdo bibliografica dos principais temas deste projeto a analise critica e identificacdo dos
problemas, foram sugeridas propostas de melhoria com o auxilio de ferramentas, tais como analise ABC,
plano bBW2H, diagrama de Ishikawa, normalizacao de trabalho, 4anban, gestao visual e 5S.

No entanto nao foi possivel concluir a implementacdo de todas as propostas de melhoria, devido a curta
duracdo do projeto e a outros fatores que surgiram durante a sua realizacdo. Ainda assim, se estas
tivessem sido aplicadas no ano de 2020, principalmente a informatizacdo dos processos do
departamento de operacdes, a empresa poderia poupar cerca 2443 horas por ano, e economizar 4875€

por ano.

PALAVRAS-CHAVE

5S; Fluxo de Informacao; Planeamento; Trabalho Normalizado; Gestao Visual.



Racionalizacao do fluxo de informacéo e planeamento da producao de uma industria téxtil

ABSTRACT

The current project, developed as part of the 5* year of Integrated Master's in Engineering and Industrial
Management dissertation, in University of Minho, was developed in an industrial context in a textile
company.

The main goal of this project was to improve the planning process, namely the methodology used for
planning, through the implementation of a planning tool integrated in the company's ERP system.
Furthermore, the analysis and rationalization of the information flow in the company's main department,
the operations department, was another of the objectives defined for this project.

During the analysis phase, the planning tool was then evaluated through simulations, and the information
flow was analyzed by mapping the processes using the Business Process Model and Notation (BPMN)
tool. By analyzing the processes of this department, in the purchasing and warehouse were identified
problems related to the lead time of the purchasing process, and with the organization and management
of the warehouse processes and standards. In general, it was also noticed that the company's ERP
software is not a tool well appreciated by its employees, and this factor influenced the development of
the project.

Combining the literature review of the main themes of this project with the critical analysis and problem
identification, improvement proposals were suggested with the help of tools such as ABC analysis, 5W2H
plan, Ishikawa diagram, work standardization, Kanban, visual management, and 5S.

However, it was not possible to complete the implementation of all the improvement proposals, due to
the short duration of the project and other factors that occurred during its realization. Even so, if these
had been implemented in 2020, especially the computerization of the processes in the operations

department, the company could save around 2443 hours per year, and economize 4875€ per year.

KEYWORDS

5S; Information Flow; Planning; Standard Work; Visual Management.
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1. INTRODUCAO

Neste capitulo é apresentado o0 enquadramento e os objetivos deste projeto de dissertacao, bem como a

descricao da metodologia de investigacao utilizada, e detalhada a estrutura da dissertacao.

1.1  Enquadramento

Com as atuais mudancas globais muitas empresas atravessam desafios impostos pelo crescimento dos
mercados. Nos dias de hoje, melhor que nunca, consegue-se perceber que 0os mercados estao cada vez
mais concorrentes, devido a complexidade de produtos que sao exigidos por consumidores cada vez
mais rigorosos. Todos estes fatores obrigam a que as empresas sejam cada vez mais inovadoras e
preparadas para acompanhar as oscilacdes do mercado, e conseguir fornecer produtos de qualidade,
independentemente do setor em que se integram.

A industria téxtil e vestuario representa uma grande fatia das exportacdes em Portugal e tem demonstrado
uma tendéncia de crescimento. Este setor tem vindo a apresentar um elevado dinamismo no pais,
também por representar uma parte significativa da mao de obra. No entanto, tem atravessado algumas
dificuldades devido a concorréncia dos mercados orientais. Neste sentido, o perfil inovador de algumas
empresas tem sido um fator diferenciador, justificando a origem deste dinamismo (Pinto et al., 2014).
0 mercado téxtil e vestuario tem algumas caracteristicas, nomeadamente a elevada volatilidade,
especificidade e variabilidade dos produtos, a imprevisibilidade da procura e elevado nivel de compras
por impulso (Bruce et al., 2004), que motivam as empresas a adocdo de estratégias e metodologias que
permitam melhorar o seu desempenho.

A filosofia Lean (Womack & Jones, 1996) surgiu com esse objetivo: melhorar os processos, através da
eliminacao de desperdicios e consequentemente reduzir os custos. Esta metodologia utiliza principios e
ferramentas que podem ser aplicados a todas as areas de uma organizacao, independentemente do tipo
de industria, para eliminar os seus desperdicios. Inicialmente aplicado na producéo, o Lean Production,
derivado do 7oyota Production System (Ohno, 1988), surgiu para melhorar e racionalizar os processos
produtivos. Mais tarde, com a necessidade de melhorar também os processos adjacentes a producao,
nomeadamente, relativos as areas administrativas e a transmissao de informacao, surgiu o Lean Office.
O Planeamento e Controlo da Producdo (PCP) ¢ um conceito muito importante para a melhoria dos
processos (Barcelos et al., 2017). Este sistema tenciona planear e controlar os recursos e materiais

necessarios para a producao de um produto, respondendo a procura dos clientes (Pedroso & Corréa,



1996). O objetivo do sistema PCP é racionalizar os processos, reduzir o consumo de recursos e de
tempo, e minimizar os custos, tudo isto através do planeamento da producao e das compras (o qué,
quanto, onde e quando). Algumas funcdes que fazem parte deste sistema sado a gestdo da procura,
planeamento dos recursos, planeamento diretor de producdo (PDP) e o planeamento das necessidades
de materiais (MRP) e capacidade (CRP).

Englobando todas estas funcdes, o Enterprise Resource Planning (ERP) é um sistema de informacao
integrado, essencial para qualquer empresa, que melhora a eficacia e eficiéncia, e desempenho da
organizacdo de modo geral (Wijaya et al., 2020). Um ERP possibilita uma melhor comunicacao entre os
departamentos, pela racionalizacdo do fluxo de informacao, e consequentemente reduz a incerteza e
elimina a duplicacédo de trabalho.

Este projeto de dissertacao foi desenvolvido na empresa Latino Group, Lda., inserida no setor téxtil, e
focou-se na melhoria do processo de planeamento e na racionalizacdo do fluxo de informacdo. O
departamento em analise neste projeto foi o departamento de operacdes, onde estao inseridas a areas
de gabinete técnico, planeamento, compras, producdo (corte e confecdo) e armazém, tendo sido
analisadas as interacdes entre elas. Neste departamento foram encontrados alguns desperdicios como
esperas, transporte de informacao fisicamente entre departamentos, falta de aproveitamento das

ferramentas ja existentes na empresa e incumprimento dos procedimentos.

1.2  Objetivos

O principal objetivo deste projeto de dissertacdo focou-se na melhoria do processo de planeamento e na
gestao de informacdo do departamento de operacdes da Latino Group, Lda. Para tal foram definidos

alguns objetivos mais especificos, nomeadamente:

e Implementar a ferramenta de planeamento da producéao ja existente no sistema ERP da empresa
(MULTI);

e Racionalizar o fluxo de informacao entre os varios departamentos;

e Normalizar os processos do departamento de operacoes;

e Melhorar processos administrativos relacionados com o departamento de operacoes;

e Reduzir/eliminar atividades que nao acrescentam valor.

1.3  Metodologia de investigacao

Antes de iniciar o processo de pesquisa é importante ter percecao do tema e das abordagens do projeto

em causa, de modo a selecionar a estratégia mais adequada para a investigacao, permitindo assim dar
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resposta as perguntas especificas do projeto e alcancar os objetivos determinados para o mesmo. A
escolha da estratégia de investigacao vai entao depender dos objetivos e questdes do projeto, ajudando
a guiar e planear todo o processo de pesquisa, percebendo os métodos e recursos necessarios para o
desenrolar da investigacdo. Em relacdo aos métodos estes serao tanto quantitativos como qualitativos,
nomeando-se esta combinacdo métodos mistos. E importante perceber ainda que as estratégias nio
devem ser vistas como mutuamente exclusivas, ¢ bem possivel combinar diferentes estratégias dentro
de métodos mistos (Saunders et al., 2016).

Neste projeto a natureza de investigacado é aplicada, visto que é realizada em contexto empresarial com
um prazo definido. O propésito desta investigacdo & compreender os processos e o estado atual da
empresa em questdo, de modo a identificar problemas e areas mais fragilizadas e assim encontrar
solucbes e/ou propostas de melhoria. Os resultados desta investigacdo vao ser os frutos das
implementacodes das solucdes e/ou propostas de melhoria (Sharp et al., 2002).

Para tal a estratégia que se mostrou mais adequada e que sera utilizada neste projeto é a investigacao-
acao (Action-Research). Neste tipo de estratégia, além do investigador, vai existir um envolvimento dos
colaboradores da empresa e grande parte do trabalho vai ser realizado em equipa. Além da analise
tedrica que vai ser desenvolvida, através da pesquisa ativa de artigos e dissertacdes, vai ser também
realizada uma analise pratica de todos os processos da empresa. O projeto vai conter processos de
diagnostico, através do mapeamento dos processos da empresa, de planeamento das atividades a
realizar, de acado, implementacao de solucdes e de possiveis melhorias, e de avaliacao dos resultados
obtidos.

Esta investigacao coloca bastante énfase na acao, visto que o objetivo é promover também uma mudanca
na organizacdo, nao sO nos processos em si e na forma como sao executados, mas também no
comportamento e mindsetdas pessoas envolvidas. Quando estas sdo incluidas no processo e contribuem
para o desenvolvimento de propostas de melhoria, percebem mais facilmente a necessidade de
mudanca, e a probabilidade de implementarem mudancas que ajudaram a criar € maior (Saunders et
al., 2016).

Neste projeto foi realizado, em primeiro lugar, um diagnéstico onde foi feita a analise da situacao atual
dos processos do departamento de operacdes de forma a identificar problemas. Para comecar, foram
acompanhados 0s processos e recolhidos os dados necessarios de modo a elaborar 0 mapeamento dos
mesmos, com recurso a ferramenta BPMN, que permitiu assim identificar os principais problemas. De
seguida, foram propostas e planeadas as melhorias para os problemas identificados tendo sido realizado

um plano de acéo para que os objetivos definidos pudessem ser atingidos. As propostas sugeridas e que



seriam implementadas consistiam na aplicacao de 5S e gestdo visual, ajuste e criacao de procedimentos
e implementacao da ferramenta de planeamento do ERP. Depois de executado o plano de acdo foram
avaliados os resultados obtidos das propostas implementadas e os resultados esperados das propostas
que ainda estao por implementar. Ao longo de todo o projeto foram realizadas pesquisas sobre o principal

tema, Lean Production, e sobre os tdpicos e ferramentas a medida que estas eram necessarias.

1.4  Estrutura da dissertacao

Esta dissertacdo esta dividida em sete capitulos, representando as varias fases deste projeto. Neste
primeiro capitulo, é realizada a introducao deste documento, através de um enquadramento do projeto
e da apresentacdo dos seus objetivos. E também descrita a metodologia de investigacdo que sera
utilizada.

No segundo capitulo é elaborada a revisao bibliografica onde sao abordados os conceitos tedricos base
para os principais temas desta dissertacao, como Lean production, Lean office e planeamento e controlo
da producao. No fim deste capitulo é apresentada uma revisao critica de alguns artigos com temas
relacionados com este projeto.

No terceiro capitulo é apresentada a empresa onde foi desenvolvido este projeto através da apresentacao
dos seus produtos, mercados, clientes, e descricao da organizacao em si e dos seus departamentos.

0 quarto capitulo foca-se na andlise e descricdo dos processos atuais da empresa, através de um
mapeamento dos mesmos, e posteriormente identificacdo e descricdo dos principais problemas
encontrados.

No quinto capitulo sao descritas as propostas de melhorias para os problemas identificados no capitulo
anterior, e apresentados os métodos de implementacao das mesmas.

0 sexto capitulo apresenta os resultados obtidos da implementacao das propostas de melhoria sugeridas
anteriormente, e os resultados estimados daquelas que nao foram ainda implementadas.

No sétimo capitulo sdo apresentadas as conclusdes deste projeto, bem como algumas dificuldades do
seu desenvolvimento, e sugeridas propostas de trabalho futuro.

Por ultimo sado apresentadas todas a referéncias bibliograficas utilizadas ao longo do documento e os

anexos que apoiam esta dissertacao.



2. REVISAO BIBLIOGRAFICA

Neste capitulo serd apresentada a revisao da bibliografia sobre os conceitos que vao ser abordados ao
longo deste projeto de dissertacao. Este sera iniciado por uma introducéo e enquadramento do termo
Lean Production, detalhando também algumas das ferramentas usadas neste modelo. De seguida sera
abordado um dos ramos do Zean, mais utilizado em processos administrativos, o Learn Office. Por tltimo,
na segunda parte do tema desta dissertacao, sdao explicandos alguns dos conceitos envolvidos no

planeamento e controlo da producéo.

2.1 Lean Production

A filosofia Lean surgiu apds a segunda guerra mundial quando Eiji Toyoda e Taiichi Ohno introduziram
na Toyota um novo modelo de producdo ao qual denominaram 7oyota Proauction System (TPS). Este
sistema integrado de producao baseava-se no aproveitamento maximo de recursos e na reducado de
custos através da eliminacdo de desperdicios (Sugimori et al., 1977). A filosofia TPS foi sendo
desenvolvida e fundamentada, e mais tarde, apresentada por Taiichi Onho na sua obra 7oyota Production
System. Beyond Large-Scale Production (Ohno, 1988), publicada em 1978 pela primeira vez, no Japao.
0 termo Lean Production foi inicialmente introduzido por Krafcik (1988), quando este defendeu que a
aplicacao desta metodologia permitia a producao de uma vasta gama de produtos, sem comprometer a
produtividade e a qualidade dos mesmos. Este conceito surgiu derivado do TPS e ficou
internacionalmente conhecido quando, no livio 7he machine that changed the world (Womack et al.,
1990), foram apresentadas as vantagens do sistema adotado pela Toyota relativamente a producao em
massa, naquele tempo muito utilizada nas empresas ocidentais. Womack et al. (1990) comecam por
explicar o conceito Lean Production através da comparacao de dois tipos de producéo: producao
artesanal e producdo em massa. A producéo artesanal traduzia-se na producao de um artigo de cada
vez, por trabalhadores especializados, que utilizavam ferramentas relativamente simples e flexiveis,
contudo a produtividade era muito reduzida e os custos de producao elevados. Entao, para combater
estes problemas surgiu a producdo em massa, onde as principais ferramentas utilizadas eram maquinas,
que conseguiam dar rapida resposta aos pedidos do cliente com producdes de grandes quantidades de
um produto, num curto periodo de tempo, a custo reduzido. Em contrapartida os trabalhadores eram
focados apenas numa tarefa especifica, fator desmotivante para os mesmos, e os custos dos
equipamentos e da mudanca de produto eram muito elevados. Assim, o Learn Production foi apresentado

como um meio termo entre a producao artesanal e a producao em massa, adotando equipas de trabalho



multifacetadas em toda a organizacao e equipamentos flexiveis, com maquinas que produziam elevadas
quantidades com grande variedade de produtos, a um custo muito mais acessivel.

A implementacao da filosofia Lean Production nas organizagdes visa melhorar a eficacia, ao aumentar a
qualidade e o valor do produto na perspetiva do cliente, e melhorar a eficiéncia, minimizando a

variabilidade dos processos e reduzindo os desperdicios (Marodin et al., 2018).

2.1.1 CasaTPS

Os fundamentos base do TPS aparecem muitas vezes representados através de um diagrama com o
formato de uma casa, a casa TPS. Esta representacao, reconhecida em toda a industria moderna, surgiu
para facilitar a aprendizagem do modelo TPS. Podem existir diferentes versdes da casa, mas os seus
principios permanecem os mesmos. Na figura 1 esta representada uma versao da casa TPS realizada

por Liker (2004).

MELHOR QUALIDADE - BAIXO CUSTO - LEAD TIME CURTO - MAIS SEGURANCA - MAIS MOTIVACAO

Através da redugdo do fluxo de produgio pela elininagdo de desperdicios

JUST-IN-TIME JIDOKA

Pessoas e Trabalho em Equipa

Produto certo, na
quantidade certa, na hora
certa

- Planeamento do Takt
Time

- Fluxo continuo

- Sistema Pull

- Mudangas rapidas

- Logistica integrada

MELHORIA CONTINUA

Reducdo de desperdicios

Tornar os problemas
visiveis

- Paragens automaticas

- Andon

- Separagdo homem-
maquina

- Poka yoke

- Controlo de qualidade no
posto de trabalho

- Resolver os problemas
na origem

Produgdo Nivelada (heijunka)

Processos Estaveis e Normalizados

Gestdo Visual

Filosofia "Toyota Way"

Figura 1- Casa TPS (adaptado de Liker (2004))

Liker (2004) apresenta na base da casa os elementos fundamentais do TPS, a producéo nivelada
(Hejjunka), processos estaveis e normalizados, gestao visual e a filosofia Toyota, que permitem dar
estabilidade aos pilares da casa. Os dois pilares sdo o justin-time, que simbolizada a producdo das

quantidades certas no #iming certo, evitando sfock intermédio, e o jidoka, que representa a automacao



humanizada permitindo reduzir a passagem de defeitos para o processo seguinte. Entre os dois pilares,
no coracao da casa, estao representadas as pessoas e o trabalho em equipa, a reducao de desperdicios
que, em conjunto, conduzem a melhoria continua dos processos. Por fim, no topo da casa, sdo
apresentados os principais objetivos da filosofia TPS de melhor qualidade, com /ead time reduzido, a um
custo baixo, com seguranca e motivacao.

A implementacdo da casa TPS procura melhorar a estabilidade dos sistemas de producao, trazendo

vantagens competitivas para a empresa através da satisfacdo dos clientes (Maware & Adetunji, 2019).

2.1.2  Principios Lean Thinking

Depois do lancamento do livro que impulsionou o termo Lean Production, os mesmos autores criaram
outra obra intitulada de Lean Thinking- Banish Waste and Create Wealth in your Corporation (Womack &
Jones, 1996), onde apresentam cinco principios que permitem orientar as empresas a tirar partido do
Lean Production, que através da sua implementacao levam a reducao ou até mesmo eliminacao de

desperdicios (muda)(Alves et al., 2012). Estes cinco principios s&o:

1. Especificar valor - reflete a importancia de o produtor definir valor na perspetiva do cliente,
respondendo as suas necessidades, através de um produto especifico com caracteristicas
especificas, a um preco especifico, num tempo especifico.

2. ldentificar fluxos de valor - identificar todo o fluxo de valor associado a um produto especifico, ou
seja, todas as atividades e processos envolvidos na sua criacdo e producdo, com o objetivo de
identificar e eliminar desperdicios.

3. Criar fluxo - garantir que o fluxo dos processos ao longo da cadeia de valor é continuo, focando
no produto e nas suas necessidades. Este fluxo nunca sera 6timo sem que seja especificado o
valor do cliente e identificado o fluxo de valor (Aziz & Hafez, 2013).

4. Promover producdo Full - produzir exatamente o que o cliente quer, quando ele quer, nas
quantidades que necessita, deixando que este “puxe” a producao do produto em vez de estes
lhe serem “empurrados”.

5. Busca da perfeicdo - procura em melhorar os processos e eliminar desperdicios a medida que
sao aplicados os principios anteriores. A transparéncia entre todos os intervenientes no sistema
Lean, em que todos conseguem ver tudo, facilita a descoberta de novas formas de criar valor

(Womack & Jones, 1996).



2.1.3  Desperdicios

O TPS carateriza-se pelo aumento da eficiéncia da producédo através da constante eliminacdo de
desperdicios. Contudo para que isto aconteca é necessario identifica-los completamente (Ohno, 1988).
Pode considerar-se desperdicio qualquer atividade que nao acrescente valor para o cliente. No entanto
estas atividades podem dividir-se em dois tipos: atividades que ndo acrescentam qualquer valor e que
podem ser completamente eliminadas, e atividades que nao acrescentam valor, mas que sao necessarias
para 0 processo e por isso ndo podem ser eliminadas, mas devem ser reduzidas. Nas organizacoes
apenas 5% da totalidade das atividades acrescentam valor, cerca de 35% nao acrescentam valor, mas
sao necessarias e 60% nao acrescentam valor (Melton, 2005).

Como o objetivo de melhorar continuamente os processos, Ohno (1988) identificou sete tipos

desperdicios (ou mudas em japonés):

1. Sobreproducéo - a producao excessiva consiste na continuidade de producdo quando esta devia
parar, gerando produtos em excesso e cedo de mais, que aumentam o inventario e
consequentemente os custos de manutencao do mesmo. Tem um efeito perverso nas empresas
que confundem este desperdicio com produtividade.

2. Esperas - referem-se a periodos de inatividade ou interrupcdo de processos, correspondendo ao
tempo que os trabalhadores ou os equipamentos estdo parados a espera de algo (por exemplo,
a espera da proxima indicacdo de producao ou de material).

3. Transportes - consiste na movimentacdo desnecessaria de materiais entre processos, dentro ou
fora da organizacao.

4. Sobreprocessamento - realizacdo ou repeticao de operacdes de forma ineficiente que causam
movimentacdes desnecessarias e defeitos. Por exemplo, a producao de produtos com qualidade
superior a necessaria ¢ considerado processamento incorreto (Liker, 2004).

5. Inventario - consiste no excesso de sfock para além daquele que é necessario para dar resposta
aos pedidos atuais do cliente, nomeadamente excesso de matérias-primas, materiais em
processamento ou produtos acabados (Hicks, 2007).

6. Movimentos - refere-se a qualquer movimento que os operadores tenham de realizar no decorrer
do seu trabalho que nao seja totalmente necessario, como procurar ou alcancar ferramentas ou
materiais (Liker, 2004).

7. Defeitos - consiste na producao de produtos defeituosos ou nao conformes, influenciando a sua

qualidade, que nao correspondem as especificacoes do cliente causando a sua insatisfacao.



Além destes sete desperdicios, Womack & Jones (1996) identificou oitavo desperdicio relacionado com
0 nao aproveitamento do potencial humano, em particular das suas ideias e /nputs para a melhoria dos

processos e praticas (Hicks, 2007).

2.2 Lean Office

0 Lean Office consiste na aplicacdo de principios Lean Thinking nas areas administrativas com o intuito
de eliminar desperdicios nos processos € melhorar o fluxo de informacéo. Existem inumeras atividades
incluidas nos processos administrativos, maioritariamente atividades de escritério baseadas no
processamento de informacao e integracao do conhecimento da organizacao, que geram desperdicios.
Este conceito concentra-se em melhorar os processos administrativos, tornando-os mais eficientes,
aproveitando o potencial das ferramentas informaticas de forma a aumentar o acesso a informacao
compartilhada, e a reduzir o manuseio de papel (Freitas & Freitas, 2020).

O Lean Office ¢ uma adaptacdo do Lean Production, que tira partido dos seus beneficios aplicando-os
aos processos administrativos. A diferencas entre estes dois conceitos traduz-se no facto de, enquanto
no Lean Production os processos produtivos sao visiveis através do fluxo fisico de materiais, no Lean
Office 0s processos que acrescentam valor baseiam-se maioritariamente no fluxo de informac&o e no
conhecimento dos colaboradores. Sendo assim, existe uma maior dificuldade na rastreabilidade dos
processos e consequentemente a identificacao de desperdicios nas areas administrativas € menos
percetivel (Freitas & Freitas, 2020; Mcmanus, 2005).

Através deste conceito as organizacoes procuram melhorar a sua produtividade e eficiéncia operacional,
pela analise dos seus processos administrativos e, sempre que possivel, eliminar os desperdicios
identificados nos fluxos de trabalho (Freitas et al., 2018). Durante muito tempo as organizacoes estiveram
focadas em eliminar desperdicios e melhorar apenas os processos produtivos, ignorando de certa formas
todos os processos envolventes que antecediam ou procediam a producdo de um produto. Estima-se
que 60% a 80% de todos os custos associados a satisfacdo da procura de um cliente séo originarios de
tarefas administrativas (Tapping & Shuker, 2003), e que cerca de 90% de todas estas tarefas sao
desperdicio, revelando a importancia de aplicacdo de Lean nas areas administrativas (Alves et al., 2019).
Para auxiliar a aplicacdo deste conceito, Tapping & Shuker (2003) apresentaram uma metodologia de

implementacao com oito passos:

1. Compromisso com o Lean- envolver toda a organizacéo na jornada de implementacao do Lean.
2. Escolher o fluxo de valor - priorizar fluxos de valor que acrescentam valor para o cliente.

3. Aprender sobre Lean - garantir que todos tenham um bom entendimento dos conceitos Lean.
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4. Mapear o estado atual - realizar um mapeamento do estado atual mostrando claramente o fluxo

das areas de trabalho e o fluxo de informacéo.

5. Identificar métricas do Lean- identificar medidas de desempenho que melhor ajudem a alcancar

0s objetivos Lean.

6. Mapear o estado futuro - fazer mapeamento das propostas de melhoria identificando as

ferramentas administrativas, como e onde serdo utilizadas.

7. Criar planos Aaizen - criar um plano de acédo para a implementacdo de propostas de melhoria

8. Implementar os planos Aaizen - colocar em pratica as propostas de melhoria mapeadas através

da implementacéo do plano de acao desenvolvido.

No contexto administrativo, a nivel da gestao da informacao, a aplicacao de principios Lean Thinkingtem

como objetivo identificar e eliminar desperdicios, possibilitando melhorias no fluxo de valor, incluindo a

melhoria da gestao das fontes de informacao e integracao de sistemas de informacao (Hicks, 2007).

Mcmanus (2005) fez uma comparacao entre os principios do Lean Thinking aplicados aos processos

produtivos e aplicados aos processos administrativos, apresentando as suas diferencas na tabela 1.

Tabela 1- Principios Lean aplicados a producdo vs administracao (adaptado de (Mcmanus, 2005))

Principio

Producao

Administracéo

Especificar valor

Visivel a cada etapa, objetivos definidos

Dificil de ver, objetivos variaveis

Identificar fluxo de

producao Pull

Guiado pelo fakt time

Materiais Informacao e conhecimento
valor
Criar fluxos Interacdes sao desperdicios Interacdes planeadas devem ser eficientes
Promover

Guiado pelas necessidades da empresa

Busca da perfeicao

Repeticao do processo sem erros

Processos permitem melhorias na empresa

Apesar do Lean Office se basear no Lean Production e de existirem algumas diferencas entre estas

metodologias, nomeadamente entre processos envolvidos em cada uma delas, é previsivel que existam

algumas semelhancas nos seus desperdicios.

Assim, os sete desperdicios relativos ao Lean Production podem também ser adaptados para o Lean

Office, na perspetiva dos processos administrativos e da transmissao de informacao. A tabela 2 apresenta

os desperdicios contrastando as duas metodologias.
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Tabela 2- Desperdicios Lean. producao vs administracdo (adaptado de (Mcmanus, 2005; Redeker et al., 2019)

Desperdicio Producéo Administracédo
o Producao em excesso e/ou Informacdes em excesso e demasiadas fontes de
Sobreproducao . . -
demasiado cedo informacao
Esperas Trabalhadores e equipamentos Esperas para obter informacdes, informacao nao
P parados em espera flui
. . L MovimentacOes desnecessarias e/ou manuais
Movimentacoes desnecessarias de ) - L | -
Transportes T de informacdes devido a falta de integracao de
materiais entre processos )
sistemas
T . Informacdes imprecisas, acdes corretivas
Realizacéo ineficiente ou repeticdo L
Sobreprocessamento - necessarias e aumento dos recursos para as
de operacoes . . .
processar, demasiadas interacoes
Excesso de matérias-primas, Excesso de informacdo e documentacéo,
Inventario materiais em processamento e/ou informacao desatualizada, detalhes
produtos acabados desnecessarios
. - L Movimentacgdes devido a falta de acesso direto a
, Movimentacao desnecessaria de ) L. ~ .
Movimentos informacao, informacao transferida ao
pessoas L
destinatario errado
- - Informacao incorreta, problemas em converter
, Producéo de produtos néao . . o .
Defeitos informacdes devido a falta de padrdes nos
conformes o
formatos utilizados

Além dos sete desperdicios outros autores identificaram outros desperdicios associados as areas

administrativas. Lareau (2003) apresenta trinta desperdicios divididos em cinco categorias: pessoas,

processos, informacao, ativos e lideranca.

Desperdicios de pessoas

1. Alinhamento de objetivos — Energia gasta pelas pessoas que trabalham com objetivos mal

definidos, que posteriormente terdo de corrigir o problema para depois produzirem o resultado

esperado.

2. Atribuicao - Esforco utilizado para a realizacao de uma tarefa desnecessaria ou inadequada.

3. Espera — Pessoas que esperam por informacdes, durante esse periodo nao estao a agregar valor

ao produto ou servico e estao a desperdicar recursos.

4. Movimento - Todos 0s movimentos que nao acrescentam valor.

5. Processamento — Qualquer tarefa executada de forma ineficiente ou indevida.

Desperdicios de processos

6. Controlo - Todas as tarefas de controlo e monitorizacdo que ndo geram melhorias no

desempenho.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Variabilidade — Tempo e recursos gastos na correcao de tarefas que nao atingiram os resultados
esperados.

Adulteracdo - Esforco exercido para alterar arbitrariamente um processo sem compreender as
consequéncias e 0S recursos necessarios para corrigir as consequéncias dessa alteracao.
Estratégia — Implementacéo de processos que satisfacam objetivos da empresa a curto prazo,
desperdicando o esforco e nao acrescentando valor aos clientes e investidores.

Confiabilidade — Recursos necessarios para corrigir resultados imprevisiveis consequentes de
causas inicialmente desconhecidas.

Normalizacdo — Recursos desperdicados porque as tarefas nao estdo a ser executadas
corretamente e da mesma forma por todos os trabalhadores.

Subotimizacdo — Processos que competem entre si comprometendo-se mutuamente podendo
degradar o resultado final.

Agendamento — Recursos desperdicados na correcao de tarefas mal planeadas.

Processos informais — Ocorrem quando sao utilizados recursos para criar processos informais
que substituem processos oficiais ou que conflitam com outros processos informais, bem como
todos os recursos usados para corrigir erros causados.

Fluxo irregular — Recursos investidos em materiais ou informacdes que se acumulam entre as
estacoes de trabalho.

Verificacdo — Recursos e tempo despendido na inspecao ou retrabalho.

Erros — Recursos necessarios para o retrabalho de uma tarefa devido a um erro de trabalho.

Desperdicios de informacéo

18.

19.

20.

21.

22.

Traducao — Esforco necessario para a alteracao de dados, formatos ou relatérios entre etapas
do processo.

Perda de informacao — Recursos necessarios para compensar ou reparar as consequéncias da
auséncia de informacdes importantes.

Falta de integracao - Esforco necessario para transferir informacdes dentro de uma organizacao
gue nao estao totalmente integrados na cadeia de processos utilizada.

Irrelevancia — Recursos necessarios para lidar com informacdes desnecessarias ou para corrigir
0s problemas que estas causam.

Imprecisao — Esforco utilizado para criar informacdes incorretas ou lidar com as consequéncias

das mesmas.
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Desperdicio de ativo

23. Inventario — Todos os recursos aplicados a um servico antes de serem necessarios. Informacoes
retidas.

24. Processos intermédios — Recursos consumidos nos processos intermédios que ainda ndo podem
ser utilizados nos processos seguintes.

25. Ativos fixos — Recursos fixos em determinado local que nao estdo a ser utilizados ao maximo.

26. Transporte — Todo transporte desnecessario de informacdes ou documentos.
Desperdicios de lideranga

27. Foco — Ocorre sempre que as pessoas nao se focam nos objetivos importantes para a empresa,
direcionando a sua energia e atencao para objetivos menos importantes.

28. Estrutura — Ocorre quando os comportamentos, expectativas, procedimentos, rituais,
regulamentos, funcdes e prioridades existentes nao orientam e treinam os comportamentos
ideais para reduzir os desperdicios.

29. Disciplina - Sempre que ocorre uma falha do sistema em reagir com precisao e rapidez a um
problema ou negligéncia.

30. Dominio — Sempre que ¢é ignorada a oportunidade de um colaborador tomar responsabilidade

das suas tarefas.

2.3  Algumas técnicas e ferramentas Lean

Com o objetivo de reduzir desperdicios e melhorar os processos, tanto produtivos como administrativos,
sao utilizadas técnicas e ferramentas que auxiliam a implementacao de principios do pensamento Learn.
Contudo, para que as empresas possam aplicar os principios e as ferramentas Lean é necessario que
estas se encontrem mentalizadas dos desafios e mudancas que irdo acontecer para que se tornem mais
eficazes e eficientes (Melton, 2005). De seguida vao ser apresentadas algumas técnicas e ferramentas

utilizadas para a implementacao de Lean nas areas administrativas e produtivas de uma organizacao.

5S

Esta ferramenta, baseada em 5 palavras japonesas iniciadas pela letra S, é aplicada para obter e manter

0 espaco de trabalho limpo e organizado.

1. Seiri- significa utilizacéo e pretende selecionar e separar os recursos utilizados dos que ndo sao

necessarios no local de trabalho, retirando aqueles que nao estdo a ser utilizados.
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2. Seiton - significa organizar, apos a selecdo dos recursos que sdo realmente necessarios no local
de trabalho estes devem ser devidamente organizados, permitindo facil e rapido acesso aos
mesmos.

3. Seiso - significa limpeza e inspecao simples, consiste em manter a area de trabalho limpa.

4. Seiketsu - significa normalizar que consiste na manutencao dos passos anteriores através da
criacdo de normas e instrucdes para serem seguidas de forma regular pelos colaboradores.

5. Shitsuke - significa disciplina e pretende garantir que a empresa e os colaboradores seguem 0s

passos anteriores, verificando a sua capacidade de criar habitos de melhoria continua.

Este método permite aumentar a produtividade, melhorar a qualidade e seguranca e introduzir principios
basicos de gestao visual (Chiarini, 2013) podendo reduzir até 25% do tempo gasto em atividades que

nao agregam valor (Tapping & Shuker, 2003).

Gestao visual

E um método que, tal como o proprio nome indica, consiste em fornecer visualmente alguma informacao
através de ferramentas, documentos, pecas, entre outros, de modo a despertar o desenrolar de um
processo. A gestao visual permite entender a tarefa seguinte de forma rapida e simples, apenas com um
olhar. Tem a vantagem de melhorar a comunicacao entre equipas, estando proxima de quem necessita
da informacéao, de maneira precisa, facil de entender e acessivel a todos, tornando tarefas do dia a dia

mais simples e eficientes (Esteves et al., 2015).

