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APLICACAO DE FERRAMENTAS LEAN PARA A MELHORIA DA ORGANIZAGAO DE UM ARMAZEM DE

ACESSORIOS DE UMA EMPRESA TEXTIL

RESumO

O presente projeto de dissertacao foi realizado no ambito da conclusdo do 5° ano do Mestrado
Integrado em Engenharia e Gestao Industrial, e teve como principal objetivo melhorar a organizacéo e o

funcionamento de um armazém de acessorios de uma empresa téxtil, utilizando ferramentas Lean.

A metodologia de investigacao utilizada foi a Investigacdo-Acdo, sendo que, numa fase inicial, foi
realizada a revisao bibliografica de suporte para o projeto. De seguida, fez-se o diagnostico da situacao
inicial através de ferramentas como o diagrama de spaghetti, a técnica da amostragem e a modelagem
de processos. A utilizacao destas ferramentas permitiu identificar alguns problemas como a utilizacéo
indevida do sistema de informacéao, erros na criacao da codificacdo dos artigos, a falta de normalizacao

de procedimentos e a desorganizacédo do espaco de trabalho.

Posteriormente, foram sugeridas melhorias, algumas implementadas no decorrer do projeto, com o
objetivo de mitigar os problemas identificados e reduzir desperdicios. Foram entdo efetuadas melhorias
na utilizacdo do sistema de informacao, foi projetado um novo /ayout, sugeridas normalizacdes nos
procedimentos de trabalho através de Procedimentos Operacionais Padrao e documentacéo standard,

e foi organizado o espaco de trabalho com a implementacao de 5S, Gestéao Visual e Lean Office.

Com estas melhorias foi entdo possivel bloquear codificacdo errada, diminuir o risco de erros e
movimentacdes incorretas e reduzir as distancias percorridas nas atividades /nbound e outbound em
54% e 31,5%, respetivamente. Além disso, foi possivel obter uma maior linearidade e fluidez nos fluxos
de informacdo e materiais, minimizar a duplicacao de informacao e simplificar o preenchimento, leitura
e compreensao de documentos. Por fim, com a aplicacdo da ferramenta 5S, foi possivel reduzir 80%
da documentacdo que era obsoleta, diminuir 17% das distancias percorridas nas operacdes de
armazenagem, aumentar em 19% a taxa de ocupacao das estantes e melhorar em 50% os valores

totais da auditoria 5S.

PALAVRAS-CHAVE

Gestao Visual, Layout, Lean Thinking, Normalizacdo de Procedimentos, 5S



APPLICATION OF LEAN TOOLS TO IMPROVE THE ORGANIZATION OF A TEXTILE COMPANY'S ACCESSORIES

WAREHOUSE

ABSTRACT

This dissertation project was carried out in the context of the conclusion of the 5th year of the
Integrated Master’s in Industrial Engineering and Management, and its main objective was to improve

the organization and operation of an accessories warehouse of a textile company, using Lean tools.

The research methodology used was Action-Research, and in an initial phase the theoretical basis for
the project was established. Then, the diagnosis of the initial situation was made through tools such as
the spaghetti diagram, the sampling technique and the process modelling. The use of these tools
allowed the identification of some problems, such as the improper use of the information system, errors
in the creation of the codification of articles, the lack of standardization of procedures and the

disorganization of the workspace.

Subsequently, improvements were suggested, some implemented during the project, with the aim of
mitigating the problems identified and reducing waste. Corrections were made to improve the use of the
information system, a new layout was designed, normalizations in working procedures were suggested
through Standard Operating Procedures and standard documentation, and the workspace was

organized with the implementation of 5S, Visual Management and Lean Office.

With these improvements it was possible to block wrong coding, decrease the risk of errors and
incorrect movements and reduce the distances covered in inbound and outbound activities by 54% and
31,5%, respectively. Furthermore, it was possible to achieve greater linearity and fluidity in the flows of
information and materials, minimize the duplication of information and simplify the completion, reading
and understanding of documents. Finally, with the application of the 5S tool, it was possible to reduce
80% of the documentation that was obsolete, decrease 17% of the distances covered in the storage
operations, increase the occupancy rate of the shelves by 19% and improve the total values of the 5S

audit by 50%.

KEYWORDS

Visual Management, Layout, Lean Thinking, Standardization of Procedures, 5S
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1. INTRODUCAO

Ao longo do presente capitulo é feito um enquadramento do estudo e explicada a motivacédo e os
objetivos desta investigacao e consequentes resultados esperados. Neste seguimento, é descrita a

metodologia de investigacao utilizada e, por fim, a estrutura da dissertacao.

1.1. Enquadramento e Motivacdo

Hoje em dia e cada vez mais, para se destacarem, as empresas precisam de ser inovadoras, tanto nos
seus produtos como nos seus servicos. Assim, com o objetivo de superar os seus concorrentes e
entregar ao cliente muito mais do que aquilo que ele espera, é fundamental ser-se diferenciador

(CITEVE, 2012).

A Industria Téxtil e do Vestuario (ITV) tem-se revelado um dos setores mais importantes para a
atividade industrial em Portugal e também para o reconhecimento do pais no Mundo, exportando para
cerca de 189 mercados. A ITV é composta principalmente por pequenas e médias empresas que se
encontram essencialmente no Norte e Centro de Portugal Continental (CITEVE, 2012; Portugalglobal,

2018).

Nos ultimos tempos, a ITV portuguesa tem crescido exponencialmente devido a sua capacidade de
adaptacao e reinvencao. Este crescimento ocorre ndo sé da sua aposta na tecnologia e inovacdo, mas
também na sua diversificacdao de mercados, no desenvolvimento de novos e melhores produtos e de
servicos diferenciados. Tudo isto levou a que esta industria superasse 0s restantes mercados
internacionais, ganhando notoriedade e uma reputacao eximia do que é a industrial téxtil, de vestuario

e moda em Portugal (Portugalglobal, 2018).

Simultaneamente, este desenvolvimento refletiu-se ndo s6 nos processos produtivos das empresas e na
forma como esta desenvolve e cria os produtos, mas também na forma como os armazena. Estes
novos mercados afetaram tremendamente o funcionamento dos armazéns, impondo grandes riscos
financeiros na introducéo de ferramentas, técnicas e tecnologias inovadoras no armazenamento (Berg,
2007). Além disso, os armazéns envolvem grandes investimentos e custos operacionais e em quase
todas as cadeias de abastecimento, as matérias-primas, pecas e produtos acabados precisam de ser
armazenados. Isto significa que os armazéns sao extremamente necessarios e desempenham um
papel critico no sucesso logistico das empresas (Koster et al., 2007). E importante perceber que um

armazém pouco organizado e uma consequente gestdao ineficiente pode quebrar os resultados



financeiros de um negocio. Armazéns limpos e bem organizados estdo prontos para receber
mercadorias, preparar pedidos, carregar e despachar encomendas e, claro, manter os clientes

satisfeitos.

Para conseguir garantir esta satisfacao das necessidades dos clientes e reforcar a posicao competitiva
de uma empresa, tém surgido diversos modelos de gestdo inovadores e alternativos. Um destes
modelos, e que se tem tornado bastante popular, é a filosofia Lean Thinking. Esta filosofia tem surgido
com o objetivo de nado sé identificar, nas empresas, aquilo que acrescenta valor e aquilo que é
desperdicio, mas também de garantir o fluxo de valor, através de uma cadeia de abastecimento
robusta. Todos estes conceitos levam aquilo que hoje em dia mais se procura: ser uma Lean

Enterprise (Melton, 2005).

0 grupo onde a dissertacao foi levada a cabo, caracterizado por possuir uma gestao vertical, pretende
continuar a ser uma referéncia no setor téxtil, tanto a nivel nacional como a nivel internacional. Para
manter 0 seu reconhecimento e superioridade face aos seus concorrentes, a empresa pretende
prosseguir com a criacao de valor para o cliente, diminuindo desperdicios e melhorando continuamente
todos os seus processos, conectando-se desta forma com os principios da filosofia Lean, que
reconhece serem fundamentais para o sucesso da empresa. Sendo constituida por diversos armazéns
gue juntam os artigos essenciais ao bom funcionamento do processo produtivo, a atencao da melhoria
continua tera de recair também sobre eles. Assim, com a presente dissertacdo pretende-se melhorar a
organizacao e eficiéncia de um dos armazéns - 0 armazém de acessorios - uma vez que se trata do
armazém com a maior percentagem de artigos com registos de quantidades desiguais. Um armazém
desorganizado reflete-se num negdcio pouco eficaz e isso leva a necessidade da aplicacdo do Lean
Thinking, que veio trazer as ferramentas e as técnicas essenciais para que sejam eliminados os

desperdicios, identificado valor € o seu fluxo (Melton, 2005).

1.2. Objetivos da Investigacdo e Resultados Esperados

O objetivo principal deste projeto & a implementacéo de ferramentas Lean, nomeadamente os 5S, no
armazém de acessorios da empresa. Esta metodologia retine cinco atividades com o intuito de criar
um espaco de trabalho eficiente e organizado (Falkowski & Kitowski, 2007). Assim, a pergunta de
investigacao é: “A aplicacdo do Lean Thinking permite melhorar o funcionamento e a organizacéao de

um armazém?”.



Sabe-se que o Lean Thinking se foca na eliminacao de desperdicios e relne um conjunto de
ferramentas, como os 5S, para os combater. O primeiro passo sera identifica-los e, para tal, podem
utilizar-se métodos como 0 mapeamento de processos, a técnica da amostragem, o diagrama de

spaghetti, entre outros (Senderska et al., 2017).

Com a aplicacao destas ferramentas, pretende-se reduzir desperdicios, melhorando a eficiéncia dos
processos de armazenagem e reduzindo perdas de tempo nas distancias percorridas. Para além disso,

espera-se aplicar principios de Lean Office nos processos administrativos.
Assim, ao longo do projeto, pretende-se alcancar os seguintes objetivos mais especificos:

¢ Normalizacao de procedimentos de trabalho;

* |Implementacao de 5S e Gestao Visual;

Aplicacao de principios de Lean Office;

Reestruturacao do /gyout do armazém;

¢ Reorganizacao dos itens no espaco de armazenagem.

1.3. Metodologia de Investigacdo

Tendo em consideracdo os objetivos deste projeto, é fundamental estabelecer o método de
investigacdo a adotar. O planeamento da investigacdo deve ter em consideracdo o problema que
necessita de ser resolvido, quais os dados que sdo precisos recolher e que técnicas utilizar. Saunders
(2019) criou um diagrama, também conhecido como research onion, que pode ser utilizado para
descrever as questdes subjacentes a escolha de técnicas e procedimentos de analise e de recolha de

dados, e que se encontra representada na Figura 1.
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A filosofia de investigacao refere-se a um sistema de crencas e suposicdes sobre o desenvolvimento e a
natureza do conhecimento. Inevitavelmente, durante a investigacao, serao feitos varios pressupostos
sobre as realidades encontradas (suposicdes ontologicas), sobre o conhecimento humano (suposicoes
epistemologicas) e sobre como os proprios valores influenciam o processo da investigacao (suposicoes
axiologicas). Dentro destas existem cinco filosofias principais: positivismo, realismo critico,
interpretativismo, pds-modernismo e pragmatismo. Uma vez que o presente estudo tem em
consideracao factos, valores, teorias e ideias como instrumentos de acao, a filosofia pragmatismo é a
gue melhor se adequa. Além disso, a investigacado comeca com um problema, e pretende-se resolvé-lo
com recurso a solucoes praticas.

Das trés abordagens de investigacao existentes, dedutiva, indutiva e abdutiva, sera utilizada a primeira.
Esta requer que se desenvolva uma estratégia de investigacao a partir da teoria existente na literatura.
Mais concretamente, neste projeto, sera testada a implementacdo de ferramentas reconhecidas da
filosofia Lean.

A investigacao desta dissertacao baseia-se numa situacao real e sera desenvolvida como investigacao
ativa, com o objetivo de resolver um problema concreto, isto &, promover a mudanca da organizacao
do armazém. Além disso, espera-se 0 envolvimento de intervenientes fundamentais ao projeto, como
os trabalhadores do armazém, para além do investigador (Sauders et al., 2019).

Sendo a natureza longitudinal deste projeto de investigacdo de média a longa duracéo, a Investigacao-
Acdo é a estratégia que melhor se adequa. Também caracterizada por “/earning by doing’, esta
metodologia implica que seja identificado um problema, que sejam exploradas diversas solucdes e que,
posteriormente, este problema seja resolvido (O'Brien, 1998). Este processo, tal como ja foi referido,
requer a participacao das experiéncias dos trabalhadores para que as praticas organizacionais sejam
melhoradas eficazmente. Apesar de este componente ser fundamental para a investigacado, a
participacdo ativa dos colaboradores pode ser dificil (Sauders et al., 2019).

Esta metodologia de investigacdo pode ser dividida em cinco fases: Diagnostico, Planeamento de
acoes, Implementacdo de acdes, Analise de resultados e Especificacdo da aprendizagem. Para além do
conhecimento dos participantes e do conhecimento tedrico que da inicio a investigacdo, o
conhecimento que vai sendo adquirido durante a aplicacdo pratica desta metodologia deve ser
incorporado em cada uma das fases do processo (O'Brien, 1998).

Para o desenvolvimento deste estudo e paralelamente ao inicio da metodologia Investigacdo-Acao,

realizou-se uma pesquisa e analise da literatura. Esta revisdo envolveu o estudo de conceitos,



metodologias e ferramentas como Lean Production, Lean Office, Logistica e Gestdo da Cadeia de
Abastecimento e Armazenagem Lean, que sao fundamentais para o progresso da dissertacao.
Simultaneamente deu-se inicio a fase de Diagndstico. Nesta fase, através da analise da situacao atual
do armazém, foram identificados alguns problemas, inconsisténcias e desperdicios. Para que esta fase
de diagnostico fosse a mais detalhada e precisa possivel, foram recolhidos dados através de
observacéo direta dos procedimentos do armazém e do contacto diario com os trabalhadores. Além
disso, analisaram-se os fluxos de informacéo, de itens e dos colaboradores. Com o objetivo de
encontrar oportunidades de melhoria, e uma vez que a investigacao-acdo permite o uso de diferentes
ferramentas a medida que o projeto decorre, foram identificados desperdicios e utilizou-se o diagrama
de spaghetti, a técnica da amostragem e a modelagem de processos para o estudo dos procedimentos.
De seguida, com base nos resultados obtidos da fase anterior, foram planeadas acdes para combater
as inconsisténcias encontradas. Para que fosse possivel a criacdo de um plano de acao completo e
estruturado, recorreu-se a ferramenta 5W2H. Assim, foi ndo sé possivel identificar que técnicas utilizar
para mitigar os desperdicios encontrados, mas também perceber o porqué da utilizacdo destas
técnicas, quem seria 0 responsavel ou os responsaveis pela aplicacdo e quando iriam atuar.

De seguida, implementaram-se algumas das acdes planeadas que visavam melhorar a organizacao do
armazém. Para tal, selecionaram-se algumas ferramentas, a saber: 5S, Gestado Visual, Lean Office e
Normalizacéao de Procedimentos.

Os resultados foram recolhidos ou simulados e analisados, avaliando-se as acdes tomadas, se foram
bem-sucedidas e que impactos tiveram ou poderiam ter, comparativamente com a situacao inicial.

Por fim, na fase de Especificacdo da Aprendizagem, analisam-se as principais conclusdes acerca das
acdes tomadas e os seus resultados. Identificam-se também limitacdes, novas oportunidades de

melhoria e propostas de trabalho futuro.

1.4. Estrutura da Dissertacao

A presente dissertacdo encontra-se dividida em sete capitulos. O primeiro capitulo tem como objetivo
introduzir este projeto, apresentando o enquadramento e motivacao da dissertacao, seguindo-se os
objetivos e a metodologia de investigacdo adotada para os atingir.