Fluxo continuo

0O fluxo continuo significa que os produtos fluem dentro do sistema sem parar ou parando muito pouco.
A adocao deste método permite diminuir os /ead times, reduzir o stockintermédio, reduzir filas de espera,
facilitar a detecdo e resolucao de problemas e reduzir os recursos utilizados (Tapping & Shuker, 2003).
Nas areas produtivas consiste em produzir um produto de forma seguida permitindo dar respostas
rapidas as necessidades do cliente. O mesmo acontece nos processos administrativos, onde as tarefas
sao realizadas de forma continua de modo que as informacdes e documentos sejam processados com

0 minimo de esperas e paragens entre processos.

Trabalho normalizado

0 trabalho normalizado é conjunto pré-definido de procedimentos de trabalho que indicam o melhor
método e sequéncia para cada processo. Em ambas as areas, administrativa e produtiva, a aplicacao de

procedimentos e instrucdes de trabalho permitem reduzir a variabilidade dos processos, assegurando
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que todos os colaboradores executam as tarefas da mesma forma e corretamente, tornando os processos

mais eficientes e diminuindo a probabilidade de erros (Tapping & Shuker, 2003).

Kanban

0 sistema de Aanban é uma ferramenta que recorre a gestdo visual e permite gerir e controlar o fluxo
de trabalho, indicando a necessidade de algo, fornecendo informacdes necessarias (o qué, quando, quem
e quanto), normalmente através da utilizacao de cartdes. Na figura 2 esta apresentado um exemplo de
um cartao kanban. Aplicado nas areas produtivas permite visualmente fazer um pedido de algum material
ou tarefa. Nas areas administrativas indica a necessidade de realizacao de tarefas (Tapping & Shuker,
2003). Pode trazer beneficios como a eliminacao da sobreproducao, aumentar a flexibilidade de resposta
a procura do cliente, aumento da integracao entre processos e simplificacao do sistema de informacéo

(Chiarini, 2013).

Supplier

AFK* PRk Beta - AS6 cell - Entry 2

Part number and name

654BF-56 —Pump body

Location # Kanban

AS6-Entry 2

Container Container capacity

European container 600 x 400 50

Figura 2- Exemplo de Kanban (Chiarini, 2013)
Business Process Model and Notation (BPNM)

O BPMN ¢é uma ferramenta de mapeamento de processos de negocio através de uma linguagem
universal. E uma representacdo grafica que utiliza uma notacdo especifica onde apresenta as
propriedades e informacdes dos processos, bem como as interacdes entre eles. O uso de BPMN permite
identificar com mais facilidade as falhas nos fluxos de informacéo, por se tratar de uma ferramenta
bastante visual, e assim aplicar principios Lean de forma a eliminar os processos que nao acrescentam
valor e a melhorar o fluxo de informacao (Arromba et al., 2019). O principal objetivo desta ferramenta é
fornecer uma notacao que seja facil e compreensivel para todas as pessoas em todas as areas de negocio

(Chinosi & Trombetta, 2012).
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Diagrama de Ishikawa

Esta ferramenta, também conhecida como Diagrama Espinha de Peixe ou Diagrama de Causa-Efeito,
desenvolvida por Kaoru Ishikawa, tem como objetivo apresentar de forma estruturada as causas raiz
relacionadas com um problema. Tem o formato de uma espinha de peixe, em que nas “espinhas” estao
apresentados as varias causas que ligam ao problema representado pela cabeca do peixe. Esta
ferramenta permite as equipas de trabalho aprofundar os problemas de forma organizada, levando-os a
descobrir as verdadeiras causas e/ou causas raiz do mesmo (Juran & Feo, 1999). Na figura 3 encontra-

se um exemplo deste diagrama.

[ Handling ] [ Liquid ] [ Copying paper ]

Orginal seiting Newness Paper quality

hY
‘Degree of Storage period
misalignment Storage period
Contamination Degree of exposure

Storage method

Lamp dirtiness

Drying time
- Level

Transparency )
o ' Pencil hardness
Hand dirtiness Paper quality / :

'
Strength

Sharpness Speed :

Table dirtness Writing pressure 7 Lamp brightness
Curl Roll condition Operating hours

Environment ] [ Orginal ] [ Copying machine ]

Figura 3- Exemplo de diagrama de Ishikawa (Juran & Feo, 1999)

Analise ABC

A analise ABC baseia-se no principio de Pareto, desenvolvido por Vilfredo Pareto, em que afirma que 80%
da riqueza é recebida por 20% da populacao (Realyvasquez-Vargas et al., 2018). Aplicada no contexto
empresarial, esta ferramenta permite classificar artigos ou clientes, por exemplo, e perceber aqueles que
trazem mais valias para a organizacdo. Podem ser classificados em 3 classes: classe A, a mais
importante e que deve ser o foco por trazer maior valor para a empresa, classe B, de importancia

intermédia, e classe C, a menos importante e que representa um valor insignificativo.

Plano 5W2H

Esta ferramenta ¢ utilizada para planear e desenvolver planos de acao de melhorias, aplicados a qualquer
processo, dando resposta a 7 perguntas: o qué (what), porqué (why), onde (where), quem (who), quando
(when), como (how) e quanto (how much). Assim sendo, é identificado o problema e as suas causas, e

planeadas as acOes de melhoria para corrigir o mesmo.
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2.4  Planeamento e controlo da producéao

Hoje em dia, as grandes mudancas do mercado obrigam as empresas a estarem preparadas para se
adaptarem e evoluirem podendo assim acompanhar a crescente competitividade empresarial. Segundo
Araujo et al. (2016), é fundamental definir estratégias que se adequem as exigéncias do mercado para
que seja possivel organizar e gerir o sistema produtivo, para assim continuar a dar resposta aos pedidos
ao cliente. O Planeamento e Controlo da Producdo (PCP) ¢ responsavel por planear e controlar varios
aspetos do processo produtivo, desde o pedido do cliente até a expedicao, definindo os objetivos de
producdo, combinando a procura do cliente com o desempenho da producdo (Bueno et al., 2020).

No processo de PCP as atividades de planeamento e controlo podem variar consoante o horizonte
temporal definido para o processo. Existem trés tipos de horizontes temporais: longo, médio e curto
prazo. A longo prazo sao elaborados planos, com base nas previsdes da procura, com 0s objetivos que
se esperam alcancar, e sao definidos os recursos necessarios, dando mais énfase ao planeamento
porque de momento nao existe necessidade de controlo. A médio prazo sao mais detalhados os
processos de planeamento e controlo, e é feita uma avaliacdo da procura geral e das operacdes
necessarias para a atenderem. A curto prazo sao feitas intervencdes e detalhados os recursos para
corrigir os desvios dos planos, pois ja existe uma definicdo clara da procura (Slack & Chambers, 2007).
0 sistema de PCP inclui varias funcdes que auxiliam no planeamento da producdo, planeamento das
capacidades, definicao das quantidades e /ead times de producao.

Saad (1982) afirma que toda a organizacdo tem uma participacdo importante no processo de PCP,
conferindo-lhe um aspeto hierarquico, pois cada nivel da hierarquia da organizacdo contribui com
diferentes objetivos e horizontes de planeamento. As funcdes do PCP estao distribuidas em trés niveis
hierarquicos de planeamento: estratégico, tatico e operacional. Cada nivel pode variar num horizonte
temporal, no detalhe de planeamento (Evangelista et al., 2011), e na tomada de decisdes que informam
o nivel seguinte (Guinery & MacCarthy, 2009). No planeamento estratégico sdo tomadas decisdes que
definem de modo geral os objetivos estratégicos da empresa, definindo a sua posicdo competitiva, com
efeitos a longo prazo. Neste nivel sdo realizados o Planeamento Estratégico de Producéo e o Planeamento
Agregado de Producdo, com base no planeamento de recursos e na gestdo da procura. No planeamento
tatico sdo planeados os recursos e a producao a médio prazo, e sao realizados o Planeamento Diretor
de Producao, o Planeamento de Necessidades de Materiais e 0 Planeamento de Necessidades de
Capacidade. Por ultimo, no planeamento operacional sdo lancadas as ordens de compra e as ordens de
producao, e colocado em pratica o planeamento anteriormente referido. Na figura 4 esta representado o

sistema PCP através de um esquema, e de seguida vao ser detalhados alguns dos seus conceitos.
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Segundo Stevenson et al. (2005), as ferramentas do sistema PCP sdo cruciais para responder ao

aumento da procura e as espectativas dos clientes na atual competitividade dos mercados e das

empresas.
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OPERACIONAL

(CURTC PRAZQ)

Figura 4- Esquema PCP (adaptado de Silva (2008))

A gestao da procura combina a previsao da procura e os pedidos dos clientes para ter percecao das
necessidades de produtos.

O planeamento dos recursos consiste em definir 0s recursos necessarios para dar resposta as
necessidades da empresa e do cliente.

0 planeamento agregado da producéo esta incluido no planeamento estratégico de producédo. Com base
na gestao da procura e no planeamento de recursos é elaborado o planeamento agregado de producéao,
onde sao analisadas previsdes da procura, apresentadas as quantidades agregadas de cada familia de
produtos a serem produzidas e realizado um plano de producéo a longo prazo. O planeamento estratégico
da producao, com base no planeamento agregado de producéao, vai definir objetivos estratégicos para a
empresa que vao de encontro a sua missao, maximizando os resultados através da diminuicao dos riscos

(Evangelista et al., 2011; Silva, 2008).
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O planeamento diretor da producao (PDP) é a interligacdo entre o planeamento estratégico e o
planeamento tatico no sistema de PCP. Ele consiste na decomposicao dos objetivos estratégicos da
empresa em objetivos mais especificos para a producao de um produto, como a quantidade e prazos.
Da familia de produtos anteriormente definida vao ser elaborados planos diretores de producéo para
cada um dos produtos. O PDP ¢ a base para a definicdo dos planos de necessidades de capacidade e
de materiais, orientando toda as operacdes seguintes (Herrmann, 2006).

O planeamento de necessidades de capacidade, conhecido como "Capacity Requirements Planning'
(CRP) consiste em traduzir os requisitos do PDP na capacidade dos postos de trabalho (Berry et al.,
1982). Além de ser baseado no PDP, o CRP utiliza também o planeamento de necessidades de materiais
para perceber, através da indicacdo da quantidade e da duracdo da producado do produto final, a
capacidade necessaria dos postos de trabalhos para conseguir cumprir o planeamento.

O planeamento de necessidades de materiais, também conhecido como "Material Requirements
Planning' (MRP), é a funcdo mais importante do sistema de PCP, pois é ele que ira definir o que sera
produzido em que quantidades e como, lancando as ordens de producao, e o que sera comprado, em
que quantidades e a quem, pelo lancamento das ordens de compra (Slack & Chambers, 2007). Assim,
através da conversdo da procura dos produtos finais, o MRP calcula as necessidades de compra de
materiais e de producdo de componentes (Herrmann, 2006).

Com as mudancas industriais na década de 50, surgem os primeiros computadores e 0s primeiros
programas de computador, em particular um processador de listas, " Bill of Materials Processing', que a
partir do PDP e de uma lista de materiais (bill of materials), faziam o calculo das necessidades de
materiais, facilitando toda a gestdo da producao (Laurindo & Mesquita, 2000). Sé na década de 70, com
0S progressos tecnologicos, € que surgiu o sistema MRP resultado da evolucao do programa anterior.
Para o calculo do MRP ser realizado pelo sistema sdo necessarios alguns /input e registos (Slack &
Chambers, 2007). A figura 5 mostra as informacdes necessarias para o calculo das necessidades e 0s

outouts do MRP.
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Figura 5- Esquema MRP (adaptado de Slack & Chambers (2007))

Na década de 80, resultado da evolucdo do MRP, surge o sistema Manufacturing Resources Planning
(MRPII). Este sistema planeava e monitorizava todos os recursos da empresa e nao s6 o calculo de
necessidades de materiais (Slack & Chambers, 2007).

Mais tarde, a partir da década de 90, surge um novo conceito, Enterprise Resources Planning (ERP),
consequente da evolucao do MRP |l. Este sistema tem o objetivo de integrar varias areas e departamentos
de uma empresa com diferentes funcdes, facilitando a gestdo de processos e melhorando os fluxos de
informacéao. Ao integrar os processos € reduzida a duplicacao de informacao. Muitas empresas utilizam
o sistema ERP para comunicarem entre si, e até mesmo com clientes e fornecedores. O desenvolvimento
evidente é deixar que estes sistemas comuniquem entre si, contudo acredita-se que o verdadeiro valor
dos sistemas ERP sera totalmente explorado apenas quando este estiver totalmente integrado na Web

(Slack & Chambers, 2007).
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2.5 Analise critica

A industria téxtil e de vestuario € uma das varias tipologias de industrias mais importantes para a
economia portuguesa, representando cerca de 10% do total de exportacées em Portugal (ATP, 2021). As
carateristicas deste tipo de industria, muitas vezes dependentes de modas e tendéncias, refletem a
importancia de as empresas ligadas a este setor terem capacidade de resposta rapida (Bruce et al.,
2004).

Para sobreviver a intensa competitividade deste setor, Diah et al. (2018) aplica metodologias Lean para
eliminar os desperdicios e aumentar assim a produtividade. Este identifica cinco dos sete desperdicios
conhecidos, reconhecendo assim as atividades que nao acrescentam valor aos processos, para as
eliminar através da aplicacéo de metodologias Lear.

No caso apresentado por Barrientos-Ramos et al. (2020), este conclui que, independentemente do tipo
de industria e do setor da empresa, as ferramentas Lean podem ser aplicadas a qualquer ambiente.
Como resultado, através da implementacdo de principios Lean e das ferramentas 5S, standard work e
manutencao preventiva, conseguiu reduzir os defeitos de producao em 8% e melhorar o /fead time
produtivo.

Hodge et al. (2011) apresenta um modelo de implementacdo de melhorias onde inclui varias ferramentas
Lean, como ciclo PDCA, gestao visual, 5S, standard work, just-in-time e kanban, com o objetivo de atingir
a satisfacdo do cliente. Contudo verificou que as ferramentas com mais aderéncia foram as ferramentas
visuais.

Arromba et al. (2019) utilizou a ferramenta BPMN para mapear o fluxo de informacao da area de
planeamento e controlo da producao, que ajudou a identificar as atividades desta area que eram
duplicadas e nao acrescentavam assim valor ao processo. Neste artigo foi também utilizada a ferramenta
diagrama de Ishikawa para compreender as causas dos problemas identificados no fluxo de informacao
através do BPMN. Barcelos et al. (2017) antes de elaborar o mapeamento dos processos através de
BPMN, utiliza a ferramenta 5W2H para identificar as tarefas do processo de planeamento e controlo da
producao. Ambos os autores utilizam a ferramenta BPMN para representar o fluxo de informacao da area
de planeamento e controlo da producéo, propondo pela mesma representacao sugestées de melhoria
para este processo.

Relativamente ao planeamento e controlo da producdo, Araujo et al. (2016) afirma que nenhuma
organizacao conseguira prosperar e evoluir sem ter realizado um bom planeamento e controlo da
producdo. Para tal ¢ necessario perceber a importancia de identificar e definir funcdes chave do

planeamento e controlo da producao e a sua utilidade nos sistemas produtivos. Para que o processo
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produtivo de uma empresa seja mais agilizado & necessario melhorar 0s processos que o antecedem,
nomeadamente a gestdo de informacao e planeamento, incluindo as funcdes de planeamento diretor de
producao (PDP) e planeamento de necessidades de materiais e capacidades (MRP e CRP). Portanto, sao
muitas vezes utilizados sistemas de suporte informatico para trazer melhorias na gestao de informacao
dentro das organizacdes.

Wijaya et al. (2020) demonstrou a aplicacdo do sistema ERP no setor téxtil, expondo como este permite
um melhor controlo qualitativo das matérias-primas, producdo de produtos finais de acordo com a
procura do cliente, obtendo facil e rapido acesso a varias informacdes precisas em tempo real. Para
Martins et al. (2020), um novo sistema de computador simplificou e melhorou a comunicacao entre as
varias areas da organizacao, e suportou a tomada de decisdes em todas elas, provando assim, que para
uma organizacao enfrentar novos desafios do mercado necessita de se manter atualizada, com as
melhores tecnologias, e ser bastante dinamica.

Concluindo, a metodologia Lean é muito procurada por empresas que pretendem melhorar ndo s6 o
processo produtivo, mas todos os processos desde o pedido do cliente até a expedicao dos produtos,
aplicando os principios e as ferramentas desta filosofia, para assim eliminar desperdicios e reduzir
custos. Pela analise dos artigos é também evidente que associar varias ferramentas Lean, e ndo so,
apresentam grandes vantagens e auxiliam a avaliacdo e implementacdo de melhorias. E também
percetivel a importancia da integracdo de sistemas informaticos nao so6 para racionalizar o fluxo de
informacdo dentro da organizacdo, mas para garantir que todos os setores tém acesso a toda a
informac&o que necessitam em tempo real, principalmente a que diz respeito ao planeamento e controlo
da producao por se tratar de uma informacéo base para todos os processos.

Além disso, foi apontado em dois dos artigos analisados (Arromba et al., 2019; Hodge et al., 2011) que,
independentemente do setor ou area da organizacao, a resisténcia a mudanca ¢ um fator que dificulta e

muitas vezes impede a implementacao de propostas de melhoria nas empresas.
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3. APRESENTAGCAO DA EMPRESA

Este capitulo destina-se a apresentacao da empresa parceira na realizacao deste projeto de dissertacéao,
dando a conhecer um pouco sobre a sua historia, as diferentes marcas e produtos que comercializa,

mercados alvo, fornecedores e clientes, e, por fim, departamentos e areas produtivas que integra.

3.1 Aempresa

Fundada em janeiro de 1986 em Famalicao, e atualmente com um unico estabelecimento localizado no
distrito de Braga, no Parque Industrial de Adaufe, inaugurado em 2008, a Latino Group Lda. é uma
empresa portuguesa do setor téxtil. Focada na confecao de pecas de vestuario variadas, a empresa conta
com cerca de 60 colaboradores, distribuidos por variados departamentos.

A Latino Group, Lda. (figura 6) tem como missao responder as expectativas dos clientes e acionistas,
oferecendo solucdes inovadoras que acrescentem valor ao negocio daqueles que procuram 0S Seus
produtos. Compromete-se em contribuir para a notoriedade das marcas nacionais, apresentando
produtos de exceléncia ao mesmo tempo que proporciona aos seus colaboradores evolucéo profissional
e pessoal. A empresa tenciona ser reconhecida pelo mercado como parceiros ideais para o negocio,
promotores de inovacdo e geradores de mais valias para todos os seus parceiros de negécio. Os valores

da empresa promovem o rigor Lean, diferenciacao, disciplina, franqueza e ética.

\

Figura 6- Latino Group, Lda.

3.2  Marcas e produtos

Inicialmente especializada na producao de uniformes e equipamentos taticos para as forcas militarizadas,

a Latino Group, com a evolucdo tecnologica e técnica atual, avancou rapidamente para a area do
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vestuario técnico-profissional. Sendo assim, opera neste momento em trés areas de produtos
diferenciados: Equipamento Tatico, Vestuario Técnico-Profissional e Equipamentos de Protecado
Individual. Para além destas vertentes desenvolve ainda vestuario de moda destinado a um publico mais
especifico. Tendo por base os produtos que sao comercializados, a Latino possui dentro do seu legado

quatro marcas distintas: ProWork, ProTatical, Private Label e Bravian.

PROWORK

A ProWork é uma marca dedicada a producdo de vestuario técnico-profissional e equipamentos de
protecdo individual. O conceito desta marca é fornecer protecdo individual integral, da cabeca aos pés,
de acordo com as necessidades do cliente. A marca investe na producdo de produtos téxteis de alta-
qualidade, resistentes, duraveis, tendo também em conta o conforto e seguranca do trabalhador que
utiliza os equipamentos, aliando-os a um design distinto. Esta marca opera em varios setores, desde
saude, restauracao, hotelaria, educacao, desporto, vestuario corporativo, mas também em industrias de
producdo e petroliferas, mais exigentes a nivel dos equipamentos de alto risco, como vestuario de
protecdo anti-corte e waferjet protection. A gama de produtos da ProWork inclui vestuario de seguranca,
com tecnologias Anti-Estatico, Ignifugo, Anti-Corte, Anti-Prendimento, Alta-Visibilidade, Protecao Quimica,
vestuario adaptado a condicoes meteoroldgicas adversas, resistente ao frio e impermeavel, bem como

dispositivos de protecao individual, chapelaria e calcado.

PROTACTICAL

A ProTactical é a marca dirigida a producao de uniformes militares, equipamento tatico e equipamentos
de protecao individual. Oferece solucdes avancadas e inovadoras apresentando produtos que asseguram
a maxima seguranca possivel aliada ao maior conforto para o utilizador. Esta marca é orientada para o
segmento militar, forcas de seguranca publica, seguranca privada, protecdo civil e bombeiros, tendo
também ao dispor fardamento de passeio, fardamento de campanha e fardamento de gala. A gama de
produtos da ProTactical inclui entdo equipamento tatico com protecéo balistica, fardamento, uniforme
militar e de gala, equipamentos de protecao individual com protecéao Anti-Fogo, protecao a temperaturas

extremas e protecao quimica, e por fim chapelaria e calcado.

PRIVATE LABEL
A Private Label surgiu para responder aos clientes que procuram um produto com especificacbes

diferentes dos produtos disponibilizados pelas marcas anteriormente referidas. A empresa compromete-
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se em identificar e fornecer solucdes adaptadas as necessidades dos clientes, garantindo a exceléncia e

mantendo total fidelidade para com os seus compromissos.

BRAVIAN
Um pouco diferente dos restantes segmentos da Latino, a Bravian ¢ uma marca de vestuario de moda
masculina destinado ao publico jovem e alternativo. Surgiu num conceito 7/ fashion oferecendo pecas

de qualidade e luxo, proporcionado ao cliente uma experiéncia diferente.

Para demonstrar ao mercado que se encontra cada vez mais exigente, a exceléncia dos seus produtos,
a Latino Group é uma empresa certificada pelas normas ISO 9001 (Gestdo e Qualidade), GOTS
(sustentabilidade ambiental do produto) e PME Lider (reconhecimento pela Banca como um parceiro
credivel). Sdo também certificados AQAP 2110 (Norma que garante os standards para ser fornecedor da

NATO), e ainda acreditados pela NATO e pelo Ministério da Defesa Nacional.

3.3 Mercado, fornecedores e clientes

A empresa divide as encomendas de clientes em trés tipos de mercados: Nacional, Comunitario (unido
europeia, incluindo Suica), e Extracomunitario (fora da unido europeia). Os principais mercados alvo
encontram-se na Europa, América do norte e Africa, nao descartando, porém, outras oportunidades de
negocio que possam surgir fora destes mercados, desde que vao de encontro aos objetivos estratégicos
da empresa.

Desde as matérias-primas a realizacao de servicos externos, a empresa procura fornecedores e
subcontratados, maioritariamente nacionais, que consigam dar resposta atempada as suas
necessidades, mas também que oferecam produtos e/ou servicos de qualidade que permitam
acrescentar valor ao produto. As matérias-primas mais procuradas sédo maioritariamente tecidos e
acessorios de confecdo, e os servicos mais subcontratados sdo confecdo, recorrendo também,
esporadicamente, a subcontratacdo de corte e servicos de decoracao. A seccéo de corte da Latino acaba
também por funcionar como um fornecedor interno, respondendo as necessidades de materiais da
seccao de confecdo, nomeadamente de pecas cortadas. E de destacar que grande parte do volume de
encomendas da Latino resulta de servicos de subcontratacdo de confecao.

Inumeras empresas de renome, nacionais e internacionais, procuram a Latino sabendo que estao
perante uma empresa certificada e que garante a melhor relacdo qualidade-preco. Os seus clientes

variam entao entre as quatro marcas e os trés mercados anteriormente referidos. Dos dados de vendas
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de 2020, a Policia de Seguranca Publica e o Estado Maior do Exército correspondem aos principais
clientes da ProTactical; a Pharmacontinente, a Such e as Infraestruturas de Portugal destacam-se como

clientes da ProWork; a Sthil, a Fennotex e a Somatico sdo os que mais vendas alocam a Private Label.

3.4  Ferramentas e gestdo da informacéao

Todos os elementos da Latino regem-se pelo Sistema de Gestdo da Organizacdo (SGO) de forma a
garantir o bom funcionamento da empresa. Este consiste num sistema de controlo de gestao composto
por varias ferramentas, como manuais, procedimentos, documentos e impressos que auxiliam todos os
colaboradores na realizacao das suas tarefas.

0 SGO contém uma estrutura documental organizada por trés niveis. O primeiro contém os Manuais de
Gestdo da Organizacdo, o Manual do Colaborador e a Matriz de Funcdes e Responsabilidades que
apresentam a organizacao e a sua estrutura, explicando também as suas politicas e responsabilidades.
0 segundo nivel ¢ composto pela descricdo e interacdo de processos através dos Procedimentos de
Gestdo da Organizacéo (PGO), que contém toda a informacao necessaria para que qualquer colaborador
possa perceber o qué, quando e como executar as suas tarefas. Por ultimo, o terceiro nivel integra
Instrucdes Operatorias (10), documentos e impressos que sdo todos os restantes documentos de suporte
do SGO. No SGO também é mencionada e descrita a metodologia de arquivo, quer este seja fisico ou
informatico, de documentos e informacdes, bem como a utilizacao das varias ferramentas informaticas
utilizadas pela empresa como, ZOHO, CRM (GOLDMINE), W:, site interno e MULTI. De todas as
ferramentas informaticas de gestao de informacao e comunicacao utilizadas, o MULTI ¢ a principal e a

que ira ser abordada neste projeto de dissertacao.

MULTI

Ferramenta ERP utilizada pela empresa, o MULTI é um sistema informatico integrado utilizado para fazer
todos os registos, permitindo rastrear todos os processos desde desenvolvimento de produto,
encomendas, producao, gestao contabilistica e financeira. A informacado de todos os departamentos fica
interligada, simplificando e acelerando os processos.

Este programa esta dividido por seccdes e menus aos quais todas as areas da empresa tém acesso a
aqueles que necessitam e que se destinem a sua funcado. O registo correto de todos os dados é
imprescindivel, caso contrario a informacao que circula pode induzir os colaboradores em erro, causando

problemas e atrasos no futuro.
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3.5  Estrutura organizacional

A empresa esta dividida em varios departamentos e seccdes existindo uma relacao hierarquica entre os
mesmos. Na figura 7 (com mais detalhe no anexo ) esta representado o organograma da estrutura

organizacional da empresa.
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Figura 7- Organograma da Latino Group, Lda.

As instalacoes da Latino Group estdo divididas em trés partes, organizadas em trés pisos: Armazém,
Producao e Escritorio. No primeiro piso, apresentado na figura 8, encontra-se o armazém seccionado em
armazém de matérias-primas, armazém de acessoérios e armazém de produto acabado, plataforma da

PSP, zona de embalamento, cais de rececéo e expedicao, e escritdrio do armazém.
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Figura 8- Layout piso 1

No segundo piso situam-se as sec¢des produtivas de corte e confecdo, bem como o gabinete de

desenvolvimento técnico (figura 9).
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Por ultimo, no terceiro piso, figura 10, encontra-se a direcdo geral e estdo dispostos os restantes
departamentos organizados por departamento de vendas, departamento de operacdes e departamento

administrativo e financeiro, incluindo também o escritorio da Bravian.
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Figura 10- Layout piso 3

O departamento de operacdes ¢ um dos principais da empresa, dividindo-se em varias areas,

representadas no seguinte esquema (figura 11).

DEPARTAMENTO

DE OPERACOES

| | | | | |
GABINETE ~ .
[ TECNICO } [PLANEAMENTO} [ COMPRAS } [ CORTE } [ CONFECAO } [ ARMAZEM }

Figura 11- Areas do Departamento de Operagdes

28



0 gabinete técnico inclui toda a parte de desenvolvimento de produto, desde a modelagem a criacao da
amostra e dossier técnico, integrando os gestores de produto que sao responsaveis por acompanhar
todo o processo dos projetos, desde o desenvolvimento até a entrega final ao cliente.

0 planeamento é responsavel por fazer a alocacao inicial da producao, quer esta seja interna ou externa,
e de a comunicar as restantes partes do departamento de operacdes. Se a producdo for externa este
procura e seleciona o subcontratado adequado.

As compras tratam da gestao do processo de compras, emitir MRP, gerar OF’s, compra das necessidades
de materiais e emissao de ordens de compra.

O corte e a confecdo sdo as duas seccdes produtivas da empresa onde as matérias-primas sao
transformadas em produtos semi-acabados e/ou acabados.

Por fim, o0 armazém é responsavel ndo sé por armazenar todas as matérias-primas e produtos acabados,
mas também por toda a logistica de transporte interna e externa, embalamento, rececéo e expedicao.
0 foco deste projeto de dissertacdo passa por este departamento, mais concretamente na analise do
fluxo de informacdo entre as varias areas, principalmente no planeamento, compras e armazém. As
areas de gabinete técnico, corte e confecdo ndo vao ser analisadas ao detalhe neste projeto, por se
tratarem de areas com processos mais especificos, mas vai ser tido em conta a contribuicdo das mesmas

para o principal fluxo de informacéo da empresa.
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4. ANALISE E DIAGNOSTICO DA SITUAGAO ATUAL

No capitulo que se segue sao descritos 0s processos atuais da empresa e apresentados os problemas
encontrados. Sendo o foco deste projeto o departamento de operacdes, em primeiro lugar foi realizada
uma breve descricdo do mesmo, em especifico do funcionamento das areas de planeamento, compras
e armazém. Foi também elaborada uma analise critica, tendo por base os procedimentos da empresa,
expondo os pontos criticos e potenciais problemas encontrados nessas areas, bem como as suas
possiveis causas.

Antes de iniciar este capitulo é importante salientar que devido as condicdes pandémicas atuais, € a
algumas restricdes da empresa, o periodo de analise e diagnéstico dos processos da empresa foi
interrompido durante o periodo de um més, o que atrasou o inicio do processo de interacao com a
realidade da empresa.

Inicialmente, e de modo a entender melhor os procedimentos e praticas da Latino, foram analisados em
detalhe os PGO'’s, principalmente aqueles relativos ao planeamento, compras e armazém, que podem

ser consultados nos anexos I, Il e IV.

4.1  Funcionamento do Departamento de Operacoes

Este departamento, como ja foi descrito no capitulo anterior, esta dividido em varias areas que incluem
uma equipa de colaboradores cada uma com o seu responsavel. O departamento de operacdes integra
e acompanha todos os processos desde o desenvolvimento do produto até a expedicao ao cliente,
garantindo um fluxo de informacao e de materiais correto e continuo, de forma cumprir todos os
requisitos e prazos de entrega ao cliente, nao comprometendo, contudo, a qualidade dos produtos.
Quem coordena este departamento é o Diretor de Operacdes (DOP), que dirige todas as areas e valida
grande parte dos processos. Este tem um papel importante junto dos responsaveis de cada area de
garantir que 0s processos ocorrem como € expectavel, evitando problemas que possam surgir.
Diariamente, por volta das 9h15, é realizada uma reunido coordenada pelo DOP, no gabinete técnico,
na qual estdo presentes todos os responsaveis de cada area- gestores de produto, responsavel de corte,
responsavel de confecdo, responsavel de planeamento, responsavel de compras e responsavel de
armazém. A dindmica desta reunido consiste no DOP perguntar a cada um dos responsaveis se tem
algum assunto para referir e, depois de todos serem questionados e tratados os pontos, este apresenta
0s acontecimentos para aquele dia com basa no planeamento geral, e esclarece as duvidas que surgirem.

Nesta reunido sdo também expostos os problemas que tenham ocorrido no dia anterior, que depois da
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reuniao serdo resolvidos junto do DOP. Apos a reunido cada responsavel de cada area tem conhecimento
do planeamento geral para esse dia, voltando ao seu posto de trabalho para gerir e planear todas as
tarefas, para assim delegar aos elementos da sua equipa.

Para melhor compreensao da interacao entre as varias areas deste departamento realizou-se um
mapeamento dos principais processos. Representado na figura 12, e detalhado no anexo V, encontra-se
0 mapeamento geral dos processos em BPMN, realizado com o auxilio da ferramenta Bizagi. De salientar
gue neste mapeamento o gabinete técnico nao esta incluido, mas este apenas contribui para este fluxo
com a entrega do dossier técnico e a amostra aprovada. A realizacdo do planeamento também nao foi
incluida neste mapeamento por se tratar de um processo nao normalizado dentro do departamento de

operacoes.
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Figura 12- BPMN geral do Departamento de Operacoes

De seguida, sera descrito com mais detalhe o funcionamento das areas de planeamento, compras e

armazém, que sdo o foco deste projeto de dissertacao.

4.1.1 Planeamento

Assim que o Gestor de Mercado (GM) recebe um pedido de encomenda promove uma reunido com o

DOP, em que estes analisam e discutem se existe disponibilidade na producao e se as condicdes do
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mercado sao vidveis, que permitam a empresa dar resposta ao pedido do cliente. Para verificar a
disponibilidade, o DOP consulta o planeamento geral e analisa se a empresa e/ou os subcontratados
tém disponibilidade. Se se verificar é adjudicado com o cliente e a producéo é alocada ao planeamento.
No presente momento, o planeamento geral é realizado pelo DOP com o auxilio de uma folha de Excel
apresentada na figura 13, (com mais detalhe no anexo VI) onde este faz uma alocacdo inicial da
producao. Esta contém uma linha temporal para o periodo médio de oito meses, com os dias em coluna,
e as confecdes interna e externas, em linha. Para alocar uma producdo neste documento seleciona o
periodo de tempo que a mesma ira ocupar com um retangulo e nele coloca informacodes que identificam
a producdo, como o numero da guia de separacado, numero da OF, nome do artigo, tamanhos e
quantidades, ou que sao importantes mencionar, como, data de chegada dos tecidos e informacdes que
aguardam do cliente. De salientar que este planeamento apenas diz respeito a confecdo, nao inclui

planeamento de corte.
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Figura 13- Excerto do planeamento geral em Excel

Para que os restantes departamentos tenham acesso, o DOP imprime o planeamento e entrega em
formato papel, na reunido diaria, aos responsaveis das varias areas do departamento de operacoes,
quando achar necessario. Como o planeamento ndo é estavel, sempre que o DOP recebe alguma

informacéo que ache relevante acrescenta-a, modificando o planeamento geral.
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4.1.2 Compras

O processo de compras, presente na figura 14 e detalhado no anexo VII, inicia-se assim que o
Responsavel de Compras recebe as Guias de Separacéo (GS) em formato papel assinadas pelo DOP, o
Dossier Técnico (DT) validado e a Amostra Aprovada (AA) pelo Gestor de Produto (GP).

Em seguida, o responsavel de compras, recorrendo ao MULTI, emite o MRP e cria as Ordens de Fabrico
(OF’s), que depois de validadas e assinadas pelo DOP, sado enviadas em formato fisico para o armazém
para ser realizada a verificacdo de sfock e posteriormente separacdo do material necessario para cada

OF.

§ Validagdo das
OF's
Racaglo da GS, Ermissan das
DT e AA Ermissio MRP Criacgo de OF's Ordens de
validados Compra

Inicio do processo Fim do processo
froslatirs de compras

COMPRAS

Figura 14- BPMN do processo de compras

Depois de verificado o sfock, as OF's sdo novamente entregues ao responsavel de compras para que
este possa verificar que materiais sdo necessarios comprar e emitir as Ordens de Compra (OC) dos
mesmos. Estas sdo também validadas e assinadas pelo DOP, e de seguida os fornecedores sao

contactados via emai/ ou telefone sendo-lhes enviado o documento da OC.

4.1.3 Armazém

0 armazém é o centro logistico da empresa, dividido em varias seccdes cada uma com a sua
funcionalidade, que desempenha diversas tarefas essenciais para o bom funcionamento da empresa.
Relativamente ao armazenamento, este ¢ segmentado por categoria de artigo nomeadamente, uma
seccao dedicada apenas ao armazenamento de matérias-primas, que contém maioritariamente sobras
de tecidos e derivados, e outra seccédo, o armazém de acessorios, dedicada a armazenagem de todo o
tipo de acessorios, desde botdes, fechos, elasticos, entre outros, e por fim a seccao de armazenamento

de produto acabado, que pode variar entre sfock da empresa, stock do cliente e sfock da PSP.
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A plataforma da PSP ¢ uma das vertentes de negocio da empresa, gerida de forma independente das
restantes tipologias de negdcio. Encontra-se localizada numa seccao do armazém, tanto o
armazenamento de todos os artigos, embalamento e processamento de encomendas, bem como o
escritorio onde é realizada toda a parte documental.

O cais de rececdo e expedicao de materiais e a zona de embalamento, apesar de n&o existir delimitacéo
fisica entre os mesmos, sdo areas onde sao desempenhadas algumas das principais tarefas do armazém,
sendo também o ponto de ligacdo e de maior fluxo de materiais entre exterior-armazém e armazém-
producao.

Nao menos importante, o escritério do armazém é o ponto de partida para o bom funcionamento do
armazém. Neste sdo recebidas e transmitidas todas as informacdes, tratada toda a parte documental e
informatica crucial para o desempenho do armazém, elaboracdo de etiquetas para embalamento, e
gerida toda a equipa de armazém. Esta equipa é constituida pelos colaboradores de armazém e pelo
responsavel de armazém, que chefia e orienta toda a equipa. Para além de gerir e planear todas as
tarefas e delega-las aos colaboradores, tem ainda a responsabilidade de emitir todos os documentos
necessarios e a obrigacao de dar resposta a todas as necessidades da empresa e de cumprir todos os
prazos com base no planeamento geral.

Algumas das principais atividades a desempenhar pelo armazém sao a rececdo de fornecedores, envios
e rececOes para producao interna, envios e rececdes para subcontratados de producao e de servicos,
embalamento e expedicdo a clientes, cada uma definida com procedimentos. Na figura 15, e detalhado

no anexo VIII, estdo mapeados os principais processos executados no armazém.
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Figura 15- BPMN dos processos de armazém
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4.2 Recolha de dados

Depois de apresentados os principais processos do departamento de operacdes e analisadas as
interacOes entre os mesmos, efetuou-se o levantamento de dados que auxiliaram o estudo da situacao
atual. De modo a tornar a recolha de dados mais objetiva e direta, devido a diversidade de produtos e
clientes da empresa, foi elaborada uma analise ABC com o intuito de identificar quais os trés principais
clientes no ano de 2020. Para tal foram cruzados os dados do volume de vendas com a frequéncia de
encomendas, de cada cliente em 2020.

Das vendas totais de 2020 foram filtrados apenas os clientes que se incluiam no estudo para este projeto,
tendo sido removidos o valor das vendas da BRAVIAN, por ser uma marca independente, da categoria
de clientes E-=Commerce e Plataforma PSP por se tratarem de uma tipologia de vendas diferente.

Avaliados os restantes clientes foi feita a analise ABC obtendo-se o grafico representado na figura 16.
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Figura 16- Grafico das vendas da Latino em 2020

De modo a garantir a existéncia de informacdes suficientes sobre os clientes selecionados, foram
cruzados também os dados da frequéncia de encomendas dos clientes que constavam na lista das
vendas de 2020. Com isto, evitava-se a selecdo de clientes com um volume de vendas elevado, mas cuja
frequéncia de encomenda fosse baixa, que levaria a caréncia de informacao em relacao as encomendas.

A figura 17 demonstra o grafico da frequéncia de encomendas em 2020.
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Figura 17- Gréfico da frequéncia de encomendas em 2020

Pela analise dos graficos das figuras 16 e 17 pode-se observar que em ambos se destacam a Wiirth
Modyf AS, Fennotex AG e Pharmacontinente Saude e Higiene, SA, sendo entdo estes os trés principais
clientes da Latino do ano de 2020.

Posteriormente a selecao dos trés principais clientes, procedeu-se entao a recolha de toda a informacao
necessaria sobre 0s mesmos com recurso aos dossiers de encomenda fisicos e ao MULTI. Os dados e o
tratamento dos mesmos vao ser apresentados ao longo do subcapitulo seguinte, justificando alguns dos
pontos criticos encontrados na empresa.

Para a realizacao dos calculos necessarios, 1 dia corresponde a 8 horas de trabalho e, por questdes de
confidencialidade da empresa, como nao foi possivel conhecer os custos associados aos seus

colaboradores, assumiu-se uma tarifa de 15€/hora por cada colaborador.

4.3  Andlise critica e identificacao de problemas

Apds a analise da situacéo atual das areas de foco deste projeto, tendo anteriormente sido examinados
todos os procedimentos da empresa, verificou-se que 0s mesmos nao correspondiam as praticas atuais.
Apesar da empresa ter grande parte dos processos normalizados estes nao coincidem com a realidade
de algumas das tarefas executadas pelos colaboradores do departamento de operacdes. Foram também
diagnosticados alguns problemas nas diferentes areas deste departamento, maioritariamente
relacionados com a forma de como a informacao é gerida dentro dele. De seguida vao ser descritos com

mais detalhes os problemas identificados no decorrer da realizacdo deste projeto.
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4.3.1 Metodologia de planeamento

Apds a analise do processo de planeamento foi possivel verificar que este nao é normalizado, pois a
pessoa que realiza o mesmo nao segue um procedimento estavel, conduzindo a variabilidade e,
consequentemente, as informacdes tornam-se inconfidveis. O facto de ser realizado em £xce/ e nado
introduzido no sistema ERP da empresa faz com que os restantes departamentos fiqguem dependentes
da entrega do planeamento por parte do DOP, nao obtendo acesso as informacdes em tempo real. Isto
conduz muitas vezes a perdas de tempo e falhas na transmissédo de informacao e comunicacdo entre os
departamentos que, para planearem as suas tarefas, tém que procurar a informacao de outras formas
ou questiona-las na reunido diaria. De outra forma, leva também a falta de informacdo geral néo
permitindo a rastreabilidade dos processos, de forma a acompanhar o estado da encomenda, nao
assegurando assim o cumprimento dos prazos de entrega ao cliente.

Segundo a Direcao Geral ja ocorreu uma tentativa de alteracdo da metodologia de planeamento, através
da implementacao da funcionalidade de planeamento integrada no MULTI, mas sem sucesso. Em
reuniao como o DOP, que é no presente momento a pessoa responsavel pela realizacdo do planeamento,
foram discutidas algumas das causas da resisténcia a utilizacdo da ferramenta de planeamento
disponivel. Este afirmou que a folha de £xce/é mais simples e intuitiva e que o software é mais complexo
e nao tao visual, ndo estando também adaptado as necessidades da empresa, afirmou.

De modo a compreender o funcionamento da ferramenta de planeamento foi realizada uma analise geral
as suas funcionalidades para avaliar e posteriormente identificar oportunidades de melhoria. Iniciou-se
por efetuar algumas simulacdes, inserindo dados no sistema retirados do £xce/ do planeamento geral,
para testar as capacidades do soffware. Na figura 18, estd representada a pagina de abertura da
ferramenta de planeamento, consultada no MULTI seguindo 0S menus

Home>0peracoes>Planeamento>Planeamento.
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Figura 18- Menu principal da ferramenta de planeamento do MULT!

Ao abrir a barra “Filtros” podemos verificar que existem diversas possibilidades de consultar as
encomendas consoante a informacdo de que dispomos. Depois de inseridos os dados sobre a
encomenda que se pretende planear, preferencialmente estas sdo planeadas por OF, clicamos em
“Carregar” e o sistema vai apresentar todas as OF's associadas ao filtro inserido. Selecionando a OF
indicada é exposto no primeiro quadro abaixo as informacdes associadas as operacdes incluidas nessa
OF, definidas aquando da sua criacao. Consoante o que se pretende planear seleciona-se a operacao e
no segundo quadro abaixo surgem os subcontratados onde, selecionando aquele que é previsto planear,
sao requeridos alguns dados. Insere-se a quantidade total da OF na coluna “Atribuida” e de seguida
existem duas possibilidades para alocar as producées aos subcontratados: ou através das datas, onde
sao introduzidas as datas de inicio e fim de producao e o sistema calcula automaticamente a quantidade
por dia, ou através da data de inicio e quantidade por dia, e ai é feito o calculo que informa a data de fim
da producdo. A producao fica assim alocada preenchendo automaticamente um grafico tipo Gantt,

finalizando assim o processo de planeamento utilizando o soffware ERP (figura 19).
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Figura 19- Ferramenta de planeamento, OF planeada

Aquando da analise do soffware, envolvendo os utilizadores, foi percetivel que os colaboradores da
empresa tinham alguma aversao ao MULTI pois nado estavam familiarizados com a ferramenta.
Analisadas algumas das queixas, verificou-se que o soffware blogueava frequentemente impedindo aos
colaboradores dar continuidade as suas tarefas.

De salientar que quem gere o software MULT| é uma empresa informatica externa que adapta o0 mesmo
as necessidades e requisitos da empresa. Para tal sao realizadas reunides esporadicas com o intuito de
propor melhorias ao software ou comunicando telefonicamente ou via emai/transmitindo problemas que
tenham surgido no momento.

Através das simulacoes estimou-se que a realizacdo do planeamento de uma OF através do soffware
demora cerca de 3 min, sendo este realizado apenas por uma pessoa. Como o planeamento via £xce/

nao é efetuado de forma standard nao foi possivel medir efetivamente a sua duracao.

Reunido diaria

Apds a analise e avaliacdo do software ERP, decidiu-se também fazer uma avaliacao da reuniao diaria,
pois esta destina-se a discussao e tratamento de assuntos relacionados com todas as obrigacdes do
departamento de operacoes. Além disso, o facto das restantes areas do departamento nao terem acesso
ao planeamento em tempo real € também uma das razoes pelas quais € realizada esta reuniao.

Foram entdo acompanhadas diariamente as reunides, durante cerca de um més, e verificou-se que existia

um padrao nos temas que eram referidos. Realizou-se entao uma analise geral e, agrupados os assuntos
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abordados, foram destacados 11 tépicos principais, e considerando também a frequéncia com que estes

eram mencionados, foi elaborado o grafico da figura 20.

Topicos da reunido diaria

m Produgao

3%

&

= Problemas
Pedido de material
= Nada
= Transporte
Expedicao
m Subcontratados
m Chegada de material
m Amostras
m Controlo de qualidade

m Embalamento

Figura 20- Gréfico dos tdpicos e frequéncia da sua abordagem na reunido didria

Os 11 tdpicos abordados sdo amostras, chegada de material, controlo de qualidade, producéo,
subcontratados, pedido de material, transporte, embalamento, expedicdo, problemas e nada. De
salientar que durante a reunido podiam ser discutidos varios tépicos pelos varios participantes, sendo
que o tépico “Nada” significa que o participante ndo tem nada a apontar nessa reunido. O tépico “pedido
de material” refere-se a pedidos de material dentro do departamento, por exemplo, os responsaveis de
producdo, quer seja corte ou confecao, a fazer pedidos de matéria-prima ou acessorios ao responsavel
de armazém. Observando o grafico conclui-se que os tdpicos mais referidos, que apresentam maior
percentagem, sdo sobre producado, problemas, pedido de material e nada.

Esta reunido serve, principalmente, para a partilha do planeamento da producdo de forma verbal pelo
DOP e para o pedido de materiais. Se o planeamento fosse executado no MULTI todos os responsaveis
poderiam consultar a qualguer momento, e perceber para quando estava planeada a producdo e ai
prepararem-se com antecedéncia.

Sabendo que esta reunido é realizada diariamente e tem a duracdo de 15 min, que equivalem a 65 horas
anuais, em que participam 8 colaboradores, assumindo por cada um uma tarifa de 15€/hora, obtém-se

um custo total de 7800€/ano.
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4.3.2 [lead time do processo de compras

No decorrer do periodo de analise foram identificados alguns problemas relativos ao processo de
compras e a algumas das atividades que envolvem o mesmo. Durante esta fase foram analisados e
tratados os dados, dos trés principais clientes que foram recolhidos, que permitiram confirmar as
complicacOes encontradas neste processo. Na tabela 3, e detalhado no anexo IX, estao apresentadas as
informacdes das principais atividades que integram o fluxo de informacao do processo de compras,
nomeadamente a data da sua execucdo. E possivel observar para as tarefas aprovacao do dossier técnico
e amostra aprovada, e verificacdo de sfock nao constam muitos dados porque os registos sao feitos

manualmente e muitas vezes sdo esquecidos.

Tabela 3- Tabela dos lead times do processo de compras
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Na fase inicial do processo de compras verificou-se que o /ead time desde a emissao da GS até que
efetivamente se iniciasse 0 processo de compras, nomeadamente com a emissao do MRP, decorriam
cerca de 11 dias. Durante este periodo processavam-se diversas atividades, maioritariamente
burocraticas, como verificacao e validacao da guia de separacao, aprovacdo do dossier técnico a amostra
aprovada, e entrega dos mesmos ao responsavel de compras para que este pudesse dar inicio ao
processo de compras, e, quando necessario, ajuste do planeamento. Verificou-se alguma falta de
comunicacao entre os departamentos, neste caso entre vendas, gabinete técnico e compras, e entre os
respetivos responsaveis e DOP. Como os documentos referidos sao entregues em formato fisico pelos
préprios responsaveis, muitas vezes ficavam esquecidos nas secretarias para serem meramente
validados com uma assinatura. Tudo isto conduzia a longas esperas entre 0S processos que
consequentemente levava a que as compras se iniciassem tardiamente.
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Apds o inicio do processo de compras, pela emissdo do MRP no MULTI, procede-se ao lancamento das
OF’s necessarias para a respetiva encomenda. Pela analise das informacdes estas sdo emitidas em
meédia 4 dias apo6s o inicio do processo de compras. Regra geral as OF's devem ser emitidas
imediatamente apds o calculo do MRP, através de um simples passo no MULTI. O que acontece é que,
durante o processo de confirmacdo da encomenda, o cliente pode apenas apresentar uma previsdo de
encomenda a empresa, indicando a quantidade total que pretende encomendar de um determinado
artigo, ndo especificando os tamanhos do mesmo. Assim sendo, pela analise dos dados recolhidos, em
27% dos casos ¢é elaborado o calculo das necessidades para a quantidade total de encomenda e, s6 apds
a negociacdo e confirmacéo da distribuicao de tamanhos sdo entdo emitidas as OF's.

Logo apos a emissao das OF's verificou-se que o tempo médio decorrido até a realizacdo da primeira
ordem de compra era de 6 dias. Entre estes dois processos realizam-se tarefas de entrega e validacéo
das OF's, envio das OF's para o armazém, verificacao de sfock, entrega das OF's a compras, emissao e
validacdo das ordens de compra, envio das mesmas aos fornecedores. Igualmente ao sucedido entre a
emissdo da GS e o MRP, o facto de os documentos serem tratados em formato fisico acabava sempre
por retardar os processos pelas esperas que ocorriam. O método de verificacdo de sfock utilizado foi
outro dos problemas identificados durante esta fase do processo de compras, constatando-se que este
nao seria o0 mais adequado, podendo conduzir a erros no futuro.

O stock é verificado manualmente no armazém por um colaborador que, através da consulta da OF,
onde estdo descritos todos os materiais necessarios para a producao do artigo em questao, procura e
confirma se estao disponiveis em armazém. A figura 21 representa um excerto de um exemplo de uma

OF (mais completa no anexo X) onde esta representado um artigo para o cliente Fennotex.
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Figura 21- Exemplo de uma Ordem de Fabrico

Todas as OF'’s encontram-se divididas por tipologia de materiais, pelo que para a verificacdo do sfock

apenas sdo tidos em conta os acessorios, dado que as matérias-primas contém especificacdes rigorosas

sendo sempre encomendadas as necessidades indicadas nas OF's.

Regra geral, a empresa compra aos fornecedores apenas o material necessario para a producédo das

OF’s, nao fazendo compras para stock. Contudo o que acontece muitas vezes é existirem sobras desse

material, devido ao calculo errado de MRP ou a quantidade minima de encomenda imposta por alguns

fornecedores. Independente da quantidade e do tipo de materiais necessarios para a OF, a verificacdo

de stock é realizada manualmente porque os materiais nao estao inventariados. Para além disso este

processo pode tornar-se demorado ndo sé devido a diversidade de matérias-primas e acessorios

existentes, mas também a nao organizacdo dos materiais existentes em armazém, como mostra a figura

22, dificultando a sua procura.

43



Figura 22- Armazém desorganizado

Relativamente a duracao da verificacao de stock, através dos dados recolhidos nao foi possivel obter
informacdes concretas devido a varios fatores. Visto que é verificado manualmente pelo colaborador,
nenhum registo manual ou informatico é realizado que permita acompanhar a rastreabilidade dos
processos, nem identificar a sua duracdo. Contudo foram identificados alguns registos manuais pois,
segundo os colaboradores, foi indicado pela Direcdo Geral para ser registada no verso da OF a data da
verificacdo de stock. Esta indicacdo nao consta nos procedimentos atuais da empresa o que leva a que
muitas vezes seja ignorada ou esquecida. Segundo os colaboradores, a duracéo da verificacao de sfock
pode variar muito dependendo da dimensao da OF, nomeadamente da quantidade de componentes que
possui. Afirmam também que, quando esta apresenta uma grande quantidade de componentes, a
verificacdo de sfock é interrompida para dar lugar a realizacdo de outras tarefas, prioritarias ou nao,
podendo ser retomada apos um periodo de tempo indefinido. Assim sendo, devido a quantidade de
componentes das OF's e as paragens durante a verificacdo de sfock, ndo foi possivel identificar
corretamente a duracdo desta tarefa.

Quanto a duracao das restantes tarefas realizadas durante todo o processo de compras nao foi possivel
quantificar a duracao de cada uma delas, visto que nado existem registos que permitam rastrear o fluxo
das mesmas. Contudo foi feita uma avaliacdo de todas as tarefas normalizadas neste processo de
compras quanto ao valor que estas acrescentam ao processo. Na tabela 4, estao assinaladas as tarefas

verificando-se que nenhuma destas acrescenta valor, mas, no entanto, algumas delas sdo necessarias.
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Tabela 4- Tabela de tarefas do processo de compras (antes)

. Nao N&o acrescenta
Lead time .
. Atividades acrescenta valor, mas
(dias) :
valor necessaria

Emisséo da GS X
Entrega da GS ao DOP em formato fisico X

11 Validacdo da GS X
Aprovacao do DT e da AA X
Entrega da GS, DT e AA ao Responsavel de Compras X
Emissao do MRP X

4 Confirmacéo da distribuicdo de tamanhos
Emissao da OF
Entrega da OF ao DOP em formato fisico X
Validacéo da OF X
Envio da OF para o0 armazém X
Verificacdo de stock X

6 Entrega da OF ao Responsavel de Compras X
Emissao das Ordens de Compra X
Entrega da Ordens de Compra ao DOP em formato fisico X
Validacéo das Ordens de Compra X
Envio das Ordens de Compra aos fornecedores X

21

Sendo assim, as atividades que ndo acrescentam valor devem ser totalmente eliminadas, e aquelas que
nao acrescentam valor, mas sao essenciais deve ser reduzido o tempo despendido na sua realizacéo.
Em suma, em todo o processo de compras, desde que é emitida a GS até que é enviada a primeira

ordem de compra ao fornecedor, sdo gastos em média 21 dias por encomenda.

4.3.3 Desorganizacao e indisciplina do armazém

Durante analise dos processos da empresa o armazém foi identificado como uma area bastante
problematica, verificando-se um grande impacto do mesmo em outras areas e departamentos da
empresa. No decorrer do desenvolvimento deste projeto, pela orientacdo da Direcdo Geral, decidiu-se
entdo analisar com mais detalhe o0 armazém, tendo sido encaminhada toda a equipa de estagiarios para
a realizacdo desta analise. Apds uma analise geral em equipa foi alocado a cada estagiario uma area
especifica do armazém para que cada um realiza-se uma avaliacdo mais aprofundada da mesma,
identificando problemas e posteriormente o desenvolvimento de propostas de melhoria. De seguida vao
ser apresentados os problemas gerais identificados em equipa e detalhada a area atribuida para este

projeto.

45



Como ja referido no subcapitulo anterior, um dos problemas identificados no armazém foi a
desorganizacao e nao inventariacao dos materiais. Nas sec¢des de armazenamento de matérias-primas
e acessorios 0s materiais encontravam-se desorganizados, sem locais definidos, e mal acondicionados,
conduzindo a que os mesmos ficassem deteriorados mais facilmente. Os materiais nao tinham qualquer
tipo de rotulagem dificultando a sua identificacdo pelos colaboradores. Em alguns dos casos eram usadas
folhas de papel A4 presas aos materiais com fita cola com algumas informacdes, mas facilmente se
desprendiam ou ndo era percetivel a que material se destinava essa informacao. Muitos dos materiais ja
sa0 obsoletos e encontravam-se bastante danificados, impossibilitando a sua utilizacdo. Nos locais de
armazenamento do sfock dos cliente e sfock da Latino, os produtos acabados, maioritariamente
armazenados em caixas de cartdo que ndo possuiam identificacao do tipo de artigo nem das quantidades
que continham, levando a que na altura da sua expedicao fosse necessaria realizar recontagem dos
artigos para verificacao, atrasando o processo. Todas as estruturas destinadas quer ao armazenamento
de matérias-primas quer de produto acabado, e carrinhos onde eram colocados os materiais, nao tinham

qualquer tipo de identificacdo ou ndo era clara, como mostra a figura 23.

Figura 23- ldentificacao das estruturas (antes)
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Relativamente a area da plataforma da PSP, os produtos acabados que fazem parte da mesma, também
acondicionados em caixas, sdo armazenados nas estantes da plataforma. Como o sfock destes produtos
¢ relativamente elevado existe uma estrutura para armazenar os materiais que ndo conseguem ser
colocados na plataforma. Contudo, as estantes da plataforma nao se encontram devidamente
organizadas, nao correspondendo o artigo a identificacdo das estantes, e, por descuido dos
colaboradores, nao sao abastecidas quando ficam vazias. O sfock de artigos vai acumulando ao longo
do armazém ocupando espacos das estruturas ndo destinadas a materiais da PSP. Como as caixas nédo
estdo devidamente organizadas nas estruturas, muitas eram deixadas nos corredores do armazém
limitando a passagem dos colaboradores e dificultando o processo de picking (figura 24).

Durante o processo de preparacao das encomendas da PSP o colaborador do armazém responsavel por

Figura 24- Caixas de produto acabado espalhadas pelo armazém

esta tarefa tem de percorrer longas distancias para realizar o picking dos artigos porque estes nao se
encontram nos devidos locais. O local de preparacdo das encomendas (figura 25) carece de organizacéo
dificultando o embalamento e conduzindo muitas vezes a erros, nomeadamente ao envio de artigos ou
tamanhos que nao correspondem ao pedido do cliente. Além disso, como os artigos da PSP nédo estao
inventariados, durante o processo de preparacao de encomenda percebe-se muitas vezes que nao existe
stock de determinados artigos para 0s quais ja foi confirmada a encomenda, atrasando a entrega da

mesma ao cliente.
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Figura 25- Mesa de preparacdo de encomendas da PSP

Apos a verificacao de stock é realizada a separacao dos materiais para carrinhos para que 0s mesmos,
quando forem necessarios, possam ser enviados para a producdo interna ou para os subcontratados. As
separacdes sao feitas sem ter em conta o planeamento das producdes, chegando a haver carrinhos com
artigos ja separados que ficam em armazém em espera, durante meses, para serem enviados para a
producéo. Este método adotado leva a um acumular de carrinhos e consequentemente a ocupacao de
demasiado espaco, visto que nao existe um local definido para a alocacdo dos mesmos, bem como
acarretam para a empresa custos de posse elevados. Na figura 26, pode-se observar varios locais que
0s carrinhos estao a ocupar, contribuindo para a desorganizacao do espaco e inclusive ocupacéo da zona

de embalamento.
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Figura 26- Carrinhos com os materiais das OF's espalhados pelo armazém

A zona de rececao e expedicao é constantemente ocupada pelos materiais entregues das compras a
fornecedores que aguardam controlos de quantidade e qualidade, e a introducao dos mesmos no sistema
informatico. Estes processos sao muitas vezes arrastados ou até mesmo esquecidos conduzindo a falhas
nos processos posteriores, revelando um incumprimento dos procedimentos fundamentais para o bom
funcionamento da empresa. Estes materiais sdo habitualmente matérias-primas, muitas vezes
volumosas, que ocupam grande parte do espaco do cais e que se mantém neste local até ser dado inicio
a sua producao (figura 27). Devido a desorganizacao geral do armazém os materiais que sdo comprados
para as OF's ndo chegam sequer a ser armazenados, permanecendo na zona do cais ou nos carrinhos

das OF's até serem necessarios.
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Figura 27- Cais de expedicao

De todas as areas do armazém, o foco deste projeto foi o escritério. Durante a analise ao escritério do
armazém e de todas as tarefas nele desempenhadas foram encontrados dois problemas. A
desorganizacao fisica foi o primeiro que saltou a vista, tornando o espaco muito confuso, influenciando
o funcionamento geral do armazém. O segundo problema detetado foi a indisciplina no cumprimento de
alguns procedimentos, conduzindo aos maus habitos e fraca gestdo da equipa do armazém, que
comprometem o desenrolar de tarefas posteriores em outros departamentos, mais concretamente nas
seccdes produtivas de corte e confecao.

Ap6s uma inspecao ao espaco do escritdrio do armazém verificou-se que o mesmo se encontrava
extremamente desorganizado, transformando o ambiente de trabalho. A figura 28 demonstra o estado
do escritorio do armazém. E de notar que a secretaria, o principal local de trabalho do responsavel de
armazém, se encontra cheia de papeis totalmente desorganizados dificultando a realizacdo de tarefas e
aumentando a probabilidade de falhas na sua execucdo. No restante espaco do escritdrio, 0os materiais

nao se encontram arrumados devidamente nas suas estruturas e os armarios estao desorganizados.
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Figura 28- Escrifdrio do armazém desorganizado

De modo a analisar com mais detalhe foi elaborada uma auditoria com base na ferramenta 5S para
perceber as condicdes do espaco. Na figura 29 esta representado o documento da auditoria 5S (mais
detalhada no anexo Xl) onde foram examinados alguns pontos de avaliacdo e a cada um foi atribuida

uma pontuacao de 1 a 5, sendo que 1 representa muito mau e 5 muito bom.
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0
lntm‘(‘ gfoup CHECKLIST DE AUDITORIA - 55 Versso 1
Escritério do Armazém _Responsa’vel de Armazém
DOP, Diregdo Geral e autor do projeto.
1 - Muito Mau 2 - Mau 3 - Razoavel 4 -Bom 5 - Muito Bom N/A - N3o aplicavel
TRIAGEM ORGANIZAGAO LIMPEZA NORMALIZAGAO DISCIPLINA TOTAL
Pontuagio| 9 8 16 12 12 57
Ne de perguntas 5 5 5 5 5 25
1,8 1,6 3,2 2,4 2,4 23
°05—
12 S—TRIAGEM NAl 1 [ 2] 3]a]s OBSERVAGOES
1- Existem materiais/equipamentos em cima ou debaixo das mesas que ndo estdo a ser X
utilizados?
2- Existem documentos na area de trabalho que ndo estdo a ser tratados/utilizados? X
3-As areas de arrumagao, gavetas e armarios, estao a armazenar itens desnecessarios X
e/ou desatualizados?
4-0s dados ou informacbes disponiveis no quadro de aviso e/ou na parede sao atuais e X
estdo a ser utilizados?
5- Existem demasiados objetos pessoais expostos na area de trabalho? X
225 - ORGANIZAGAO wval 1| 2] 3| a]s OBSERVAGOES
6- Os materiais/objetos/equipamentos estdo nos locais adequados e organizados? X
7-0s locais onde sao guardados/alocados os materiais estao devidamente X
identificados? E esta permite identificacdo imediata?
8- As mesas/armarios/gavetas estio livres de acumulagao de papéis e outros objetos? X
9- Existem documentos na area de trabalho antigos ou ja tratados ainda por arquivar? X
10- 0s documentos estdo devidamente arquivados? X
32 S—LIMPEZA NA| 1 2 3 | a 5 OBSERVAGOES
11- Os moveis e materiais estdo limpos e em boas condigdes ? X
12- O chdo esté limpo? Ha papéis ou outros materiais no chao? X
13- Ailuminagio é suficiente e adequada? X
14- 0 caixote de lixo é esvaziado regularmente? X
15- E feita a reciclagem de papéis, plasticos, metais, organicos etc? X
42 S— NORMALIZAGAO NA| 1 2 3 | a 5 OBSERVAGOES
16- Controlos visuais e painéis de exibigao sdo usados e atualizados regularmente? X
17- Procedimentos para manter os trés primeiros S's estao afixados? X
18- Os colaboradores zelam pela limpeza do seu ambiente de trabalho? X
19- Listas de verificagio e normas dos 55 estao definidas e em utilizagio? X
20- Todos os cola t&m das suas bilidades, quando e X
como devem executa-las?
52 S - DISCIPLINA NA| 1 2 3 | a 5 OBSERVAGOES
21-Os materiais de uso comum, quando no estao a ser utilizados, sao colocados nos X
locais 2
22- Luzes e eletronicos sao desligados na auséncia dos colaboradores? X
23- Foram apresentados aos colaboradores os principios de 55 através de formagao ou X
outros meios?
24- Os colaboradores mostram-se interessados em cumprir as normas dos 55? X
25- S30 expostos os resultados da implementago de 552 X
N/A- Item que néo se aplica ao departamento;
Pontuagio 0 a 21 - Inexisténcia de principios 55 e desconhecimento total da metodologia; Pontuagio 21 a 40 - Aplicagao minima de principios 55, mas insuficiente para o bom
funcionamento do espago, pouco conhecimento da metodologia; Pontuagao 41a 60 - Aplicacio de principios 55 em curso, ja satisfatéria mas com grande necessidade de
melhoria, alguns conhecimentos sobre metodologia; Pontuagio 61 a 80 - Aplicacao ja satifatoria de principios 5, permitindo um bom funcionamento do espago, bons
conhecimentos da metodologia; Pontuagio 81 a 100 - Implementaco total e adogio da metodologia 55 em todos os aspetos, com tendencias a melhoria continua.

Figura 29- Audiitoria 5S ao escritdrio do armazém (antes)

0O resultado final obtido nesta auditoria foi de 2,3 pontos, encontrando-se 0 armazém com uma pontuacao
baixa no que diz respeito a aplicacao e implementacao de metodologias 5S. Dos pontos de avaliacdo de
cada um dos 5S’s, 0s que se encontram com pontuac¢des muito baixas sdo os S’s relativos a organizacao
e triagem com uma pontuacao de 1,6 e 1,8, respetivamente, demonstrando que existe uma necessidade
urgente de intervencado nestes itens. Relativamente a normalizacao e disciplina ambos com 2,4 de
pontuacao, apresentam melhor resultado que os pontos anteriormente referidos, mas mesmo assim
muito baixos, havendo a necessidade de melhorar também estes tépicos. A limpeza é 0 S com pontuacao

mais alta, 3,2, podendo também ser melhorada.
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Apesar da empresa estar consciente dos beneficios da aplicacdo de principios 5S, e de ja possuir algumas
normas deste principio nos procedimentos internos, como nao divulga nem investe em formar os
colaboradores nao consegue obter resultados esperados.

Relativamente ao segundo problema detetado no escritorio do armazém esse vai ser abordado na seccao

que se segue.

4.3.4  Incumprimento ou inexisténcia de procedimentos

Como ja foi mencionado no capitulo da apresentacdo da empresa, esta possui varias ferramentas que
auxiliam os colaboradores na realizacdo das suas tarefas, nomeadamente procedimentos. Estes s&o
fundamentais para garantir um bom funcionamento dos processos assegurando que todos o0s
colaboradores executam as tarefas de forma correta e coerente, e garantindo que todas as informacoes
necessarias sao transmitidas e/ou registadas. Seguindo os procedimentos diminui-se a variabilidades
dos processos diminuindo assim a ocorréncia de falhas no futuro.

Durante a fase de anadlise, e como ja foi referido no inicio da seccao 4.3, verificou-se que algumas das
praticas atuais nas areas de planeamento, compras e armazém nao correspondiam aos procedimentos.

Isto pode dever-se ao incumprimento ou a inexisténcia dos mesmos.

Incumprimentos dos procedimentos

Em caso de incumprimento, significa que os processos estao normalizados, mas nao estao a ser seguidos
pelos colaboradores. Para identificar as causas deste incumprimento, em conjunto com o DOP e a

Direcao Geral, foi elaborado um diagrama de Ishikawa, apresentado na figura 30.