No capitulo seguinte, é realizada uma revisdo da literatura dos conceitos teéricos mais importantes
para a execucado do projeto, nomeadamente, a filosofia Lean e as suas ferramentas assim como a

Logistica e a Gestao da Cadeia de Abastecimento.



Ja no capitulo numero trés, ¢ dada a conhecer a empresa onde foi desenvolvido o presente projeto,
desde a sua evolucdo ao seu funcionamento atual. E também descrito o local onde esta investigacao
tomou lugar.

No quarto capitulo, é analisada a area em estudo, assim como se apresenta os diversos problemas
identificados.

No capitulo seguinte, fazem-se propostas de melhoria e medidas corretivas para a minimizacao ou
mitigacao dos problemas anteriormente identificados.

Ja no capitulo seis, procede-se a avaliacao dos resultados obtidos ou estimados comparativamente a
situacdo inicial e discute-se os fatores criticos de sucesso.

Por ultimo, no sétimo capitulo, sdo apontadas as conclusdes desta investigacdo tendo em consideracao
0s objetivos previamente estabelecidos. Ainda se referem propostas de trabalho futuro, bem como os

obstaculos que surgiram ao longo do desenvolvimento deste projeto.



2. REVISAO BIBLIOGRAFICA

Neste capitulo apresenta-se a revisao bibliografica de base para o desenvolvimento da presente
investigacao. Em primeiro lugar, expbe-se a filosofia Lean Production, seguindo-se o 7Toyota Production
System, os sete desperdicios, os principios do Lean Thinking, e por ultimo, as forcas e fraquezas do
Lean. Posteriormente, sdo identificadas algumas ferramentas Lean e descrito o conceito de Lean
Office. De seguida, sao definidos os conceitos de Logistica e Gestdao da Cadeia de Abastecimento e
descritos varios aspetos relacionados com esta tematica, nomeadamente a gestdo de armazéns, as
operacdes e custos de armazenagem e o /ayout Por fim, faz-se uma contextualizacdo sobre

Armazenagem Lean que funde os conceitos desta Ultima filosofia com os armazéns.

2.1.  Lean Production

Por volta dos anos 70, toda a economia do Japao se ressentiu devido a 2% Guerra Mundial. Ao mesmo
tempo que a industria americana se preocupava em aperfeicoar um sistema de producdo em massa
pouco focado no processo, os fabricantes japoneses laboravam com muito poucos recursos, o que 0s
colocava em posicdes bastante diferentes (Womack et al., 1990). No entanto, ao contrario de outras
empresas japonesas, a Toyota Motor Company, empresa automovel, estava determinada em investir
na producdo (Ohno, 1988). O crescente interesse da antiga 70y0da em comercializar modelos de
automoveis novos, diversificados e eficientes, surpreendeu toda a industria na altura. Cerca de 20 anos
depois, tornou-se claro que a forma como a Toyota fabricava os automoveis a conduziu a um nivel de
consisténcia e competitividade impressionante para a altura, conseguindo ultrapassar todos os seus
problemas (Liker, 2004). A Toyota percebeu que conseguia oferecer uma confiabilidade superior aos
seus consumidores utilizando menos recursos, sem ter que se preocupar em competir com o preco
dos produtos concorrentes provenientes da producdo em massa (Womack et al., 1990).

Eiji Toyoda, Taiichi Ohno e Shigeo Shingo foram os criadores deste sistema de producdo inovador,
conhecido por 7oyota Production System (TPS), numa altura em que os clientes exigiam cada vez mais
e melhor (Womack et al., 1990). O sistema foi descrito no livro “ 7he Machine that Changed the World'
(Womack et al., 1990), onde o termo Learn também ganhou popularidade. Para além de mostrarem
uma maneira completamente diferente de organizar e gerir as relacbes com os clientes, os autores do
livvo mostram que a abordagem iniciada pela Toyota pode estender-se a cadeia de abastecimento,
desenvolvimento de produtos e quaisquer operacdes de producao (Womack & Jones, 2003). Esta

filosofia, designada por Lean Production, caracteriza-se pela producdo de mais com cada vez menos,



pela procura do uso eficiente dos recursos com o intuito de eliminar desperdicios, ao longo de toda a
cadeia de valor.

O objetivo da filosofia Lean € que as empresas criem produtos e servicos com um custo reduzido,
oferecendo-0os ao cliente na rapidez que este exige, trazendo vantagem competitiva sobre outras
organizacdes com a melhoria da produtividade e qualidade dos produtos (Bhamu & Sangwan, 2014).

O conceito Lean Production é bastante popular em toda a comunidade cientifica como sendo um
excelente método de gestdo para melhorar a competitividade das empresas (Moyano-Fuentes &
Sacristan-Diaz, 2012). Segundo Womack et al., (1990), aplicar os principios Lean Production nas
empresas vai inevitavelmente muda-las para sempre. Seguindo este método, apenas sera necessario
“metade do esforco humano, do espaco, do investimento e do tempo para desenvolver um novo
produto” (Womack et al., 1990).

O termo Lean Production é muitas vezes confundido com outros conceitos como o termo Agile que
procuram o mesmo que esta filosofia: producdo com zero desperdicios. Enquanto Lean Production
procura o uso eficiente dos recursos com a eliminacdo de operacdes desnecessarias, 0 conceito Agile
visa que as organizacOes sejam capazes de se adaptar as mudancas e condicdes de mercado incertas
com eficiéncia (Moyano-Fuentes & Sacristan-Diaz, 2012). Apesar das diferencas, ambas as estratégias

podem ser usadas e complementadas.

2.1.1. Toyota Production System (TPS)

Segundo Liker & Morgan, (2006), o TPS é a base para aquilo que se tornou no maior movimento global
competitivo que procura alcancar, a todos os niveis, o pensamento /ean. Com o objetivo de
transformar a teoria deste movimento em pratica e para que seja reconhecido em qualquer parte do
mundo, o sistema da Toyota surge representado por uma casa. Criada por Fujio Cho, a escolha da
casa como representacdo deste sistema deve-se ao facto de esta poder ser tdo forte quanto a sua parte
mais fraca, tal e qual o TPS (Liker & Morgan, 2006). A estrutura deste sistema, representado na Figura

2, encontra-se dividida em quatro:

e Os objetivos do sistema no telhado;
e Os dois pilares, que sustentam os objetivos;
e As fundacdes como base de todo o sistema;

e No centro da casa, a metodologia Aaizern ou melhoria continua.

Tal como mencionado, no teto da casa apresentam-se os objetivos do TPS. Para que estes sejam

atingidos, é sugerido por Liker (2004) que sejam seguidos aquilo que ele considera ser os 14 principios



que constituem o 7oyofa Way e a base do TPS, como, por exemplo, criar um fluxo continuo para trazer
0s problemas a superficie. Para uma melhor compreensao, o autor dividiu os principios em quatro
categorias, formando o modelo 4P (philosophy, process, people e problem solving).

Os pilares que fornecem estrutura ao sistema sao conhecidos como justin-time (JIT) e
Jidoka/autonomation. O principio JIT diz respeito a producdo de apenas aquilo que é necessario, na
guantidade necessaria e no tempo certo. O objetivo sera eliminar desperdicios, minimizar stocks e a
ocorréncia de defeitos, tendo em consideracdo um fluxo continuo do processo (Ohno, 1988). O
segundo pilar, Jidoka ou Autonomation, significa a automacao com um toque humano. O objetivo é
impedir imediatamente a producao de defeitos logo que sejam detetados erros no sistema (Ohno,
1988).

A base do sistema inclui as fundacdes que conferem estabilidade a casa. Esta estabilidade é garantida
pela producao nivelada (Hejjunka), processos normalizados e Gestao Visual.

Por fim, no centro da casa, encontram-se as pessoas e o trabalho em equipa e a eliminacao de

desperdicios, uma vez que sao fundamentais a criacao de uma boa cultura organizacional.

Elevada Qualidade — Baixo Custo - Curto Tempo de Resposta — Maior Seguranca - Maior Envolvimento e Motivagao
JUSTIN TIME PESS0A5 E TRABALHO EM JIDOKA
EqQuirpa
Produto certo, na quantidade certa, Tornar os problemasvisiveis
naalturacerta
MELHORIA CONTINUA
Fluxo continuo Autonomation
Takt Time Separagdo homem-maguina
Sistema Pulf Poka-yoke
Ca}jg\a <.19 Valor /—;D’um\ Resolugao dfns problemas na
Logistica integrada DESPERDICIOS fonte
PRODUGAO NIVELADA PROCESS05 GESTAO VISUAL
( HELIUNKA NORMALIZADOS
ESTABILIDADE

Figura 2 - A casa TPS (Adaptado de (Liker & Morgan, 2006))

2.1.2. Desperdicios

Tal como tem vindo a ser mencionado, a filosofia Lean Production procura produzir com zero
desperdicios e, por isso, tudo aquilo que se considere desnecessario ao processo produtivo deve ser
eliminado. Desperdicio pode ser definido como qualquer atividade que nao acrescenta valor ao cliente
e, por isso, este nao esteja disposto a pagar por ela (Melton, 2005). No entanto, nem todas as
atividades que nao acrescentam valor sdo passiveis de serem eliminadas. Assim, as atividades
executadas durante a projecao e criacdo de um produto podem ser classificadas nas seguintes trés

categorias:



Atividades de valor acrescentado: aquelas que realmente criam valor na perspetiva do cliente;

Atividades de valor ndo acrescentado, mas necessarias (Muda tipo um): ndo criam valor, mas

sa0 necessarias ao desenvolvimento do produto, ndo podendo, por isso, ser eliminadas;

Atividades de valor nao acrescentado e desnecessarias (Muda tipo dois): nao existe criacao de

valor e, por ndo serem essenciais ao processo, podem ser eliminadas.

Até entao foi apenas mencionado o tipo de desperdicio conhecido pelo termo muda, comummente

utilizado pelos Japoneses. Apesar de este ser o grande foco das empresas que pretendem aproximar-

se da filosofia Lean, existem mais dois tipos de desperdicios bastante importantes, muri e mura. De

uma forma simples, estes trés tipos de desperdicios podem ser definidos como:

Mura - Com significado de irregularidade, este termo é representativo de todas as
inconsisténcias que ocorrem durante o processo produtivo, resultantes de niveis de producao
desiguais ou flutuantes. E muitas vezes associado & distribuicdo desproporcional das atividades
operacionais, quer de pessoas, quer de maquinas (Liker, 2004);

Muri — Refere-se a sobrecarga das pessoas ou dos equipamentos para la dos seus limites.
Consequentemente, podem verificar-se problemas de seguranca, lesdes ou perdas de
qualidade (Liker, 2004);

Muda - Representam as atividades que nao sao Uteis e que consomem mais recursos do que
0S necessarios, nao agregando valor ao produto final (Liker, 2004). Segundo o livro “7he
Toyota Way” (Liker, 2004), muda inclui os sete tipos de desperdicios principais que serao

enumerados e explicados de seguida.

Taiichi Ohno (1988), responsavel da Toyota, identificou os primeiros sete tipos de desperdicios, isto &,

as atividades que nao acrescentam valor (/muda). Esta € uma etapa preliminar para a aplicacdo do TPS

nas empresas. E importante perceber que estes desperdicios, que se encontram representados na

Figura 3, podem ser identificados em todo o negdcio, e ndo apenas nos processos de fabrico.

TRANSPORTES
STOCKS
ESPERAS
SOBREPRODUGAD
@ DEFEITOS
MOVIMENTACOES
SOBREPROCESSAMENTO

Figura 3 - Os 7 Desperdicios Lean
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Assim, estes desperdicios sao (Bozer, 2012; Hicks, 2007; Melton, 2005; Sternberg et al., 2013):

e Sobreprodugédo: Consiste no desenvolvimento excessivo de produtos ou mais cedo daquilo que
o cliente deseja. O principio deste desperdicio passa por produzir itens para 0s quais nao existe
pedido, resultando em excesso de produtos, aumentando o stock, movimentacoes
desnecessarias e um consumo excessivo de recursos.

e Esperas: Representa a espera de pessoas, equipamentos ou produtos para serem
processados. Ocorre quando existem periodos de inatividade durante o processamento, devido
a atrasos na producao, auséncia de trabalhadores ou falta de equipamentos.

e Transportes: Movimento desnecessario ou por longas distancias de materiais de uma atividade
para a seguinte (work in progress — WIP). Durante a movimentacao do produto ou material,
nenhum valor é acrescentando, aumentando o tempo de processamento e potenciando a
ocorréncia de danos durante o transporte.

e Sobreprocessamento/processamento incorreto: Inclui operacdes extra como retrabalho,
reprocessamento, manuseio ou armazenamento incorreto devido a defeitos, superproducao ou
excesso de stock.

o Stocks/Inventario: Produtos e artigos em excesso, obsoletos ou errados, falta de visibilidade e
controlo stocks deficiente representam um desperdicio. Além disso, 0 armazenamento de
produtos finais, intermédios ou matérias-primas é um custo para a organizacao, pelo que é
considerado desperdicio 0 armazenamento de itens que nao sejam necessarios ao processo.

e Movimentagdes: Abrange todos os movimentos dos colaboradores, como procurar artigos,
materiais ou ferramentas. Enquanto estdo em movimento, o produto ndo esta a ser processado
pelo que ndo existe criacdo de valor. As movimentacoes excessivas devem-se, principalmente,
a /ayouts ineficientes, defeitos, reprocessamentos ou excesso de stock. Além disso, é também
considerado desperdicio a movimentacao excessiva de dados, decisdes e informacoes.

e Defeitos: Producdo de produtos defeituosos ou bens ou servicos que ndo estdo em
conformidade com a especificacdo ou expectativa do cliente, causando a sua insatisfacdo.
Estes erros que ocorrem durante o processo exigem retrabalho, inspecdes de qualidade,

custos no atraso da entrega do produto correto e desperdicio de recursos.

Para além destes sete desperdicios, Womack & Jones (2003) identificaram um oitavo: o desperdicio da
criatividade dos trabalhadores. Considera-se que a criatividade das pessoas, as suas ideias e
contribuicdes criativas devem ser utilizadas para melhorar os processos e as praticas diarias da

organizacao.
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2.1.3. Lean Thinking

E no decorrer da aplicacéo da filosofia Lean Production em diversos setores que nao so o da producéo

que surge o Lean Thinking. Esta filosofia é vista como uma alavanca para entregar ao cliente

exatamente o valor que deseja, objetivo que todas as empresas pretendem atingir independentemente

da sua atividade. O pensamento /Zean comeca com o cliente e a sua definicdo de valor. Assim, 0s

principios desta filosofia devem ser aplicados durante o processo da criacao de valor, removendo 0s

desperdicios possiveis de todas as etapas do processo. No entanto, para se atingir o pensamento Lean

e alcancar aquilo que muitas organizacGes procuram - Lean Enterprise — é necessario garantir a

conexao de todos os elementos fundamentais ao processo, isto €, garantir o fluxo de valor (Melton,

2005). Womack & Jones, (2003) definiram os cinco principios basicos que captam a esséncia deste

pensamento, que estdo ilustrados na Figura 4 e explicados de seguida.

L.

C : CADEIA DE

VALOR VALOR
fhoeivg FLuxo
_ ConTiNuD
PERFEICAQ
% —_— Q/

FPuitr

Figura 4 - Os cinco principios do Lean Thinking

Valor: O ponto de partida critico para atingir o pensamento Lean é a identificacdo de valor
(Melton, 2005). A definicdo de valor sé pode ser realizada pelo cliente, e apenas ¢ significativa
quando expressa num bem ou servico que atenda exatamente as necessidades do mesmo.
Sem compreender concretamente aquilo que o cliente valoriza, quando o valoriza e a que
preco, nao € possivel alcancar o Lean Thinking (Womack & Jones, 2003).

Cadeia de valor: Identificar a cadeia de valor significa entender e analisar todas as atividades
necessarias a producao de um produto especifico para que todo o processo, do ponto de vista
do consumidor, seja otimizado. O cliente deve sempre integrar 0 processo, uma vez que
ajudara a identificar as atividades que acrescentam valor e, por isso, esta disposto a paga-las e
as atividades que nao acrescentam valor e que podem, ou nao, ser eliminadas (Emiliani,
1998). Apesar de ser uma etapa extremamente importante, raramente as organizacoes
procuram especificar toda a cadeia de valor, ainda que, quando o fazem, exponham muitos

dos desperdicios existentes (Womack & Jones, 2003).
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3. Fluxo continuo: Apos a especificacao de valor e a identificacdo de toda a cadeia, o proximo
passo é fazer com que todas as atividades que acrescentam valor fluam sem interrupcoes
(Emiliani, 1998). Fluxo &, provavelmente, o conceito Lean mais dificil de entender (Womack &
Jones, 2003). Significa produzir continuamente uma operacao ou peca de cada vez, a partir da
matéria-prima até ao produto acabado.

4. Producao pulf O conceito de pul/no Lean significa responder exatamente a procura do cliente.
O planeamento da entrega do produto aos clientes torna-se menos problematico e a procura
mais estavel, descartando completamente a previsdao das vendas. Apenas se cria e projeta
aquilo que os clientes precisam, quando precisam, na medida que precisam, em vez de
empurrar produtos indesejados (Emiliani, 1998; Womack & Jones, 2003).

5. Procurar atingir a perfeicao: Os “/ean thinkers’ estao constantemente a procura de alcancar a
perfeicao e, ao fazerem isso, o ciclo de melhoria nunca termina (Melton, 2005). Se uma
empresa conseguir executar bem as quatro primeiras etapas, todas as atividades se tornarao
transparentes. Desta forma, torna-se possivel eliminar mais facilmente os desperdicios, reduzir
0s custos de operacao e fornecer ao cliente aquilo que ele deseja ao preco mais baixo. Embora
a perfeicdo seja dificil de atingir, a sua procura nunca deve parar, uma vez ser crucial para

manter uma vigilancia constante contra os desperdicios (Emiliani, 1998).

2.1.4. Forcas e fraquezas do Lean

E sabido que a implementacdo da metodologia Lean nas organizacées ¢ um grande desafio,
principalmente ao seu sfafus guo. Para muitos, a “maneira como as coisas sdo feitas por aqui” ¢
suficiente para a nao aplicacao do Lean Thinking. No entanto, é possivel demonstrar que as forcas que
suportam a aplicacdo do Lean sao superiores as que resistem (Melton, 2005).

Hodge et al. (2011), durante um estudo sobre quais os principios Lean mais apropriados para
implementar na industria téxtil, identificaram alguns dos beneficios da implementacdo dos principios

Lean, a saber:

e Reducdo de matérias-primas, da complexidade do produto final e de stock;
e Tempos de transicao mais reduzidos;

e Aumento da producéo;

e Espaco livre para aumento de producéo e novos negocios;

e Reducao do tempo de producao.
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Ainda assim, existem varios desafios na implementacao bem-sucedida da filosofia Zean nas empresas.
Dois dos maiores problemas sao a percecao da falta de beneficios tangiveis e a visao de que os
processos de negocios ja sao eficientes (Melton, 2005). A alteracdo da cultura organizacional e a
resisténcia @ mudanca sao também consideradas das maiores barreiras na aplicacao da filosofia Lean
(Ainul Azyan et al., 2017). Muitas vezes, a organizacao nao entende o que esta a acontecer ou quais 0s
aspetos da cultura a mudar. A implementacdo bem-sucedida do sistema comeca com ouvir as
pessoas, convencé-las de que suas preocupacOes serdo reconhecidas e solicitar a sua ajuda na
resolucao dos problemas operacionais. Assim, 0 nao envolvimento dos funcionarios e colaboradores ¢
um mau ponto de partida para o sucesso da implementacao Lean. Na figura 5 encontra-se uma

compilacdo de algumas forcas e barreiras.

FORCAS BARREIRAS -
- Maior suporte e envolvimento da gestao
P 8 - Ceticismo relativamente a validade da
- Equipas multi-qualificadas e envolvidas no |  josofia
rocesso
P o ) - Assumir que o lean é "mais uma" iniciativa
- Proximidade ao cliente de melhoria ou "moda passageira”
- Melhor percegao das necessidades dos - Falta de disponibilidade
clientes o
) o - Mudanca da cultura organizacional,
- Redugao dos custos operacionais especialmente quando a organizacao nao
- Processos mais robustos levando a menos | entende o que a filosofia pode fazer
erros e a uma melhor qualidade - Resisténcia dos colaboradores a mudanca
- Sistema de medigao de desempenho mais | _ Falta de confianca na gestio e no
adequado comprometimento da mesma
- Maior compreensao de toda a cadeia de
abastecimento

Figura 5 - Forcas e barreiras na implementacao Lean (Adaptado de (Ainul Azyan et al., 2017; Hodge et al., 2011; Melton, 2005; Mirzaei,
2011))

2.2. Ferramentas Lean

Existem diversas ferramentas e técnicas que auxiliam o processo da aplicacdo dos principios Lean num
negocio, qualquer que este seja. Estas ferramentas, tais como Aaizen, Normalizacdo de

Procedimentos, Gestdo Visual, técnica bS e Lean Office, serdo apresentadas de seguida.

2.2.1. Kaizen

O autor Imai (1986), no seu livro “Aaizen: The Key fo Japan's Competitive Success”, refere que a
forma como a mudanca é vista no Japdo e no Ocidente ¢ completamente diferente e deve-se ao

conceito Aaizen. Este encontra-se no centro da casa TPS, sendo um dos pilares fundamentais da
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filosofia Lean e o ponto de partida e impulsionador de todas as iniciativas do Lean Manufacturing (Ortiz,
2006). A sua esséncia é simples: melhoria continua, envolvendo toda a organizacao, com o objetivo de
gerar valor e remover desperdicios (Melton, 2005). No entanto, o conceito de melhoria encontra-se
muitas vezes entre a filosofia Aaizen e a inovacao. Aaizen significa pequenas melhorias no sfatus quo
como resultado de esforcos continuos, enquanto que inovacao envolve uma melhoria drastica como
resultado de um grande investimento em novas tecnologias (Imai, 1986). O sucesso do Aaizen faz-se
das pessoas e das suas acOes, nao da aquisicao de novos equipamentos, maquinas e tecnologias
(Ortiz, 2006).

Os workshops Aaizen sédo um método comum para o pontapé inicial de uma grande mudanca de
paradigma, rumo a eliminacdo de desperdicios, criacdo de padrdes e locais de trabalho limpos e
organizados (Melton, 2005). Assim, para dar inicio a implementacao do Aaizen deve ser empregue
uma abordagem orientada para o processo, conhecida como ciclo “ Plan-Do-Check-Act’ (PDCA) (Singh
& Singh, 2015). O principal objetivo deste ciclo é eliminar as anormalidades do processo e trazer
harmonia para 0 mesmo antes de se avancar para um novo ciclo de melhoria. Este ciclo compreende

as seguintes quatro fases (Imai, 1986; Ortiz, 2006; Singh & Singh, 2015):

1. Plan - Planear: Estudar a situacdo atual, definir as melhorias a atingir e estabelecer planos de
acao;
2. Do - Fazer: Implementar o plano de acao;

3. Check - Verificar: Analisar o efeito das alteracdes aplicadas e verificar se os resultados foram

alcancados;
4. Act - Agir: Padronizar o processo melhorado, ajustando o que for necessario e definir metas

para um novo ciclo de melhoria.

2.2.2. Normalizacdo de Procedimentos

A normalizacdo de procedimentos & um dos aspetos mais importantes da filosofia Aaizen e um dos
pilares da casa TPS. Uniformizar ou normalizar significa fazer do mesmo modo, seguindo a mesma
sequéncia, as mesmas operacoes e utilizando as mesmas ferramentas (Pinto, 2008). E o processo de
documentar e padronizar todas as tarefas, de forma que os procedimentos-padrdo sejam utilizados em
todos os momentos, por qualquer operador. Garante ainda que os procedimentos mais adequados sao
utilizados e que, na ocorréncia de qualquer problema, a sua identificacao e resolucéo é facilitada (Ortiz,

2006). Grichnik et al. (2009) definiram sete etapas para a implementacdo do trabalho normalizado:
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1. Perceber quais os fluxos de materiais e de informacéo mais criticos e que mais irdo beneficiar
com a aplicacao da padronizacao;

2. Definir equipas de trabalho multifuncionais com o objetivo de garantir que as novas instrucoes
de trabalho se adequam a todos os colaboradores;

3. Definir o “/ayout’ das instrucoes de trabalho para que sejam faceis de consultar e utilizar;

4. Utilizar as instrucdes como base para a formacao de novos colaboradores;

5. ldentificar falhas e corrigir erros durante a execucao do trabalho, com o objetivo de garantir
gue os procedimentos de trabalho definidos estao a ser cumpridos;

6. Incentivar os trabalhadores a sugerir melhorias nas instrucées de trabalho, para que cada
mudanca que seja sugerida, quer em equipamentos, quer em processos, melhore o
desempenho do trabalhador, a qualidade do produto, a produtividade ou o tempo de execucao;

7. Atribuir a todos os colaboradores um papel ativo na normalizacdo dos procedimentos de
trabalho para que todas as etapas anteriormente referidas sejam respeitadas e bem
executadas.

S&o estas sete etapas que iniciam a jornada em direcdo a normalizacdo dos processos e a melhoria
continua. No entanto, o sistema precisa de ser flexivel o suficiente para se adaptar ou mudar de acordo
com o feedback da organizacdo. Ao uniformizar processos e até materiais e equipamentos, as
organizacbes estdo a contribuir para a reducdo da variacdo dos procedimentos e a garantir
consisténcia nas suas operacoes, produtos e servicos (Pinto, 2008).

O Procedimento Operacional Padrao (POP), também conhecido como Standard Operating Procedure
(SOP), & um exemplo de uma ferramenta utilizada para documentar as instrucdes de trabalho passo-a-
passo. O objetivo é que os POP mostrem como as organizacdes trabalham. Devem ser tao especificos
gue sejam simples de utilizar, mas flexiveis o suficiente para que sejam praticos e se adaptem a todos

os contextos (Affairs, 2010).

2.2.3. Gestao Visual

Oakland (1999) mostrou a contribuicdo que cada um dos cinco sentidos tem no processo de
aprendizagem e analise, constatando que a visao contribui com 75%. Além disso, o sistema visual &, de
todas as funcdes do cérebro humano, o que possui a maior capacidade de processamento de
informacdes. Estas constatacdes acabam por explicar o porqué de muitas empresas utilizarem
ferramentas visuais que sejam simples e claras como meio de comunicacdo com 0S Seus

colaboradores (Jaca et al., 2014).
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A Gestao Visual tem como objetivo que as informacdes sejam mais visiveis, logicas e intuitivas,
promovendo a eficiéncia e a eficacia das mesmas. Além disso, tem o poder de orientar os
colaboradores das empresas nas suas tarefas e indicar se o trabalho esta, ou nédo, a ser bem
executado (Eaidgah Torghabehi et al., 2016). Esta ferramenta é bastante versatil, podendo ser aplicada
como ferramenta informativa, isto €, para visualizacdo de informacdes, ou como ferramenta para exibir
requisitos, definir direcdes e acbes de orientacdo. Seja qual for a sua aplicacao, o objetivo passa por
melhorar o desempenho das organizacdes através de estimulos visuais, contribuindo para a
transmissao ou visualizacdo das informacdes mais relevantes das empresas (Steenkamp et al., 2017).

Segundo Jaca et al. (2014) e Werkema (2006) o uso da gestao visual traz muitos beneficios tais como:

e Aumento da autonomia dos colaboradores na tomada de decisao;

e Informacdes acessiveis e disponiveis para todos os colaboradores de forma simples;
e Exposicao e partilha de informacao em toda a organizacao;

e Aumento da consciencializacdo na eliminacédo de desperdicios;

e Maior priorizacao das atividades realizadas na empresa;

e \Visualizacao clara dos procedimentos operacionais utilizados.

Existem diversas técnicas de Gestao Visual capazes de se adequar a qualquer processo de negécio. No
entanto, todas terdo de ser capazes de fornecer informacdo direta e visual relativamente ao
desempenho da empresa naquele momento, alertando sempre que existir algum desvio no processo

produtivo, equipamento ou operacao. Alguns exemplos dessas técnicas sao (Simas, 2016):

e Dashboard quadro de informacdes, normalmente para a representacdo de indicadores de
desempenho, organizadas num Unico espaco para serem monitorizadas rapidamente;

e Andon: sinais de alerta, sonoros ou visuais, que sinalizam os operadores para alguma
anormalidade no estado de um equipamento;

e Marcacdes dos espacos de trabalho: delimitacdo de areas para a melhoria da organizacao do

ambiente de trabalho;

e Ftiquetas identificativas: garantia de que os materiais, equipamentos e artigos possuem um

local de armazenamento e que este € compreendido por todos os colaboradores;

e |nstrucdes de trabalho: disponibilizacdo dos procedimentos junto dos postos de trabalho para

facilitar a implementacao e evitar possiveis erros;
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e (odigo de cores: recurso a uma paleta de cores para a distincao de diferentes elementos,

locais ou tarefas, com o objetivo de estimular a sua utilizacao e facilitar o dia-a-dia dos

colaboradores.

2.2.4. Técnica bS

Foi em meados de 1950 que o Japao utilizou, pela primeira vez, a abordagem 5S, desenvolvida por
Sakichi Toyoda, Kishiro Toyoda e Taiichi Ohno (Gupta & Jain, 2015). Esta técnica tem como objetivo
remover processos que nhao acrescentam valor e criar e manter postos de trabalho limpos e
organizados (Falkowski & Kitowski, 2007; Visco, 2016) Os 5S, tal como o nome indica, referem-se a
cinco praticas de bom senso e senso comum, que se iniciam pela letra “S” quando escritas em
Japonés, que se encontram ilustrados na Figura 6 e explicados de seguida (Falkowski & Kitowski,

2007; Gupta & Jain, 2015; Melton, 2005; Oliveira et al., 2017; Pinto, 2008; Visco, 2016).
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Figura 6 - Técnica 55

1. Seiri — Separacdo: A primeira etapa da técnica 5S consiste na remocdo de tudo o que for

considerado desnecessario, tendo em consideracao a premissa que o local de trabalho deve
ter apenas 0s artigos necessarios e nas quantidades necessarias para a correta execucao das
atividades. As areas de trabalho a serem intervencionadas devem ser escolhidas e os tipos de
itens que precisam de ser avaliados identificados. Esta classificacdo ajuda a eliminar
ferramentas quebradas, lixo, materiais e artigos obsoletos. Esta etapa ira tornar o fluxo de
materiais mais fluido e os colaboradores irdo trabalhar e mover-se com maior facilidade.
Associada a esta etapa é normalmente utilizada a Red 7ag Strategy onde séo rotulados todos

0s artigos considerados desnecessarios na area, com recurso a uma etiqueta vermelha.
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2. Seiton — Organizacdo: “Um lugar para cada coisa e cada coisa no seu lugar” é uma frase que

descreve o segundo S da técnica. Esta etapa, normalmente mais longa que as restantes,
prepara e organiza as ferramentas, os equipamentos e todos os materiais existentes, com o
objetivo de tornar os objetos detetaveis e faceis de identificar, economizar tempo e facilitar
processos. A eficacia da etapa depende de uma selecao adequada, ou seja, esta podera tornar-
se ineficaz se houver muitos itens organizados e rotulados desnecessariamente. A organizacéo
dos artigos no espaco podera incluir a delimitacao de areas com fita adesiva, etiquetagem de
itens, utilizacao de placas sombra para ferramentas, aplicacdo de esquema de cores,
armazenamento de itens semelhantes juntos, entre outras estratégias.