Procedimentos
desatualizados ou
néo adequados

Indisciplina de
trabalho Dificuldade

de utilizagdo

Elevada

A i AT
fotatividade > ) \ Descricdo dos N - Fatta de
Resisténcia & e ri\gﬁﬁzﬁ i i \‘ S
ndo é clara | i
Aversdo ao software FERGEvUER o acesso
INCUMPRIMENTO
DOS
PROCEDIMENTOS
Ocupagdo Falta de transparéncia na
desadequada de transmisséo de informagéo
_espago
Pd / ’ = -
N&o armazenamento /£ Locais de trabalho desorganizados - Mé gestdo de tempo
dos materiais ‘T-\Fa.‘ra de
planeamento

Figura 30- Diagrama de Ishikawa (incumprimento dos procedimentos)
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Foram considerados cinco grandes motivadores: pessoas, procedimentos, software, gestdo e ambiente.
Relativamente as pessoas, as principais causas encontradas foram a indisciplina de trabalho, a elevada
rotatividade de colaboradores, a resisténcia dos mesmos a mudanca e a sua aversao ao soffware, neste
caso o MULTI. No caso dos procedimentos, que foram considerados um dos fatores do incumprimento
dos mesmos, identificaram-se que estes podiam estar desatualizados ou ja ndo serem adequados devido
a falta de revisdo e controlo dos mesmos, ndo sendo feitas melhorias desde 2019. A falta de
transparéncia e de divulgacdo dos mesmos foram dois pontos também considerados. A dificuldade de
utilizacao do soffware considera-se uma causa principal deste fator devido a desorganizacao virtual do
mesmo e a falta de formacao. O ambiente influencia o desempenho dos trabalhadores e, nomeadamente
a desorganizacao dos locais de trabalho e a ocupacao desadequada de espacos, sao causas apontadas
para que estes ndo cumpram os procedimentos. Falta de transparéncia na transmissdo de informacao
e ma gestao de tempo, consequente de falta de planeamento, sdo também causas apontadas para este
problema.

Os fatores e as causas apresentados podem ser observados nas areas analisadas neste projeto, mas
onde se verificou um recorrente incumprimento dos mesmos foi no armazém.

Como também ja referido anteriormente, no armazém existem procedimentos para as atividades rececao
das compras a fornecedores, envios e rececdes para producdo interna, envios e rececdes para
subcontratados, embalamento e expedicdo a clientes. Contudo, na rececdo dos materiais, o facto da
introducdo dos dados no sistema muitas vezes nao acontecer, leva a que nao seja possivel manter um
inventario correto e atualizado, impossibilitando assim a realizacdo de verificacdes de sfock pelo sistema,
e ao consumo de materiais que supostamente nao existem na empresa, originando stock negativo. Além
disso, a nao emissao de documentos essenciais para o acompanhamento dos materiais, nomeadamente
guias de transporte, impedem posteriormente a devolucdo das sobras dos materiais que teoricamente
nao sairam no armazém, mas que na realidade estao a ser consumidos na producéo. Estas sao alguns
exemplos de tarefas que estdo descritas nos procedimentos do armazém, mas que nao estao a ser

cumpridas.

Inexisténcia de procedimentos

Depois de analisadas as causas do incumprimento dos procedimentos verificou-se que alguns dos
processos realizados, ou que deveriam ser realizados, no departamento nao estavam normalizados,
conduzindo a variabilidade e falta de rastreio de algumas atividades.

Além dos processos, certas normas fundamentais para a manutencao do espaco e ambiente de trabalho,

como por exemplo regras de seguranca, rotinas e principios 5S, que sdo excecionalmente seguidas pelos
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colaboradores que tém conhecimento das mesmas, mas como nao se encontram normalizadas estes
desleixam-se na sua realizacdo. Tudo isto impede um bom funcionamento do departamento devido a
falta de coeséo e clareza na transmissao de informacdo, e a ambiguidade dos processos causando
incerteza nos colaboradores durante o seu trabalho, e consequentemente levando a perdas de tempo.

Continuando na analise do armazém, a gestdo da equipa, e o planeamento e atribuicdo de tarefas sdo
atividades que sao executadas pelo responsavel de armazém que nao estao a ser devidamente realizadas
porque ndo existem procedimentos que indiqguem como agir. A inventariacao e organizacdo do espaco
do armazém sao atividades atualmente nao realizadas, ndo so porque nao estdo normalizadas, mas
devido ao comodismo por parte dos colaboradores que, como estdo tdo familiarizados e sempre
procederam da mesma forma, ndo vém necessidade, nem se mostram abertos, a novas mudancas. Nao
estdo também claras para responsavel de armazém as informacdes que este deveria receber e transmitir

para conseguir gerir e chefiar corretamente o armazém.

4.4  Sintese de problemas

Nesta seccao sao resumidos os problemas identificados até ao momento no capitulo de analise e
diagnostico da situacado atual. Para tal foi elaborada a tabela 5, onde sdao apresentados os principais
problemas, as causas e consequéncias dos mesmos € a area de intervencéo. Foram identificados quatro
problemas principais (0 problema incumprimento e inexisténcia de procedimentos foi dividido porque
representa causas e consequéncias distintas) que de certa forma estédo relacionados entre si. O facto do
planeamento geral ndo ser informatizado faz com que os restantes departamentos, principalmente as
areas de compras e armazém, nao tenham acesso a informacdo em tempo real, atrasando a execucao
das suas tarefas, e consequentemente dificultando a definicdo de prioridades. O armazém nao tendo o
planeamento geral nao consegue consultar quando, quantos e quais materiais vai receber dos
fornecedores, enviar para a producdo e/ou subcontratados e receber, embalar e expedir. Sem
informacdes concretas, o responsavel de armazém nao tem como planear as tarefas. Como as
informacdes sdo maioritariamente transmitidas durante a reuniao diaria, e maior parte das vezes em
cima da hora, o planeamento das tarefas é posto de parte e, sem rotinas definidas e objetivos claros, as
informacdes transmitidas a equipa de armazém nao sao transparentes. A desorganizacdo do armazém
afeta diretamente o processo de compras devido a verificacdo do stock ser manual, contribuindo para o

elevado /ead time do processo.
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Também o facto do sistema informatico ndo ser utilizado para a transmissao e validacao de documentos
atrasa o processo de compras. O incumprimento ou a inexisténcia de procedimentos ¢ um problema
comum em todas as areas podendo ter maior ou menor impacto no futuro.

Apds analise do estado atual dos processos da empresa pode afirmar-se que o principal problema esta

relacionado com a transmissdo de informacao e a qualidade da mesma entre as areas do departamento

de operacoes.

Tabela 5- Sintese de problemas

. Area de
Problema Causa Consequéncia . -
intervencao
Falhas na transmissao de informacao;
Aversao ao software, Variabilidade dos processos;
Metodologia de | N&o utilizacdo do soffware, Perdas de tempo;
planeamento n&o | Falta de formacéo; Falta de rastreabilidade; Planeamento
adequada Incumprimento e/ou inexisténcia de Demora no acesso a informacao;
procedimentos; Falta de transparéncia nos processos;
Incumprimento de prazos;
Realizacédo de tarefas que nédo
acrescentam valor ao processo;
Falt.al de E:omumcagao; Elevado /ead time dos processos;
Elevado /ead | Verificacdo de sfock manual, L . -
. . - Falhas na transmissao de informacao; Compras;
time do processo | Circulacdo de documentos em formato . ,
- Falta de rastreabilidade; Armazém
de compras fisico; Falta de transparéncia dos processos;
Né&o utilizacdo do software; P P '
Incumprimento e/ou inexisténcia de
procedimentos;
Indisciplina de trabalho;
Aversao a mudanga; Desorganizacao do espaco; Ocupacao dos
Desorganizacao | N&o identificacdo dos espagos e locais de circulagao;
e indisciplina do | estruturas; Dificuldade de encontrar materiais; Armazém
armazém N&o armazenamento dos materiais; Desorganizacao do local de trabalho;
Incumprimento e/ou inexisténcia de Elevado /ead time dos processos;
procedimentos;
Indisciplina de trabalho;
Elevada rotatividade de colaboradores;
Resisténcia & mudanca;
Aversao ao software,
. Falta de transparéncia dos processos; | Variabilidade dos processos;
Incumprimento ) N ) Planeamento;
Falta de divulgacao; Elevado /ead time dos processos;
de ; ) Compras;
rocedimentos Falta de formacao; Falhas nos processos seguintes; Armazém
P Desorganizacao dos locais de Falta de rastreabilidade;
trabalho;
Falta de transparéncia na transmissao
de informacao;
Ma gestéo de tempo; ...
Falhas na transmissao de informacao;
A Perdas de tempo; Planeamento;
Inexisténcia de o .
. Falta de normalizacdo de processos Variabilidade dos processos; Compras;
procedimentos o .
Falta de rastreabilidade; Armazém
Falta de transparéncia nos processos;
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5. DESENVOLVIMENTO E IMPLEMENTAGAQ DE PROPOSTAS DE MELHORIA

Neste capitulo sdo apresentadas as propostas de melhoria para os problemas identificados
anteriormente. Estas sdo acompanhadas de sugestdes de implementacao que visam reduzir ou até
mesmo eliminar os problemas. De salientar que devido a varios fatores algumas propostas nao foram
ainda implementadas, e outras foram iniciadas, mas nenhuma delas foi totalmente finalizada.

No que diz respeito ao ultimo problema apresentado no capitulo anterior, incumprimento ou inexisténcia
de procedimentos, as propostas de melhoria para este vao ser inseridas ao longo deste capitulo, como

propostas de melhoria dos restantes problemas.

5.1  Metodologia de planeamento

Sendo a informatizacado do planeamento um dos principais objetivos deste projeto, a pedido da Direcao
Geral, tornou-se imperativo definir um plano de acao. Aquando da analise do processo de planeamento,
na reunidao realizada com o DOP, para averiguar as causas da ndo utilizacdo do soffware e efetuar
avaliacdo do mesmo foi elaborado um plano, com recurso a ferramenta 5W2H, dividido em 4 fases,
apresentado na tabela 6. De salientar que, como nao foi possivel analisar os custos deste plano de acao,

foi descartada desta ferramenta a questao “How much?”.

Tabela 6- Plano 5W2H para implementacéo da ferramenta de planeamento

What? Why? Where? Who? When? How?
(O qué?) (Porqué?) (Onde?) (Quem?) (Quando?) (Como?)
Identificar causas da
nao utilizacao do
software e identificar o ) .
Iy Realizacdo de simulagdes
- pontos criticos do
Avaliacao do L do software de
mesmo; Departamento de | Direcéo Geral
software ERP e . ~ Marco planeamento;
o Perceber como séao operacoes e DOP
reunido diaria . Acompanhamento da
transmitidas as e
) . reunido diaria.
informacdes dentro do
departamento na
reuniao.
Realizacdo de um plano
com alteracdes
Melhorar o processo necessarias a fazer ao
Apresentacao de | de planeamento e software para apresentar a
propostas de | transmisséo das Planeamento DOP Abril empresa informatica;
melhoria informacdes dentro do Transicao de reunido
departamento. diaria para semanal;
Ajuste dos procedimentos
existentes.
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What? Why? Where? Who? When? How?

(O qué?) (Porqué?) (Onde?) (Quem?) (Quando?) (Como?)
Realizacdo do
planeamento geral
utilizando o software ERP

.| Colocar em prética as DOP e 'ajustad’o. pela empresa
Implementacao . . informatica, consoante as
propostas de melhoria Planeamento Empresa Maio-Junho .
das propostas . o propostas anteriores, e
apresentadas informatica .
seguindo 0s novos
procedimentos;
Implementacao da reunido
semanal.
Verificar se as
propostas
o implementadas foram
Avaliacao de . o ) .
bem sucedidas e Realizacdo de simulagdes
resultados e . . L
o necessidade de ajustar | Departamento de | Dire¢do Geral do software de
monitorizacédo do i Julho
alguma delas; operacoes e DOP planeamento; Acompanhar
processo de -
Perceber se as reuniao semanal.
planeamento | . . ~
informacéo estao a ser
transmitidas
corretamente

A primeira fase, avaliacdo do software ERP e reunido diaria, foi ja apresentada no capitulo anterior
durante a analise da situacao atual, realizada previamente para auxiliar a identificacdo de problemas. As

restantes fases vao ser detalhadas a seguir.

5.1.1 Propostas de melhoria

Nesta fase vao ser apresentadas as propostas de melhoria que também podem ser divididas em 3 etapas:
plano de melhorias do soffware ERP, transicao de reuniao diaria para semanal e ajuste do procedimento

de planeamento.

Plano de melhorias do soffware ERP

Apds a realizacao de simulacoes e depois de analisada com mais de detalhe a ferramenta de
planeamento foram identificadas situacdes que poderiam ser melhoradas e verificou-se a necessidade
de fazer algumas alteracdes para adequar a ferramenta aos objetivos da empresa. Em conjunto com o
DOP foram assinalados alguns pontos que podiam ser melhorados na ferramenta de planeamento do
MULTI para serem apresentados a empresa informatica, a fim que esta pudesse modificar e aperfeicoar
a ferramenta. Foi elaborada uma tabela onde se apresentam detalhadas todas as alteracdes propostas

(tabela 7).
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Tabela 7- Plano de ajustes da ferramenta de planeamento

Menu Localizacdo Atual Proposta Observacoes
Das operacoes Acrescentar Esta operacao vai buscar a data em
relativas aos operacao para 0s que chega a ultima encomenda de
Tabela das materiais apenas | acessorios acessorios para determinada OF,
operacoes contém Matéria- para que o planeador tenha nocao
Prima de quando pode agendar o inicio da
confecéo.
Coluna "PQO" Substituir por Como s6 é possivel perceber se a
"Planeada" OF esta planeada clicando em cada
Quadro um delas e consultando a tabela das
principal operacdes, ajudava a consultar
diretamente no quadro principal.
Coluna "Qnt Def" | Substituir por "Qnt Ajuda a acompanhar as produgdes e
Quadro I 5
o Produzida compreender se 0 planeamento esta
principal .
a ser cumprido.
- Adicionar caixa de Ajuda a filtrar as OF's e a ter melhor
selecao, semelhante | percecdo das que ja foram
Home>Operacoes> bainel d a Por~SaIdar , conj planeadas e as que estao por
. ainel dos as opcdes de selecdo | planear.
Vestuario> filt
Iitros "Por Planear" e
Planeamento>
"Planeada"
Planeamento
Painel dos | "Dark Mode' Manter sempre o
filtros “Default Theme'"
Selecionar apenas | Selecionar varias Facilita e acelera o processo de
uma OF e planear | OF's e planear todas | planeamento, visto que existem
Qlua(jro a0 mesmo tempo producdes com varias OF's que séo
principal produzidas ao mesmo tempo.
- Adicionar coluna Para adicionar
"Observacoes", junto | informacdes/anotacdes importantes
Quadro da coluna "Descr", relativas a OF.
principal com possibilidade de
texto livre
c a d - Adicionar funcado de | Para impressdo do quadro tipo Gantt
onsulta de imprimir com as producdes planeadas.
cargas

Nesta tabela cada linha representa uma proposta e, de modo a facilitar a procura no software, é indicado
0 menu onde se apresenta, como se encontra atualmente e de seguida a proposta de alteracao. Foi
também acrescentada uma coluna para observacdes onde sao colocadas informacdes extras ou a razao

pela qual é feita essa proposta para acompanhamento do processo.
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Transicéo de reunido didria para semanal

Depois do acompanhamento e avaliacao da reunido diaria, durante um periodo de 5 semanas, verificou-
se que ao informatizar o planeamento essa passaria a ser desnecessaria, pois as informacoes que nela
eram transmitidas podiam ser consultadas a qualquer momento através do MULTI. Contudo, em
conjunto com a Direcdo Geral e o DOP, decidiu-se nao descartar totalmente as reuniées porque nestas,
além de serem transmitidas informacdes importantes, também eram expostos e resolvidos problemas
que tivessem ocorrido. Em 16% das reunides analisadas foram apresentados problemas e desvios que
tinham surgido e realizada a avaliacao e resolucdo dos mesmos. Propds-se entao nao eliminar totalmente
as reunioes e transitar de reunides diarias para semanais com novos objetivos.

Semanalmente seriam entdo analisados os resultados da presente semana, discutidos desvios e
problemas, apresentado o planeamento da semana seguinte e definidas de modo geral as prioridades,
e esclarecimento de duvidas. A reunido semanal teria lugar todas as sextas-feiras, os participantes seriam
0S mesmos, apenas incluindo a diretora geral para assim acompanhar o desempenho da organizacao, e
teria a duracao de 25 minutos.

Depois de implementada a ferramenta de planeamento, esta adaptacao da reuniao seria acompanhada
durante o periodo de 2 meses, de modo a avaliar o seu funcionamento e perceber como poderia ser

melhorada.

Ajuste do procedimento de planeamento

Durante a analise da situacéo atual e depois de analisado o procedimento atual de planeamento (presente
no anexo ll) verificou-se que as informacdes nele contidas ndo eram claras para aqueles que executavam
este processo. Nele, além de serem descritas algumas das tarefas a realizar durante o planeamento,
eram descritos processos de gestdao de encomendas e controlo de qualidade que nao estavam
diretamente relacionados com a realizacao do planeamento. Foi elaborado e proposto um procedimento
mais simplificado e descritas apenas tarefas relacionadas com o processo de planeamento ja
informatizado, de forma a normalizar este processo, apresentado na figura 31 (com mais detalhe no

anexo Xll).
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TAREFA PLANEAMENTO DA PRODUCAO o T

1

DEPARTAMENTO Departamento de operag¢des

RESPONSAVEL Responsivel de planeamento

Lista de ref

- Doc. 022

OBIETIVO: Este procedimento tem como objetivo definir e descrever as tarefas de planeamento.

1- Antes de iniciar o
planeamento

2- Reunido das
informagdes necessarias

3- Planeamento da
produg¢do no MULTI

4- Consultar Mapa de
Planeamento:

1.1 O Gestor de Mercado|
(GM) promove a reunido de|
encomenda com Diretor dof
Departamento de Operagdes
(DOP) para aprovacdo da
encomenda e verificagdo da
disponibilidade da produgio
interna ou externa.

2.1 Depois de emitida a GS é
registada na mesma, nas
notas livres, o
subcontratado que foi
selecienado.

2.2 Em conjunto com o DOP
sdo acordadas as
encomendas que serdo

3.1 Consultar o menu do
MULTI:

Home > Operagdes > Vestuario >
Planeamento > Planeamento
3.2 Nos “Filtro” colocar as
informacgfes recolhidas|
sobre a produgdo que se
pretende planear.

4.1 Para consultar o mapa de
planeamento, nos “Filtros”
do menu do planeamento,
no canto superior direito,
clicar em “Consulta de
Cargas”.

4.2 Na barra “Filtros”
colocar as datas para o

~ Do
Matriz de Responsabilidades e Substituigbes

1.2 Se se verificar ¢ | planeadase, de seguida é . perido que gueremos
) . 3.3 Aguardar que o sistema .
confirmada a encomenda, e | inicado o planeamento no OF o consultar, selecionar os
. i carregue as OF’s, selecionar | .. . .
GM emite a Guia del | MULTI g ! filtros pretendidos e clicar
& aquela que se pretende
Separacao (GS). b em carregar.
planear, escolher a operacdo,
1.3 Se for optado por selecionar a produgdo e
produgdo externa, o Gestor inserir as datas de producio.
de Produto (GP) em
conjunto  com © DOP) DISTRBUIGAO DE COPIAS
; v Loca conThOLADAS
selecionam o subcontratado
adequado. i
Informitico

Figura 31- Procedimento de planeamento ajustado

5.1.2 Implementacao

Para iniciar o processo de implementacao das propostas de melhoria comecou-se por apresentar a tabela
de melhorias do soffware ERP a Direcdo Geral e ao DOP, para efetuarem a sua aprovacao. Depois de
aprovada foi realizada uma reuniao com a empresa informatica externa onde foi apresentado o plano e
discutidas algumas ideias para melhorar a ferramenta de planeamento, de forma a adapta-la as
necessidades da empresa.

Devido a demora por parte da empresa informatica em concluir as alteracdes propostas no plano, nao
foi possivel implementar a ferramenta de planeamento a tempo da conclusdo deste projeto, e
consequentemente nao foi exequivel o ajuste da reunidao diaria para semanal.
No decorrer do projeto foi contratado pela empresa um responsavel para a realizacao planeamento, a
qguem foi apresentado este projeto de melhoria do software. Este continuou o processo de analise do
software, dando continuidade a simulacoes, de forma a perceber como funcionava a ferramenta e como

esta poderia ser totalmente adaptada as suas necessidades.

61



Quanto ao procedimento este foi aprovado e apresentado ao responsavel pelo planeamento através de

uma acao de formacao.

5.2  Lead time do processo de compras

No decorrer do processo de compras sao desempenhadas varias tarefas cuja duracao nao foi possivel
quantificar. Contudo, foram analisadas formas de reduzir a sua duracdo, ou até mesmo elimina-las, com

0 intuito de diminuir o /ead time de todo o processo.

5.2.1 Propostas de melhoria

Foram sugeridas trés propostas de melhoria para reduzir o /ead time das atividades desempenhadas
durante o processo de compras: informatizacao dos processos, inventariacao e informatizacao do stock

e ajuste do procedimento de compras.

Informatizacdo dos processos

Durante todo o processo de compras sao realizadas validacdes dos documentos criados durante esta
fase. Estas validacdes sdo essenciais para seguimento das tarefas pois permitem avaliar se os dados
presentes nos documentos estdo conformes, e caso contrario estes podem ser corrigidos
atempadamente, sem comprometer no futuro o seguimento dos processos. Contudo, como os
documentos sdo transmitidos entre os colaboradores em formato fisico estas validacées sao também
realizadas no proprio documento. Isto acontece devido aversao que os colaboradores tém ao software
ERP da empresa.

O MULTI tem atualmente capacidade para estas informacdes serem transmitidas informaticamente entre
0s colaboradores, nomeadamente envio de documentos e a sua validacao, permitindo que estes possam
consultar os documentos a qualgquer momento, e perceber aqueles que estao validados ou nao, para
prosseguirem nas suas tarefas.

Implementando esta metodologia de transmissao de documentos e validacdes através do soffware ERP
podia-se reduzir o tempo despendido nas atividades necessarias para o seguimento do processo, em
particular as validacoes, e a eliminar as atividades que nao acrescentam valor ao processo de compras,
nomeadamente o envio e entrega de documentos em formato fisico.

Além disso, juntamente com a Direcdo Geral e o DOP, decidiu-se que seria importante definir /ead times
para a realizacdo das atividades necessarias no processo de compras, havendo sempre flexibilidade no
caso de ocorrer algum problema. Para tal foi definido um prazo maximo de 8h apds a emissao do

documento para ser feita a sua validacdo pelo DOP, aplicado a todos os documentos envolvidos no
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processo de compras que necessitam de validacao. Para a emissdo de documentos, apesar de este
processo ja ser realizado no MULTI, foi também definido um /ead time para a sua realizacdo. A emissao
da GS teria de ser emitida 8h apds a confirmacao da encomenda ao cliente. A emissdo do MRP seria
realizada no periodo maximo de 4h apds a aprovacdo do DT e da AA, cuja aprovacao teria de ser realizada
16h apos emissao da GS. Apds a emissdo do MRP, a distribuicdo de tamanhos seria confirmada em
24h, e apos 4h a OF teria de ser emitida. A verificacdo de sfock seria informatica, através do MULTI. As
ordens de compras seriam emitidas no periodo de 4h apos a verificacdo de sfock e depois de validadas

teriam o mesmo /ead time para ser enviadas ao fornecedor.

Inventariacéo e informatizacéo do sfock

Apds a analise considerou-se que a verificacao de sfock deveria ser automatica, através do MULTI, mas
para isso seria necessario inventariar todas as matérias-primas e acessorios existentes no armazém.
Para tal propds-se dividir este processo em etapas.

Aplicando principios da metodologia 5's sugeriu-se iniciar com selecao das matérias-primas e acessorios
que podem ainda vir a ser utilizados para producdes futuras. Aqueles materiais que nao se encontravam
em boas condicdes ou nao se adequavam mais para producao seriam postos de parte para que a Direcéo
Geral, juntamente com o DOP, avaliassem o destino dos mesmos.

Apds a selecao dos materiais procedia-se a sua identificacéo e organizacao. Todos os artigos presentes
na Latino tém obrigatoriamente um cddigo associado, criado durante a fase de desenvolvimento de
produto, que funciona como cartao de identidade com todas as informacdes referentes a esse artigo. Foi
proposta a identificacao dos materiais através de etiquetas com as informacdes necessaria acerca do
artigo que, quando consultada por qualquer colaborador, permitissem identifica-lo corretamente. Na

figura 32 esta apresentado o prototipo da etiqueta de matéria-prima elaborado.

4 Latinu group 1)
Artigo: 1101037011160

Sarja PES/CO 200gr/m? Branco 160 cm 65%PES;35%CO
465-Tiajo Comercio de Texteis, Lda

Qtd: 2.055,00 unid

NeOC: 2021/...
0 !10‘]!!)1251" 7

\_ 19/04/2021 )

Figura 32- Etigueta de identificacdo de matérias-primas

Além da identificacdo dos materiais propds-se também a identificacdo das estruturas onde estes seriam
armazenados, estantes e carrinhos, para ser possivel associar uma localizacdo aos artigos inventariados,
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facilitando a sua procura. Estas localizacdes seriam apontadas num mapa, colocado a entrada de cada
estrutura, para rapida identificacao.

Depois de identificados todos os materiais e estruturas, foi proposta a organizacdo dos materiais por
categorias, reutilizando as Regras de Codificacao, apresentadas no anexo XVI, para as tipologias de artigo
Matérias-Primas e Acessdrios Confecdo, que sdo os materiais a ser analisados nesta proposta. No caso
do tipo Matérias-Primas estas estao divididas em Malha, Tecido, Pele ou Outras matérias-primas. Quanto
ao tipo Acessorios Confecdo existem Bordados, Botdo, Estampados, Etiquetas, Fechos, Linha, Mola,
Sublimado, Transferes, Velcro e Outros acessorios.

Para além da inventariacao das matérias-primas e acessorios achou-se por bem inventariar também os
produtos acabados que estavam em sfock no armazém. Como estes estavam acondicionados em caixas
sem qualquer identificacao foi também elaborado um protétipo de etiqueta para identificacdo de caixas

que continham produto acabado (figura 33).

Latino group NE CAIXA

COD. ARTIGO| 93026827
DESCRICAO |CALCA TIMBER SUMMER REGULAR

CUENTE |FENNOTEX

TAM./QUANT.
XXXS | XXS X5 S M L XL XXL XXXL TOTAL

32 34 36 38 40 42 44 46 48 50 52 | TOTAL

Data:__ / / Ass:

Figura 33- Etiqueta de identificacdo de caixas

Acompanhando a identificacao e organizacao dos materiais e estruturas de armazenamento efetuava-se
também uma limpeza profunda do espaco. Durante todo o processo seria elaborado o inventario de todos
os materiais utilizando um femplate (presente no anexo XVII) onde seriam anotados os dados presentes
nos materiais e retirada uma pequena amostra.

Tendo as informacdes e contagem de todos os materiais, todos os dados seriam inseridos no sistema
para um acompanhamento do sfock através do MULTI, e as folhas de inventario preenchidas seriam
arquivadas e enviadas para o0 gabinete técnico para auxiliar a selecao de materiais no processo de

desenvolvimento de produto e realizacao de amostras.
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Ajuste do procedimento de compras

Relativamente ao atual procedimento das compras, evidenciado no anexo lll, este nao é seguido porque
nele esta descrito que os documentos sao consultados informaticamente e o sfock é verificado através
do MULTI, o que nao acontece na realidade. Mas como se encontra proximo do objetivo de realizacao
dos processos, e com a implementacéo das propostas anteriores, o procedimento passa assim a fazer

sentido, sendo que apenas foi necessario ajustalo minimamente, como representa a figura 34 (mais

detalhado no anexo XIlI).

Latinv group

PGO

2

TAREFA COMPRAS

DEPARTAMENTO Departamento de operagoes
RESPONSAVEL Responsivel de compras

Revisdo: 00 Data: 20/07/2021

Elaborada por Aprovado por:

rmazém- Doc.n?;

021
- Doc.022;
bilidades e Substituigdes

OBIETIVO: Este procedimento tem como objetivo definir e explicar as tarefas do processo de compras.

1- Antes de iniciar as
compras

2- Emissdo do MRP e da
Ordem de Fabrico (OF)

3- Validagdo das OF'S e
verificagdo de stock

4- Emissdo e validagdo
das Ordens de Compra

1.1 O Responsavel deg
Compras (COMP) consulta
diariamente no MULTI ag
Guias de Separacdo (GS)
emitidas, acedendo ao menu|
Home > QOperagdes >
Encomendas a clientes >
Consultas > Encomendas por
satisfazer

1.2 Recebe o Dossier Técnicof
(DT) e a Amostra Aprovada
(AA} validados pelo Diretor|
de Operagdes (DOP)

1.3 Depois de ter a GS, o DT]|
e a AA validados pelo DOP
pode iniciar o processo de
compras.

2.1 Faz a emissdo do MRP
no menu:

Home > Operagdes > Vestudrio >
Calculo de necessidades >
Calculo de necessidades
Seleciona “Adicionar
encomenda” e coloca o
nimero da GS

2.2 De seguida, selecionar
as linhas da GS e carregar
em “Calculo de
necessidades de materiais”.

2.3 As OF's sdo criadas
automaticamente se for
selecionada essa opgédo
anteriormente.

3.1 Depois de emitidas as|
QF's, 0 DOP tem cercade 24h
para validar as mesmas pelg|
MULTI.

3.2 Depois disso é feita a
verificagdo de stock no menu
Home > Operagées > Vestuario >
Consultas > Disponibilidade de
materiais

3.3 Depois de verificado o
stock podem se iniciar ag
compras  dos materiais
necessarios.

4.1 As Ordens de Compra
(OC) sdo realizadas
maioritariamente pelo MRP
no menu:

Home > Operacdes > Vestuério >
Calculo de necessidades > 120-
Ordens de compras p/MRP

4.2 Depois de emitidas as
0C, o DOP tem cerca de 24h
para validar as mesmas pelo
MULTI.

4.3 Depois de validadas, as
0C sdo enviadas ao
farnecedor.

DISTRIBUICAD DECOPIAS
CONTROLADAS

Informitico

Figura 34- Procedimento de compras ajustado

5.2.2 Implementacao

Relativamente a este problema nao foi possivel concluir a implementacdo das propostas anteriores. A
informatizacao dos processos, principalmente das validacdes, nao foi implementada devido ao tempo de
resposta da empresa informatica externa ser bastante longo e a repulsao por parte dos colaboradores
para com o Software, mas também porque o departamento de compras encontrava-se em fase de
mudanca. No decorrer deste projeto de dissertacao as compras eram realizadas por uma pessoa, 0
responsavel de compras, que duas semanas apos o inicio da analise dos processos saiu da empresa,
ficando assim esta tarefa a cargo do DOP. Todas as estas mudancas impediram a implementacao da
proposta de informatizacao do processo.
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A proposta de inventariacdo e informatizacdo do sfock foi iniciada, mas devido a falta de
acompanhamento neste processo ndo foi possivel concluiHla. A selecdo e organizacdo das matérias-
primas e acessorios seria uma tarefa a desempenhar por alguém da empresa que tivesse conhecimento
suficiente sobre os materiais. Devido a falta de disponibilidade por parte dos colaboradores e
responsaveis nao foi possivel executar esta fase da proposta. A Unica etapa que foi possivel implementar
foi a identificacao das estruturas e carrinhos para facilitar a localizacdo dos materiais neles armazenados.
Na figura 35 encontram-se as estruturas e os carrinhos identificados, bem como um pequeno mapa
colocado a entrada das estruturas para que qualquer colaborador se consiga localizar.

E também possivel observar na figura 35 b) a implementacao das etiquetas de caixa para identificacéo

das caixas de produto acabado.

‘E24/E23 E22 E21
E14 S8 R12E1L,
'E04 EO3 E02 EO1

r

Figura 35- a) ldentificacdo dos cestos; b) ldentificacdo das estruturas; c) Mapa de localizacéo

O ajuste do procedimento foi aprovado pela direcao, contudo n&o foi divulgado devido aos motivos

anteriormente referidos.
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Em suma, ao informatizar grande parte das tarefas, através da implementacédo das propostas anteriores,

verificar-se-ia uma reducdo automatica do /ead time total do processo de compras. A tabela 8 ilustra as

atividades que seriam eliminadas, a vermelho, as que a sua duracao seria reduzida, a laranja, e aquelas

que se manterao, por serem processos necessarios e normalizados, a verde.

Tabela 8- Tabela de tarefas do processo de compras (durante)

, Nao Nao acrescenta
Lead time .
dias) Atividades acrescenta valor, rr;als
( valor necessaria

Emisséo da GS X
Entrega da GS ao DOP em formato fisico X

11 Validacdo da GS
Aprovacao do DT e da AA
Entrega da GS, DT e AA ao Responsavel de Compras X
Emissao do MRP

4 Confirmacéao da distribuicdo de tamanhos
Emissao da OF
Entrega da OF ao DOP em formato fisico X
Validacéo da OF
Envio da OF para o0 armazém X
Verificacdo de stock

6 Entrega da OF ao Responsavel de Compras X
Emissao das Ordens de Compra X
Entrega da Ordens de Compra ao DOP em formato fisico X
Validacéo das Ordens de Compra
Envio das Ordens de Compra aos fornecedores X

21

Foi possivel estipular a duracao média das tarefas assinaladas a laranja, através da informatizacao e da

normalizacdo dos processos. Como ja referido, foram definidos /ead times para a realizacdo das tarefas.

Esta medida, acordada com a direcao geral e o DOP, ajudaria o responsavel de compras a criar uma

rotina e cumprir todas as tarefas do processo de compras em tempo Util, sem demasiadas paragens e

interrupcoes. A verificacao do sfock através do software seria quase imediata, mas dependendo do tipo

de consulta poderia rondar cerca de 5 minutos.
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5.3  Desorganizacao e indisciplina do armazém

Como mencionado no capitulo 4, uma das areas mais problematicas da empresa era o armazém,
tornando-se prioridade intervir nesta area nuclear da empresa. Na fase final do projeto toda a equipa de
estagiarios foi enviada para o armazém de forma a melhorar rapidamente o funcionamento do mesmo.

Neste projeto sao apresentadas propostas de melhoria para os problemas do escritorio do armazém.

5.3.1 Propostas de melhoria

Focando apenas no escritério do armazém, onde foram encontrados dois grandes problemas, a
desorganizacdo fisica e a indisciplina dos trabalhadores, vdo ser apresentadas algumas propostas de

melhoria.

Aplicacdo de 5S e gestao visual

De forma a resolver o problema da desorganizacao fisica aplicou-se a metodologia 5S, também aliada a

gestdo visual.