Seiso — Limpeza: Limpar o espaco de trabalho é essencial. Um local de trabalho limpo

transmite a mensagem de que ali se procura trabalhar com qualidade e seguranca. Primeiro, a
area deve ser limpa, incluindo esfregar ou pintar equipamentos, substituir pisos ou pintar
paredes. De seguida, deve ser desenvolvido um cronograma de responsabilidades para
garantir que a area ¢ mantida dentro dos padrdes pré-estabelecidos e que esta etapa é vista
como obrigatoria e parte integrante do processo. Por ultimo, pode e deve utilizar-se a limpeza
como uma forma de inspecionar o equipamento de trabalho. Uma area de trabalho limpa e
organizada funciona como fator de motivacdo para os colaboradores, reduzindo o risco de
acidentes e auxiliando na fiscalizacao dos produtos.

Seiketsu — Padronizacdo: Com o objetivo de otimizar os primeiros trés S e melhorar a

produtividade, limpeza, organizacdo, devem ser criados e definidos padrdes para o0s
procedimentos da organizacéo. Esta etapa permite definir métodos claros e visiveis de como a
organizacdo do local de trabalho deve ser mantida. Nesta fase, ¢ também possivel
implementar instrucdes de trabalho, com o objetivo de que estas estejam sempre disponiveis
para os colaboradores poderem consultar.

Shitsuke — Disciplina: A ultima etapa consiste no desenvolvimento de um método que garanta

que a técnica 5S ¢ aplicada e seguida. Considerado como o mais dificil dos 5 pilares, esta
etapa sera o que impede que tudo volte a ser como antes, o que requer disciplina e foco. Esta
etapa exige repeticao, diligéncia e responsabilidade até que tudo se torne um habito. Para
manter as politicas introduzidas e incutir o habito dos primeiros quatro S, podem ser

introduzidas auditorias internas e sistemas de recompensa para motivar os funcionarios.

Assim, a técnica 5S traz bastantes beneficios, a saber:

Evita perdas de tempo a procura de ferramentas e materiais;
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e Aumenta a seguranca, eliminando os riscos de acidente;

e Reduz desperdicios no local de trabalho;

e Aumenta a confiabilidade do equipamento e melhora a qualidade dos produtos;

e Normaliza as atividades executadas no local de trabalho, aumentando a eficiéncia dos
processos;

e Estabelece as bases para uma cultura de melhoria continua.

2.3. Lean Office

Paralelamente a aplicacdo da filosofia Lean nos processos produtivos, as organizacées procuram
também melhorar a sua eficiéncia operacional e a produtividade dos seus processos administrativos. A
aplicacdo dos principios Lean Thinking as atividades administrativas & conhecida como Lean Office
(Turati & Musetti, 2006). A implementacado do Lean Office tem vindo a ser uma iniciativa importante na
mudanca organizacional, tendo grande influéncia na cultura das empresas. Com esta filosofia, as
organizacbes possuem capacidades de corrigir os seus processos administrativos, onde o0s
desperdicios no fluxo de trabalho sdo identificados e, sempre que possivel, eliminados (Freitas et al.,
2018).

Contudo, na aplicacdo do Lean Office, podem ser encontradas algumas dificuldades relativamente a
identificacéo do fluxo de valor nas areas administrativas, uma vez que 0s processos que acrescentam
valor dependem dos fluxos de informacdo e do conhecimento dos colaboradores. Contrariamente, no
Lean Production, o fluxo de valor depende de processos produtivos que acabam por envolver produtos
fisicos (Cardoso & Alves, 2013).

Ainda, estudos sobre a implementacéo do Lean Office, citados por Freitas et al. (2018) destacam o uso
da ferramenta Value Stream Mapping (VSM) para identificar e eliminar desperdicios e processos e,
consequentemente, aumentar os niveis de desempenho e de agilidade. Esta ferramenta, também
aplicada no Lean Production, caracteriza-se por ser um método que analisa o estado atual e projeta o
futuro para todas as etapas responsaveis por construir o produto ou servico (McManus, 2005).

Nas areas administrativas, o desperdicio é considerado mais dificil do que em ambientes de producao,
revelando problemas na gestao de informacoes, fluxo de trabalho, /ayout e equipamentos. Assim, para
que seja possivel alcancar melhorias nos processos administrativos, Tapping & Shuker (2003) sugerem

8 principios simples de serem aplicados em qualquer organizacao:

1. Compromisso com o Lean;

2. Escolha do fluxo de valor;

20



Aprendizagem sobre o Lean,

Mapeamento do estado atual;

Identificacdo de medidas de desempenho Lean,
Mapeamento do estado futuro;

Criacao de planos Aaizen/melhoria continua;

©® N o o &~ w

Implementacao dos planos Aaizen.

2.4. Logistica e Gestdo da Cadeia de Abastecimento

Sabe-se que o0s processos logisticos tém ganhado maior relevancia nas atividades empresariais, sendo
a logistica utilizada pelas organizacdes é fundamental para que consigam ultrapassar a concorréncia.
Segundo o Council of Supply Chain Management Professionals (2013), a logistica pode ser definida
como a parte responsavel pelo planeamento, implementacdo e controlo eficaz do fluxo e
armazenamento de bens, servicos e informacdo, com o objetivo de satisfazer os requisitos e as
necessidades dos clientes. O conceito de logistica pode ainda variar quando trabalhado por diversas
areas ou organizacoes. A titulo de exemplo, na perspetiva da gestao de stocks e inventarios, a logistica
sera responsavel pela gestao dos fluxos fisicos e, consequentemente, dos fluxos informacionais. Ja na
logica do cliente, o objetivo da logistica sera trazer ao cliente certo o produto certo, na quantidade,
condicdo, lugar, tempo e custo certos, ou seja, 0s sete “certos” da logistica (Carvalho, 2020).

Para alcancar os verdadeiros beneficios da logistica, existe a necessidade de alargar a légica da gestao,
para montante, dos fornecedores e, para jusante, do consumidor, com o objetivo de entregar ao cliente
bens ou servicos de qualidade superior, mas a um custo menor, sendo esta a definicao de gestdo da
cadeia de abastecimento (Carvalho, 2020; Christopher, 2011). Assim, a responsabilidade da gestao da
cadeia de abastecimento é gerir as diferentes relacdes existentes, com o objetivo de que todas as
partes interessadas consigam alcancar um resultado lucrativo, ainda que nem sempre seja possivel
agradar a todas as partes (Christopher, 2011). A Figura 7 representa o funcionamento basico de uma

cadeia de abastecimento, apresentando algumas das entidades envolvidas em todo o processo.

FORNECEDORES . SOURCING . PRODUGAD . DISTRIBUIGED . CLIENTES

Figura 7 - Funcionamento da cadeia de abastecimento (Adaptado de (Carvalho, 2020))

No entanto, a dindmica das entidades presentes na cadeia varia consoante o setor de atividade e
industria das organizacdes. Assim, no que diz respeito a Industria Téxtil e Vestuario, a sua cadeia de

abastecimento tem sofrido algumas alteracdes com o objetivo de conseguir corresponder a ciclos de
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resposta de mercado cada vez mais curtos (Carvalho, 2020). Estas mudancas, como, por exemplo, 0
aumento do numero de colecdes por temporada, levaram a procura de custos de producdo mais
baixos, maior flexibilidade no design e qualidade e a um aumento na velocidade de entrega dos
produtos, o que consequentemente se reflete na cadeia de abastecimento (Bhardwaj & Fairhurst,
2010). Assim, prevé-se que o poder da cadeia de abastecimento da ITV se centre nos canais de
distribuicdo e que os processos anteriores sejam subcontratados a paises com mao-de-obra mais

barata (Carvalho, 2020).

2.4.1. Gestdo de Armazéns

de Carvalho (2020) classifica a armazenagem e a gestdao da mesma como uma das principais
atividades logisticas. Do ponto de vista tradicional, os sistemas de armazenagem servem apenas para
manter e guardar inventario de produtos nas quantidades e no ambiente correto e a0 menor custo.
Apesar de a atividade de armazenagem pura nao acrescentar qualquer valor, podendo até diminui-lo
devido a riscos de obsolescéncia, quebras e deterioracdo, o desenvolvimento crescente da cadeia de
abastecimento comeca a ver os armazéns como um ponto fundamental da cadeia onde o recurso a
armazenagem permite ndo s6 aproximar os bens do cliente como reduzir os custos totais do sistema
logistico (Carvalho, 2020).

Assim, um armazém pode ser definido como o local indicado a armazenar produtos, desde matérias-
primas a produtos acabados, em e entre pontos de origem e pontos de consumo (Koster et al., 2007).
Para além da funcéo tradicional, os armazéns tém vindo a dar espaco a outras atividades (Carvalho,

2020):

e (Consolidacdo: Quando o armazém se torna um ponto de entrega de produtos de diversas
origens que serdo consolidados para posteriormente serem entregues a clientes;

e Transbordo: Descarga e distribuicao de grandes quantidades em quantidades mais pequenas
diretamente aos clientes;

e (Cross-docking: Quando o armazém é visto como plataforma de passagem de mercadoria;

e Atividades de valor acrescentado: Quando o armazém realiza atividades de personalizacao,

manipulacao, montagens e/ou devolucoes.

Tendo em consideracao as diversas atividades que se podem executar no armazém, este pode ainda

ser distinguido em trés tipos (Berg & Zijm, 1999):

e Armazéns de distribuicdo, que realizara atividades de consolidacao;
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e Armazéns de producdo, localizados em unidades de producdo para armazenar matérias-

primas, produtos semiacabados ou acabados;

e Armazéns contratados, que realizam as operacdes de armazenamento em nome de um ou

mais clientes.

A necessidade de locais para armazenagem surge quando o abastecimento e o consumo de um
determinado produto apresentam um comportamento desigual ao longo do tempo (Carvalho, 2020).
Além disso, de acordo com de Koster et al. (2007), os armazéns contribuiram com cerca de 20% dos
custos logisticos das empresas em 2003, o que significa que os armazém apresentam um papel
fundamental nas organizacdes e a sua utilizacdo deve ser planeada e, sempre que possivel,
monitorizada. Esta avaliacao tem como objetivo fornecer uma indicacdo do desempenho das operacdes
realizadas, bem como a sua relacdo custo-beneficio (Rushton et al., 2014). Existem varios motivos
pelos quais medir o desempenho nos armazéns € importante, nomeadamente, para garantir a
satisfacao do cliente e uma cultura de melhoria continua (Richards, 2011). Alguns exemplos de
meétricas (Aey Performance Indicators (KPIs)) utilizadas para avaliar o custo-beneficio podem ser

(Richards, 2011; Rushton et al., 2014):

e KPIs financeiros: retorno sobre o investimento (ROI), custo médio por encomenda;

e KPIs operacionais: numero de encomendas preparadas por colaborador, tempo médio de

carga/descarga, tempo médio entre a rececao de um pedido de cliente e a sua expedicao;

e KPIs dos colaboradores: furnover da mao-de-obra, tempo médio de servico, produtividade e

eficiéncia;
e KPIs externos: numero de encomendas atempadas, numero de encomendas com

especificacdes corretas.
No que toca a gestdo do armazém, as empresas podem atuar em trés niveis (Berg, 2007):

e Decisbes estratégicas: tomadas a longo-prazo, determinam as politicas e os planos que mais

se adequam a estratégia competitiva da empresa;

e Decisdes taticas: preocupam-se com a programacao eficiente de materiais e mao-de-obra;

e Decisbes operacionais: responsaveis pelas operacdes a curto-prazo.

Mais concretamente, no que concerne estas decisdes, existem algumas estratégias que podem ser

aplicadas para que as empresas consigam atingir os seus objetivos:

e [layout design: engloba decisbes como e onde devem estar localizados os diversos

departamentos e a atribuicao dos produtos a zonas do armazém (Koster et al., 2007);
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o Storage location assignment. inclui as diversas politicas existentes para a atribuicdo de locais
de armazenamento aos produtos que chegam ao armazém (Berg & Zijm, 1999; Koster et al.,
2007);

e Routing. preocupa-se com a sequéncia com que os artigos de uma picking /ist sao recolhidos

no armazém (Koster et al., 2007).

2.4.2. Operacdes de Armazenagem

Tal como ja foi mencionado, a principal funcao dos armazéns é o armazenamento de itens. No entanto,
existem diversas atividades que sao realizadas no armazém para além do armazenamento, a saber:
rececao, armazenamento, picking, preparacao de encomendas, expedicao e cross-docking (Berg,
2007). Ainda que existam diversas tipologias de armazém (apresentadas na subseccao 2.4.1), de uma
forma geral, todas as atividades acima referidas se relacionam entre si e devem seguir a ordem

apresentada na Figura 8.

! F\RMAZENAMENTO: ! PICKING
: | .

Figura 8 - Fluxo das atividades de armazenagem

Rececdo — A primeira atividade ¢ um processo crucial no armazém. Aqui, deve ser garantido que o
produto foi recebido na quantidade certa, nas condicbes certas € no momento certo. Esta atividade

pode incluir os seguintes passos (Carvalho, 2020):

1. Programacao das chegadas: Normalmente, quando as mercadorias chegam ao depésito, é

tarde de mais para retificar a maioria dos problemas de recebimento, sendo por isso
importante planear as rececoes de todas as mercadorias (Richards, 2011);

2. Chegada do veiculo: Assim que o veiculo chega, este deve ser alocado a um cais de entrada

previamente definido;

3. Descarga fisica: A descarga da mercadoria deve ser executada recorrendo a equipamento
adequado como, por exemplo, porta-paletes ou empilhadores;

4. Conferéncia: Conferir as especificacdes da mercadoria rececionada com as da encomenda
solicitada. Uma vez que nao existam erros, esta podera ou nao ser (re)paletizada antes de
avancar para o passo seguinte. No caso de serem detetadas irregularidades, os produtos

devem ser devolvidos;
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5. Definicao de localizacao: Apos conferéncia, a mercadoria devera ocupar um lugar na zona de

armazenamento;

6. Atualizacédo do stock informatico: A mercadoria e as suas quantidades devem ser registadas ou

atualizadas no sistema informatico existente.

Armazenamento — As operacdes de armazenamento consistem no transporte e distribuicdo das
mercadorias pelas areas de armazenamento, identificacdo, atribuicdo de um local no depdsito,
colocacdo num reservatorio adequado as suas dimensdes fisicas e peso e monitorizacao da mercadoria
(Karasek, 2013). Relativamente a arrumacéo dos itens no armazém, o método definido tera grande
influéncia na eficiéncia e eficacia das operacdes realizadas no armazém (Carvalho, 2020). Assim, de

Koster et al., (2007) definiram as seis politicas de armazenamento mais comuns:

e Armazenamento fixo: alocar um espaco fixo do armazém para cada produto. De todas as

politicas ¢ a que tem uma menor utilizacdo do espaco, no entanto, a vantagem é que 0s
pickers (colaboradores que fazem a recolha dos itens) se familiarizam com as localizacoes dos
produtos.

e Armazenamento aleatério: a definicdo da localizacdo de um item no armazém é aleatoria,

tendo em consideracdo o espaco disponivel no momento. Assim, apesar de a mesma
referéncia se poder encontrar em locais diferentes e conduzir a um aumento das distancias
percorridas, este método tem como vantagem a elevada utilizacao do espaco.

e Armazenamento local livre mais proximo: Semelhante ao método anterior, no entanto, séo os

proprios pickers que escolnem a localizacdo do item que lhes for mais conveniente no
momento.

e Armazenamento de acordo com a rotatividade: Nesta politica, os produtos com as maiores

taxas de venda serdo armazenados nos locais de armazenamento mais proximos e de mais
facil acesso. Este método requer que seja estudada a rotatividade dos itens.

e Armazenamento baseado em classes: Reunindo caracteristicas da politica anterior, esta

consiste em agrupar os itens em classes, de forma que a classe com maior rotacdo represente
cerca de 15% dos produtos armazenados, contribuindo com cerca de 85% do volume de
vendas. A cada uma das classes é atribuida um local no armazém.

e Armazenamento por familias: Consiste em alocar mercadoria similar ou recolhida em

simultaneo na mesma zona ou em zonas proximas da area de armazenamento, com o objetivo
de diminuir as distancias percorridas e aumentar o reconhecimento das localizacdes dos itens

no armazém.
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Contudo, é necessario ter em atencdo que o armazenamento nao deve ser visto isoladamente e que,
independentemente do modo como o material foi embalado ou como a carga foi movimentada, a
melhor forma de armazenamento é aquela que maximizar o espaco disponivel nas trés dimensoes
(comprimento, largura e altura) das instalacdes (Richards, 2011).

Picking — Quando um pedido é recebido de um cliente, as mercadorias devem ser recolhidas na
quantidade certa e a tempo de atingir o nivel de servico exigido (Rushton et al., 2014). Um estudo
citado por Berg & Zijm (1999) revelou que a atividade de order-picking € a mais cara de todas as
atividades executadas no armazém, sendo responsavel por 60% dos custos operacionais. Esta atividade
deve ser alvo de grande atencao, uma vez que a sua produtividade depende do método utilizado para o

realizar e estes podem ser (Carvalho, 2020):

o Picking by order (picking por encomenda/cliente): o picker dirige-se ao local e recolhe todos os
artigos referentes a uma encomenda. Apesar de ser um método simples e com pouca
probabilidade de ocorrerem erros, € um método com pouca produtividade.

e Picking by line (picking por linha/produto): é definida uma sequéncia e o picker recolhe, em
cada localizacdo, a quantidade de artigos necessaria que podem satisfazer varias encomendas.
Esta sequéncia é definida com o objetivo de minimizar a distancia percorrida e, por essa razao,
a produtividade é maior.

e Jone picking (picking por zonas): aqui cada um dos pickers esta associado a uma zona do
armazém e é responsavel por recolher todos os produtos necessarios localizados na sua zona.
Posteriormente, os artigos recolhidos por todos os colaboradores terao de ser consolidados
para completar as encomendas. Este ¢ o método mais adequado a armazéns com varios
sistemas de armazenagem.

e Balch picking (picking por lotes): o picker opera sobre um grupo de encomendas em
simultaneo, uma linha ou lote de cada vez. Este método, ao contrario do picking by line,

trabalha com um grupo e nao com a totalidade das encomendas.

Existem trés tipos de sistemas que caracterizam a forma como o picking pode ser realizado: sistemas
manuais (picker-toproduct), automatizados (product-to-picker) e automaticos (Berg & Zijm, 1999). No
entanto, todos tém os objetivos de maximizar o nivel de servico, minimizar a distancia percorrida e os
custos totais.

Preparacdo e expedicdo de encomendas — Como ultimas atividades a serem realizadas no armazém
tem-se a consolidacao dos itens recolhidos, servicos de valor acrescentado, embalamento e expedicao.

A consolidacéo é o processo de conclusao do pedido de um cliente, onde a mercadoria € agrupada e o
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processo de verificacao iniciado. Esta verificacdo requer que o colaborador confirme que todos os
artigos foram recolhidos nas quantidades corretas e que se encontram conformes. Segue-se a
embalagem dos artigos para transporte, a sua colocacao em paletes e a cintagem ou filmagem da
mesma. As paletes devem ser colocadas junto ao cais de expedicdo para a carga do veiculo afeto,
ordenando-as pelo critério LIFO (/ast in, first out). Por fim, o veiculo é carregado e o transporte garante
gue a mercadoria é entregue devidamente aos clientes (Carvalho, 2020; Karasek, 2013).

Cross-Docking — Este é um processo que elimina o tempo de armazenamento e de picking e onde
apenas as operacoes de rececao e expedicdo sdo executadas. A ideia principal é transferir a
mercadoria diretamente do cais de entrada para o local de saida, alocando-a no chao ou em estantes
temporarias, sem qualquer armazenamento entre estes movimentos (Karasek, 2013). Este & um
processo que necessita do suporte dos fornecedores para que estes apresentem uma etiquetagem
clara e avisem previamente a sua chegada (Richards, 2011). O cross-docking apresenta uma série de
vantagens, nomeadamente, o fluxo rapido de mercadorias e os reduzidos niveis de stock que implica.
Esta estratégia é particularmente comum para produtos frescos e de curta duracéo, bem como para
produtos que precisam de ser "empurrados" para as lojas, como acontece na industria da moda.
Embora existam beneficios substanciais no cross-docking, este pode ndo ser adequado a todas as
situacdes, uma vez que a mercadoria pode ter de ser transportada em quantidades inferiores a
unidade de carga, aumentando assim o0s custos de transporte. Além disso, € uma atividade que
necessita de espaco para que os produtos possam ser movimentados de forma rapida e segura

(Rushton et al., 2014).

2.4.3. Custos de Armazenagem

Os custos relativos ao armazém podem ser divididos em custos de manuseio, que estdo diretamente

relacionados com o fluxo dos artigos, custos fixos, que correspondem as instalacdes e custos de

armazenamento, que contribuem para os custos de posse de stock. Apesar de os stocks terem um

papel ativo na regulacdo do processo de producdo, a sua existéncia pode ser uma forma dispendiosa
de atenuar ou esconder diversos problemas do processo produtivo. Por isso, torna-se importante e
necessario criar medidas para que seja possivel obter este papel positivo a um custo minimo, uma vez
gue o investimento em stocks pode representar 25% a 35% do custo anual do capital imobilizado (Pillet
et al., 2006).

Assim, a reparticao dos custos dos armazéns varia de acordo com a natureza das operacoes que la se

realizam, no entanto, os nimeros tipicos sdo (Rushton et al., 2014):
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e (Colaboradores - 45% a 50%, onde cerca de metade diz respeito aos colaboradores
responsaveis pelo orderpicking e o embalamento da mercadoria;

e |nstalacdes — 25%, incluindo alugueres ou depreciacoes;

e Servicos — 15%, incluindo luz, energia, manutencao, seguros e taxas;

e FEquipamento — 10% a 15%, incluindo alugueres, manutencao de equipamento e custos de
operacao;

e Tecnologia de informacdo — 5% a 10%, incluindo sistemas de dados.

Ainda relativamente as atividades executadas no armazém, Richards (2011) refere que a atividade com
maior representatividade nos custos dos armazéns é o order-picking com cerca de 35%, seguindo-se a
rececao, embalamento e o carregamento de veiculos com 10%.

Os numeros demonstram a importancia do uso eficaz do espaco e dos colaboradores durante o projeto
e o0 desenvolvimento dos armazéns. Assim, & importante que os gestores tenham um conhecimento
abrangente de todos os custos que os armazéns implicam, pois o objetivo sera sempre reduzir esses

custos e alcancar o melhor nivel de servico possivel com um stock reduzido (Richards, 2011).

2.4.4. [ayoutde Armazéns

Tal como ja foi sendo mencionado, com o objetivo de otimizar a organizacdo das infraestruturas, a
gestdo dos armazéns tem o dever de gerir o espaco do armazém, monitorizar fornecedores, diminuir o
tempo de resposta e minimizar tempos, recursos e equipamentos. No entanto, é importante referir que
0 espaco ¢ um recurso fundamental, pelo que deve ser gerido com o maior cuidado. Dentro desta
gestao existem diversas operacoes e componentes essenciais que provém do /gyout do armazém.
Usualmente, todos os modelos de otimizacdo de /ayout tém como principal funcdo a organizacdo dos
materiais, o0 posicionamento de estantes, o condicionamento dos materiais € a movimentacao dos
operadores, uma vez que a arrumacao das mercadorias e 0 picking sao as atividades mais
influenciadas pela escolha do /gyout (Carvalho, 2020; Richards, 2011).

Um armazém €, na sua maioria, composto por quatro grandes areas: area de armazenagem de stock,
area de circulacao e movimentacao, area de rececao, preparacao e expedicao de encomendas e area
administrativa. Antes de proceder a organizacao das areas no armazém, é necessario definir o espaco
qgue cada uma ira ocupar (Carvalho, 2020). O mesmo autor define ainda uma metodologia para o

dimensionamento de um armazém, representada na Figura 9.
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circulacao A administrativo de armazenagem
stock expedicao

Figura 9 - Metodologia para o dimensionamento de um armazém (Adaptado de (Carvalho, 2020))

A definicao do /ayout deve visar a minimizacao das distancias percorridas pelos colaboradores. Assim,
apds o dimensionamento das areas, as com maior interacdo devem aproximar-se fisicamente para que
0s recursos humanos sejam utilizados de forma mais eficiente, reduzindo os custos associados.

Segundo de Carvalho (2020), os fluxos do armazém dependem do /zyout estabelecido. Se a zona de
rececao e expedicao se situarem no mesmo local, os artigos no armazém seguem um fluxo quebrado
(ou em U). Este tipo de fluxo permite diminuir as distancias percorridas nas atividades de
armazenamento e picking. Se a zona de expedicdo se situar no extremo oposto a rececdo e, entre

estas zonas, se encontrar a zona de armazenagem, os artigos seguem um fluxo direcionado. Este fluxo

respeita o tempo de movimentacado, é adaptado para a utilizacao de cross-docking e permite que 0s
congestionamentos nas operacdes de rececdo e expedicdo, dentro e fora do armazém, sejam

diminuidos.

2.5. Armazenagem Lean

Tal como ja foi referido, os principios do Lean Thinking podem ser aplicados ao longo de toda a cadeia
de valor, incluindo a cadeia de abastecimento, que procura atingir objetivos semelhantes aos da
filosofia Lean. Assim, surge o termo Lean Logistics, que se refere a projecao de um sistema logistico
capaz de controlar os movimentos e a localizacdo de matérias-primas e produtos, com niveis mais
baixos de stock e custos reduzidos (Moyano-Fuentes & Sacristan-Diaz, 2012).

A implementacao dos principios Lean mais focada nos armazéns denomina-se Lean Warehouse. As
operacdes de armazenamento, por definicao, ndo sao consideradas Lean. No entanto, a atividade de
cross-docking e 0s centros de distribuicdo aproximam-se bastante destes principios, uma vez que 0s
artigos se movimentam de forma muito rapida e permanecem pouco tempo nos depdsitos. Assim, o
objetivo é aproximar as restantes operacdes dos principios do Lean Thinking, identificando e, sempre
que possivel, eliminando as atividades que consomem mais recursos e nao criam valor adicional
(Richards, 2011). O conceito de Lean Warehouse requer que todas as pessoas sejam envolvidas e
participem na tomada de decisdo em cada nivel da melhoria continua. Assim, em conjunto, sera
possivel melhorar a expedicao, a separacao de pedidos, o /ayout e a alocacao de recursos como mao-

de-obra, tempo, espaco e equipamentos (Bozer, 2012).
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O desperdicio pode ser encontrado nos armazéns nao s6 em termos de utilizacao de espaco e tempo,
mas também nas zonas de rececdo e expedicao. Assim, a semelhanca do que foi exposto na
subseccao 2.1.2, serdo apresentados na Tabela 1 os desperdicios que podem ser encontrados nos

armazéns (Bozer, 2012; Richards, 2011):

Tabela 1 — Desperdicios em armazéns

Desperdicios Exemplos

Sobreproducao Excesso de inventario causado pela compra ou producédo de mercadoria a mais da exigida pelo mercado.

Bottleneck no processo de picking quando os itens necessarios para um pedido ndo estao disponiveis.
Esperas Falta de equipamento; os colaboradores esperam que 0s recursos voltem a ficar disponiveis.

Espera por um veiculo ou fornecedor que ndo chega no tempo definido.

Movimento desnecessario de pessoas, produtos, informacdes e equipamentos, como o movimento de
Transportes empilhadores vazios ou durante o processo de picking.

Supermercado de materiais longe dos pontos de consumo.

Reintroducao de informacdes ou dados no sistema de informacao.

Uso de equipamentos que oferecem uma maior capacidade daquela que é necessaria.

Sobreprocessamento Re-etiquetagem de embalagens.
Multi-verificacdes de especificacdes.
Stocks Armazenamento de artigos ou documentos ainda antes de serem solicitados.

Armazenamento de itens obsoletos, que se encontram incorretos ou em quantidades superiores.

Movimentacdes desnecessarias para alcancar artigos colocados demasiado alto ou baixo para o picker.

Movimentacdes ) o ; "
¢ Procura de artigos sem localizacdo ou mal identificados na zona de armazenamento.

Tempo perdido a corrigir erros, como por exemplo o picking de artigos errados ou com quantidades erradas.

Defeitos ) .
Danos causados nos artigos dentro do armazém.

Com o objetivo de eliminar estes desperdicios, a técnica 5S, uma das ferramentas Lean expostas na

subseccdo 2.2.4 pode ser facilmente aplicada num armazém da seguinte forma (Richards, 2011):

1. Seiri — Separacdo: separar o fast-moving stock (itens armazenados durante pouco tempo) do

slow-moving stock (itens armazenados durante mais tempo) ou aquilo que é obsoleto.

2. Seiton — Organizacdo: organizar os artigos no armazém de forma a facilitar a sua localizaco.

3. Seiso- Limpeza: assegurar que 0 armazém esta limpo e livre de obstrucoes.

4. Seiketsu — Padronizacdo: consiste em manter todos os procedimentos e sistemas corretos e

uniformizados de modo que 0 armazém possa operar eficientemente.

5. Shitsuke — Disciplina: certificar que todos os procedimentos sdo constantemente revistos e

melhorados.

Para além dos 5S, existem outras ferramentas aliadas a filosofia Lean capazes de auxiliar na

diminuicao dos desperdicios, como, a gestao visual e a normalizacao de procedimentos.
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3. CARACTERIZAGAO DA EMPRESA E DA AREA EM ESTUDO

Este capitulo é dedicado a apresentacao da empresa onde o projeto foi realizado e a descricéo da area
em estudo. Assim, em primeiro lugar, faz-se uma breve descricdo geral da empresa assim como da
Sua organizacao interna. Segue-se a pertinéncia da escolha da area em estudo e uma caracterizacao
completa da mesma, incluindo uma descricao das diferentes zonas do armazém e tarefas a executar, o

seu /ayout e procedimentos principais.

3.1. Apresentacdo da empresa

A empresa onde o projeto é levado a cabo foi fundada nos anos 90 e atua no setor téxtil e do vestuario,
onde cria e comercializa artigos de vestuario. Com a crescente aposta na tecnologia, inovacdo e
design, destaca-se por ser uma empresa que possui uma gestdo vertical, controlando a producao
desde o fio até a confecdo de vestuario de alta qualidade. Esta verticalidade permite garantir uma
flexibilidade capaz de reagir as constantes transformacdes do mercado, fundamental face ao modelo
de producao de vestuario aplicado, — fast fashion — onde se enquadra a maioria dos clientes da

empresa.

Com a constante necessidade de producdo a um elevado ritmo, caracteristica primordial do modelo
fast fashion, a empresa procura uma constante otimizacao de processos para que possa responder
rapidamente e corresponder as necessidades dos seus clientes. Apologista de uma producao de fios e
utilizacado de algodao organico e sustentavel, existe uma crescente preocupacao com a sustentabilidade
e responsabilidade social e ambiental, comprovada pela certificacdo em GOTS - Global Organic Textile
Standard, que garante que pelo menos 70% de fibras naturais orgénicas, desde o processamento até a
distribuicao de todos os tecidos, sejam certificadas.

Com cerca de 1000 funcionarios e mais de 70.000 m?, possui parcerias com grandes empresas a nivel
mundial, privilegiando sempre a producao portuguesa. Atualmente, perto de 97% daquilo que é
produzido é exportado para mais de 20 paises, detendo uma capacidade produtiva de cerca 23
milhdes de pecas/ano. Ainda assim, dada a quebra das encomendas de moda derivada da crise
pandémica que se vive, a empresa tem procurado ajustar-se ao mercado, continuando a ser
reconhecida como uma referéncia mundial na industria téxtil e de vestuario e mantendo as relacdes

com todos os seus clientes.
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3.2. Organizacdo da empresa

A empresa-mae do grupo é responsavel pela gestdo e controlo das suas quatro filiais, que se podem
relacionar entre si consoante o processo produtivo, sendo que 0s principais produtos comercializados
sao pecas de vestuario e tecido acabado.