Triagem

Comecou-se por analisar todos os materiais que se encontravam no escritorio e perceber os que eram
realmente utilizados neste espaco. Todos aqueles que nao eram utilizados, como algumas amostras de
tecidos e caixas com produto acabado, foram retirados do escritdrio. Os documentos e materiais para os

despachantes (figura 36) foram também retirados pois o armazém ja ndo era o responsavel por

desempenhar esse tipo de tarefas.

Figura 36- Escrifdrio do armazém (1) antes e depois

Dos armarios das etiquetas foram também retirados os materiais que ndo estavam a ser utilizados, como

as embalagens vazias e sobras de etiquetas que nao tinham mais utilidade.
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Da secretaria e das gavetas foram selecionados e removidos os documentos (figura 37) que ja tinham
sido tratados e/ou que ja deviam ter sido arquivados. Retirou-se também da secretaria os materiais que

nao eram utilizados neste local de trabalho e aqueles que também ja ndo se encontravam funcionais.

Figura 37- Documentos desorganizados

Organizagao e gestao visual
Depois da triagem dos materiais procedeu-se a organizacao dos mesmos, criando locais destinados. No
armario das etiquetas, apresentado na figura 38, todas as etiquetas foram organizadas por tipologia e

tamanho para facilitar a sua procura.
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Figura 38- Escritdrio do armazém (2) antes e depois

Nas gavetas, os materiais foram organizados e relativamente a organizacdo dos documentos esta foi
dividida por fases. Em primeiro lugar comecou-se por agrupar todos documentos relacionados, ou seja,
organizar o dossier de armazém. O dossier de armazém é uma pasta onde estdo todos os documentos,
importantes para o armazém, relativos a uma sé encomenda, necessarios para o0 acompanhamento de
todo o processo. Na capa do dossier é colocado, no cabecalho, 0 nome do cliente e o numero da GS, e
todas as informacoes importantes relativas a esse dossier. Na figura 39 esta retratado um exemplo da

capa de um dossier de armazém.
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Figura 39- Dossier de armazém com documentos organizados

De seguida foram organizados os documentos que ja tinham sido tratados, arquivando-os em capas
organizadas, para que a qualquer momento, se necessario poderiam ser consultados. Foram também
criadas algumas regras e procedimentos relativos ao dossier de armazém e a metodologia de arquivo
que estao descritas no procedimento Responsabilidades do Armazém (apresentado no anexo XV).

De seguida colocaram-se cestos na secretaria (figura 40) para a divisdo dos documentos consoante a
sua necessidade de tratamento. Estes cestos permitiriam nao so ao responsavel de armazém, mas a
todos os colaboradores que frequentassem o espaco perceber visualmente qual o ponto de situacdo de

uma encomenda, mas também identificar tarefas pendentes.

Figura 40- Escrifdrio do armazém (3) antes e depois
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Foram colocados nove cestos:

1. Planeamento individual - onde sao colocados os Planos Individuais de tarefas, que no inicio do
dia sdo recolhidos por cada colaborador e no final do dia voltam a ser entregues para o
responsavel de armazém validar as tarefas.

2. Documentos a entregar ao DAF - todas as faturas e documentos do fornecedor que tém de ser
entregues ao departamento financeiro.

3. Documentos a aguardar controlo de qualidade - sdo colocadas as copias das faturas dos
fornecedores para que o GP possa realizar o controlo de qualidade.

4. Documentos para dar entrada no MULTI - depois do controlo de qualidade os documentos sdo
colocados neste cesto para que o material possa ser rececionado e dar entrada de sfock no
sistema.

5. Guias de transporte a aguardar rececdo - depois de emitida qualquer guia de transporte externa
para servicos, deve ser colocada uma copia da mesma neste cesto, para ser possivel controlar
0S Servicos que estao a ser realizados externamente.

6. Documentos a aguardar emissao de guias - documentos que necessitam de guias de transporte
ou reservas de material.

7. Dossiers de armazém em tratamento - dossiers de todas as encomendas em curso, sem
nenhuma tarefa pendente até ao momento, por exemplo, em separacdo de materiais ou em
producao, devem ser colocados neste cesto.

8. Dossiers de armazém a aguardar planeamento — dossiers de encomendas recentes aos quais
S0 necessarias planear tarefas.

9. Ocorréncias a tratar - problemas que tenham surgido relacionados com a documentacao.

Limpeza

Relativamente a limpeza, esta ja era realizada esporadicamente pela equipa de limpeza da Latino, sendo
que o lixo era despejado todos os dias. No entanto sugeriu-se a realizacdo de uma limpeza profunda das
janelas, armarios, superficies e chao. Foi também sugerida a alteracdo de apenas um recipiente de lixo
para a colocacado de um sistema que permitisse fazer reciclagem do lixo, ja presente em outras areas da

empresa.

Normalizacao
Para ajudar a manutencao do espaco organizado e garantir as boas praticas do armazém foram criadas

algumas regras e procedimentos que auxiliam toda equipa, mas principalmente o responsavel de

72



armazém, a fazer uma boa gestdo da mesma. No anexo XIV encontram-se todos os procedimentos do
armazém, bem como um novo procedimento com as responsabilidades do armazém, no anexo XV, de
modo a normalizar os processos do armazém para garantir que nao ocorrem falhas devido a variabilidade

e incerteza das tarefas.

Disciplina

Além da criacado de regras e procedimentos foi também sugerida a realizacdo de reunides mensais com
a equipa do armazém, DOP e Direcao Geral, com dois propdsitos: para que os colaboradores de armazém
pudessem partilhar as suas dificuldades e sugerir melhorias, e para formacoes que seriam realizadas de
forma a ajudar os colaboradores a ultrapassar dificuldades do seu trabalho, mas também para incentivar
0S mesmos a cumprir as regras e os procedimentos. Foi proposta a realizacao de auditorias mensais,
durante um periodo de seis meses, para averiguar se as regras e os procedimentos estao a ser cumpridos

e também para avaliar a necessidade de ajuste dos mesmos.

Implementacéo de quadro de Aanbans de tarefas
No espaco do escritorio ja existia um quadro tarefas, denominado pela empresa como Quadro de
Kanbans, apresentado na figura 41, onde eram assinaladas algumas tarefas ou informacdes importantes

a transmitir aos colaboradores do armazém.

"PACIIIDO MEXER NO BUADRO

Figura 41- Quadro de kanbans (antes)

Como este quadro nao era utilizado ha bastante tempo, decidiu-se entdo reimplementa-lo, com algumas

melhorias, para auxiliar a gestdo da equipa do armazém.
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Em primeiro lugar foi desenvolvido um femplate de kanban de tarefas, apresentado na figura 42. Este
seria preenchido manualmente pelo responsavel de armazém, que completava com todas as

informacdes necessarias para a atribuicao de uma tarefa.

Foi reprogramada? [0 Sim [Ndo Data:

Kanban de Armazém

Data:
GS/OF:
Cliente:

Tipo de operacdo:

Quantidade a tratar:

Tempo previsto: Data:

Tempo real: Data:
Atribuido a:
Planificado? CJ Sim CIN&o Data:
Estado da tarefa:

Observag0es:

Figura 42- Kanban de tarefa de armazém

Assim que preenchido, aquando do planeamento semanal do armazém, seria colocado no quadro de
kanbans, onde todos os colaboradores poderiam consultar. No final de cada dia, o responsavel de
armazém analisaria todos os 4anbans do dia e assinalava o “Estado da tarefa”. Caso esta tenha sido
totalmente realizada preenchia com marcador verde, parcialmente realizada preenchia a amarelo, nao
iniciada preenchia a vermelho e se ndo tiver sido planificada na sexta anterior preenchia a rosa.

Além do kanban seria também preenchido, pelo responsavel de armazém, um Plano Individual de Tarefas
(anexo XVIII) que seria entregue a cada um dos colaboradores no inicio da semana, com todas as tarefas
que este teriam de executar nesse periodo. No final de cada dia o colaborador deve colocar o plano
individual na secretaria, no cesto destinado, para que o responsavel de armazém possa também registar
0 estado da tarefa. Este documento ja existia na empresa, mas também nao estava a ser utilizado.

De seguida foram feitas pequenas alteracdes no quadro de Aanbans. Em coluna mantiveram-se os dias
da semana, onde sao colocados 4anbans das tarefas para cada dia, e na parte inferior do quadro

manteve-se também a linha das “Ocorréncias”, destinada afixar informacdes sobre problemas que
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tenham surgido nessa semana. Apenas se acrescentou uma linha designada “Aanbans por planear”
onde serao colocados os Aanbans de tarefas que estao destinadas a essa semana ou a semana seguinte,
mas que ainda se encontram pendentes de planeamento. No canto superior direito é colocada a semana
presente e abaixo existe um espaco livre para colocar informacdes que sejam relevantes para 0s
colaboradores consultarem. Na figura 43 esta apresentado o quadro de kanbans atualizado e como se

pode verificar ja estao alocados alguns Aanbans de tarefas.

Figura 43- Quadro de kanbans (depois)

Para acompanhar a reimplementacédo do quadro de 4anbans foram criadas, juntamente com a Direcao

Geral, algumas regras da sua utilizacdo, descritas no procedimento Responsabilidades do Armazém.

Criacédo de novos procedimentos

Como ja referido, determinadas tarefas do armazém nao se encontravam normalizadas. Para tal foi
desenvolvido um novo procedimento para normalizar os processos e garantir que sao realizados de forma
uniforme, reduzindo a possibilidade de erros. Este procedimento designado Responsabilidades do
Armazém (apresentado no anexo XV) contém diversas informacdes relativas as varias tarefas a executar
no armazém, como as rotinas diarias e semanais do armazém, regras de utilizacdo do quadro de
kanbans, organizacao de documentos e metodologia de arquivo, regras gerais, e consultas no software.
Nele foram agrupadas todas estas informacdes, servindo também como documento de apoio aos

restantes procedimentos do armazém ja existentes.

Ajuste dos procedimentos de armazém

Em relacdo aos procedimentos ja existentes para as principais tarefas do armazém, foram realizadas

algumas alteracdes para tornar a descricao dos processos mais clara e objetiva. Estes passam a conter
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apenas informacdes relativas as tarefas a que cada procedimento se destina, garantindo que o
colaborador, seguindo o procedimento, consiga executar corretamente cada atividade. Se porventura
necessitarem de mais informacdes podem consultar os documentos de apoio. Sendo assim o0s
procedimentos das principais tarefas do armazém, rececao das compras a fornecedores, logistica interna
armazém-corte e armazém confecao, logistica externa de subcontratacao de confecdo e de servicos de

decoracao, embalamento e expedicéo a clientes, estao presentes e podem ser consultados no anexo XIV.

5.3.2 Implementacao

Devido a intervencao tardia nesta seccdo do projeto, a fase de apresentacao de propostas de melhoria e
a sua implementacdo foram ligeiramente agrupadas, devido a limitacdo de tempo. Em relacdo a
organizacao fisica do escritério do armazém, o espaco foi arrumado segundo a metodologia 5S, foram
apresentadas imagens do seu estado antes e depois ao longo da apresentacédo das propostas de
melhoria. Apos a implementacéo de 5S’s foi novamente realizada uma auditoria, presente na figura 44
(mais detalhada no anexo XIX) a mesma que foi preenchida durante a fase de analise dos processos
atuais apresentada na seccao 4.3.3.

Através desta auditoria foi percetivel avaliar as melhorias da implementacado das propostas. De uma
pontuacao média de 2,3 pontos subiu para 3,5 pontos apos a aplicacdo de principios 5S implementados
segundo as propostas de melhoria anteriormente referidas. Com melhorias significativas, os S’s relativos
a triagem e organizacéo, que se encontravam inicialmente com uma pontuacao abaixo de 2 pontos,
estdo agora ambos com quase 4 pontos, o que demonstra que a aplicacdo dos principios 5S foi bem-
sucedida. A limpeza manteve a mesma pontuacao, porque infelizmente nao foi possivel implementar o
sistema de reciclagem. Quanto a normalizacdo e disciplina também foram visiveis mudancas, de
inicialmente uma pontuacdo média de 2,4 pontos, em ambos, para uma pontuacao média de 3,4 e 3,2
pontos respetivamente. Apesar de terem sido melhorados estes dois aspetos, a pontuacdo demonstra

que ainda existe margem para mais oportunidades de melhoria.
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(]
lﬂtlﬂ(‘ gfoup CHECKLIST DE AUDITORIA - 5§ Versio 1
Escritério do Armazém _Responsa’vel de Armazém

DOP, Diregdo Geral e autor do projeto.

1 - Muito Mau 2 - Mau 3 - Razoavel 4 -Bom 5 - Muito Bom N/A - N3o aplicavel
TRIAGEM ORGANIZAGAO LIMPEZA NORMALIZAGAO DISCIPLINA TOTAL
Pontuago 20 19 16 17 16 88
Ne de perguntas 5 5 5 5 5 25
4 3,8 3,2 3,4 3,2 3,5
05—
12 S—TRIAGEM NAl 1 [ 2] 3]a]s OBSERVAGOES
1- Existem materiais/equipamentos em cima ou debaixo das mesas que ndo estdo a ser X
utilizados?
2- Existem documentos na area de trabalho que ndo estdo a ser tratados/utilizados? X
3-As areas de arrumacao, gavetas e armarios, estao a armazenar itens desnecessaros M
e/ou desatualizados?
4-0s dados ou informagdes disponiveis no quadro de aviso e/ou na parede so atuais e X
estdo a ser utilizados?
5- Existem demasiados objetos pessoais expostos na area de trabalho? X
22 S - ORGANIZAGAO nval 1| 23] als OBSERVAGOES
6- Os materiais/objetos/equipamentos estdo nos locais adequados e organizados? X
7-0s locais onde sao guardados/alocados os materiais estao devidamente M
identificados? E esta permite identificacdo imediata?
8- As mesas/armarios/gavetas estdo livres de acumulagdo de papéis e outros objetos? X
9- Existem documentos na area de trabalho antigos ou J4 tratados ainda por arquivar? X
10- 0s documentos estao devidamente arquivados? X
32 S—LIMPEZA NA| 1 2 3 | a 5 OBSERVAGOES
11- Os moveis e materiais estdo limpos e em boas condigdes ? X
12- 0 chdo estd limpo? Ha papéis ou outros materiais no chdo? X
13- Ailuminagdo ¢ suficiente e adequada? X
14- 0 caixote de lixo é esvaziado regularmente? X
15- E feita a reciclagem de papéis, plasticos, metais, organicos etc? X
42 S— NORMALIZAGAO NA| 1 2 3 | a 5 OBSERVAGOES
16- Controlos visuais e painéis de exibigio s3o usados e atualizados regularmente? X
17- Procedimentos para manter os trés primeiros S's estdo afixados? X
18- Os colaboradores zelam pela limpeza do seu ambiente de trabalho? X
19- Listas de verificagio e normas dos 55 estdo definidas e em utilizagdo? X
20- Todos os cola t&m das suas bilidades, quando e X
como devem executa-las?
52 S - DISCIPLINA NA| 1 2 3 | a 5 OBSERVAGOES
21-Os materiais de uso comum, quando nao estao a ser utilizados, sao colocados nos M
locais 2
22- Luzes e eletronicos s3o desligados na auséncia dos colaboradores? X
23-Foram apresentados aos colaboradores os principios de 55 através de formagao ou M
outros meios?
24- 0s colaboradores mostram-se interessados em cumprir as normas dos 55? X
25-530 expostos os resultados da implementagdo de 55? X
N/A - Item que ndo se aplica ao departamento;
Pontuagdo 0 a 21 - Inexisténcia de principios 55 e desconhecimento total da metodologia; Pontuagao 21 a 40 - Aplicagdo minima de principios 55, mas insuficiente para o bom
funcionamento do espago, pouco conhecimento da metodologia; Pontuagdo 41 a 60 - Aplicacao de principios 55 em curso, 4 satisfatéria mas com grande necessidade de
melhoria, alguns conhecimentos sobre metodologia; Pontuagio 61 80 - Aplicacdo ja satifatoria de principios 55, permitindo um bom funcionamento do espaco, bons
conhecimentos da metodologia; Pontuagio 81 a 100 - Implementago total e adogdo da metodologia 55 em todos os aspetos, com tendencias a melhoria continua.

Figura 44- Audiitoria 5S ao escritdrio do armazém (depois)

Quanto ao quadro de 4anbans este foi implementado, mas nao foi possivel avaliar o seu resultado na
gestdo do armazém devido a sua implementacédo na fase final do projeto. No entanto verificou-se que
necessitava de ser utilizado durante pelo menos um periodo de dois meses para assim avaliar 0s seus
resultados e perceber de que forma esta ferramenta podia ser melhorada e adaptada as necessidades
do armazém. O preenchimento do Plano Individual de Tarefas, visto que acaba por duplicar a informacéo
dos kanbans de tarefas, seria analisado durante o periodo de avaliacao, de forma a verificar, de forma
individual, se os colaboradores cumprem as tarefas definidas e perceber se o ajuste dos procedimentos
surtiu efeito. Os procedimentos, tanto os que foram ajustados como o novo, foram aprovados pela

Direcao Geral e apresentados a equipa do armazém através de acdes de formacao.
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6. ANALISE E DISCUSSAOQ DE RESULTADOS

Neste capitulo sao apresentados e analisados os resultados das implementacdes das propostas de
melhoria apresentadas anteriormente. Como algumas das implementacdes ndo foram concluidas, vao
ser apresentados os resultados que se conseguiram obter até ao fim do projeto e os resultados esperados

daquelas que ndo foram implementadas.

6.1  Metodologia de planeamento

Esta proposta foi aprovada e iniciada a sua implementacao, contudo nao foi possivel conclui-la em tempo
util. O facto de as alteracdes do software serem executadas por uma empresa informatica externa
dificultou 0 acompanhamento desta proposta neste projeto, conduzindo também a que este processo
fosse mais demorado. Ainda assim seria dificil quantificar as melhorias da informatizacao do
planeamento visto que o seu impacto seria geral, a nivel do fluxo de informacao no departamento de
operacdes, e nao apenas no processo de planeamento. A utilizacao do software seria uma mais-valia
para a transmissao de informacdes dentro da empresa, pois tendo os dados integrados e disponiveis no
sistema todas areas teriam acesso em tempo real a qualquer informacao, permitindo reduzir as paragens
no fluxo dos processos para procura das mesmas.

Consequentemente nédo foi possivel realizar o ajuste das reunides didrias para semanais. No entanto é
possivel estimar que esta transicdo conduzia a uma poupanca anual de aproximadamente 43 horas, que
poderao ser utilizadas para a realizacao de outras tarefas. Assim de um custo de 7800€/ano em reunides
didrias passaria a 2925€/ano adotando reunides semanais, correspondendo a uma economia de

4875€/ano.

6.2  Lead time do processo de compras

Das propostas apresentadas para reducao do /ead time do processo de compras nao foi possivel concluir
a implementacao de nenhuma delas, devido as mudancas que ocorriam no departamento e a falta de
acompanhamento na fase de implementacao. Nao foi concluida a implementacdo da proposta de
inventariacao e informatizacao do sfock, pelo que ainda nao é possivel realizar a tarefa de verificacao de
stock através do software. Contudo, apesar de ndo se saber a duracdo da verificacdo de stock
manualmente, com a informatizacao do sfock espera-se que esta tarefa seja executada em cerca de 5
minutos. Apesar de nao ter sido implementada a proposta de informatizacao dos processos estimou-se

0s resultados da reducao que ocorreria no /ead time geral do processo. Na tabela 9 estao apresentados
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0s /ead times estipulados para as atividades essenciais do processo de compras, tendo sido definidos

em conjunto com a Direcdo Geral e o DOP.

Tabela 9- Tabela de tarefas do processo de compras (depois)

Lead time (dias) Atividades Lead time médio estipulado (horas)
Emissdo da GS 8
4 Validacao da GS 8
Aprovacdo do DT e da AA 16
Emissdo do MRP 4
4 Confirmacéao da distribuicao de tamanhos 24
Emissao da OF 4
Validacdo da OF 8
3 Verificacdo de sfock 0,08
Emissao das Ordens de Compra 4
Validacao das Ordens de Compra 8
Envio das Ordens de Compra aos fornecedores 4
11 TOTAL (horas) 88,08
TOTAL (dias) 11,01

Com a eliminacao das tarefas que nao acrescentavam valor ao processo de compras, e com a reducdo
do tempo utilizado para a realizacdo das restantes tarefas através da definicao de /ead fimes médios para
a Sua execucao, seria expectavel uma reducao do /ead time total do processo de compras de 21 para 11
dias por cada encomenda. Esta reducao de 10 dias seria resultado da informatizacdo das atividades do
processo de compras e da atualizacao do sfock no sistema, permitindo assim, com estes 10 dias, dar
resposta a mais uma encomenda.

Sendo assim, em todo o processo de compras, desde que é emitida a GS até que é enviada a primeira
ordem de compra ao fornecedor, haveria uma poupanca de 10 dias por encomenda, cerca de 80 horas
por encomenda.

Apresentando esta poupanca para as encomendas realizadas no ano de 2020 pelos trés principais
clientes, que foram cerca de 30 encomendas, a empresa pouparia 300 dias (2400 horas) nesse mesmo

ano, apenas com esses clientes.
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6.3  Desorganizacéo e indisciplina do armazém

Devido a curta duracao do projeto e a intervencao tardia no armazém nao foi possivel avaliar como
previsto os resultados das implementacdes realizadas. O escritdrio foi organizado, o quadro de kanbans
foi colocado em pratica, e os procedimentos foram aprovados e realizada formacdo da equipa do
armazém. Contudo nao foi possivel analisar o impacto destas propostas. Foram realizadas auditorias,
uma na fase de analise e outra apds as implementacdes, onde foram percetiveis melhorias a nivel da
aplicacdo dos principios 5S no escritério. O resultado da auditoria na fase de analise foi de 2,3 pontos e,
depois de aplicada a metodologia 5S na organizacdo do escritorio, o resultado obtido na segunda
auditoria foi de 3,5 pontos. No entanto esta area do armazém pode ainda ser mais racionalizada, com
possibilidade de mais melhorias.

Quanto ao quadro de Aanbans, nao foi possivel analisar os resultados da reutilizacdo do mesmo, pois a
sua implementacdo foi na reta final do projeto. Contudo esta ja a ser utilizado, apesar de ainda se
encontrar numa fase embrionaria e com alguns problemas, porque nem sempre € utilizado pelo
responsavel de armazém, que argumenta nao ter disponibilidade para o preencher. Espera-se que esta

ferramenta venha a auxiliar o responsavel de armazém a planear e gerir a equipa de armazém.

6.4  Incumprimento ou inexisténcia de procedimentos

Relativamente a este problema, relacionado com os procedimentos, ndo foi possivel quantificar os
resultados da sua implementacdo. Os procedimentos que ja existiam na empresa foram adaptados
consoante as necessidades que se verificaram na fase de analise, tendo sido adotado um formato de
documento mais simplificado, sem, contudo, modificar completamente o formato original. Em cada um
dos procedimentos foi apenas descrita a tarefa a que o mesmo se destinava, de forma que a descricédo
da mesma fosse mais objetiva e clara para todos. O novo procedimento desenvolvido trata-se de um
documento informativo que ao mesmo tempo serve de suporte para os restantes procedimentos,
contendo varias informacdes divididas por tépicos. O objetivo ao ajustar os procedimentos seria
simplifica-los, descrevendo as tarefas com informacdes mais diretas e objetivas. Todas as informacdes
extras podem ser encontradas no novo procedimento, Responsabilidades do Armazém, no caso de os
procedimentos nao serem suficientes ou em caso de duvidas.

Depois de elaborados, os procedimentos foram aprovados e, nos casos em que estes ja poderiam ser
utilizados pelos colaboradores, foram divulgados através de acdes de formacao. Esta proposta de
melhoria dos procedimentos permitiu auxiliar os colaboradores na realizacao das suas tarefas, indicando
como estes devem proceder, diminuindo a variabilidade dos processos e consequentemente a ocorréncia
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de falhas. Depois de estes estarem implementados, seria realizada a sua monitorizacdo durante um
periodo de seis meses, procedendo-se a uma fase de analise para perceber se alguns dos procedimentos

necessitava de ajustes e também de modo a adapta-los aos objetivos da empresa.
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7. CONCLUSAO

Neste capitulo sao apresentadas as conclusoes retiradas do desenvolvimento deste projeto e sugeridos
alguns pontos para trabalho futuro da empresa. Além disso, sdo mencionadas as principais dificuldades

sentidas ao longo do projeto.

7.1  Consideracoes finais

Este projeto de dissertacdo, desenvolvido na empresa Latino Group, Lda, teve como principais objetivos
melhorar o processo de planeamento, através da implementacao da ferramenta de planeamento ja
existente no ERP da empresa, e melhorar a gestao de informacao dentro do departamento de operacoes,
racionalizando o fluxo de informacéao entre as varias areas deste departamento.

Comecou-se por analisar a ferramenta de planeamento através de simulacdes, para perceber como esta
poderia ser melhorada. Além da analise desta ferramenta foi também acompanhada e analisada a
reuniao diaria. Para analisar o fluxo de informacdo do departamento de operacoes foi realizado um
mapeamento geral dos processos com recurso a ferramenta BPMN. A realizacdo de uma analise ABC
permitiu restringir a recolha de dados, para fundamentar este projeto, aos trés principais clientes da
empresa no ano de 2020. Pelo mapeamento dos processos e pela analise dos dados recolhidos foi
identificado um elevado /ead time do processo de compras, cerca de 21 dias. Ao analisar em detalhe
este problema foram identificados no armazém varios problemas, onde toda a equipa de estagiarios teve
de intervir. Este projeto focou-se nos problemas do escritério do armazém relacionados com a
desorganizacao e indisciplina neste espaco. Ao longo de toda a fase de analise foi possivel perceber que
alguns dos procedimentos nao estavam a ser cumpridos e que algumas tarefas nao se encontravam
normalizadas.

Através de implementacéo de um plano de acao, elaborado com recurso a ferramenta bW2H, e através
da realizacdo de uma tabela com propostas de alteracdes na ferramenta de planeamento, que foi
apresentada a empresa informatica externa, o planeamento passaria a ser realizado no software ERP. A
informatizacdo do planeamento permitiria a todos os departamento e areas da empresa 0 acesso em
tempo real a todas as informacdes, e com isto a reunido diaria poderia ser convertida em reunido
semanal, representando uma poupanca de 43 horas por ano.

Ao reduzir o /ead time do processo de compras através da informatizacdo dos processos e da
inventariacdo e informatizacado do sfock, seriam eliminadas as atividades que nao acrescentavam valor.

Esta acdo permitiria reduzir o /ead time do processo de compras de 21 dias para 11 dias, notando-se
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uma poupanca de 10 dias por encomenda. Isto corresponderia a uma poupanca 300 dias (2400 horas)
no ano de 2020, apenas relativos as encomendas dos trés principais clientes, permitindo & empresa dar
resposta a muitas mais encomendas.

No que diz respeito a desorganizacdo e indisciplina do escritorio do armazém foram aplicadas
ferramentas visuais para organizacdo do espaco, adotando a metodologia 5S e reimplementado um
quadro de kankans. Verificou-se através da realizacdo e comparacao de duas auditorias 5S uma melhoria
na organizacdo do espaco que tornaram o local de trabalho mais funcional. Na primeira auditoria,
realizada na fase de analise, obteve-se uma pontuacao de 2,3 pontos e na segunda auditoria, apos a
implementacao de principios 5S, o resultado foi de 3,5 pontos. Devido a intervencao tardia nesta area
nao foi possivel avaliar os resultados da reimplementacdo do quadro de Aanbans, mas espera-se que
este venha auxiliar a gestdo das tarefas e da equipa do armazém e a uma transmissao de informacoes
mais clara entre os colaboradores.

Quanto ao incumprimento e inexisténcia de procedimentos, foram avaliadas as causas e ajustados os
procedimentos existentes na empresa. Foi também desenvolvido um novo procedimento com as
responsabilidades do armazém que, além de orientar o responsavel de armazém na gestao da equipa e
das suas tarefas, servia de documento de apoio aos restantes procedimentos do armazém. A melhoria
dos procedimentos resultou na normalizacdo dos processos, diminuindo a sua variabilidade e a
consequentemente a probabilidade de falhas no futuro, e aumentou a eficiéncia dos colaboradores.

De modo geral, os objetivos definidos para este projeto foram concretizados, contudo:

e Apesar da ferramenta de planeamento néo ter sido implementada, mas o facto de terem sido
realizadas simulacdes e sugerido um plano de melhorias a empresa informatica, e de todo o
projeto relacionado com esta ferramenta ter sido apresentado ao novo responsavel de
planeamento, este objetivo foi parcialmente alcancado, e permitiu & empresa explorar esta
ferramenta e aos poucos ir integrando esse método para a realizacao do planeamento.

e No que diz respeito a racionalizacao do fluxo de informacao e a reducao/eliminacao de atividades
que nao acrescentam valor no departamento de operacoes, estes objetivos nao foram totalmente
alcancados pois nao foi possivel executar a informatizacao dos processos devido a falta do
responsavel de compras e ao tempo de resposta da empresa informatica ser demasiado longo,
nao permitindo concretizar esta proposta a tempo da conclusao do projeto.

e A normalizacao dos processos e a melhoria dos processos administrativos no departamento de
operacdes foram objetivos concretizados neste projeto através do ajuste dos procedimentos e da

criacdo do novo procedimento.
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Durante a realizacdo deste projeto foram sentidas algumas dificuldades. O facto de o estado pandémico
ter agravado no inicio do estagio atrasou muito o projeto, sendo que durante o periodo de um més o
acesso a empresa foi totalmente impedido, voltando depois de algum tempo a normalidade. Contudo, a
falta de acompanhamento por parte da empresa dificultou todo este processo. De salientar que estava
presente na empresa uma equipa com cerca de cinco estagiarios, todos eles orientados pela diretora
geral da empresa que, como deve ser possivel prever, nem sempre tinha disponibilidade para
acompanhar a equipa e esclarecer duvidas que surgiam no decorrer do projeto. A falta de
acompanhamento na fase de implementacao das propostas de melhoria foi o principal problema deste
projeto, impedindo a aplicacao de muitas das propostas apresentadas.

Outro fator que influenciou o desenvolvimento deste projeto foi a elevada rotatividade de colaboradores
na empresa. No periodo deste projeto varios colaboradores de diversas areas sairam da empresa,
dificultando ainda mais a analise dos processos e posteriormente a implementacdo de propostas de
melhoria. Para além disso, verificou-se que ainda existe muita resisténcia por parte dos colaboradores,

desde a administracdo até ao chao de fabrica, a mudanca e aplicacdo de novas metodologias de trabalho.

7.2  Trabalhos futuros

No que diz respeito ao trabalho futuro, sao sugeridos alguns pontos a melhorar. Relativamente aos
topicos abordados nesta dissertacao, devido a curta duracao do projeto e as dificuldades apresentadas,
sugere-se que a sua implementacao seja concluida.

Além da alteracao da ferramenta de planeamento e da informatizacao dos processos de compras, sugere-
se que seja realizada uma atualizacdo geral ao MULTI. Devido a existéncia de demasiada informacao e
alguma dela ja desatualizada, como menus e dados, faz com que muitas vezes os seus utilizadores
acabem por ficar confusos. Melhorar o software através de um ajuste geral das suas funcoes, para
realmente adapta-lo as necessidades da empresa e simplificar 0s processos.

Recomenda-se que a empresa invista mais na formacdo dos colaboradores e na monitorizacao dos
procedimentos. Uma das principais causas das falhas ¢ a variabilidade dos processos, dai a necessidade
de ajustar os procedimentos & medida que se vao ajustando as ferramentas e metodologias utilizadas.
Além da atualizacdo constante dos manuais e procedimentos & necessario investir na formacao dos
colaboradores para que estes tenham conhecimento, e até porque s6 quando os procedimentos sao
colocados em pratica é que é possivel identificar falhas que estes possam ter, tratando-se de um processo

de melhoria continua.
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ANEXO |l — PROCEDIMENTO ATUAL DE PLANEAMENTO

Latinu group Gestdo de Encomendas, Planeamento e Controlo de qualidade

INPUTS: 1- PGO Tratamento de Encomendas — GS - OF; 2 — Lista de classificacdo e selecédo de fornecedores — Doc.106; 3 — Amostra
Aprovada; 4 — Plano de controlo —imp.021 e respetivos impressos associados; -—--—-- OUTPUT: Produto em Conformidade; Avaliacdo da
Satisfacdo do Cliente, Oportunidades de Melhorias.

Revisdo: 01 Data: 01/08/19

Elaborado por: Aprovado:

Filipa Pimenta

Documentos de apoio:

Os registos tém como objetivo facilitar ao responsavel da atividade o controlo e garantia de cumprimento de
projeto. A responsabilidade nédo termina no registo.

Matriz documental — Doc-011;
Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.007;
Matriz de Responsabilidades, Tarefas e

S

Atividade: Controlo de Qualidade de Produto - Encomendas

*

Substitui¢des — Doc. 022

?
N

1 - Planeamento / Preparacao do
Controlo de Qualidade

2 — Antes de producao

3 - Intervengdes de controlo durante
producdo

4 —-Encerramento Dossier

Controlo de Qualidade

1.1— O GM promove a reunifio de
encomenda para aprovag¢do do Time Line
—Imp 326 e completa-o no Zoho;
Diariamente deve ser atualizado o ZOHO e
Respetivo Outlook;

1.2 — O GP em conjunto com DOP analisa
e garante que o subcontratado é o
adequado para producdo do respetivo
artigo e regista no Imp.110;

1.3 - O Resp. de Planeamento respetivo
aloca a producdo no respetivo
subcontratado e regista no mapa de
Planeamento — Imp.073;

1.4 — A rececdo da GS / OF e baseline do
ZOHO o Coor. Técnico aloca a encomenda
no Mapa de Planeamento de Controlo
Qualidade - Imp.112;

1.5 - O GP faz validar o Plano de Controlo
—Imp.021 por GM para respetiva
encomenda.

O Controlo de Qualidade deve te
respetivo DT.

r sempre a Amostra Aprovada e

2.1 - O GP promove a producio
de PPS (Pre Production Sample) —
uma pegca de cada tamanho para
garantir que Moldes, Graduacdes,
Matéria-Prima, Acessorios,
cumprem totalmente os requisitos.
Evidencia a aprovagdo da PPS no
respetivo Dossier Controlo de
Qualidade / Acompanhamento de
Produgdo - Imp. 110.

2.2 — O GP caso seja necessario
promove e garante a respetiva
acdo corretiva ou de melhoria.