O processo produtivo ¢ iniciado pela rececdo de um pedido de encomenda solicitado pelo cliente, aqui
intitulada de ordem de venda (OV). A OV pode ter como produto final tecido por acabar ou acabado ou
vestuario, sendo que todas as informacdes referentes a producdo do artigo e modelo séo recebidas e
analisadas pelo departamento comercial. A partir daqui, a empresa € responsavel pela gestao das
necessidades de materiais e de capacidades e também pela atribuicdo das diferentes tarefas, quer isso
requeira, ou ndo, a subcontratacao de alguma atividade, com o objetivo de concluir a encomenda no
prazo acordado e ao mais baixo custo. Uma vez que nenhuma empresa do grupo possui o processo de
corte, este é obrigatoriamente realizado em subcontratados externos. Por essa razao, na maioria das
vezes, a confecdo das pecas é realizada nesses mesmos subcontratados. Dada a dimensdo das
empresas nacionais e a sua baixa capacidade produtiva comparativamente ao panorama internacional,
a empresa vé-se na necessidade de subcontratar noutros paises, nomeadamente em Marrocos. Todas
estas necessidades desencadeiam ordens de producdo (OP) que acompanham o produto até ao seu
estado de conclusao.

Com o objetivo de prestar auxilio e apoio a todo o processo produtivo, existe um conjunto de armazéns
gue sao responsaveis por agregar os multiplos ativos da empresa, nomeadamente, fio, malha em cru,
malha acabada, pecas cortadas, pecas acabadas e acessorios, sendo que é neste Ultimo que se insere
0 presente estudo. A gestao destes armazéns, assim como de toda a atividade empresarial, desde a
nota de uma encomenda até a sua conclusao, realiza-se num unico sistema de informacao que é
transversal a toda a empresa. Este sistema, para além de permitir a criacdo de diferentes maodulos
personalizaveis, permite a gestao dos stocks, a criacdo e gestdo de artigos e o lancamento de ordens
de compra, transferéncia, venda e producéo, entre outros movimentos, como, por exemplo, 0s ajustes
de stock. Todos os artigos existentes no sistema tém de ter um codigo que os identifica, uma descricéao
e outras caracteristicas que os especificam. Com o objetivo de melhor entender a codificacao, tome-se

como exemplo a codificacdo de um acessorio, representada na Figura 10.

Cadigo 40 F ET ADI 0025
40's Koy A 50's P-Empresa | Tipo | SubTipo : Sequencial
Significado  JAERH((eS] Acessorios |F - Fornecedor
Costura Embalagem |C - Cliente

Figura 10 - Exemplo da codlificacdo de um acessdrio
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O primeiro campo do cddigo é o que especifica o tipo de acessorio identificado. Se se tratar de um
acessorio de costura, isto €, um acessoério que faz parte do corpo da peca de vestuario, tm-se os
codigos iniciados por 40’s. Se se tratar de um acessério de embalagem, que faz parte do
acondicionamento exterior a peca, tém-se os codigos iniciados por 50’s.

Relativamente ao segundo campo, este pode ser P se o artigo pertencer a empresa, F se o artigo vier
de um fornecedor e C se o artigo pertencer ao cliente.

Os dois campos seguintes dizem respeito ao tipo e subtipo do artigo que descrevem o acessorio.

Por ultimo, o sequencial é o que diferencia os artigos com o0 mesmo tipo e subtipo na codificacao.

3.3. Escolha da area objeto de estudo

A empresa esta a par da existéncia de problemas com os stocks mantidos no armazém de acessorios.
Com o objetivo de os comprovar, decidiu-se analisar as auditorias internas realizadas aos armazéns da
empresa durante o ano de 2020. Por isso, fez-se uma avaliacdo aos inventarios realizados durante o
ano, comparando os valores apurados nos armazéns com aqueles apresentados no sistema. Assim,
considerou-se uma amostra que representa a inventariacdo dos itens de maior rotatividade e
importancia em todos os armazéns, e que foi sendo realizada parcialmente ao longo do ano. De notar
que foi feito um inventario integral ao armazém de malha acabada que néo foi levado a cabo em

nenhum outro armazém e, por essa razao, este nao constara na analise.

Avaliando os inventarios dos armazéns individualmente, € possivel entdo perceber que,
comparativamente aos restantes, o armazém de acessorios & aquele que apresenta uma maior
percentagem de artigos com registos de quantidades desiguais, isto €, nao se verifica uma
correspondéncia entre as quantidades apresentadas no sistema e a realidade em 57% dos artigos

inventariados.

Analise aos inventarios 2020 - % de artigos OK vs. % de artigos NOK

Arm. Pecas Cortadas
Arm. Pecas Acabadas

Arm. Malha Crta B %0K

Arm. Malha Acabada B Y%NOK

Arm. Fio

Arm. Acessorios

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Figura 11 - Andlise aos inventarios de 2020 realizados aos armazéns da empresa
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Esta analise reflete a desorganizacéo e a inexisténcia de normalizacao de procedimentos no armazém
de acessorios e de, por esse motivo, se deduzir que este & mais problematico comparativamente aos
restantes. Além disso, neste armazém, é mantido um numero superior de artigos diferentes
comparativamente aos restantes armazéns, o que dificulta toda a gestao e controlo do mesmo. Por
essa razao, a melhoria da organizacao e do funcionamento do armazém de acessorios € o principal

objetivo deste projeto.

3.4. Caracterizacao do armazém de acessorios

0 armazém de acessorios caracteriza-se por ser um armazém de distribuicdo que recebe artigos de
diferentes fornecedores e que depois os distribui por um conjunto de confecdes, mediante os pedidos
dos clientes da empresa. Uma vez que se trata de itens que irdao integrar artigos de moda e a empresa
opera maioritariamente com modelos para a fast-fashion, o armazém de acessorios opera com janelas

temporais curtas e com pedidos cada vez mais frequentes.

Tal como foi mencionado anteriormente, existe uma grande diversidade de artigos, cada um com
especificacdes distintas. Assim, poderdo ser encontrados acessoérios de costura, que irdo incorporar a
peca, e outros que fazem parte da embalagem da mesma. No Apéndice 1 - Tipologias de artigos no

armazém, encontram-se as diferentes tipologias de artigos existentes até ao momento.

Esta area opera 8 horas por dia, 5 dias por semana e trabalham 5 colaboradores num unico turno.
Neste local, para além dos acessorios, sao armazenadas pecas cortadas. Um dos colaboradores é
responsavel por essas pecas, mas, sempre que necessario, pode prestar auxilio nos acessorios. Os

restantes 4 colaboradores trabalham Unica e exclusivamente com 0s acessorios.

0 armazém conta com uma area de cerca 428 m? e segue um fluxo quebrado ou em U, isto é, as
areas de rececao e expedicdo encontram-se proximas. Apresenta um sistema de armazenamento
manual, onde é o prdprio trabalhador que se desloca para ir buscar os artigos na preparacdo de uma
encomenda. De seguida elencam-se as areas do armazém e as tarefas a executar em cada zona. O

layout encontra-se representado na Figura 12.

e O Escritorio ¢ o local onde sao preparados, tratados e guardados todos os documentos, como,
faturas, guias de transporte ou fichas de pedido, onde é efetuada a entrada e saida dos artigos

no sistema e preparado o planeamento da rececao de encomendas e dos abastecimentos as

34



confecdes. E constituida por 3 secretarias com computadores, armarios e encontra-se junto da
area de rececao.

Na Zona de rece¢do sao descarregados os artigos vindos dos fornecedores, rececionadas
devolucdes e realizada uma primeira verificacdo de artigos.

A Zona de preparacao de encomendas é onde sao separados e preparados os artigos para
abastecer as confecdes. Neste local, encontra-se também todo o material necessario para a
contabilizacao de artigos e para o embalamento dos pedidos, nomeadamente, balancas de alta
precisao, caixas de cartao, sacos, fita-cola, fita-filme, entre outros.

Na Zona de armazenagem, sao colocados os artigos a armazenar. A localizacao do item no
armazém ¢ definida aleatoriamente, tendo em consideracdo os espacos vazios e a sua
necessidade para abastecimento de um pedido num futuro préximo. A atividade de
armazenagem € mista, o que significa que existem artigos que sdo armazenados durante mais
gue um dia — armazenagem permanente — e artigos que nao implicam acumulacdo de stock,
uma vez que entram e saem praticamente no mesmo dia — cross-docking. No entanto, a
politica do armazém de acessorios coincide com a politica da empresa onde prevalece a
tipologia de producao make-to-order e ndo make-fo-stock. Assim, os artigos em armazenagem
permanente caracterizam-se por serem sobras, devolucdes ou artigos cujo modelo foi anulado
pelo cliente. Para além disso, existem dois locais distintos destinados a armazenagem: uma
area com 3 estantes de racks convencionais e uma area com um armario de estantes mais
pequenas para armazenar sobras, devolucées ou outros artigos de quantidades menores.

A Zona de expedicdo neste momento nao se encontra definida, sendo que a preparacao da
expedicdo das encomendas para as confecdes tem vindo a ser realizada onde houver espaco
disponivel. Quando se trata de pedidos de abastecimentos para confecdes em Portugal, estes
sdo expedidos no cais de entrada do proprio armazém. Quanto aos abastecimentos para
Marrocos, depois da preparacao de paletes, estas encomendas seguem para um outro cais

gue se encontra noutro armazém.
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Zona de recegin

Zona de pregaragio 1
|_| |7 T de encomendas r
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I

Zona de armazenagem

Escritona

Relativamente as areas sombreadas a amarelo, estas mostram a ocupacao do armazém com diversos

Figura 12 — Layout do armazém de acessorios

artigos e equipamentos cujo armazenamento reflete a alocacdo aleatdria dos mesmos pelo armazém e

a inexisténcia de definicdo de areas.

Relativamente as operacdes e procedimentos do armazém, de uma forma geral, pode dizer-se que a
chegada de artigos ao armazém desencadeia trés atividades principais: rececdo, verificacdo e
armazenamento de artigos, e o pedido de um abastecimento de uma confecdo outras trés: picking
preparacao e expedicdo de encomendas. Adicionalmente, o armazém tem também de tratar de
devolucdes que podem ser referentes a modelos que foram anulados, reduzidos ou trocados, ou
podem ser provenientes de confecdes com quem a empresa ja nao trabalha ha algum tempo e reteve
acessorios. Podem ainda ser originadas por antecipacbes de prazos de entrega e consequente

necessidade de distribuicao de artigos por mais confecoes.

Para que estes procedimentos sejam mais facilmente compreendidos foi elaborado um Business
Process Model and Notation (BPMN) que ilustra os diferentes fluxos de informacédo e de materiais no
interior do armazém. Este encontra-se no Apéndice 2 - Mapeamento dos procedimentos do armazém

- BPMN.

Em primeiro lugar, o departamento de planeamento recebe um pedido do cliente para a preparacao de
um modelo. Depois de elaborar a ficha técnica, que diz respeito as necessidades da peca,
nomeadamente de acessorios, informa o departamento de compras para que seja dado inicio ao

processo de compra. Se nao existir stock suficiente para satisfazer o pedido, & necessario proceder a
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selecdo de um fornecedor. Ao mesmo tempo, 0 armazém é também informado, pelo departamento de

planeamento, da necessidade de preparacao de um pedido de abastecimento.

Depois de ter os acessorios prontos, os fornecedores podem entrega-los diretamente nas confecoes ou
proceder a entrega dos mesmos no armazém, no prazo estabelecido. Ainda assim, a janela de
descarga nao é totalmente definida, uma vez que o0s colaboradores do armazém nao sabem a que
altura do dia o fornecedor ira fazer a entrega. No entanto, quando os fornecedores chegam, a portaria
avisa 0 armazém e decide-se se entram ou aguardam, consoante o fluxo de entregas naquele

momento. Pode ainda acontecer o mesmo fornecedor fazer mais do que uma entrega no mesmo dia.

e Entrada de acessorios

Assim que o fornecedor chega, os artigos sao descarregados e rececionados, mas nem todos sdo
verificados naquele momento. Existem artigos, como os botdes e a maioria das etiquetas, que so6 serao
verificados posteriormente aquando do abastecimento de um pedido. Para os que séo verificados na
sua entrada, é observada a embalagem e o documento entregue pelo fornecedor. Caso alguma
especificacdo de cor ou medida se encontre incorreta e exista ordem de compra criada para esse
artigo, € emitida uma guia de devolucédo e o artigo é devolvido ao fornecedor. Caso o artigo nao se
encontre no sistema, este é devolvido ao fornecedor com a sua fatura. Se as especificacdes estao
conformes, sdo contabilizadas as quantidades. Se a quantidade contabilizada for inferior, deve-se
retificar a quantidade presente na fatura e solicitar as unidades em falta ao fornecedor. Caso sejam
superiores ou conformes, procede-se a entrada dos artigos no sistema. De notar que esta conferéncia
apenas é realizada na presenca do fornecedor se este assim o desejar, caso contrario os artigos sao
descarregados e o fornecedor vai embora. Por fim, o artigo, ja verificado ou nao, ¢ armazenado

aleatoriamente no armazém, frequentemente onde existir espaco disponivel.

e Preparacao e expedicdo de pedidos de abastecimento

Tal como foi mencionado, o departamento de planeamento informa o armazém sobre os
abastecimentos que é necessario preparar. Deste modo, é possivel organizar os documentos referentes
ao pedido, nomeadamente, a criacdo de uma folha tendo em consideracdo a Visdo Geral de
Transferéncia extraida do sistema, a ordem de venda e a ficha técnica (esta ultima com o objetivo de
mostrar, visualmente, os acessorios a utilizar). E indicado também se um determinado artigo ja existe
no armazém ou no depdsito da confecdo, para que nao se espere pela chegada deste acessoério ao

armazém.
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De seguida, verifica-se e seleciona-se, de preferéncia, as ordens de transferéncia a abastecer com mais
urgéncia, ou seja, as que deverao ser entregues no proprio dia ou no dia seguinte, mesmo que nem
sempre exista a totalidade de artigos necessaria naquele momento no armazém. Assim, o colaborador
comeca por selecionar e ir buscar um artigo de cada vez, a sua localizacao, se este estiver disponivel.
Se o artigo ja tiver sido alvo de verificacao na rececéo, sao separadas as quantidades necessarias para
satisfazer o abastecimento. Se ainda nao, confere-se se o artigo corresponde as especificacoes
pedidas. Caso nao correspondam, é importante perceber se existe ordem de compra criada para este
artigo, para que o artigo possa ser devolvido. Se este erro nao for do fornecedor, contacta-se o
departamento de compras, para que possa resolver o problema e fazer uma nova encomenda. Quanto
as quantidades, se nao estdo conformes, é necessario perceber porqué e agir em conformidade. Assim
que estiver tudo correto, da-se entrada do artigo no sistema e separam-se as quantidades necessarias.
Recorrentemente, se existirem, sdo enviadas quantidades em excesso para as confecdes devido a
possiveis erros, defeitos, estragos, perdas, ou até mesmo ja prevendo a possibilidade de o modelo ser
repetido ou surgirem excedentes. Nao existindo uma quantidade ou percentagem padrao definida, este
valor depende daquilo que é entregue pelo fornecedor e ¢ decidido no momento pelo colaborador.
Estas entregas sdao também uma forma de evitar que se guardem no armazém quantidades pequenas
de um determinado artigo que podera nao voltar a ser utilizado e, assim, ndo ocupar espaco no

armazém.