2.3 — Caso haja risco de
incumprimento de prazos, deve
trabalhar em conjunto com o
respetivo Resp. de Planeamento.

3.1 -0s registos dos controlos realizados,
propostas de melhoria identificadas e
intervengdes necessarias, sdo registados no
verso do Dossier Controlo de Qualidade /
Acompanhamento de Produgdo (DCQAP) —
Imp.110, pelo GP e sdo enviados diariamente
por email ao Coord. Técnico, DOP;
Planeamento.

3.2 — As Ndo Conformidades detetadas em
subcontratados sdo registadas pelo GP no
Imp.231 — Registo de Ndo Conformidade e
respetivas ac¢bes corretivas e preventivas,
evidéncia a envia foto, e efectua o registo da
NC no Site Interno, sendo que a avaliacdo da
eficacia é pelo

3.3 - Caso a produgdo seja fora de Portugal ou
o E esteja impossibilitado de estr presente
nalatino, deve enviar diariamente os relaérios
por email garantindo assim o report

3.4 -0 GP tem como responsabilidade garantir
os requisitos do produto, cumprimento de
prazos e propostas de melhorias.

4.1~ E da responsabilidade do GP
a devolugdo de todos os
excedentes de materias, bem
como a devolu¢do da amostra
aprovadas e respetivo DT a sala
de Amostras.

4.2 — O encerramento do Dossier
Controlo de Qualidade é
evidenciado na frente do Dossier
Controlo de Qualidade /
Acompanhamento de Producdo —
Imp.110.

4.3 — Nos casos em que a
Confe¢do seja externa a Latino, o
GP avalia o subcontratado no
respetivo Dossier Controlo de
Qualidade / Acompanhamento
de Producdo - Imp. 110 e envia
email para Resp. SGO com a
identificacdo da performance do
subcontratado.
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Latinugroup Com pras
PGO

ANEXO Ill — PROCEDIMENTO ATUAL DE COMPRAS

INPUTS: - Encomendas a Fornecedores; Encomendas de Clientes; Selecdo de Fornecedores; —------- QOUTPUT:

Compras realizadas atempadamente, Encomendas satisfeitas; Avaliacdo de Fornecedores;

04.0

¢

1 -GS criadas

1.1 -0 GM sempre que gera
GS entrega o documento
assinado e datado a COMP;

1.2 — COMP verifica
diariamente em MULTI ao GS’s
criadas.

Operagdes>Encomendas a
clients>Consultas>Encomendas
por Satisfazer;

2 - Validagdo DT e
Emissdao de MRP e OF

Documentos de apoio:

Matriz documental — Doc-011;
Ferramentas de Trabalho — Doc.021
Lista de referéncias Normativas —
Doc.022;

Matriz de Responsabilidades e
Substituigbes — Doc. 022

Revisdo: 01 Data: 09/09/19

Elaborado por:
Filipa Pimenta

Aprovado:

»

E

B

3 - STOCK

2.1 - COMP inicia o processo
de compras apos verificagdo da
Validagdo de DT, e Amostra
Aprovada;

2.2 — Emissdo de MRP / OF,
COMP e RPL verificam
diariamente a Emissao de OF's

2.3 - COMP garante a
confirmacao da validagéo de
consumos da estrutura de
artigo a Modelista de projeto.

2.4 — 0 modo de prodecerem
caso de retificagao de OF estd
descrito em 10.INF.135.

3.1 - COMP e RPL, verificam a
disponibilidade de Stock:
OperagBes>Produgdo de
Vestudrio>MRP>Consultas>Dis
ponibilidade de Materiais;

3.2 — COMP identifica as
necessidades de compra;

3.3 - COMP entrega aOF a
Logistica para separacao.

4 - Emissdo, Validacdo, e
Prazos de OC —
acompanhamento
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4.1 — COMP emite as OC das
necessidades de compra aos
Fornecedores / Subcontratdos
selecionados (10.INF.115)

4.2 — DOP valida as OC;

4.3-COMP enviaaOCa
Fornecedores / Subcontratdos
selecionados e garante a confirmagdo
de prazos;

4.4 — COMP acompanha diariamente
a rece¢ao de materiais;

Operagdes>Compras>Listagens>Map
s de Analise>Documentos por
Satisfazer;

4.5 — Sempre que sao finalizadas as
compras para OF's, COMP fecha a
tarefa de realizagdo de compras em
ZOHO.

5 — Encerramento GS

5.1 - Em Reunido de
Acompanhamento de
Planeamento de GSA / GS —
Doc.005, sao identificadas as
GS concluidas. (10.INF.044)

Pag.1de?2
Arquivo tocal DISTRBUICA DE COPIAS CONTROLADAS
Fisico Pasta $6O DEP. DEP. DEP. DEP.
DOP fCOMP_ TECHIC DAF COMP DGO
Informatico WADSGO o




ANEXO IV — PROCEDIMENTOS ATUAIS DE ARMAZEM

Latinu group

Logistica - Rece¢do de Fornecedores
PGO PGO 04.04.01 Logistica - Rececdo de Fornecedores

04.04.01

receber.

Doc APOIO:
10.DOC.031;
10.DOC.137.

SE informagdo NAO
CONFORME: Abre NC no site

interno.

1 — Rececdo de
Fornecedor:

1.1 — Resp. Planeamento e Logistica
- RPL confere a guia transporte (no
ato da recegdo) e coloca no
respetivo Buffer;

1.2 — Envia email ao Resp. de
compras e GP;

1.3 —RPL, emite a Guia de Entrada.
E coloca toda a documentagdo no

Planeamento e
Logistica -
Rececao de

Fornecedores
-MPe
Acessorios

Revisdo: 00 Data: 02/06/19

Elaborado por:
Filipa Pimenta

Aprovado por:

INPUTS: Mapa de Planeamento Imp.112; Encomenda Latino; Guia transporte, Guia de remessa de fornecedor Reunido Diaria De Equipa; Lista de encomendas a
m OUTPUTS: Guia de entrada com controlo de rece¢do; Matérias-primas e acessérios devidamente identificados por OF/ GS/ GSA.

3 - Controlo Documental:

3.1 —RPL entrega a DAF o original da
fatura, guia fornecedor e guia de entrada.
3.2 — Arquiva a documentagdo de
armazém nos locais destinados de acordo
com o layout documental. B

Buffer. E

2 - Controlo Efetivo Quantitativo e Qualitativo:

Documentos de apoio:
Matriz documental — Doc-011;
Ferramentas de Trabalho — Do

2.1 - Controlo quantitativo:
Doc APOIO: entrada;
10.INF.031;
10.INF040;
10.INF.126;
10.INF.029;
10.INF.058; H 1 i
e coloca junto do respetivo lote / artigo.
Doc.056.
2.2 - Controlo qualitativo:
como na Guia de entrada — Multi.
Responsabilidades:
c.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;

Matriz de Responsabilidades e Substitui¢des

— Doc. 022

2.1.1 — RPL efetua o controlo quantitativo em <12 horas e regista no carimbo da nossa Guia de

2.1.2 — Separa para a respetiva GS/OF/OFSCF, em local identificado (ver layout);
2.1.3 - Emite no MULTI a Guia de Reserva de artigo ou Guia de transporte (interna ou externa) e

2.2.1 - O controlo qualitativo terd que ser efetuado em < de 24 horas o registo é efectuado no Plang
/ Registo de Controlo Qualitativo a Rececdo - Imp.317 ou Plano de Controlo de PA —Imp.291, bem

* Produto acabado, matérias-primas, acessérios e mercadoria - respetivo GP,
* Material de consumo de stock (embalagem) - Resp. de Armazém;
2.2.2 — O GP assina/ valida na Guia de entrada o “carimbo a rece¢do — Qualitativo.” H
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SE: NAO CONFORME:
Regista a NC, o GP avalia
se aNC afeta os
requisitos de produto
final. Se sim, segrega
para “Local ndo

— conformes”, abre de
imediato NC no site
interno e garante o
tratamento da NC em

24h.
Arquivo Local DISTRIBUIGAO DE COPIAS
CONTROLADAS
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Logistica Interna — Corte e Confegdo

PGO PGO 04.04.05 Logistica — Logistica Interna Corte

04.04.05 INPUT: Mapa de planeamento: Imp.112; OF/GS; Reunido Didria De Equipa.

n OUTPUT: Pegas cortadas e disponibilizadas a Confe¢do; Devolugdo de sobras ao Armazém .F-'

Logistica —
Latino Interna
- Corte

Revis3o: 00

Data: 02/06/19

Elaborado por:
Filipa Pimenta

Aprovado por:

2 - Expedicdo de
Corte a Confecdo:

1- Expedicdo de
Armazém para Corte:

2.1 -0 Resp. de Corte
coloca e identifica em
carrinhos/ local especifico
para expedigdo das pegas
cortadas, com a respetiva:
- Ficha de Lotes (IMP.018);
- Ficha de resumo de lotes
(IMP.016).

2.2 — O Resp. Corte emite a
Guia de Transporte Interna
a Confegdo (MULTI).

1.1 —RPL, de acordo com a
GS/ OF prepara a matéria-
prima a expedir a Corte e
emite a Guia de transporte
Interna a Corte de acordo
com a GS/OF.

3 - Expedicao de
Corte a
Armazém:

4 - Rece¢do em
Armazém do
Corte:

3.1 -0 Resp. Corte,
quando aplicavel,
emite guia de
devolugéo de sobras
(Multi) ao Armazém,
com identificagdo de
OF correspondente.

SE, expedicdo de Corte
a Subcontratado, VER
PGO03.03 — Logistica
Subcontratados —
Confegdo Externa:

4.1 - ORPL, coloca a
devolugdo de sobras
nos locias destinados
para o tipo de
material recebido;

4.2 —-RPL, atualiza o
STCOK no Multi.

Documentos de apoio: Pag.lde2

Matriz documental — Doc-011;

Ferramentas de Trabalho — Doc.021 SE NAO CONFORME: Comunica de imediato ao GP (site interno) Arquivo Local DISTRIBUIGAO DE COPIAS

Lista de referéncias Normativas — Doc.022; CONTROLADAS

Matriz de Responsabilidades e Substitui¢des

— Doc. 022 Fisico Dep 56O Dep. DEP. o8,
Originais | Armazém DoP TEC

Informético WADSGO
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P . P Revisdo: 00 Data: 02/06/19
Logistica Interna - Corte e Confegdo e e
PGO PGO 04.04.05 Logistica — Logistica Interna Corte e Confecdo Elipeipiments
04.04.05 INPUT: Mapa de planeamento: Imp.112; OF; Amostra Aprovada; ; Reunido Didria De Equipa.
OUTPUT: PA Internamente rececionado e controlado; Documentos de garantia quantitativa e qualitativa da m
encomenda.

3 - Recec¢do de Armazém por
Confecdo Interna:

3.1 — O RPL, recebe a Guia de Saida de Confe¢do (Multi);
3.2 — Recolhe as Pegas confecionadas com a(s)
respetiva(s) ficha(s) de Lote (Imp.018);

3.3 — Nos casos, em que ha lugar a devolugdo de
acessérios, o RPL recebe a Guia de Devolugdo (Multi).

Logistica —
Latino Interna
-Confegédo

Y

1 - Rececdo de 2 - Expedicdo de 4 — Expedicdo 5 — Gestdo
Corte em Armazém a para Documental:
Confecdo Interna: Confecdo Interna: embalamento:

1.1 — A Resp. Confecdo
de acordo com o
Planeamento Imp.112,
receciona do Corte:
-Pecas cortadas;

-Ficha de resumo de
lotes (Imp.016);

- Ficha de lotes
(Imp.018); e Amostra
Aprovada.

2.1 -RPL, de acordo com a
OF envia os acessérios
para a Confegdo, com a
respetiva Guia de
transporte interna de
armazém (Multi).

4.1 — O RPL, identifica
em Planeamento
Imp.112, a OF como
para “Embalamento”,
nos casos aplicaveis,
identiifca e coloca a
produgdo em local
para “Embalamento.”

5.1 —RPL, anexa toda
a documentagdo em
dossier de OF/GS.

SE NAO CONFORME: Comunica de imediato ao GP e abre NC (site interno)

Pég2de2
Documentos de apoio: Arquivo Local DISTRIBUIGAO DE COPIAS
Matriz documental — Doc-011; CONTROLADAS
Ferramentas de Trabalho — Doc.021
Lista de referéncias Normativas — Doc.022; Fisico DepSGO Dep. DEP. GAB.
Matriz de Responsabilidades e Substituicdes| Originais Amazém DoP TEC.
— Doc. 022 Informética WADSGO
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Documentos de apoio:

Matriz documental — Doc-011;

Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e Substitui¢des

—Doc. 022

INPUT: Mapa de planeamento: Imp.112; ; OFSCF; Reunido Diaria De Equipa; Guia de
separagdo ----- OUTPUT: PA rececionado e controlado; Documentos de garantia quantitativa e
qualitativa da encomenda

Logistica —
SUBCONTRATAD
0S CONFECAO
PA

1 - Armazém recebe
Guia de
Acompanhamento de
Corte para expedicdo:

1.1 — O RPLrecebe do Corte
a Guia de Acompanhamento
de Corte com referéncia a
respetiva OF e quando
aplicével a Guia de devolugédo
de sobras.

1.2 — Emite Guia de
Transporte.

Doc APOIO_
10.INF.029; 10
INF.031;

2 - Expedicdo a

Subcontratados de confec¢3do

externa — PA:

2.1 - O GP verifica se toda a
informacéo é enviada ao
subcontratado.
A enviar ao subcontratado:

- OFSCF (quantidades, prazos,

etc.); - Amostra Aprovada; - Tabela
de medidas (Imp.291) - Requisitos do
artigo (Informagdo complementar); -

Identificagdo de Lote (Imp.111); -
Ficha de Lotes (Imp.018); -
Acessorios e Componentes
Separados; - Guia de
Saida/Transporte N2 240 (Multi).

Documentos de apoio:

Matriz documental — Doc-011;

Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e Substituicdes|
—Doc. 022

Doc. APOIO
10 INF.029.

Logistica Subcontratados — Confecdo Externa — PA
PGO 04.04.03 Logistica - Subcontratados — Produto Acabado (PA)

Revis3o: 00

Data: 02/06/19

Elaborado por:
Filipa Pimenta

Aprovado por:

3 - Agendamento de transporte

remessa, ou Guia de transporte e coloca / identifica a
encomenda em local para expedicdo.
Encomenda identificada “aguarda transporte.”

Doc APOIO
10 INF.008;
10.INF.119

4 - Rececdo de
Subcontratados de
Confecdo Externa —
PA:

3.1- O RPL, de acordo com a informagdo recebida pelo
DOP ou GM, contacta e agenda a recolha com o
despachante previamente selecionado, emite a Guia de

5 - Controlo
quantitativo a
Rececdo de
Subcontratdos:

Encaminhamento
para
embalamento:

4.1 —RPL, garante
conformidade de PA de
subcontratados com base
no Controlo de qualidade
- relatério de
conformidade. Imp.100.00

SE NAO CONFORME: Comunica de imediato ao GM e COMP e abre NC (site interno)
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5.1 —RPL faz o balango
de quantidade enviada
vs quantidade
recebida de acordo
com Packing List —imp
171 e consulta o
MULTI, regista entrada
no Multi.

6.1 —Quando aplicavel,
encaminha para
embalamento;

6.2 — Coloca o PA em
local de embalamento;
6.3 —Anexa
documentagdo em
dossier de OF/GS.

5.2 — Quando recebe
sobras, o RPL é
responsavel por
garantir em reunido
semanal o destino a
realizar as sobras.

Arquive

CONTROLADAS

Local DISTRIBUIGAO DE COPIAS

Fisico

DepSGO Dep. DEP.
Onignais | Armazém DoP

Informtico

WADSGO

Gag.
TEC




Latinv group

Logistica Subcontratados — Servicos — Estampados, Bordados, Transferes
PGO 04.04.04 Logistica - Subcontratados — Servicos

n INPUT: Mapa de planeamento Imp.112;0FSCF; Reunido Didria De Equipa.
04.04.04 OUTPUT Servigos de subcontratados rececionados e controlados; Documentos de garantia
quantitativa e qualitativa da encomenda.

o—-¢

PGO

1 - Expedicdo de
Armazém ao Corte:

Logistica
SUBCONTRATAD
OS DE SERVICOS

Estampados,
Bordados,
Transferes.

Revis3o: 00 Data: 02/06/19
Elaborado por: Aprovado por:
Filipa Pimenta

3 - Agendamento de transporte

3.1- O RPL, de acordo com a informagao recebida pelo
DOP ou GM, contacta e agenda a recolha com o
despachante previamente selecionado, emite a Guia de
remessa, ou Guia de transporte e coloca / identifica a
encomenda em local para expedigdo.
Encomenda identificada “aguarda transporte.

Doc APOIO
10 INF.008;
10.INF.119

”

2 — Recegdo de Corte no Armazém
para Expedicdo a Subcontrtado:

4 — Rececdo de
Subcontratado:

5 - Expedicdo a
Corte:

1.1 -RPL, de acordo com a
GS/ OF prepara a matéria-
prima a expedir ao Corte e
emite a guia de entrada a
Corte de acordo com a
GS/OF.

Doc Apoio_
10.INF.029;
10.INF.058;
10.INF.126;
10 INF.031;

2.1 - O armazém reciona do Corte a Guia de
acompanhamento de corte (MULTI), pegas
cortadas e a documentagéo a enviar a
subcontratado;

2.2 —Qdo aplicavel, o armazém recebe do
Corte o material de sobras, com a respetiva
guia de devolugdo de sobras (MULTI)

2.2 —RPL, prepara a expedigdo a suncontratado
e garante que a expedigdo segue de acordo
com a OFSCF.

A enviar ao subcontratado:
- Amostra Aprovada; - Lotes Cortados +
Ficha de Bordados (Imp.031);

4.1 — O RPL solicita ao Resp. de Corte o
controlo quantitativo e de qualidade;
4.2 - Responsavel de Corte faz o balango
de quantidade enviada vs quantidade
recebida de acordo com a OFSCF e a guia
de remessa do fornecedor.

4.3 - Se tudo OK, RPL emite a guia de
entrada entrada no Multi.

4.3 - Quando recebe sobras de
Subcontratado, o RPL é responsavel por
garantir em reunido semanal o destino a
realizar as sobras.

5.1 -ORPLanexa a
documentagdo em dossier
de OF/GS.

- OFSCF (quantidades, prazos, etc.).

Documentos de apoio:
Matriz documental — Doc-011;
Ferramentas de Trabalho — Doc.021

— Doc. 022

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e Substituicdes

SE NAO CONFORME: Comunica de imediato ao GP e COMP e abre NC (site interno)
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Embalamento
PGO PGO 04.04.06 Logistica - Embalamento
04.04.06 INPUT: Mapa de planeamento: Imp.112; Guia de Separag3o; Reunido Didria De Equipa; Autorizagdo de
expedi¢do; instrucdes de embalagem: Imp.375. H

OUTPUT: Documentos de garantia de Qualidade de encomenda; Encomenda embalada

3.1 —-RPL, garante
conformidade de PA de
com base no Controlo de
qualidade - relatério de
conformidade — Imp.100.

Atividade de
Embalament
o

&

Revis3o: 00

Data: 02/06/19

Elaborado por:
Filipa Pimenta

Aprovado por:

=)
Kt 3.1 —Identifica a encomenda

como “aguarda expedigdo”

1.1 - O operador de 2.1 - OPA, organiza o posto
armazém (OPA) retine a de trabalho com todos os
informagédo de componentes para
embalamento,através proceder a atividade de
das instrugdes de embalamento;
embalagem Imp.375. 2.2 — Confere quantidades
e elabora o Packing List .
1.2 - Solicita ao OPA, Imp.171.

responsavel pela
impresséo das
etiquetas de
embalagem,a impressdo
das mesmas de acordo
com a GS /OF respetiva.

SE NAO CONFORME: Comunica a GP e abre NC (site interno) encomenda é separada para local especifico.

Documentos de apoio:

Matriz documental — Doc-011;

Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e Substituicdes
— Doc. 022
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Logistica para expedic¢do a Clientes
PGO PGO 04.04.02 Logistica — Expedicdo a Clientes

04.04.02

Logistica
Expedigéo
a Clientes

2 - Autorizagao para
Expedicao a
clientes:

2.1-RPL, garante a
autorizagdo de
expedigdo com base no
Controlo de qualidade —
relatdrio de
conformidade, Imp.100.

1 - Preparacao de
expedicdo a clientes:

1.1 — Operador de armazém (OPA)
elabora Packing List (IMP 171) de
acordo com a GS/OF;

1.2 — OPA, procede a impressdo de
etiquetas de produto, caixa palete, e
respetivo volume de envio,
informagdo retratada na Guia de
remessa/ transporte.

1.3- O RPL, de acordo com a
informacgdo recebida pelo DOP ou
GM, contacta e agenda a recolha
com o despachante previamente
selecionado, emite a Guia de
remessa, ou Guia de transporte e
coloca / identifica a encomenda em
local para expedicdo.

Encomenda identificada “aguarda
transporte.”

Doc APOIO:
10 INF.008;
I0.INF.119

SE NAO CONFORME: Abre NC (site interno).
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INPUT: Mapa de planeamento: Imp.112; Guia de Separagdo; Reunido Didria De Equipa; Stock; Autorizagdo de expedigdo.
--------------- OUTPUT: Documentos de garantia de Qualidade de encomenda; Encomenda expedida

3 - Expedicao a
clientes:

3.1 — RPL notifica por email o
GM sobre o envio da
encomenda ao cliente.

Doc
APOIO: 10
INF.008.

Revis3o: 00 Data: 02/06/19

Elaborado por: Aprovado por:

Filipa Pimenta

Documentos de apoio:

Matriz documental — Doc-011;
Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e SubstituicSes

— Doc. 022

&

5 — Gestdo
Documental:

5.1 - Até ao final do dia do
envio de encomenda, o RPL
entrega ao DAF a guia de
transporte ou guia de remessa
para faturagdo, aplicavel
quando a fatura ndo é enviada
com a encomenda;

5.2 - Responsavel de armazém
regista a expedigdo no Multi.
5.3 - Anexa documentagdo em

dossier de OF/GS
Arquivo Local DISTRIBUIGAO DE COPIAS
conTROLADAS
Fisico DepSGO Dep. DEP. GAB.
Originais Armazém DoP TEC
Informético WADSGO




ANEXO V — MAPEAMENTO GERAL DO FLUXO DE INFORMAGAO DO DEPARTAMENTO DE OPERAGOES

Gestor de Mercado

Pedido do cliente

Criagdo da guia
de separaciio

Compras

. Emisséo e
ETiio MRP ’ ,‘ validagdo das OF ’

Emisséo e
validagdio de OC

Armazém

Existe stock?

)

Rececdo de
compras

qf:ﬁirtft?vlg e Separagio de ]
quantitativo materiais por OFJ

Produggio intema?

R Nag J Envio para

’L subcontratado

1

Recegdo do
subcontratado

Produto acabado?

Embalamento

Expedicéo para
cliente

E:eoqqio oo das Nig
materias primas
para corte peges cortadas
g Sim

Necessitade Y.

decorages? /
(-]
" Rececgio dos ﬁ;] | Separagdo do
! os para C produto
E e acabado
i3

100

Figura 46- BPMN geral do departamento de operacoes




ANEXO VI — PLANEAMENTO GERAL ATUAL ELABORADO NA FOLHA DE EXCEL
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Figura 47- Planeamento geral atual em Excel
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ANEXO0 VIl = MAPEAMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS

Validagio das Validaggo das

Ordens de
compra
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Recegdo da GS,

Emissdo das
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validados Compra fomeE:edures
Inicio do processo Fim do processo
de compras de compras
\
Verificag8o Stock

ARMAZEM

Figura 48- BPMN do processo de compras
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ANEXO VIl - MAPEAMENTO DOS PROCESSOA DE ARMAZEM
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ANEXO IX — TABELA DOS DADOS RECOLHIDOS DO LEAD TIME DO PROCESSO DE COMPRAS

Tabela 10- Lead times do processo de compras

Data E]e LT Gs- MRP I__T B QF LT Emissédo Data da 1° E{at_a da Data da 1° D'at.a da
Mercado Cliente Encomenda DEEED ARGl MRP Data de SRR Data de ooy e ordem de it recegiio de Bl 3

emissédo GS ([dossier Técnico (dias) N* MRP emisssio MRP MRP-OF N°® OF e verificagéo de 1° Compra e ordem de S recegéo de

e AA (dias) Stock OF (dias) compra compras

522 Fennotex 2020.000001 | _02/0172020 1 MRPS 20000001 | _02/01/2020 7 58915892 10/01/2020 1 10/01/2020_| 02/03/2020 | 11/01/2020 | 06372020

522 Fernotex 2020.000002| 2000172020 5 MRPS 20000009] 27/01/2020 T |589358995900 27/0172020 7 04/02/2020 | 19/08/2020 | 13/02/2020 | 24/03/2020

522 Fennotex 2020.000004 | 050372020 2 MRPS 20000034 | _06/03/2020 T [5986 0670312020 3 T0/03/2020_| 17/08/2020 | 11/08/2020 |_20/03/2020

522 Fennotex 2020.000005 | _10/03/2020 14 |MRPS20000058| 27/03/2020 1 |so03s004 27/03/2020 3 31/03/2020_| 08/09/2020 | 04/05/2020 | 08/09/2020

522 Fennatex 2020.000007 | 07/05/2020 1 MRPS 20000069| _07/05/2020 1 |s0218022 07/05/2020 13 25/05/2020_| 25/05/2020 | 27/05/2020 | 39/05/2020

522 Fennotex 2020000010 _01/07/2020 47 [MRPS 20000125| 03/09/2020 T [61076106,6109, 03/08/2020 26/08/2020 1 03/0972020_| 07/10/2020 | 29/08/2020 | _30A0/2020

522 Fennatex 2020000011 _14/07/2020 61 |MrPS20000143] 06072020 1 [615461556156 06/10/2020 29 15/11/2020_| 09/04/2021 | 11/12/2020 | 09/04/2021

522 Fennatex 2020.000012| _31/08/2020 0 MRPS 20000141| _01/09/2020 T 61525153 0170072020 02/1172020 1 01/09/2020_| 1371172020 | 30/08/2020 | 13A1/2020

522 Fennotex 2020.000014 | 081072020 0771212020 13 [MRPS 20000218] 07/12/2020 T [6327,6326,5329:6530 0771202020 2341212020 1 07/12/2020_| 26/0172021 | 15/12/2020 | 26/01/2021

522 Fennotex 2020.000015 | 304110/2020 07/12/2020 27 |MRrPS 20000218 071272020 1 |63316332.6335,6334.6335 07/12/2020 10 20/12/2020_| 2010202021 | 2201212020 | 20/)2/2021

522 Fennotex 2020000016 021172020 1 MRPS 20000200| _02/11/2020 4 |6298:6290 1971172020 2771112020 5 26/1172020_| 0970172021 | 2771172020 | 11/01/2021

522 Fennatex 2020.000017 | 06/11/2020 [ MRPS 20000220]_06/11/2020 61 [6930,6537 20/01/2021 1 20/01/2021 | 17/0%/2021 | 26/02/2020 | 17/03/2021
Fharmacontinente

520] o e » Hinione, S5 | 2020000055 - 3070872020 8 MRPS.20000100| 09/07/2020 1 |607480756076:6077:6078.5078,5080 | 09/07/2020 1 09/07/2020 | 101082020 | 18008572020 | 10872020
Fharmacontinente

520] o o » Hisione, S5 | 2020000060 2010772020 1 MRPS.20000117|  20/07/2020 1 |609750986099,6100,610161026103 | 200072020 1 20/07/2020 | 131082020 | 2100772020 | 14872020

520 S:Dz;m;'i?;te‘gimé 2020.000070]  07/08/2020 1 MRPS 20000147 | 07/09/2020 1 |6181816261626164 07/09/2020 1 07/09/2020 | 11092020 | 0092020 | 11092020
Fharmacontinente

520] o oo » Hisione, S | 2020000072 11092020 2 MRPS.20000150|  14/09/2020 1 |81655166:6157:668.6169:6170 6171 140972020 1 14/00/2020 | 10/11/2020 | 16/09/2020 | 1341172020
Fharmacontinente

520| o e » Hisione, 54 | 2020000073 11092020 0 MRPS.20000150|  14/09/2020 1 |6172817361746175617681778178 | 1470012020 1 14/09/2020 | 1071172020 | 18/08/2020 | 1311172020
Fharmacontinente

520] - oo & Hisione, 55 | 2020000074 11092020 2 MRPS.20000150|  14/09/2020 1 |B17951806181:6182:618351848185 | 14/09/2020 1 14/00/2020 | 10/11/2020 | 16/09/2020 | 1341172020
Fharmacontinente

520] oo o Higione. Sa | 2020000075 11/09/2020 2 MRPS 20000150|  14/09/2020 1 |618681876188,6189,6190.61918192 | 140072020 1 14/09/2020 | 1071172020 | 18/09/2020 | 13/11/2020

50| Pharmacontinente | 500 600084 | 12010/2020 2 MRPS 20000180| 131102020 1 |s270 131072020 5 19/10/2020 | 27/10/2020 | 2171072020 | 271072020

Saude e Higiene, SA

Pharmacontinente

520] - o0 & fisione, o4 | 2020000082 231072020 1 MRPS 20000191 231102020 8 |6287:6286:6289,6200,6291 52926283 | 03/11/2020 06/11/2020 1 0341172020 | 16mz2020 [ 0ar11r2020 | 18M1272020

ga0| harmacontinente 1 .p,0 000094 | 0201112020 1 MRPS 20000201]  02¢11/2020 2 |63058306 08/11/2020 11/11£2020 1 081172020 | 0711272020 | 081172020 | 07A 272020

Saude e Higiene, SA

521 wWorth Modyf A5 | 2020.000006] __02/0472020 1 MRPS 20000050| _02/04/2020 T [60055006 0210412020 1 02/0472020_| 25/05/2020 | 08/04/2020 | 25/05/2020

521| Worth Modyf AS_ | 2020.000011] _ 14/07/2020 5 MRPS_20000116| _20/07/2020 1 [6096 20/07/2020 7 21/07/2020_| 03/08/2020 | 24/07/2020 | 07/08/2020

521 _Wirth Modyf AS | 2020.000013 | _03/08/2020 39 |MRPS 20000153| 24/09/2020 1 [s195 2410972020 45 25/11/2020_| 08/0172021 | 02/12/2020 | 07/01/2021

521|_worth Modyf AS_| 2020.000014 ] 10/08/2020 28 [MRPS 20000152| _16/09/2020 1 [6194 T6/00/2020 131172000 1 16/09/2020 | 14/12/2020 | 16/10/2020 | 15/12/2020

521 Worth Modyf A5 | 2020.000017 ] 13/11/2020 1 MRPS 20000224| _13/11/2020 7 |6342 1671172020 1 16/11/2020_| 25/11/2020 | 17/11/2020 | 25/ 172020

521 _Wirth Modyf AS__| 2020.000018] __23/11/2020 1 MRPS 20000231| _23/11/2020 4 |p348 2601172020 27/1172020 1 26/11/2020_| 1170272021 | 08/01/2021 | _11/02/2021

521] _wurth Modyf AS__| 2020 000015 | _ 251172020 1 MRPS 20000233 25/11/2020 7 |6250 031122020 20 30/12/2020_| 0470372021 | 05/02/2021 | 080472021

521] _Wirth Modyf AS | 2020.000020| 091212020 16 |MRPS 20000254 301272020 1 [s413 30/12/2020 1810172021 8 06/01/2021_| 017022021 | 15/01/2021 | 020272021

N°Encomendas 30
MEDIA (dias) 11 4 6
27%
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ANEXO X — EXEMPLO DE ORDEM DE FABRICO
LATINO - CONFECCGES, LDA

Ordem de Fabrico

Lating'

PAG:001/005

Ordem de Fabrico:

OF.00005986

( Origem - MRPS.20000034 )

0F.0D000509

[

Data Documento: 06/03/2020 Gestor de Produto: %
Dados Encomenda 2045
Enc. Num.: 522.2020000004 Fennotex AG

CH-9320 Arb
Data. Enc:  05/03/2020 Prazo Entrega:  24/04/2020 i
Refer.: TIMBERMEN RED/YELLOW JANEIRO Telf:  +417184498 88 Fax: +4171844 9889
Qbservagdes

Método de protecgao ac corte HG

muda a altura das pernas.