Enquanto existirem artigos disponiveis no armazém referentes ao modelo em questao, repete-se o
mesmo procedimento para os restantes artigos do pedido. Quando o pedido estiver satisfeito, trata-se
da sua expedicdo. Se o abastecimento for para Marrocos, todos os artigos tém de ser pesados e
identificados com etiquetas. Além disso, a palete tem de ser construida o mais alta possivel para que
ndo va espaco vazio no camido e, por fim, filmada. E entregue, no escritério, o documento com o
numero de caixas, lotes e quantidades que serdo enviadas e 0s seus respetivos pesos para que seja
remetida a ordem de transferéncia e preparada a packing /ist. No caso de seguir para uma confecao
em Portugal, o pedido é colocado numa estante junto da entrada e as confecdes, quando necessitam,
carregam o que estiver disponivel. De notar que as confecdes nem sempre vao buscar a encomenda

no mesmo dia em que esta fica terminada, podendo ficar na estante mais do que um dia.

e |ogistica inversa: tratamento de devolucoes

Tal como foi dito anteriormente, os artigos que sobram da confecdo dos modelos devem ser devolvidos

ao armazém. No entanto, relativamente ao stock das confecdes em Marrocos, apos a conclusdo do
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processo de confecdo, é transmitida a informacdo da existéncia de itens ao departamento de
planeamento para que este os valide. Assim, estes acessorios raramente sao devolvidos ao armazém
de acessorios, pelo que desta forma, encontrar-se-ao disponiveis para serem utilizados num préximo
modelo. Neste caso, é alterado no sistema de informacéao a localizacao do deposito de 1 para T, para
que seja percetivel e distinguivel, através do sistema, aqueles acessoérios que estdo em andamento na
confecao (e, portanto, indicados com a localizacao 1) daqueles que dizem respeito a sobras e a

modelos anulados (indicados com a localizacao T).

Relativamente as confecdes em Portugal, estas tém a indicacao de devolver ao armazém 0s acessorios
gue sobrarem de modelos terminados. Esta devolucao deve ser recebida no armazém com uma fatura
ou ordem de devolucdo com as respetivas quantidades discriminadas. No entanto, isso nem sempre
acontece ou, quando a entregam, nem sempre as quantidades estdo registadas. De seguida, é
necessario validar o stock entregue, contabilizando cada acessorio. Se houver irregularidades nas
guantidades, é necessario informar o planeamento para que seja iniciado um processo de débito.
Depois da contabilizacao, guardam-se todos os acessorios, normalmente no armario de estantes mais
pequenas, mesmo que se saiba, a priori, que alguns nao voltardo a ser aproveitados por serem
especificos a um modelo (exceto se este modelo for repetido). Além disso, existem acessdrios que nao
deverdo ficar armazenados durante muito tempo uma vez que se tornam obsoletos (acessorios que
contenham o ano, por exemplo) ou perdem as suas propriedades (como os elasticos). Por fim, faz-se o

registo da devolucao no sistema.
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4. ANALISE CRITICA DA SITUAGAO INICIAL E IDENTIFICAGAO DE PROBLEMAS

Neste capitulo é elaborada a analise critica da situacao inicial do armazém de acessérios. No diagrama
de /shikawa abaixo representado na Figura 13, encontram-se as atividades e os problemas mais
criticos que foram identificados com base na observacao e presenca didria no terreno e permanente

contacto com os colaboradores.
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erro humano

+ ¢.
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Figura 13 - Diagrama de Ishikawa

Com base no diagrama e com o objetivo de realizar uma analise mais criteriosa a area em estudo,
foram utilizadas ferramentas como a técnica da amostragem, o diagrama de spaghetti e a auditoria 5S.
No final deste capitulo, é feito um resumo dos problemas, quais as suas consequéncias e 0s principais

desperdicios.

4,1. Utilizacdo indevida do sistema de informacdo e erros na criacdo da codificacdo dos

artigos

4.1.1. Analise as ordens de compra de acessorios

Com o objetivo de perceber o primeiro passo da chegada de artigos ao armazém e como é que as
compras destes sdo consultadas através do sistema de informacao, decidiu-se analisar as ordens de
compra de acessorios. Em primeiro lugar, fez-se uma extracdo de todas as ordens de compra em
aberto do primeiro semestre de 2021, do armazém de acessorios. Foram desdobradas estas 797 OCs
desde janeiro de 2021 para perceber onde se encontrava a maior incidéncia, como mostra a Figura

14.
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Figura 14 - Numero de ordens de compra em aberto do primeiro semestre de 2021

Até ao momento da analise existiam ordens de compra do més de junho a entrarem no armazém no
més seguinte, pelo que algumas destas irdo ainda ficar fechadas. No entanto, existe ainda um grande

numero por concluir, existindo, assim, possibilidade de serem:

e Ordens de compra referentes a artigos que efetivamente chegaram ao armazém, mas que
nunca foram refletidas no sistema;

e Ordens de compra referentes a artigos de modelos ja anulados ou reduzidos, fazendo com que
no sistema ainda haja a indicacao de artigos ou quantidades por entregar;

e Ordens de compra de artigos cujas especificacdes ou quantidades foram alteradas, exigindo a

criacdo de uma nova OC.

Com o objetivo de entender os dias de diferenca entre a data de entrega prevista (coluna presente e
preenchida pelo departamento das compras aquando da criacdo da ordem de compra) e a entrada dos
artigos no sistema, foram extraidos todos os movimentos das ordens de compra de acessorios durante
2 semanas. Das 2980 linhas de ordens de compra, foram dadas como recebidas 641, durante 6 dias
de trabalho. Destes recebimentos, foi elaborado um grafico - Figura 15 - que permite perceber o

espaco temporal entre as duas datas.
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Numero de OCs recebidas por espaco temporal
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Figura 15 — Numero de OCs recebidas por espaco temporal

E possivel perceber que a maioria das ordens de compra foram dadas como recebidas a menos de
uma semana da sua data prevista de entrega. No entanto, existe ainda um grande niumero de OCs que
apenas entraram no sistema passadas 2, 3 semanas ou até mesmo mais de 1 més, depois da sua

data de entrega prevista. Quanto as possiveis razdes:

e Atraso na entrega da parte dos fornecedores, isto €, 0 ndo cumprimento do prazo estabelecido;

e Qs artigos nao entrarem no sistema no mesmo dia em que sdo recebidos fisicamente no
armazém, ou seja, a existéncia de um “ggp” entre o dia em que os artigos sao rececionados
fisicamente até que entram no sistema;

e Aatribuicdo/colocacao de prazos de entrega que nao correspondem a realidade.

Até ao momento, nenhum destes fatores é avaliado, analisado ou tido em consideracao, pelo que nao
existe qualquer tipo de visibilidade ou gestdo sobre a ocorréncia destas situacdes. No entanto, pelo que
se conseguiu comprovar, a coluna da data de entrega nao é respeitada. No inicio de um dia, tal como
se vé na Figura 16, nao é possivel perceber, através do sistema de informacao, que ordens de compra

estdo previstas chegar ao armazém.
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Figura 16 — Extracdo das ordens de Compra previstas chegar ao armazém num dia, ao inicio do dia

Avaliando a mesma situacao ao final do dia, é possivel ver pela Figura 17 que foram criadas OCs para

esta data ao longo do dia, e que sao poucas as que se encontram recebidas.

¥ Linhas de ordem de compra (Filtro néc_)ia_lv_o)_;____ PRt I Tipo a ser filtrado Ndmero do item |
D Tamanho Nome : Status da linha :Ordam de compra Externo ,'Data de entrega\\ Configuracio Estilo Unidade Depésito Categoria de com ™
- - -1 - -Wisorr2021 ) - - - ARMAC -
M : Ordem em aberto iO(DDD79479 7 1570%/202% 7 V210264970 UN ARMAC
S I Ordem em aberto OC00079479 7 15/07/2021 V210264970 UN ARMAC
M : Ordem em aberto }OCDDO79479 7 15/07/2021 un ARMAC Acessérios
5 I Ordem em aberto :OCDDO79479 7 15/07/2021 un ARMAC Acessorios
XL : Ordem em aberto I0C00079479 7 15/07/2021 un ARMAC
L | Ordem em aberto JOC00079479 7 15/07/2021 un ARMAC
M : Ordem em aberto :0[00079479 7 15/07/2021 un ARMAC
s : Ordem em aberto :O[DDO79479 7 15/07/2021 un ARMAC
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XL | Ordem em aberto J0C00079475 7 15/07/2021 UN ARMAC
L : Ordem em aberto :0(00079475 7 15/07/2021 UN ARMAC
M : Ordem em aberto :OCDDO79475 7 15/07/2021 UN ARMAC
XL { Ordem em aberto :OCDDO79475 7 15/07/2021 UN ARMAC
L : Ordem em aberto 10C00079475 7 15/07/2021 UN ARMAC
M | Ordem em aberto JOC00079475 7 15/07/2021 UN ARMAC
XL : Ordem em aberto :0[00079475 7 15/07/2021 UN ARMAC
L : Ordem em aberto 10[00079475 7 15/07/2021 UN ARMAC
M { Ordem em aberto 10C00079475 7 15/07/2021 UN ARMAC
0000037 | Ordem em aberto 10C00079470 7 15/07/2021 m ARMAC Acessorios
0000009 | Ordem em aberto }0(00079469 7 15/07/2021 m ARMAC Acessorios
0000486 : Ordem em aberto :0(00079455 7 15/07/2021 kg ARMAC Acessorios
: Recebido 10(00079564 15/07/2021 UN ARMAC Acessorios
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Figura 17 - Extracdo das ordens de Compra previstas chegar ao armazém num dia, ao final do dia

Assim, é possivel perceber que quem esta responsavel pela criacao das ordens de compra nao

preenche a coluna com a data prevista da entrega em armazém pelo que o sistema, por defeito, coloca

a data em que a linha foi criada. A gestao das previsdes de chegada, tanto no departamento de

compras como no armazém, é realizada e obtida via telefone e e-mail, pelo que nao existe outra forma

de conseguir visualizar esta informacao.
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Para que se entenda o procedimento das rececdes e entradas de artigos no sistema no armazém,
foram extraidas todas as linhas de ordem de compra dos artigos recebidos fisicamente assim como
daquelas previstas chegarem, durante cerca de 2 semanas de trabalho.

Das 1369 linhas de ordem de compra avaliadas, mais de metade foram dadas como recebidas no

sistema de informacéo, tal como se vé na Figura 18.

Status das ordens de compra

B Devolucao
B Ordem em aberto

B Recebido

Figura 18 - Status das ordens de compra em 2 semanas de avaliacao

Das ordens de compra recebidas, foi avaliado o espaco temporal desde a data de criacdo da OC até ao

seu recebimento fisico. Estes dados encontram-se na Tabela 2.

Tabela 2 — Analise do espaco temporal entre a data de criacdo da ordem de compra e o recebimento fisico do artigo no armazém

Data de criagdo OC - Recebimento fisico N° de OCs

Por receber 442
Artigo entregue no dia da sua "data prevista" 208
Artigo entregue 1 dia depois da sua "data prevista" 219
Artigo entregue até 1 semana depois da sua "data prevista" 416
Artigo entregue até 2 semanas depois da sua "data prevista" 51
Artigo entregue entre 3 semanas a 1 més da sua "data prevista" 30
Artigo entregue mais de 1 més depois da sua "data prevista" 3

A maioria das ordens de compra sao recebidas fisicamente no armazém até uma semana da sua
criacdo. No entanto, nao se tem qualquer tipo de visibilidade sobre se os fornecedores estao ou néo a
cumprir o prazo de entrega estabelecido e se isso tem influéncia no dia-a-dia do armazém, uma vez

gue a coluna de data de entrega néo é corretamente preenchida.
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Com o objetivo de perceber a demora na entrada dos artigos no sistema, comparam-se as datas entre

0 recebimento fisico da encomenda e a sua introducao no sistema.

Tabela 3 - Analise do espaco temporal entre o recebimento fisico do artigo no armazém e a sua entrada no sistema

Recebimento fisico - Entrada no sistema ‘ N° de OCs ‘
Por receber 442
Entrou no sistema no dia da sua entrega fisica 634
Entrou no sistema 1 dia depois da sua entrega fisica 127
Entrou no sistema 2 dias depois da sua entrega fisica 3
Entrou no sistema 4 dias depois da sua entrega fisica 13
Entrou no sistema 5 dias depois da sua entrega fisica 27
Artigos por dar entrada 123

A maioria das entradas é realizada no préprio dia da entrega fisica dos artigos ou 1 dia ap6s a mesma.
Ainda assim, foram registadas 123 linhas de OCs que ficaram por dar entrada, sendo alguns desses

motivos:

e 105 das 123 linhas pertencem a tipologias de artigos cuja verificacdo ndo é realizada na
rececdo, mas apenas quando sao preparados para expedicao. Assim, como esta preparacao
nem sempre ocorre no mesmo dia que estes chegam, os artigos nao entram no sistema a data
do seu recebimento fisico;

o Alguns artigos, como caixas e sacos, apresentam-se nas ordens de compra com virgulas
devido aos consumos. Por exemplo, um dos fornecedores com o maior numero de OCs em
aberto, apresenta 24 com quantidades em casas decimais das 124 linhas de OC em aberto so6
no més de junho. Quem esta responsavel pelas compras nédo altera estes valores e, desta
forma, ndo é possivel dar entrada destes artigos no sistema. E muito frequente ndo ser
possivel resolver 0 assunto no momento imediato, dada a indisponibilidade do departamento
de compras, ficando estas ordens de compra por resolver.

Assim de uma forma geral, é possivel perceber que, apesar dos procedimentos no armazém nem
sempre serem realizados de forma correta ou atempadamente, existem bastantes fatores exteriores,

que dificultam o trabalho em armazém.
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4.1.2. Analise a codificacao dos acessorios

Aguando do acompanhamento do inventario no final do ano de 2020, foi possivel verificar outras
incoeréncias existentes entre o sistema de informacao e o armazém de acessorios, nomeadamente, o
facto de alguns artigos que se encontravam no armazém nao estarem registados no sistema. Neste
caso, se existir a necessidade deste acessorio num modelo e se fizer a consulta do stock do mesmo no
sistema, este indicarda que nao se encontra disponivel e podera fazer-se uma encomenda sem

necessidade ou em quantidades desnecessarias.

Além disso, verificaram-se algumas quantidades desiguais entre o sistema e as realmente existentes
em armazém. Isto pode dever-se a ajustes de stock (movimentos de entrada ou saida do sistema) ou
devolucdes que ficaram por fazer ou, ainda, erros durante esses movimentos. Além de nem sempre se
executarem 0s movimentos atempadamente, a atualizacdo ndo é realizada nos moldes apropriados,
escrevendo-se os movimentos a realizar em folhas de rascunho e rasuradas com outros assuntos, o

gue pode levar ao esquecimento ou a ma interpretacao dos valores.

Com o objetivo de ir mais além daquilo que é executado no armazém e perceber o que mais podera
estar por detras das incoeréncias existentes entre o sistema e o armazém, resolveu-se estudar e
entender com maior pormenor a codificacdo dos itens presentes no armazém de acessorios,
nomeadamente, para perceber potenciais erros na sua criacao e/ou utilizacdo. Decidiu-se, entao,
considerar como amostra os itens com Structure /D (S'ID) 40, isto é, cuja codificacdo se inicia com o
codigo 40 e que dizem respeito a acessorios de costura que variam apenas por cor. Nesta amostra, o
sistema inclui, para além do cddigo e descricdo do artigo, a sua tipologia e as suas diferentes
combinacdes de cor, caso existam. Assim, obteve-se um total de 713 combinacdes e, portanto, 713

artigos diferentes. Para analisa-los, recorreu-se a um conjunto de critérios a avaliar, a saber:

1. Se o artigo ndo varia apenas por cor (por exemplo, varia por medida ou tamanho), ndo
respeitando o pressuposto de ser 40;

2. Se o artigo existe com outro S'ID, o que podera indicar que houve um erro na criacdo do
artigo, ou noutro codigo, ou seja, que o artigo se encontra duplicado;

3. Se existe algum erro na correspondéncia entre tipo e subtipo na codificacao;

4. Se existe algum erro na cor ou se existem cores duplicadas.

Da analise da amostra recolhida, com base nestes critérios, resultaram um total de 189 combinacdes
gue nao tinham qualquer erro. Das restantes, decidiu-se selecionar um conjunto de artigos que tinham

pelo menos um erro e comprova-o junto do armazém. Deste conjunto de 41 combinacdes,
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extrapolaram-se mais 443 artigos que tinham um erro semelhante aos que foram comprovados no
terreno.