Calga com protecgio ao corle certificado pelo cliente com norma EN. 381.5

Esta lista de materiais aplica-se tambem aos artigos 93026790 (SHORT) e 93026791 (Tall), s6

Colecgiio: 0 - Latino Tema: Anti-corte - Anti-corte Simbolos de Lavagem
Referéncia: 93026827 Descrigiio: CALGATIMBER SUMMER REGULAR
Composigdo: 100%PES Modelo: Z0Ls17
Cores Tamanhos Total
3XS 2X8 X8 8 M L XL 2XL XL 4XL XL 6XL TXL
061 Fluo AmAVerm - - - 10 50 &0 30 10 - - - - - - 240
Total: - - 10 50 80 o0 10 2 . o 2 ¥ _ 240
Total Geral: 240
Materiais a Fornecer
| Componente Cor_ Descrigdo Lote Qtd.Uni_Uni Qtd Total _Qtd Separada I
1 - Tecido/Malha
1101415050150 061 Sarja Foreman 240gr/m2 Fluo Amarelo 150 0.050 Mt 12,000
PASSADORES DO CINTO + PRESILHA MEIA ARGOLA METALICA
MOLDE 16 33%CO;67%PES
1101415089150 061 Sarja Foreman 240gr/m2 Preto 150 Cm 0.020 Mt 4,800
PALA BOLSO "T". 1 TIRA= 6 PECAS
MOLDE_P19 33%CO,67%PES
1115022011160 061 Forro tricot Amaciado Branco 160 Cm 1280 Mt 307,200
FORRO PROTECCAO AC CORTE: ESTE FCRRO E CORTADO A TRAMA. RESPEITAR CRIENTAGAC DO MOLDE
MOLDE FO 100%PES
1115060099150 081 Forro rede mosquiteira 50g/m2 Preto150cm 0.040 Mt 9,800
REDE PARA VENTILACAO PERNAS NA PARTE TRASEIRA
MOLDE R1 100%PES
1116012099180 061 Rede c/fenchimento 230g/m2 Pretc 180 Cm 0.100 Mt 24,000
INTERICR DO CINTO PROTECGAQ DE RINS
MCLDE 17 100%PES
1123042089150 0681 Tafeta PES/CO 100gr/m2 Preto 150 Cm 0.320 Mt 76,800
FORRO DE BOLSOS
MOLDE F1 85%PES;35%CQ
1124014089150 061 Entretela c/cola microponto Preto150 Cm 0.130 Mt 31,200
PARA CINTQ
MOLDE E1 100%PES
1201010050147 081 Ripstop eldstico 250grim2 Amarela Fluer 0.320 Mt 78,800
MEIC PERNAS COSTA + BOLSO DE FERRAMENTAS
MOLDE 11 89%PES;11%0utros
1201010099147 061 Ripstop elastico 250gr/m2 Preto 147 cm 0.740 Mt 177,600

Cor 061 (Verm/Am): COSTAS + ENCAIXE ENTRE PERNAS + FUNDO INTERIOR CALCA

MOLDE 15 89%PES;11%0utros

NACTIAEATA PRACERSANA BAR FOMBHTANAR
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Ordem de Fabrico

PAG:002/005

1201010300147 081 Ripstop elastico 250gr/m2 Vermelho 0450 Mt 108,000

Cor 059 (Prt/Lar): FRENTE + COSTAS + BOLSO LATERAL+ ENCAIXE ENTRE PERNAS + FUNDO INTERIOR CALCA
+CINTO
Cor 061 (Verm/Am}: FRENTE + CINTO + BOLSO LATERAL+ ESCAPULARIO COSTAS
MOLDE 13 83%%PES;11%Cutros
1207014011140 081 Tec.Pro.corte WUXI 100%PES Branco 140 Cm 3250 Mt 780,000

MATERIAL PROTECGAOD AO CORTE WUXI - FORNECIDC POR CLIENTE - VER METODO DE CORTE E
COLOCAGAC DE CAMADAS NO DOCUMENTO CONSTANTE NO DT: "SOLUGAQ DE ANTICORTE C/MATERIAL
FENNOTEX WUXI - 11.04.2018"
MOLDE EQ 45%PET;35%PF;20%PE

1213032098140 081 Cordura c/glastano 260gr Preto 140 Cm 0150 Mt 386,000

JOELHOS
Este molde € cortado a trama. RESPEITAR orientagao de molde
MOLDE 12 94%PA6%EL
1213035089150 061 Cordura 160 gr/m2 Preto 150 Cm 0.080 Mt 19,200

ENCAIXE TRIANGULO ACIMA DG JOELHO + PALA BOLSO PERNA
MOLDE 14 100%NY
1213035300150 081 Cordura 160 grfm2vermelho 150 Cm 0420 Mt 100,800

ENCAIXE ACIMA JOELHO + FUNDO PERNA FRENTE + FUNDC PERNA COSTAS + PATILHA DO CINTO
MOLDE 10 100%NY
1313001 081 Malha Riedel Stihl Calga 0.050 Un 12,000
ENCAIXE INTERIOR DO GANCHO EM MALHA COM LICRA.
DEVE SER APLICADA A PONTO CORRIDO DEPOIS DE REMATADA COM CORTE E COSE E APLICADA NA

PROTECGAQ AQ CORTE.
MOLDE RZ 95%PA;5%EL

2 - Acessorios

1213022008140 081 Granitado pireforgos Preto 140Cm 0002 Mt 0480

PARA GAITER FUNDO DE PERNA - CADA CALGA GASTA 1 PAR. CORTADO COM BALANGCE
(VER AMOSTRA APROVADA) 41%PA;33%AR;18%POL 8%EL

302553099 081 Bordado Bayerisch Moto 3.5x8.4 Preto 1.000 Un 240,000
APLICADO NO BOLSO TRASEIRC DE FERRAMENTA CONFORME FICHA DE COLOCAGAO
302554050 081 Bordado Timbermen 7x1.9cm Fluo Amarelo 1.000 Un 240,000

APLICADO ACIMA DA PALA DO BOLSO DE PERNA CONFORME FICHA DE COLQCAGAQ
Cor 058 (Pri/Lar): Aplicado no tecido preto;
Cor 061 (Merm/Am). Aplicado no tecido vermelho.
303103099016 061 Botao de Prego Timbermen Preto 16 mm 1.000 Un 240,000

FORNECIDO POR CLIENTE - COLOCADQ NO CINTO/CARCELA
MATRIZ DA FENNOTEX . REF.: 303103088016.
304025099005 081 Cerdao em poliester Pretc 5 mm 0.440 Mt 105,600

PARA SUSPENSORIOS - 2 NA FRENTE E 2 ATRAS - ABERTURA UTIL DE 5cm - DEVER SER O MAIS FLAT
POSSIVEL - CORDACG CORTADO GOM 8cm e APLICA COM S5cm. CONFORME TABELA DE MEDIDAS APROVADA

306010099040 061 Elastico ¢f pre-encolhimento Preto 40 m 0.240 Mt 57,600
PARA CINTO DE AJUSTE COM VELCRO - MEDIDAS CONFORME TABELA DE MEDIDAS 100%PES

306016099025 081 Elastico liso c/borracha PESPrete25 mm 0880 Mt 211,200
PARA GAITER FUNDO DE PERNA. CORTADO A QUENTE. CONFORME TABELA DE MEDIDAS 100%PES

309364007003 081 Etig.Calga TB Summer VRM-AMA Regular S 1.000 Un 10,000

ETIQUETA COMPOSlCAO E TAMANHQ - ATEN(;/"\O QUE VARIA POR COR / ESCALA DE TAMANHOS - MODELO
CONFORME MAQUETES ANEXAS NO DT/AA
COLOCADA NACOSTURALATERAL DIREITAA10CM DO CINTO 100%PES

309364007004 081 Etig.Calga TB Summer VRM-AMA Regular M 1.000 Un 50,000

ETIQUETA COMPOSIGAC E TAMANHO - ATENGAO QUE VARIA POR COR / ESCALA DE TAMANHOS - MODELO
CONFORME MAQUETES ANEXAS NO DT/AA
COLOCADA NA COSTURALATERAL DIREITAA 10CM DO CINTO 100%PES

308364007005 081 Etig.Calga TB Summer VRM-AMA Regular L 1.000 Un 80,000

ETIQUETA COMPOSIGAO E TAMANHO - ATENCAO QUE VARIA POR COR / ESCALA DE TAMANHOS - MODELO
CONFORME MAQUETES ANEXAS NO DT/AA
COLOCADA NA COSTURALATERAL DIREITAA 10CM DO CINTO 100%PES

309364007006 061 Ctig.Calga TB Summer VRM-AMA Regular XL 1.000 Un 20,000

ETIQUETA COMPOSICAC E TAMANHO - ATENCAO QUE VARIA POR COR / ESCALA DE TAMANHOS - MODELO
CONFORME MAQUETES ANEXAS NO DT/AA
COLOCADA NACOSTURALATERAL DIREITAA 10CM DO CINTO 100%PES

DOCUMENTO PROCESSADO POR COMPUTADOR
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309364007007

310002099015

310002088016

310002006017

311041089036

314019011

314019050

314019098

314019300

315011008025

327012099038

327013098038

327014050020

327014099020

327014099030

327015050020

327015096020

327015088030

328047004015

328048004015

328049004015

328050004015

333004

337009700004

081

061

061

061

061

081

061

081

081

081

0s1

081

081

061

061

061

061

081

061

061

061

061

061

061

Etig.Calga TB Summer VRM-AMA Regular 2XL 1.000 Un 10,000

ETIQUETA COMPOSICAC E TAMANHO - ATENCAO QUE VARIA POR COR / ESCALA DE TAMANHOS - MODELO

CONFORME MAQUETES ANEXAS NO DT/AA
COLOCADA NA COSTURA LATERAL DIREITAA 10CM DO CINTO 100%PES

Fecho Espiral Bmm c.a. s/D Preto 15 em 1.000 Un 10,000
FECHO DA CARCELA 100%PES

Fecho Espiral 6mm c.a s/D Preto 16 cm 1.000 Un 130,000
FECHO DA CARCELA 100%PES

Fecho Espiral 6mm ¢.a s/D Preto 17 cm 1.000 Un 100,000
FECHO DA CARCELA 100%NY

Fita Vies P/Avivar 30/1 116.2g/m2 Pre 36 0.200 Mt 48,000
PARA AVIVAR FEGHO VENTILAGAO 100%CO

Linha SABA 80 Branca 0.100 Cone 24,000
PARA PASTAANTI CORTE 100%PES

Linha SABA 80 Fluo Amarelo 0.030 Cone 7,200

Cor 059 (Prt/Lar): PARA PASSADORES NO CINTO + VELCROS LARANJA + BOLSO DE FERRAMENTA + PALAS
Cor 061 (Verm/Am): PARA PASSADCRES NO CINTO + VELCROS AMARELO + BOLSO DE FERRAMENTA

100%PES

Linha SABA 80 Preta 0.025 Cane 6,000
Ver amostra aprovada 100%PES

Linha SABA 80 Vermelho 0.050 Cone 12,000
Ver amostra aprovada 100%PES

Meia Argola Zamac Latac Velho 25 mm 1.000 Un 240,000
COLOCADA NA PARTE TRASEIRA DO CINTC, PREGADA DC LADO DIREITO

Velcro macio Preto 38 mm 0.050 Mt 12,000
BOLSO FERRAMENTA LATERAL 100%PES

Velero aspero Preto 38 mm 0050 Mt 12,000
BOLSO FERRAMENTA LATERAL 100%PES

Velcro Aspero EUROFECHOS Fluo Amarelo 2 cm 0500 Mt 120,000

Cor 059 (Prt/Lar): PARA PALA BOLSO DE FERRAMENTA + PALA BOLSO PERNA

Cor 061 (Verm/Am}). PARA PALA BOLSO DE FERRAMENTA

TODOS 08 VELCROS SAO PESPONTADOS EM X. VER TABELA DE MEDIDAS APROVADA 100%PES
Velcro Aspero E.FECHOS Prete 2 cm 0.070 Mt 18,800

PARA PALA BOLSO DE PERNA - TODOS 0S VELCROS SAQ PESPONTADOS EM X. VER TABELA DE MEDIDAS

APROVADA 100%PES
Velcro Aspero E.FECHOS Preto 3 cm 0.150 Mt 36,000

PARA CINTO - SISTEMA DE AJUSTE AMOVIVEL - TODOS CS VELCROS SAO PESPONTADOS EM X.
VER TABELA DE MEDIDAS APROVADA 100%PES
Velcro Macio EURQFECHOS Fluo Amarelo 2 ¢ 0.050 Mt 12,000

PARA BOLSO DE FERRAMENTA
TODOS OS VELCROS SAC PESPONTADOS EM X. VER TABELA DE MEDIDAS APROVADA 100%PES
Velcro Macio E.FECHOS Prete 2 cm 0.070 Mt 16,800

PARA BOLSC DE PERNA
TODOS OS VELCROS SAC PESPONTADOS EM X. VER TABELA DE MEDIDAS APROVADA 100%PES
Velcro Macio E.FECHOS Preto 3 cm 0480 Mt 110,400

PARA CINTO - SISTEMA DE AJUSTE - TODOS OS VELCROS SAOD PESPONTADOS EM X. VER TABELA DE

MEDIDAS APROVADA 100%PES

Mola press metal reforgada A1 Oxid 15mm 1.000 Un 240,000
BOLSO FERRAMENTA LATERAL
Mola pressado metal A2 Oxi 15mm 1.000 Un 240,000
BOLSO FERRAMENTA LATERAL
Mola pressao metal reforgada B1 Oxi 15mm 1.000 Un 240,000
BOLSO FERRAMENTA LATERAL
Mola pressao metal reforcada B2 Oxi 15mm 1.000 Un 240,000
BOLSO FERRAMENTA LATERAL
Tubo em Plastico Transparente 0.150 Mt 36,000
BOLSO FERRAMENTA LATERAL
Vivo reflector Pomba 4 mm 1.200 Mt 288,000

DOCUMENTQO PROCESSADO POR COMPUTADOR
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PARA AVIVAR ENCAIXES JOELHOS.

343014099 081 Puller Fecho Timbermen Preto 5.000 Un 1.200,000
1 EM CADA FECHO EXCEPTO O DA CARCELA
FORNECIDO PELO CLIENTE 100%PES
354001004015 061 Gancho metal Oxidado 15 mm 2000 Un 480,000
GANCHO PARA GAITER FUNDO DE PERNA PARAAPLICAR JUNTO DO TECIDO GRANITADO
361007050006 061 Fita Fecho Inv.FlucAmarelo 6mm 0380 Mt 91,200
PARA BOLSOS FRENTE - CORTE 2 X T18 CM
Fecho terminado ¢/17em
361007099004 081 Fita Fecho InvertidoPreto4 mm 0520 Mt 124,800
PARA FECHOS VENT\LAGAO TRASEIROS
CORTE 2 X T26 CM
Fecho acabado c/24cm
361007099006 081 Fita Fecho InvertidoPretoS mm 0.190 Mt 45,600
BOLSC TRASEIRQ
CORTE 1 XT1¢ CM
Fecho terminado c/17cm
362007050004 081 Cursor DALH1 Fluo Amarelo 4 mm 2.000 Un 480,000
PARA FITA DE FECHO INVERTIDO PRETA4mm - BICO DE PATO
Fecha de Ventilagac Traseira 100%PES
362007099006 061 Cursor DABLHD Preto 6rmm 3.000 Un 720,000
CURSOR DE &mm BICO DE PATO PARA FITA DE FECHO PRETA DE 6 mm + FITA DE FECHO INV FLUO LARANJA
ou amarela dependendo da cor da peca
BOLSG TRASEIRQ + BOLSO FRENTE
368002099024 081 fecho cortado + cursor DALH 4mm Pret 2.000 Un 480,000
TEM ORIGEM NA FITA DE FEGHC 361007099004 + APLICAGAC DO CURSOR 362007052004 DALH
2 x FECHOS DE 24cm PARA VENTILAGAC PERNAS TRASEIRAS
368003050017 061 Fecho cortado +Cursor DALH 6mm Fluo Amar 2000 Un 480,000
TEM ORIGEM NA FITA DE FECHC REF.: 361007052006 + APLICAGAOQ DO CURSOR REF.: 362007099006 DALH
2 x FECHOS DE 17cm PARA FECHOS FRENTE
368003099017 081 Fecho CORTADC + Cursor DALH 6mm Preto 17 1.000 Un 240,000
TEM ORIGEM NAFITA DE FECHO REF.. 3610070989006 + APLICAGAC DO CURSOR REF . 362007099006 DALH
1 x FECHOS DE 17cm PARA BOLSO TRASEIRC
412054 081 Etiqueta Cartdo Timbermen 1.000 Un 240,000
1 POR PECA, FORNECIDA POR CLIENTE
COLOCADA COM CORDAQ NO PASSADOR DO LADO ESQUERDO {PECA VESTIDA), VIRADD PARA CIMA PARA
MOSTRAR AUTOCOLANTE C/CODIGO DE BARRAS 100%PES
412464 061 Etiqueta Tecida Araneo Fennotex 3 cores 1.000 Un 240,000
COLOCADA NO BOLSO DE FERRAMENTAA 5CM DO FUNDO DC BOLSC
AETCIFEN9599390010110000 081 Etig infes Fenne Cetim 85x99,38mm 10ling 1.000 Un 240,000
DEVEM SER COLOCADAS NA COSTURA LATERAL DA PERNA DIREITA, IMEDIATAMAENTE A SEGUIR A ETIQUETA
DE COMPOSICAO NA SEGUINTE ORDEM: 1° D; 2* GB; 3° F; 4° DK; 5° S; & FIN; 7° PL; 8° SK; §° HU; 10° BIH
100%PES
ATR145916STD0O1700 081 TransferReflet. cinza triang 14,58x18cm 4000 Un 960,000
2 APLICADOS NA FRENTE ACIMA DOS JOELHOS + 2 COLOCADOS ATRASMA PARTE INFERIOR CONFORME
FICHA DE COLOCACAO
3 - Embalagem
403002 061 Caixa Cartéo 60x40x40 cf Kraft 0.100 Un 24,000
10 PECAS/CAIXA
411056 081 Saco em Canvas Timbermen 56x41cm 1.000 Un 240,000
FORNECIDO POR CLIENTE - CALCA EMBALADA DIRECTAMENTE NESTE SACO 100%PE
415003 081 Palete EUROFALETE EPAL 1200x800X15 0.050 Un 12,000
20 CAIXAS/PALETE
EFLLFFEN2952100010110000 061 Folhe info Fennc A4 Timb. Summer Vim/Ama 1.000 Un 240,000
FOLHETO VAl AGRAFADO E DOBRADO EM 4. COLCCADO NO BOLSC DA FRENTE DA CALCA DO LADO
ESQUERDO (peca vestida)
4 - Operagdes Especiais
5050007 081 Servico corte de acessarios 1.000 Un 240,000

DOCUMENTO PROCESSADO POR COMPUTADOR
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LATINO - CONFECGOES, LDA

Ordem de Fabrico

PAG:005/005

GORTE GOM BALANCE DA REF.1213022099140 + APLICACAO DE GANCHO REF.: 354001004015

5120002 061 Servige Corte Fechos+Aplicacdo Cursor 1.000 Un 240,000

1) corte das ref.; 361007099004 + aplicagac da ref. 362007052004 (2x)

2) corte das ref.: 361007052006 + aplicagao das ref.: 362007099008 {2x).

3) corte das ref.: 361007089006 + aplicagdo das ref.. 3620070998006 (1x)
Operagdes
Operacao Descricdo Operagao Custo Uni  Tmp/Uni Custo Tot  Previsto Real Registo de Desvios
Modelagem Modelagem 0,200 3/ mi 0,60 ' I
Corte [Corte 0,190 8/mi 0,00 I I
Transfer [Transfer 0,170 1/ Mi 0,00 !} l
Confeccao [Confecgao 0,140] 2160000 / Mi 0,00 ' I
ContQualid [Controlo de Qualidade 0,170 4 f Mi 0,68 I I
Embalagem Embalagem 0,170 1/Mi 40,80 !} !

PLANEAMENTC
DATA

DOCUMENTO PROCESSADO POR COMPUTADOR
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ANEXO XI — AUDITORIA 5S DO ESCRITORIO DE ARMAZEM (ANTES)

(]
l,qlmugfoup CHECKLIST DE AUDITORIA - 55 Versio 1
Escritorio do Armazém _ Responsavel de Armazém
DOP, Direc¢do Geral e autor do projeto.
1 - Muito Mau 2 - Mau 3 - Razoavel 4 - Bom 5 - Muito Bom N/A - N3o aplicével
TRIAGEM ORGANIZAGAO LIMPEZA NORMALIZAGAO DISCIPLINA TOTAL
Pontuagdo 9 8 16 12 12 57
N2 de perguntas 5 5 5 5 5 25
_ 1’8 1’6 312 2’4 214 2'3
12 S—-TRIAGEM NA[ 1 [ 2] 3] 4|5 OBSERVAGOES
1- Existem materiais/equipamentos em cima ou debaixo das mesas que n3o estdo a ser X
utilizados?
2- Existem documentos na drea de trabalho que ndo estdo a sertratados/utilizados? X
3- As dreas de arrumagdo, gavetas e armdrios, estdo a armazenaritens desnecessarios X
e/ou documentos desatualizados?
4- Os dados ou informagdes disponiveis no quadro de aviso e/ou na parede sdo atuais e X
estdo a serutilizados?
5- Existem demasiados objetos pessoais expostos na area de trabalho? X
22 S— ORGANIZAGAO Nnal 2| 2| 3| af s OBSERVAGOES
6- Os materiais/objetos/equipamentos estdo nos locais adequados e organizados? X
7- Os locais onde sdo guardados/alocados os materiais estdo devidamente X
identificados? E esta permite identificacdo imediata?
8- As mesas/armdrios/gavetas estdo livres de acumulagdo de papéis e outros objetos? X
9- Existem documentos na drea de trabalho antigos ou ja tratados ainda porarquivar? X
10- Os documentos estdo devidamente arquivados? X
32 S—LIMPEZA nal 1| 2 4 | s OBSERVAGOES
11- Os méveis e materiais estdo limpos e em boas condig¢es ?
12- O chdo estad limpo? H4 papéis ou outros materiais no chdo? X
13- Ailuminagdo é suficiente e adequada? X
14- O caixote de lixo é esvaziado regularmente? X
15- £ feita a reciclagem de papéis, plasticos, metais, organicos etc? X
42 S — NORMALIZAGAO nNal 1l 2] 3| al s OBSERVAGOES
16- Controlos visuais e painéis de exibi¢do sdo usados e atualizados regularmente? X
17- Procedimentos para manter os trés primeiros S's estdo afixados? X
18- Os colaboradores zelam pela limpeza do seu ambiente de trabalho? X
19- Listas de verificagdo e normas dos 5S estdo definidas e em utilizagdo? X
20- Todos os colaboradores tém conhecimento das suas responsabilidades, quando e X
como devem executa-las?
5¢ S — DISCIPLINA nal 1| 2 a | s OBSERVAGOES
21- Os materiais de uso comum, quando ndo estdo a ser utilizados, sdo colocados nos
locais determinados?
22- Luzes e eletrdnicos sdo desligados na auséncia dos colaboradores? X
23- Foram apresentados aos colaboradores os principios de 5S através de formagdo ou X
outros meios?
24- Os colaboradores mostram-se interessados em cumprir as normas dos 55? X
25- S30 expostos os resultados da implementagdo de 5S? X
N/A - Item que ndo se aplica ao departamento;
Pontuagdo 0 a 21 - Inexisténcia de principios 55 e desconhecimento total da metodologia; Pontuagdo 21 a 40 - Aplicacdo minima de principios 55, mas insuficiente para o bom
funcionamento do espago, pouco conhecimento da metodologia; Pontuagdo 41 a 60 - Aplicagdo de principios 55 em curso, ja satisfatéria mas com grande necessidade de
melhoria, alguns conhecimentos sobre metodologia; Pontuagdo 61 a 80 - Aplicagdo ja satifatéria de principios 5S, permitindo um bom funcionamento do espago, bons
conhecimentos da metodologia; Pontuagdo 81 a 100 - Implementagdo total e adogdo da metodologia 55 em todos os aspetos, com tendencias a melhoria continua.
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ANEXO XII — PROCEDIMENTO DE PLANEAMENTO AJUSTADO

Revisdo: 00 Data: 20/07/2021

Latinu group

PGO TAREFA PLANEAMENTO DA PRODUGAO
il DEPARTAMENTO | Departamento de operacdes
RESPONSAVEL Responsavel de planeamento

Elaborado por: Aprovado por:

Documentos de apoio:

Responsabilidades do Armazém- Doc.n?;
Matriz documental — Doc-011;

Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e SubstituicGes
—Doc. 022

OBJETIVO: Este procedimento tem como objetivo definir e descrever as tarefas de planeamento.

1- Antes de iniciar o
planeamento

2- Reunido das
informacdes necessarias

3- Planeamento da
produgdo no MULTI

4- Consultar Mapa de
Planeamento:

1.1 O Gestor de Mercado
(GM) promove a reunidao de
encomenda com Diretor do
Departamento de Operagdes
(DOP) para aprovagdo da
encomenda e verificagdo da
disponibilidade da produgao
interna ou externa.

1.2 Se se verificar &
confirmada a encomenda, €
GM emite a Guia de
Separacdo (GS).

1.3 Se for optado por
producdo externa, o Gestor
de Produto (GP) em
conjunto com o DOP
selecionam o subcontratado|

2.1 Depois de emitida a GS é
registada na mesma, nas
notas livres, o
subcontratado que foi
selecionado.

2.2 Em conjunto com o DOP
sdo acordadas as
encomendas que serdo
planeadas e, de seguida é
inicado o planeamento no
MULTI.

3.1 Consultar o menu do
MULTI:

Home > Operacdes > Vestudrio >
Planeamento > Planeamento

3.2 Nos “Filtro” colocar as
informacdes recolhidas
sobre a produgdo que se
pretende planear.

3.3 Aguardar que o sistema
carregue as OF’s, selecionar
aquela que se pretende
planear, escolher a operacdo,
selecionar a produgdo e
inserir as datas de producgao.

4.1 Para consultar o mapa de
planeamento, nos “Filtros”
do menu do planeamento,
no canto superior direito,
clicar em “Consulta de
Cargas”.

4.2 Na barra “Filtros”
colocar as datas para o
perido que queremos
consultar, selecionar os
filtros pretendidos e clicar
em carregar.

adequado.
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ANEXO XIII - PROCEDIMENTO DE COMPRAS AJUSTADO

Latinu group
PGO

TAREFA CONPRAS

2 DEPARTAMENTO | Departamento de operacdes
RESPONSAVEL Responsavel de compras

Revisdo: 00

Data: 20/07/2021

Elaborado por:

Aprovado por:

Documentos de apo
Responsabilidades d

Lista de referéncias

— Doc. 022

io:
0 Armazém- Doc.n?;

Matriz documental — Doc-011;
Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Normativas — Doc.022;

Matriz de Responsabilidades e SubstituicOes|

OBJETIVO: Este procedimento tem como objetivo definir e explicar as tarefas do processo de compras.

1- Antes de iniciar as
compras

2- Emissdao do MRP e da
Ordem de Fabrico (OF)

3- Validagdo das OF'S e
verificagdo de stock

4- Emissdo e validagdo
das Ordens de Compra

1.1 O Responsavel de
Compras (COMP) consulta
didariamente no MULTI as
Guias de Separacdo (GS)
emitidas, acedendo ao menu
Home > Opera¢des >
Encomendas a clientes >

Consultas > Encomendas por
satisfazer

1.2 Recebe o Dossier Técnico)
(DT) e a Amostra Aprovada
(AA) validados pelo Diretor
de Operaces (DOP)

1.3 Depois de ter a GS, o DT
e a AA validados pelo DOP
pode iniciar o processo de
compras.

2.1 Faz a emissdao do MRP
no menu:

Home > Operagdes > Vestuario >
Célculo de necessidades >
Calculo de necessidades
Seleciona “Adicionar
encomenda” e coloca o
numero da GS

2.2 De seguida, selecionar
as linhas da GS e carregar
em “Célculo de
necessidades de materiais”.

2.3 As OF’s sdo criadas
automaticamente se for
selecionada essa opcao
anteriormente.

3.1 Depois de emitidas as
OF’s, 0o DOP tem cerca de 24h
para validar as mesmas pelo
MULTI.

3.2 Depois disso é feita a
verificacdo de stock no menu
Home > Operacdes > Vestuario >
Consultas > Disponibilidade de
materiais

3.3 Depois de verificado o
stock podem se iniciar as
compras dos  materiais
necessarios.

4.1 As Ordens de Compra

(OC) sdo realizadas

maioritariamente pelo MRP

no menu:

Home > Operagdes > Vestuario >
Calculo de necessidades > 120-

Ordens de compras p/MRP

4.2 Depois de emitidas as
0OC, o DOP tem cerca de 24h

para validar as mesmas
MULTI.

4.3 Depois de validadas, as

0C sdo enviadas ao
fornecedor.

pelo
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ANEXO XIV — PROCEDIMENTOS DE ARMAZEM AJUSTADOS

Latinu group

PGO
Rl

OBIJETIVO:
fornecedores.

TAREFA RECEGCAO DAS COMPRAS A FORNECEDORES
DEPARTAMENTO Departamento de operacdes (Armazém)
RESPONSAVEL Responsavel de armazém (RA)

Revisdo: 00

Data: 20/07/2021

Elaborado por:

Aprovado por:

— Doc. 022

[ Documentos de apoio:

Responsabilidades do Armazém- Doc.n?;
Matriz documental — Doc-011;

Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e SubstituicOes|

Este procedimento tem como objetivo definir e explicar as tarefas a executar aquando da rece¢do dos materiais dos

1- Rececdo de materiais
do fornecedor

2- Controlo quantitativo
e qualitativo

3- Identificagdo e
separa¢ao de materiais

4- Controlo documental

1.1 RA recebe os materiais,
confere a  quantidade,
carimba o original da guia do
fornecedor no verso e coloca
esta junto a respetiva
mercadoria. Uma cépia da
guia do fornecedor &
colocada no cesto “Aguardar
controlo de qualidade”.

1.2 De seguida envia mail ag
GP a notificar que a
mercadoria chegou.

Estas operagOes devem ser
realizadas até 24h apéds a
rececdo de materiais.

2.1 GP realiza controlo de
qualidade e regista no Plano
de Controlo Qualitativo 2

Recegdo de Materiais -
Imp.317.
2.2 Em simultdneo, RA

realiza controlo quantitativo.
O documento original do
fornecedor é colocado no
cesto “Doc. a entregar a DAF”
e a copia é colocada em
“Doc. para dar entrada no
MULTI”.

3.1 Ao dar entrada dos
materiais no MULTI, RA retira
as respetivas etiquetas de
codigo de barras e coloca-as
junto da OF.
3.2 OPA identifica o5
materiais com as etiquetas g
separa-os de acordo com
OF/GS, colocando-os no
carrinho.
3.3 Apds a separagao, RA faz
a reserva dos materiais
separados no MULTI.

4.1 Diariamente, RA entrega
a DAF os documentos
originais da guia fornecedor.
4.2 A copias das guias dos
fornecedores devem  ser
arquivada na Pasta ABC de
Fornecedores.

SE NAO CONFORME: Comunica de imediato ao GP e abre NC {site interno).
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Latinv group

PGO TAREFA LOGISTICA INTERNA ARMAZEM-CORTE
32 DEPARTAMENTO Departamento de operacoes (Armazém)
RESPONSAVEL Responsavel de armazém (RA)

OBIJETIVO:

corte e armazém.

1- Envio de Armazém
para Corte

2- Recegao do Corte em
Armazém

3- Atualizagdo do stock

1.1 RA, de acordo com a GS
OF, prepara as mateérias
primas a expedir para o corte
€ emite a guia de transporte
interna no MULTI.

1.2 Coloca o carrinho com as|
matérias-primas no monta
cargas, e juntamente com a
guia de transporte interna, e
envia para o corte.

2.1 Quando aplicavel, o
armazém recebe do corte as
sobras de matérias-primas
com a respetiva guia de
devolucdo de sobras, emitida
no MULTI pelo Responsdvel
de Corte.

SE as pegas cortadas tiverem
de ser expedidas para o
subcontratado, VER PGO—

Logistica Subcontratagao
Confecdo efou PGO-
Logistica Subcontratagio)

Servigos Decoragao.

3.1 O RA, coloca as
matérias-primas que
sobraram nos locais
destinados, identificando-as
devidamente e atualiza o
stock no MULTL.

SE NAO CONFORME: Comunica de imediato ao GP e abre NC (site interno)
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Elaborado por: Aprovado por:

Documentos de apoio:

Responsabilidades do Armazém- Doc.n?;
Matriz documental = Doc-011;

Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de refer&ncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e Substituic@es|
— Doc. 022

Este procedimento tem como objetivo definir e explicar as tarefas do processo de envio e rece¢do de produtos entre
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Latinv group
PGO

TAREFA LOGISTICA INTERNA ARMAZEM-CONFECAO

DEPARTAMENTO Departamento de operacoes (Armazém)

RESPONSAVEL Responsavel de armazém (RA)

OBIJETIVO:

1- Envio de Armazém
para Confecdo

2- Rececdo do Confegdo
no Armazém

3- Envio para o
embalamento

1.1 RA, de acordo com a
GS/OF, prepara os acessorios
a expedir para confegcdo e
emite a guia de transporte
interna no MULTI.

1.2 Coloca o carrinho com o3|
acessdrios no monta cargas,
e juntamente com a guia de
transporte interna, envia
para a confegdo.

2.1 RA recebe as pegas
confecionadas com as
respetivas fichas de Lote
(Imp.018) e com a guia de
saida de confecdo, emitida
no MULTI pelo Responsavel
de Confecgdo.

2.2 Nos casos, em gque hd
sobras de acessorios, o RA
recebe o0s acessdrios com a
respetiva guia de devolugao
de sobras, emitida no MULTI
pelo Responsavel de
Confecgdo.

3.1 Quando aplicdvel, RA
encaminha o PA para
embalamento, identifica no
planeamento a OF como
para “Embalamento”.

3.2 Coloca o PA em local a
“Aguardar embalamento”.

SE NAO CONFORME: Comunica de imediato ao GP e abre NC (site interno)
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Este procedimento tem como objetivo definir e explicar as tarefas do processo de envio e rece¢do de produtos entre
confecdo e armazém.
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Latinv group
PGO

TAREFA LOGISTICA EXTERNA SUBCONTRATACAO CONFECAO

DEPARTAMENTO Departamento de operacoes (Armazém)

RESPONSAVEL Responsavel de armazém (RA)

OBIJETIVO:

Revisdo: 00

Data: 20/07/2021

Elaborado por:

Aprovado por:

— Doc. 022

“Documentos de apai?
Responsabilidades do Armazém- Doc.n?;
Matriz documental — Doc-011;

Ferramentas de Trabalho - Doc.021
Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e Substitui¢des

Este procedimento tem como objetivo definir e explicar as tarefas do processo de envio e rece¢do de produtos entre a
empresa e o subcontratado selecionado para confecionar.

1- Recegdo do Corte em
Armazém

2- Envio para
subcontratado

3- Recegdo de PA do
subcontratado e QC

4- Envio para o
embalamento

1.1 RA recebe do corte a as
pecas cortadas, com as
respetivas l|dentificagdo de
Lote {Imp.111) e Ficha de
Lotes (Imp.018), e com a guia
de acompanhamento de
corte, emitida no MULTI pelo
Responsavel de Corte.

1.2 RA, segundo a OF, separa
05 acessorios e componentes
necessarios e coloca no
carrinho.

2.1 RA, de acordo com a
informagdao recebida pelo
DOP ou GM, contacta ¢
agenda a recolha com o
despachante  previamente
selecionado, e  coloca
identifica os materiais em
local para expedicao.

2.2 GP verifica se toda a
informagdo esta reunida:
Ordem de Servigo; Amostra
Aprovada; Tabela de
medidas (Imp.291); Ficha de
identificacdo de lotes; e
acessorios.

2.3 RA emite no MULTI a guia
de transporte externa para
subcontratado e coloca junto
dos materiais.

3.1 RA e GP garantem
conformidade de PA de
subcontratados com base no
Controlo de qualidade -
relatdrio de conformidade.

Imp.100.00, e fazem o
balanco de quantidade
enviada vs  quantidade

recebida de acordo com
Packing List — imp 171 e
regista entrada no MULTL

3.2 Quando recebe sobras, 0
RA da entada das mesmas no
MULTI, e & responsavel por
perceber em reunido
semanal o seu destino.

4.1 Quando aplicavel,
encaminha o PA para

embalamento, identifica no
planeamento a OF como

para “Embalamento”.

4.2 Coloca o PAem local a
“Aguardar embalamento”.

SE NAO CONFORME: Comunica de imediato ao GM e COMP e abre NC (site interno)
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Latinv group

PGO
35

OBIJETIVO:

TAREFA LOGISTICA SUBCONTRATACAO SERVICOS DECORACAO
DEPARTAMENTO Departamento de operacoes (Armazém)
RESPONSAVEL Responsavel de armazém (RA)

Revisdo: 00

Data: 20/07/2021

Elaborado por:

Aprovado por:

["Documentos de apoir

Responsabilidades do Armazém- Doc.n?;
Matriz documental — Doc-011;
Ferramentas de Trabalho - Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e SubstituicSes

— Doc. 022

1- Recegdo do Corte em
Armazém

2- Envio para
subcontratado

3- Recegdo de pegas do
subcontratado e QC

4- Envio para confegdo

1.1 RA recebe do corte a as
pecas cortadas, com as
respetivas l|dentificagdo de
Lote {Imp.111) e Ficha de
Lotes (Imp.018), e com a guia
de acompanhamento de
corte, emitida no MULTI pelo
Responsavel de Corte.

1.2 RA, segundo a OF, separa
0S componentes necessarios
e coloca junto das pegas
cortadas.

2.1 RA, de acordo com a
informagdao recebida pelo
DOP ou GM, contacta ¢
agenda a recolha com o
despachante  previamente
selecionado, e  coloca
identifica os materiais em
local para expedicao.

2.2 GP verifica se toda a
informagdo esta reunida:
Ordem de Servigo; Amostra
Aprovada; Ficha de Bordados
(Imp.031); Ficha de
identificacdo de lotes;
componentes necessarios.
2.3 RA emite no MULTI a guia
de transporte externa para
subcontratado e coloca junto
dos materiais.

3.1 RA solicita ao
responsavel de corte e ao GP
o controlo qualitativo e
quantitativo; GP garante
conformidade das pecgas do
subcontratado, e 0
responsavel de corte faz o
balanco de quantidade
enviada vs  quantidade
recebida, de acordo com a
ordem de servigo e a guia do
subcontratado.

3.2 Se tudo OK, RA da
entrada no MULTI.

3.3 Quando recebe sobras, o
RA da entada das mesmas no
MULTI, e é responsavel por
perceber em reunidao
semanal o seu destino.

4,1 RA envia pegas do
subcontratado para a
confe¢do, segundo o PGO—
Logistica Interna Armazém-
Corte.
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Latinv group
PGO

TAREFA

EMBALAMENTO

DEPARTAMENTO Departamento de operacoes (Armazém)

RESPONSAVEL Responsavel de armazém (RA)

Revisdo: 00 Data: 20/07/2021

Elaborado por: Aprovado por:

Documentos de apoio:

Responsabilidades do Armazém- Doc.n?;
Matriz documental - Doc-011;

Ferramentas de Trabalho — Doc.021

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e Substituicdes
- Doc. 022

OBJETIVO: Este procedimento tem como objetivo definir e explicar as tarefas do processo de embalamento.

1- Antes de iniciar o
embalamento

2- Preparagdo para o
embalamento

3- Embalamento

4- Controlo de
qualidade

1.1 O Operador de Armazém
(OPA) reune as informacdes|
de embalamento, através
das Instrucdes de
embalagem Imp.375.

1.2 Solicita ao  OPA,
responsavel pela impressao
das etiquetas de
embalagem, a impress3o das
mesmas de acordo com a
respetiva GS /OF.

2.1 OPA, organiza o posto de

trabalho com todos oS
componentes para proceder
a atividade de

embalamento;

2.2 Confere quantidades e
elabora o Packing List,
Imp.171.

3.1 De acordo com as
instrucdes fornecidas pelo
cliente ou pelo GM,
presentes na GS, o OPA
comega o embalamento.

4.1 RA, garante
conformidade de PA de com
base no Controlo de
qualidade - relatorio de
conformidade — Imp.100.

4.2 Identifica a encomenda
como “aguarda expedicio” e
coloca-a no local destinado.

SE NAO CONFORME: Comunica a GP e abre NC {site interno) encomenda é separada para local especifico.
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TAREFA EXPEDICAO A CLIENTES

3.7 DEPARTAMENTO Departamento de operacoes (Armazém)

RESPONSAVEL Responsavel de armazém (RA)

Revisdo: 00 Data: 20/07/2021

Elaborado por: Aprovado por:

Documentos de apoio:
Responsabilidades do Armazém- Doc.n?;
Matriz documental — Doc-011;
Ferramentas de Trabalho - Doc.021

— Doc. 022

Lista de referéncias Normativas — Doc.022;
Matriz de Responsabilidades e Substitui¢des

OBIJETIVO: Este procedimento tem como objetivo definir e explicar as tarefas do processo de expedi¢do.

1- Preparagao de
expedicao a clientes

2- Autorizagao para
Expedicao a clientes

3 - Expedicdo a clientes

4- Gestdo documental

1.1 Operador de armazém
(OPA) elabora Packing List]
(IMP 171) de acordo com a
GS/OF, e procede 3
impressao de etiquetas de
caixa e palete, e confirma o
respetivo volume de envio,
informacao retratada na GS.

1.2 RA, de acordo com a
informagao recebida pelo
DOP ou GM, contacta e
agenda a recolha com o
despachante  previamente
selecionado.

2.1 RA garante conformidade
da encomenda com base ng
Controlo de qualidade -
relatério de conformidade,
Imp.100, e confirma 4
autorizacdo de expedicdo
com GM e DOP.

2.2 Coloca a encomenda em

local para expedicdo e
identifica como “aguarda
transporte.”

3.1 Assim que a encomenda
estiver totalmente pronta
para ser expedida, RA emite
no MULTI a guia de
transporte e coloca-a junto
da encomenda.

3.2 RA notifica por email o
GM sobre o envio da
encomenda ao cliente.

4,1 Até ao final do dia do
envio de encomenda, RA
entrega a DAF a guia de
transporte para faturagdo,
aplicavel quando a fatura
ndo é enviada com a
encomenda.

4.2 RA regista a expedicdo no
MULTI.

SE NAD CONFORME: Abre NC (site interno)
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ANEXO XV — PROCEDIMENTO DAS RESPONSABILIDADES DO ARMAZEM

SGO — Sistema de Gestdo da Organizacdo Revisdo: 00 Data:03/08/2021
i : Elaborado por: Y d
Latinu group Documento de Apoio- DOC. N¢ aborado por: provado por
“Responsabilidades do Armazém”
Indice
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1. Objetivos e Campo de Aplicacao

..... 5

Este documento pretende apoiar os procedimentos do armazém, com informagdes auxiliares,

e ajudar o responsavel de armazém a gerir e organizar este departamento.

2. Rotinas diarias
Para além do cumprimento do PGO e do planeamento

9H

1- Reunido com a equipa logistica;

2- Ajuste dos kanbans de armazém (Imp.384) e respetivas tarefas da equipa se for o caso,

sempre tendo por base o dossier de armazém;

3- Dar entrada no MULTI de todas as rece¢des do dia anterior (ver ponto 9- Consultas e

verificagcdes do MULTI);
4- Receciona e separa as compras, e separa todos os stocks;
5- Notifica gestores de produto se existirem materiais para controlo de qualidade.

18H

1- Reunido com a equipa de armazém para fazer fecho do dia;

2- Emitir separacdo de materiais por OF (ver ponto 9- Consultas e verificacdes do MULTI};

3- Entregar a DAF todos os documentos do dia;

4- Tomar medidas sobre os desvios e respetivas corre¢des;

5- Atualizar e ajustar o Planeamento de tarefas individual (Imp.002.09);
6- Garantir a ordem fisica no armazém;

7- Garantir limpeza de todos os locais de trabalho, mesas e chao.

Arquiva Local/Pasta
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3. Rotinas semanais

1- Todas as sextas-feiras, com base no planeamento geral e no replaneamento de tarefas
€ realizado o planeamento do armazém para a semana seguinte, avaliacdo dos
resultados e implementacao correcdes e melhorias, colocar no site interno.

2- Consulta e avalia o estado das Guias de Separacdo em curso (ver ponto 9- Consultas e
verificagdes do MULTI).

3- Consulta de todos os documentos por satisfazer das compras que estdo para ser
recebidas na semana seguinte (ver ponto 9- Consultas e verificacdes do MULTI).

4- Atualizacdo nas ordens de fabrico o local da produgdo, com base no planeamento geral.

5- Imprime documento com o estado da OF (ver no ponto 9- Consultas e verificacdes do
MULTI), avalia o mesmo e regista as a¢des seguintes.

6- Deve seridentificada a reserva e ou pedido de cotagdes para transporte de mercadorias,
tendo por base um packling list, que mesmo que provisorio deve estar iniciado.

4. Tipologia de tarefas do armazém

1- Rececdo + Separagdo

2- Rececdo + Stock clientes

3- Separacgao acessorios

4- Separac¢do matéria-prima

5- Separagdo embalagens

6- Embalamento

7- Embalamento + Expedicdo

8- Deslocacdes

9- Inventariacio

10- Office

TODAS AS TAREFAS DO ARMAZEM DEVEM SER PLANEADAS ATRAVES DOS KANBANS DE
ARMAZEM (Imp.384).

Anexar Kanbans das tarefas de 1 a 7 no respetivo dossier de armazém, tarefas de 8 a 10 na Pasta
de Kanban. Nesta mesma pasta deve também anexar o Planeamento de tarefas individual
{Imp.002.09) de cada colaborador do armazém.

Devem ser criados também kanbans para tarefas adicionais e/ou ordens de trabalho internas e
anexar os mesmo aos locais adequados.

DOC Ne

5.

Regras de utilizacdc do quadro de Kanban

Todas as sextas-feiras, antes de realizar o planeamento da semana seguinte, deve ser
feita uma foto do quadro de kanbans do planeamento da semana anterior e anexar a
mesma no W: Armazém/Kanban/Foto_data

Apds a realiza¢do planeamento para a semana seguinte, sdo colocados os todos os
kanbans da semana planeada no quadro.

Os kanbans podem ser ajustados consoante as necessidades de replaneamento e

atualizados consoante o estado da tarefa utilizando os procedimentos do ponto abaixo.
Arquive Lacal/Pasta
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4- No final de cada diaregista em cada Kanban o estado da tarefa e marca com o marcador
respetivo:
i. Verde- 100% realizada
ii. Amarelo- Parcialmente realizado
iii. Vermelho- Naoc iniciada
iv. Rosa- Ndo planificada na sexta anterior

5- Se ja tiverem sido feitos kanbans para tarefas da semana seguinte a que esta a ser
planeada, os kanbans sdo colocados no quadro no local “Kanbans por planear”, e na
sexta-feira seguinte sdo planeados junto com as restantes tarefas.

6. Regras do dossier de armazém (imp.001)

Kanbans para planeamento e kanbans encerrados

Sempre que for aberto um dossier de armazém todas as tarefas associadas a esse dossier devem
ser atribuidas através dos Kanbans. Os kanbans que forem planeados para a semana seguinte
devem sem colocados no Quadro de Kanban imediatamente. Aqueles cujas tarefas serao
realizadas posteriormente devem permanecer no dossier, no verso da capa e anexados com um
clip, e todas as sextas devem ser revistos e alocados ao Quadro de Kanban consoante o
planeamento. Todos os kanbans com tarefas concluidas devem regressar ao dossier de armazém
respetivo para devido rastreio ou ao dossier de Kanbans como indica no ponto 4- Tipologia de
tarefas de armazém.

6.1 Contetido do dossier de armazém
Guia de separacdo

O responsavel de armazém consoante as encomendas do planeamento deve imprimir a guia de
separacdo e iniciar o dossier de armazém. Ao analisar este documento cria o Kanban de
expedi¢do imediatamente e indica a OF destinada para cada artigo da Guia de Separagao. Assim
que é feito um envio para o cliente deve indicar junto do artigo que foi enviado o nimero da
guia de remessa, data de envio e nome. O packing list deve ser arquivado no W:ABC
Cliente/PL_N¢ Guia de separacdo_Data do envio.

MRP

Recebe 0 documento por email e da origem a separag¢ao do stock por prioridades de ordem de
fabrico (regista na OF)

Ordens de fabrico

a) A recegio da OF s3o criados todos os kanbans das diversas operacdes necessarias a
realizar relativamente a OF em quest3o.

b) A rececio do planeamento geral regista na OF o nome do subcontratado e respetiva
ordem de servico e/ou confegao latino.

¢) Durante a separac¢do preenche na folha da OF a quantidade dos materiais separados
indicado ao lado o nimero da vez da separacdo. Na ultima folha da OF faz referéncia ao
namero de vez da separacao e indica data, tempo que demorou a separacio e nome.

Arquiva Local/Pasta
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d) Assim que é emitida a separacdo no MULTI (ver ponto 9- Consultas e verificagdes do
MULTI), deve registar na ultima folha da OF, junto ao registo feito pela pessoa gque
realizou a separagdo, a data, namero do documento de separa¢do e nome. Se for
emitida guia de transporte deve também referir o nimero da guia de transporte e o
destinatario.

e) Junto do carrinho com 0s materiais separados fica o documento de separa¢do emitido
no MULTI (Separag¢io de acessérios p/OF- 256) numa mica juntamente com a Folha de
identificacao da OF.

f) Quando se trata de uma separa¢do para um subcontratado em que a quantidade a
separar ndo corresponde a quantidade total da OF deve retirar uma listagem do MULTI,
consultando o menu Operagdes > Vestudrio > Subcontratagio Produgdo > Separagbo
Acessdrios p/OF Conf. Coloca o nimero do subcontratado no campo Terceiro, 0 nimero
da OF, bate ENTER e valida. De seguida clica no botao do lado direito do rato e seleciona
Exportar para Excel. No ficheiro Excel acrescenta uma coluna para fazer o calculo com a
quantidade necessaria para a separagdo (=Quantidade Unitaria X Quantidade de total
de pecas pedidas ao subcontratado) e imprime. Durante a separa¢do procede como
indicado no ponto ¢) mas na folha da listagem em vez da OF, e por fim deve anexar a
mesma a respetiva OF com um agrafe.

Ordem de Servigo

Ao fazer o registo na OF do subcontratado da mesma deve imprimir a Ordem de Servico e colocar
no dossier. Sempre que recebe mercadoria do subcontratado faz uma copia do documento do
subcontratado, e junto com packing list coloca no cesto a Aguardar controlo de qualidade. O
original do documento deve estar junto a mercadoria. Apds controlo de qualidade deve ser
emitida Guia de entrada no MULTI e no verso da Ordem de servigo deve indicar o ndmero do
documento de entrada, data e nome. O original do documento do subcontratado é entregue a
DAF e na cOpia assinala TRATADO, data e nome, e junto com o packing list anexa na Pasta ABC
de Fornecedores.

Email da notifica¢do do despacho e c6pia do documento do transportador

Imprime print do email de notificagdo ao transportador e cépia do documento do transportador
e anexa no dossier de armazém.

6.2 Utilidade para a capa
e Capa

Deve ser indicado: N2 de OF’s- Quantidade- Nome do artigo- N2 OS- Local de producao
Na parte inferior da capa deve ser indicada Data- Notificagao feita ao transportador.
e Contracapa

Deve ser indicada Data de encerramento do dossier- desvios, devolucdes, correcoes e melhoria,
custo de mdo de obra do processo logistico € ocorréncias/ndo conformidades.
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7. Outras regras:

- Regras de atendimento ao portdo (que deve estar sempre fechado):

a) Ninguém entra nas instala¢des da fabrica
b) Prioritariamente deve ser feita pelo responsavel de armazém, em alternativa, deve ser
o Miguel, ambos seguem o procedimento interno

- Rece¢do de fornecedores: Imediatamente apos a rececdo de mercadoria deixa original do
documento do fornecedor e Packing List junto aos produtos recebidos e deve notificar via email
o gestor de produto utilizando o template de email “Notificacdo GP”, e nas costas da cdpia do
documento do fornecedor assinala “Notificacdo feita, data, hora” e coloca no cesto a aguardar
controlo de qualidade. Durante o controlo de qualidade o Gestor de Produto emite o
Imp.317.03- Plano de Controlo Qualitativo a rece¢do de Materiais ou Imp.021- Plano de Controlo
de PA, preenche, identificando também a OF a que se destinam esses produtos, e coloca esse
documento junto da mercadoria. Depois da a informacio ao armazém sobre a metodologia de
separac¢do. Apds controlo de qualidade da entrada dos materiais no MULTI, imprime etiquetas
para identificacdo dos materiais, € nas costas da copia do documento do fornecedor coloca o
numero da guia de entrada, data e nome, e anexa na Pasta ABC de Fornecedores.

- Subcontratagdo de servigos de decoragdo: Produtos acabados que necessitem de servigos de
decoragdo (bordados, estampados e transferes) devem ser emitidas guias de transporte 145-
Guias de transporte- fornecedores, e aquando da rece¢do a entrada no MULTI deve ser efetuada
através do menu rececdo de compras- 140.

- A emissdo de qualquer guia de transporte deve ser feita apenas momentos antes da saida dos
produtos.

- Todas as guias de transporte para bordados, estampados, lavandaria, corte e pequenos
servigos, deve ficar uma copia da guia no cesto indicando “Guias de Transporte a AGUARDAR
RECECAO de bordados, estampados e outros servicos”

- Todo o material PA, mercadoria ou corte a enviar para bordados, estampados, servigos,
subcontratados e clientes tem obrigatoriamente de ter um packing list, e todas as caixas devem
ser pesadas individualmente e o impresso preenchido na totalidade.

8. Metodologia de arquivo
Todos os documentos quando encerrados devem ser devidamente arquivados. Alguns deles
foram sendo referidos ao longo deste documento, mas vao ser resumidos nesta sec¢do.

Kanbans de tarefas relacionadas com o dossier de armazém (ver no ponto 4- Tipologia de
tarefas do armazém) devem ser arquivados no mesmo

Kanbans de tarefas que nio estdo relacionadas com o dossier de armazém (ver no ponto 4-
Tipologia de tarefas do armazém) sao arquivados na Pasta de Kanban.

Planeamento individual é arquivado na Pasta de Kanban.
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Guias do subcontratado (cépia) devem ser arquivada na Pasta ABC de Fornecedores.

Guias do fornecedor (cépia) devem ser arquivada na Pasta ABC de Fornecedores.

Dossier de Armazém, depois de encerrada a encomenda, é colocado no armario de aquivo dos
dossiés desse mesmo ano.

9. Consultas e verificagtes do MULTI

ACRO

MENU

#1

Verificacdo semanal das
Guias de Separag¢do
emitidas

Operagoes > Encomendas de Clientes > Consultas >
Encomendas p/Satisfazer-Linhas, pode colocar filtro Data Doc.
para auxiliar na pesquisa

H2

Consulta das OF’s criadas
e MRP

Operagoes > Vestuario > Calculo necessidades > Analises e
Mapas > Consulta MRP, no Programa clica em F1. Na lista
procura e seleciona o nimero da Guia de Separagéo e valida. Na
barra inferior seleciona C- Consulta de OF Criadas.

Operagbes > Vestuario > Ordens de Fabrico > Anélises e Mapas
> Posi¢cdc de Encomendas, nos filtros coloca o numero do
terceiro e a data do documento da Guia de Separag¢do e valida.
D4 duplo clique na linha que pretender e ird aparecer menu de
interacao, seleciona Ordens de Fabrico.

#3

Imprimir semanalmente
o estado da OF

Operagoes > Vestudrio > Ordens de Fabrico > Andlises e Mapas
> Posi¢do de Encomendas, nos filtros coloca o nimero do
terceiro e a data do documento da Guia de Separacdo e valida.
Da duplo clique na linha que pretender e ird aparecer menu de
interacdo, seleciona Ordens de Fabrico, clica em C-
Componentes Ord. Fabrico no menu inferior. Na lista de
componentes seleciona uma linha e clica no lado direito e
seleciona Exportar para Excel. No ficheiro Excel apaga as
colunas que nao contém informacgdes relevantes e imprime.

H4

Consulta semanal das
Ordens de Compra que
estdo para receber

Operagoes > Compras > Listagens> Conferencia Fatura >
Documentos por Satisfazer, no campo Tipo e Codigos seleciona
120- Enc. a Fornecedor e valida. Pode adicionar filtros de data
para facilitar a pesquisa.

Operagoes > Vestuario > Ordens de Fabrico > Andlises e Mapas
> Posi¢do de Encomendas, coloca o nimero da OF e valida. Da
duplo cliqgue em cima de uma das linhas e no menu de interag¢ao
seleciona Compras por MRP. Vo aparecer todas as compras
feitas para a OF selecionada bem como a quantidade que ja foi
recebida no campo Quant. Tratada.

#5

Dar entrada das compras
que foram rececionadas

Operagdes > Compras > Documentos > 140-Recepc¢do Compras,
inserir terceiro ou selecionar em Cod. Doc. Origem o campo
120- Enc. Fornecedor e Validar

DOC Ne
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H6

Fazer separac¢do de
materiais

Para matérias primas: Opera¢des > Vestudrio > Subcontratagdo
Produgdo > Separagdo de Mat.Prima

Para acessorios: Operagoes > Vestudrio > Subcontratagdo
Produgdo > Separagdo Acessorios p/OF Conf

Inserir numero da OF, bater Enter e validar. Colocar no campo
Qtd a Mov as quantidades separadas da OF e inserir o terceiro a
que se destina essa separagdo, prosseguir.

H7

Emissdo da guia de
transporte interna

Para matéria prima: Operagbes > Vestuario > Gestdo Produgdo
> Armazém > 320-Saida MP para Corte

Para acessorios: Operagoes > Vestuario > Gestdo Produgdo >
Armazém > 320-Saidas MP e Acess. p/OF

Inserir nimero da OF, bater Enter e validar. Colocar no campo
Qtd a Mov as quantidades separadas da OF e prosseguir.

#8

Emissao de guia de
transporte externa

Envio de pecas cortadas: Operagoes > Vestuario >
Subcontratacdo Producdo > 289-Guia.Trans. Partes, inserir o
numero do documento 257 emitido pelo corte e prosseguir.

Envio de acessérios: Operagées > Vestuario > Subcontratagdo
Produ¢io > 286-Guia Transporte p/OF, inserir nimero do
terceiro ou selecionar em Cod. Dac. Origem o campo 256- Guia
Separacao Mat. OF e Validar.

#9

Consulta dos artigos que
ja foram enviados para
subcontratados e
respetivas ordens de
Servico

Abre menu Posi¢do de Encomenda, coloca o nimero do
terceiro e da OF e valida. Da duplo clique em cima de uma das
linhas e seleciona Ordens de Servigo.

#10

Dar entrada dos
materiais rececionados
do subcontratado

Operagoes > Vestudrio > Subcontrata¢do Produgdo > Recegdo
de Subcontratagdo, inserir nimero do fornecedor ou a OF e
selecionar a linha da ordem de servico que se esta a receber.
Inserir quantidades recebidas e prosseguir.

#11

Imprimir semanalmente
o estado da encomenda

Operagodes > Encomendas de Clientes > Listagens > Mapas de
Analise > Documentos por Satisfazer-Linhas, nos filtros
adiciona o terceiro e a data do documento da GS, valida e
imprime a listagem do Excel apenas com as informacdes
necessarias.

DOC Ne
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ANEXO XVI — REGRAS DE CODIFICACAO

DOCUMENTO DE FORMACAO

Artigos

Regras de Codificagdo

> Parametrizagdo > R

A criagao de artigos é feita seguindo uma codificagdo baseada em Regras de Codificacéo, apds
a definicdo dessas regras, a c¢riagio dos artigos é feita de forma automdtica, seguindo essas

mesmas regras.

Mercadoria:

Se Familia = Acessorios ¢ Calgado Se Familia = Vestuario / téxtil lar
GC FFF T CEC QV FFF TT GGG CCC
O - 8000 - Tipo Artigo O - 8000 - Tipo Artigo
C - 8132 -Tipologia V -8132 - Tipologia
FFF - 8081 - Familia FFF - 8081 - Familia
- 8122 - Subfamilia - 8122 - Subfamilia

TT - 8088 - Sub Tipo TT - 8088 - Sub Tipo
CCC - 8085 - Cliente GGG - 8092 - Gramagem

- 8123 - Sequéncia CCC - 8085 - Cliente

- 8123 - Sequéncia
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DocuMENTO DE FORMACAO

Matérias Primas:
M R PP CCCF GGG TOOO LLL
M — 8000 - Tipo Artigo
R — 8087 - Tipo de matéria-prima
PP - 8088 - Sub Tipo
- 8089 - Ponte e padréo
CCC - 8090 - Composicéo
F - 8091 - Tipo de Fio
GGG - 8092 — Gramagem
T - 8093 - Tipo de cerante + acabamento
000 - 8095 - Cor

LLL — 8094 - Largura
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DocuMENTO DE FORMACAO

Acessdrios Confecao:

Etiquetas:

A ET T M CCC
QoaQa

A - 8000 - Tipo Artigo
ET - 8104 - Acessorios Confecio
T - 8096 - Tipo de etiqueta
M - 8098 - Tipe de etiqueta 2
CCC - 8085 - Cliente

— 8097 — Dimensé&o
SSS - 8099 - Referéncia
CCC -8095 - Cor

Q000 - 8133 - Tamanho

$55 CCC
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Fechos:
AFETLLCCDD CCC QQQC
A —8000 - Tipo Artigo
FE — 8104 - Acessdrios Confegdo
T-8100 - Tigo
- 8101 - Largura
CC -8102 - Cursor
DD — 8103 - Divisivel
CCC - 8095 - Cor

QQQOQ - 8124 — Tamanho



DocuMENTO DE FORMACAO

Botdo:
ABOTT F RCCCSS CCC QQQQ
A - 8000 - Tipo Artigo
BO - 8104 — Acessdrios Confegdo
TT- 8100 - Tipo
- 8107 — N.° de furos
R - 8108 - Rebordo
CCC - 8085 - Cliente
SS - 8109 — Referéncia
CCC -8095-Cor

Q00O - 8124 — Tamanho

Velcro:

A VL PP 555 CCC QOQC

A - 8000 - Tipo Artigo

VL - 8104 - Acessérios Confecio
PP -8110- Velcro

5SS - 8129 - Sequéncia

CCC - 8095 - Cor

Q000 - 8124 — Tamanho

Mola;
A MO TT R CCC S55 P CCC QQQQ
A —8000 - Tipo Artigo
MO - 8104 — Acessérios Confegao
TT - 8100 - Tipo
R - 8106 - Sub tipo
CCC - 8085 - Cliente
SSS - 8109 - Referéncia
— 8128 - Parte
CCC -8095 - Cor

CQQO - 8124 — Tamanho

Linha:

ALNCCCTT MMM F SS RRRR CCC
A - 8000 - Tipo Artigo

LN - 8104 — Acessorios Confegio
CCC - 8090 — Composicdo

TT - 8113 - Tipo de Fio

MMM - 8114 - Marca

F-8115 - Formato de cone

55 - 8112 - Sequéncia

RRRR - 8130 - Ref Cor de Fornecedor

CCC - 8095 - Cor



DocuMENTO DE FORMACAO

Bordados/Estampados/Transferes:

A BD DDDDDD CCC SS CCC

A - 8000 - Tipo Artigo

BD/ES/TR - 8104 - Acessorios Confecdo
DDDDDD - 8097 — Dimenséo

CCC - 8085 - Cliente

SS - 8109 — Referéncia

CCC -8095 - Cor

Acessorios Embalagem

Caixas:

E CXTT FFF CCC LLL AAA QOO SS5S
E - 8000 - Tipo Artigo

CX - 8105 - Acessdrios Embalagem
TT-8116 - Tipo de Caixa

FFF — 8085 — Cliente

CCC-8117 - Comprimento

LLL - 8118 - Largura

AAA - 8119 - Altura

000 - 8095 - Cor

S$S8S — 8099 — Referéncia

Outros Acessérios:

A OU FFF RRR CCC S5S CCC Q0OQ0
A - 8000 - Tipo Artigo

OU - 8104 - Acessorios Confecao

FFF -8125 — Familia

RRR -8090 — Composicdo

CCC -8085 - Cliente

SSS - 8127 - Referéncia

CCC - 8095 - Cor

QOO0 - 8124 — Tamanho

Sacos:

E SC TT Q CCC LLL EEE OOO 5SS
E - 8000 - Tipo Artigo

SC - 8105 - Acessdrios Embalagem
1T -8120 - Tipo Saco

Q- 8131 - Pala adesiva

CCC-8117 — Comprimento

LLL - 8118 - Largura

EEE - 8121 - Espessura

000 - 8095 - Cor

SSS - 8099 — Referéncia



DocuMENTO DE FORMACAO

Servicos

SFFETTTT
5 - 8000 - Tipo Artigo
FF — 8035 - Familia Servicos

TTTT — Texto Livre 4

Consumiveis Imobilizado

5CCMMTTT 6FETTT

5 - 8000 - Tipo Artigo 6 — 8000 - Tipo Artigo

CC - 9600 — Consumiveis F - 8037 — Familia Imobilizado

MM - 9601 - CatMatEscritoric E — 8036 - Equip. Administrativo
9602 — CatMatLimpezaHigiene 8038 - Equip. Publicitario
9603 - CatMatProducéo 8062 - Equip.confecdo
2604 - CatMatCorte 8063 - Equip.Armzém
2605 - CatMatElectrico 8064 —Equip.Serv Gerais
P606 - CatMatVeicules TTT - 8030 - Texte Livre 3

TTT - 8030 - Texto Livre 3
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ANEXO XVII — FOLHA DE ACOMPANHAMENTO DE INVENTARIO

Amostra

Cod Multi

Descricao Multi

Cod Recodificacao

Descricao Recodificacao

Fornecedor

Consumidor Final

Total Rolos

Metragens

Cesto Localizacao
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ANEXO XVIII — PLANO INDIVIDUAL DE TAREFAS

Latinw Group Lista Tarefas Semana Colaborador: de a
GS/OF /OFSCF Clien/F Descrigai T.Prev. | Tempo GS/OF/OFSCF Client/F Descrigai T-Prev. | Real
ilen/Forn lescricao (m"‘) Real len orn lescricao (m|n) ‘empo Real
GS/OF/OFSCF i iga T.Prev. | Tempo GS/OF/OFSCF i iga T-Prev. | Real
/OF/( Client/Forn Descrigdo (min.) Real /OF /¢ Client/Forn Descrigdo (min.) ‘empo Real
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ANEXO XIX — AUDITORIA 5S DO ESCRITORIO DE ARMAZEM (DEPOIS)

(]
l,qlmugfoup CHECKLIST DE AUDITORIA - 55 Versio 1
Escritorio do Armazém _ Responsavel de Armazém
DOP, Direc¢do Geral e autor do projeto.
1 - Muito Mau 2 - Mau 3 - Razoavel 4 - Bom 5 - Muito Bom N/A - N3o aplicével
TRIAGEM ORGANIZAGAO LIMPEZA NORMALIZAGAO DISCIPLINA TOTAL
Pontuagdo 20 19 16 17 16 88
N2 de perguntas 5 5 5 5 5 25
_ 4 3’8 312 3’4 312 3'5
12 S—-TRIAGEM NA[ 1 [ 2] 3] 4|5 OBSERVAGOES
1- Existem materiais/equipamentos em cima ou debaixo das mesas que n3o estdo a ser X
utilizados?
2- Existem documentos na drea de trabalho que ndo estdo a sertratados/utilizados? X
3- As dreas de arrumagdo, gavetas e armdrios, estdo a armazenaritens desnecessarios X
e/ou documentos desatualizados?
4- Os dados ou informagdes disponiveis no quadro de aviso e/ou na parede sdo atuais e X
estdo a serutilizados?
5- Existem demasiados objetos pessoais expostos na area de trabalho? X
22 S— ORGANIZAGAO Nnal 2| 2| 3| af s OBSERVAGOES
6- Os materiais/objetos/equipamentos estdo nos locais adequados e organizados?
7- Os locais onde sdo guardados/alocados os materiais estdo devidamente X
identificados? E esta permite identificacdo imediata?
8- As mesas/armdrios/gavetas estdo livres de acumulagdo de papéis e outros objetos? X
9- Existem documentos na drea de trabalho antigos ou ja tratados ainda porarquivar? X
10- Os documentos estdo devidamente arquivados? X
32 S—LIMPEZA nal 1| 2 4 | s OBSERVAGOES
11- Os méveis e materiais estdo limpos e em boas condig¢es ?
12- O chdo estad limpo? H4 papéis ou outros materiais no chdo? X
13- Ailuminagdo é suficiente e adequada? X
14- O caixote de lixo é esvaziado regularmente? X
15- £ feita a reciclagem de papéis, plasticos, metais, organicos etc? X
42 S — NORMALIZAGAO nNal 1l 2] 3| al s OBSERVAGOES
16- Controlos visuais e painéis de exibi¢do sdo usados e atualizados regularmente? X
17- Procedimentos para manter os trés primeiros S's estdo afixados? X
18- Os colaboradores zelam pela limpeza do seu ambiente de trabalho? X
19- Listas de verificagdo e normas dos 5S estdo definidas e em utilizagdo? X
20- Todos os colaboradores tém conhecimento das suas responsabilidades, quando e X
como devem executa-las?
5¢ S — DISCIPLINA nal 1| 2 a | s OBSERVAGOES
21- Os materiais de uso comum, quando ndo estdo a ser utilizados, sdo colocados nos
locais determinados?
22- Luzes e eletrdnicos sdo desligados na auséncia dos colaboradores? X
23- Foram apresentados aos colaboradores os principios de 5S através de formagdo ou X
outros meios?
24- Os colaboradores mostram-se interessados em cumprir as normas dos 55? X
25- S30 expostos os resultados da implementagdo de 5S? X
N/A - Item que ndo se aplica ao departamento;
Pontuagdo 0 a 21 - Inexisténcia de principios 55 e desconhecimento total da metodologia; Pontuagdo 21 a 40 - Aplicacdo minima de principios 55, mas insuficiente para o bom
funcionamento do espago, pouco conhecimento da metodologia; Pontuagdo 41 a 60 - Aplicagdo de principios 55 em curso, ja satisfatéria mas com grande necessidade de
melhoria, alguns conhecimentos sobre metodologia; Pontuagdo 61 a 80 - Aplicagdo ja satifatéria de principios 5S, permitindo um bom funcionamento do espago, bons
conhecimentos da metodologia; Pontuagdo 81 a 100 - Implementagdo total e adogdo da metodologia 55 em todos os aspetos, com tendencias a melhoria continua.
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