Das 484 combinacdes incorretas que foram possiveis validar, 96% apresentaram erro no seu S’ID, uma
vez que ou variavam por tamanho/medida ou nao tinham a sua cor especificada (1° critério). Foram
também encontrados 47 artigos duplicados e 7 com outro Structure /D, estes ultimos indicativos da
necessidade de criar um novo codigo para o artigo, uma vez que 0 primeiro se encontrava com erros
(2° critério). Além disso, 19 itens apresentavam erro na sua tipologia (3° critério) e 6 erros na cor (4°

critério). Alguns exemplos destas inconformidades encontram-se na Tabela 4.

Tabela 4 - Analise a codificacdo dos itens

1° Critério — nao variar apenas por cor

Descrigédo ltem Tipo SubTipo DescCor

Erro SID - APLICACAO/CHAPA METALICA PACIFIC REPUBLIC i .
Medida 40 FAPMET0002 REF*A/003 0,5*1CM APLICACAO METAL 00000000 Cru
E’;rr?]asrllﬁo- 40 FETMRC0022 | ETIQ MARCA E TAMANHO NX-MW3463 ETIQUETA MARCA 00000001 | PRETO

2° Critério — existir com outro S’ID ou duplicado

Erro ‘ Item ID Descricdo ltem Tipo ‘ SubTipo Cor DescCor
40 FETCOMO0295 | ETIQ COMP 48%CO 47%MD /4%CV 1%EL ETIQUETA COMPOSICAO 00000000 N/A
Duplicacao
40 FETCOMO0298 | ETIQ COMP 48%CO 47%MD / 4%CV 1%EL ETIQUETA COMPOSICAO 00000000 N/A
40 FETCTR0002 ETIQ AUTOCOLANTE 100% CHECKED ETIQUETA CONTROLO
Outro SID
50 FETAUT0022 ETIQ AUTOCOLANTE P/CAIXA 100% CHECKED ETIQUETA | AUTOCOLANTE

3° Critério - erro na correspondéncia de tipo e subtipo na codificagdo

Erro Item ID Descrigédo ltem Tipo SubTipo

ETIQ COMP 100%CO C/SL MAQUINA 30°C + FERRO
110°C + PERCLORO

Erro tipo | 40 CELC&L0001 ELASTICO | COMP+LAVAGEM

15

40 FETCOMO104 | ETIQ COMP 47%PES 25%PAN 21%CO 7%MTF ETIQUETA COMPOSICAO 10000015

VARIOS

400
AZUL

Erro cor
40 FETCOM0204 | ETIQ COMP MADE IN MARROCOS+SL 100%CO ETIQUETA COMPOSICAO 00000400

47



Assim, apesar de apenas se ter estudado uma pequena amostra dos codigos de artigos existentes, &
possivel perceber a existéncia de erros na identificacao dos itens no sistema de informacéao. Estes erros
podem explicar as incoeréncias encontradas, uma vez que ha uma percentagem elevada de artigos
incorretamente identificados. Estes motivos justificam os valores de desvio de stock, que foram
apresentados anteriormente na seccao da escolha da area objeto de estudo, e a dificuldade em

identificar os artigos corretamente no armazém, assim como as suas quantidades.

4.2. Anadlise e classificacdo das atividades dos colaboradores — Técnica de Amostragem

Com o objetivo de quantificar e classificar as diferentes tarefas, identificando possiveis desperdicios, e
de perceber como se distribui o tempo dos colaboradores pelas varias atividades, decidiu-se dar inicio
a técnica de amostragem.

Em primeiro lugar, foram definidos, de uma forma geral, seis tipos de atividades: atividades de valor
acrescentado, movimentacbes, transporte, gestdao de atividades no armazém, tratamento de

documentos e auséncias. Estas atividades encontram-se explicadas na Tabela 5.

Tabela 5 - Atividades executadas no armazém

fndex Tipo de Atividade Defini¢ao Exemplos

Verificacao de artigos; Preparacéo

1 Atividades de Valor Todas as operacies aue o cliente esté disposto a pagar dos pedidos de abastecimento;
Acrescentado peracoes q P Pag Entrada e Saida dos artigos no
sistema

Movimentacdes de pessoas, informacao e

2 Movimentacdes - Entregar documentos no escritério
documentacéo
3 Transporte Transporte de materiais/artigos Picking de artigos
Esclarecimento de duvidas;
4 Gestao de atividades no Atividades de planeamento no armazém e com outros Planeamento de tarefas; Contacto
armazém departamentos e entidades com fornecedores/outros

departamentos

Preenchimento da folha do pedido
5 Tratamento de documentos Manuseio/Preenchimento/Impressao de documentos de abastecimento; Impresséo de
Guias de Transporte

6 Auséncias Auséncia do trabalhador do seu local de trabalho Pausas
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Para o calculo do numero de observacdes, considerou-se um nivel de confianca de 95%, uma precisao
de 5% e uma proporcao da ocorréncia dos acontecimentos de 60%, ou seja, considerou-se que 60% do
tempo total corresponde a atividade mais importante executada no armazém. Desta forma, obteve-se
um total de 369 observacdes a serem realizadas, que foram divididas pelos 4 colaboradores durante

12 dias (Apéndice 3 - Técnica de amostragem). Os resultados da técnica encontram-se nos graficos da

Figura 19.
Técnica Amostragem - Responsavel Armazém Técnica Amostragem - Escritrio
Auséncias Au:i;qa:
0%
|
Gestao de Movimentacdes
atividades no _ 5%
armazém
14% Gestao de atividades no armazém__— \Tran:porte
5% 1%
Técnica Amostragem - Auxiliar Armazém 1 Técnica Amostragem - Auxiliar Armazém 2
Auséncias Auséncias

2%

Gestéo de atvdade:/‘

no armazém
1%

2%
‘ :
Gestéo de atividade:_/ ‘I

no armazém
2%

Figura 19 - Resultados da técnica de amostragem

Analisando os resultados obtidos, € possivel perceber que as atividades de valor acrescentado nunca
ultrapassam os 50%, o que significa que a maioria das atividades executadas nao acrescenta valor. No
entanto, trata-se de atividades executadas num armazém, onde, regra geral, as que acrescentam valor
ao produto final sdo escassas. Assim, a area de trabalho é maioritariamente constituida por atividades
que, apesar de nao acrescentarem valor, sdo necessarias e fundamentais ao bom funcionamento do
armazém. No entanto, uma grande parte da utilizacdo da méao-de-obra € despendida em desperdicios,
como ¢ o caso dos transportes e das movimentacdes, o que acarreta, de forma direta ou indireta,
custos para a organizacao. Assim, sabendo que o armazém opera 8 horas por dia, cerca de 22 dias

por més e 242 dias por ano e considerando um custo por trabalhador de cerca 1128€ por més, foram
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calculados o tempo e custo diario, mensal e anual que ¢ despendido. Estes valores encontram-se na
Tabela 6.
Tabela 6 - Tempo despendido por atividade e custos da utilizacao da MDO

Atividades de Gestao das Tratamento de

Valor Movimentagoes Transporte atividades do Auséncias
Acrescentado armazém

documentos

Tempo gasto/dia
W]

Tempo
gasto/meés (h)

Tempo gasto/ano

)

Dias gastos/ano

Atividades de Gestao das Tratamento de

Valor Movimentacdes Transporte atividades do Auséncias

. documentos
Acrescentado armazém

Custos MDO

(€/Dia) 12,78 €

8,75€ 6,97 € 19,21 €

Custos MDO

(€/Més) 281,19€ 192,57 € 153,38 € 64,76 € 422,64 € 13,63€

Custos MDO
(€/Ano)

337431€ 2310,89€ 1840,53 € 777,11 € 5071,69 € 163,60 €

E possivel entender, através desta analise, 0 peso que a documentacéo e o tratamento desta tém no
decorrer do dia-a-dia de trabalho no armazém, sendo a atividade mais dispendiosa, tanto em termos
monetarios como temporais, comparativamente as restantes. Ainda assim, sao despendidos milhares

de euros por ano em movimentacdes e transportes.

Para além desta analise, com a técnica da amostragem, a observacao direta das atividades e presenca
diaria no terreno, foi também possivel perceber a distribuicdo de tarefas no armazém. Assim, foi
elaborada uma matriz com o intuito de ilustrar, de forma clara e simples, a frequéncia com que os
colaboradores executam determinadas tarefas e, consequentemente, as principais funcdes de cada
um. A estas tarefas foram atribuidas as classificacées de valor acrescentado, ndo acrescentado, mas

necessaria e desperdicio. A matriz encontra-se na Figura 20.
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Classificagao das -

Descricao das Tarefas £l
¢ tarefas Escritdrio

n : Auxiliar de Armazém

Preparagdo e preenchimento de documentagao (folha de pedide, documentagdo | Valor ndo acrescentade,
alfandegaria, documentos com quantidades a fransferir, ..} mas necessaria

Entrada des itens no sistema de informago {vinde de fornecedores e de
2 N N Valor acrescentado X v X X
confeqdes - devolugdes)

3 iSalda dos itens no sistema de informacao (remeter ordem de transferéncia) Valor acrescentado v X X

Planeamento, Tratamento da rececao de encomendas e dos . "
i _ Valor nao acrescentado,
4 iabastecimentos as confegdes (contacto com fornecedores e outros v X X
i mas necessaria
departamentos pelo telefone, email ou outro)

- Gestdo e distribuigao de tarefas (esclarecimento de dividas, organizagdo das Valor ndo acrescentade, v
~ isuas tarefas de trabalno) mas necessaria
6 iRecegdo e verificagdo inicial de artigos Valor acrescentado v X

Devolugao de artigos a fornecedores (preparagao de quantidade a devolver, .
7 - R . Desperdicio
emissdo de guia + devolugao)

Armazenamento de artigos no armazém (recebides dos fornecedores ou Valor ndo acrescentade,
devolugdes depois de verificadas) mas necessaria

- Valor ndo acrescentado,
9 (Picking x v v
mas necessaria

Preparacdo de pedides de abastecimento {selecao de pedido; verificacio +
10 w C_ ped . Iseleg pedido; ¢ Valor acrescentado v * v v
separagao de quantidades)

. Expedw?o det DEd\:;')s de aba;teumento.- I:arrolgns (mor_nagempdenpa\etle. Valor ndio acrescentado, . % v v
+ C C
pesar, elque ar e filmar + entrega no cais de salda (camido)) e Portugal mas necessaria
(colocagdo da encomenda na estante de entrada)

Legenda:

B S requincia

Figura 20 - Matriz de classificacdo e frequéncia das atividades

Com esta matriz, tornam-se percetiveis e explicaveis alguns dos valores apresentados pela técnica da
amostragem. Por exemplo, o responsavel do armazém acaba por realizar muitas das tarefas que sao
executadas no local e também pela maioria do contacto com fornecedores e outros departamentos
(tarefa n° 4). Assim, é “natural” que as suas percentagens de transportes e movimentacdes sejam
elevadas. Um outro aspeto a destacar ¢ o facto do colaborador que estd no escritério apresentar
percentagens mais baixas de desperdicios e uma percentagem elevada no que toca ao tratamento dos
documentos, uma vez que as suas principais funcdes se restringem ao trabalho de escritério com a
entrada e a saida dos artigos no sistema de informacéo, a emissao de guias de transporte e outros
documentos fundamentais ao procedimento. Relativamente aos dois auxiliares de armazém, estes
apresentam valores bastante semelhantes pois executam as mesmas tarefas. De uma forma geral, é
percetivel a inexisténcia de responsabilizacéo e segregacao de funcdes, o que acaba por tornar todos
0s procedimentos mais confusos, potenciar movimentacdes desnecessarias e quebras no processo

produtivo.
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4.3. Desperdicios em transportes e movimentacdes — Diagrama de Spaghetti

Tal como se percebeu anteriormente, uma grande parte do tempo de trabalho € dedicado a transportes
e movimentacdes. Assim, nesse sentido, decidiu-se recorrer ao diagrama de spaghetti com o objetivo
de exibir as movimentacdes dos trabalhadores. Neste diagrama, Figura 21, estdo representados os
fluxos dos colaboradores na execucdo das suas tarefas do dia-a-dia, num mesmo dia de trabalho,
durante 20 minutos. As diferentes linhas representam os movimentos de cada um dos colaboradores,

sendo que a legenda das mesmas se encontra abaixo da figura.

l Zona de armazenagem ]

Zona pegas cortadas

Zona de armazenagem

Zonp de preparagao de encomeridas

Escritorio

=]

= Auxiliar Armazém 1
—— Auxiliar Armazém 2
—— Responsavel Armazém

Escritdrio

Figura 21 - Diagrama de Spaghetti

Os principais motivos para a ocorréncia das deslocacdes representadas sao:

o Pickingde artigos um a um para a preparacao dos abastecimentos;

e Armazenamento de artigos;

e Deslocacdes ao cais de entrada para entrega de artigos a confecionadores;

e Deslocacdes a zona do escritdrio para entrega de documentos, atendimento de telefonemas e
resposta a e-mails;

e Deslocacdes aos postos de trabalho para esclarecimento de duvidas;

e Confirmacédo da existéncia de artigos em armazém:;

e Organizacao das tarefas de trabalho a executar.

Na Tabela 7, encontram-se as distancias percorridas por cada colaborador durante o tempo de

observacdo (20 minutos) que foram depois extrapoladas para 1 hora, 1 dia, 1 més e 1 ano.
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Tabela 7 - Disténcias percorridas no armazém de acessdrios

Distancia Percorrida

1 hora 1 dia 1 més

LOVAIETRG WA Er M 100,04 mts | 300,12 mts | 2,40 kms | 52,82 kms 581,03 kms

LTINS WA 33,83 mts | 101,49 mts | 0,81 kms | 17,86 kms 196,49 kms

BES RN IEr g 214,07 mts | 642,21 mts | 5,14 kms | 113,03 kms | 1243,32 kms

Escritério 77,04 mts | 231,12mts | 1,85 kms | 40,68 kms | 447,45 kms

Média 106,25 mts | 318,74 mts | 2,55 kms 56,1 kms 617,07 kms

Através da matriz elaborada, é possivel verificar que, ao fim de um ano, considerando 242 dias de
trabalho, sdo percorridos, em média por colaborador, cerca de 617 quilometros em movimentacoes e

transportes.

4.4, Falta de normalizacdo dos procedimentos

Analisando de forma critica 0 mapeamento dos processos que foi elaborado recorrendo ao BPMN, que
se encontra no Apéndice 2 - Mapeamento dos procedimentos do armazém — BPMN, e os resultados
das técnicas apresentadas nas duas subseccdes anteriores, foi possivel identificar algumas atividades

criticas para o negbcio que se encontram expostas de seguida.
e Verificacao de artigos inconsistente e insuficiente

Tal como foi possivel perceber, nem todos os artigos sao alvo de verificacao na sua chegada. Existem
alguns artigos que, pela experiéncia e perspetiva do trabalhador, sdo mais suscetiveis a erros de
qguantidades e de especificacdes, como botdes, fechos e etiquetas. Estes artigos apenas seréo
conferidos quando forem necessarios para abastecer um pedido, e é apenas neste momento que 0s
colaboradores percebem se o artigo se encontra de acordo com as especificacdes e nas quantidades
corretas ou ndo. Dado os prazos apertados de entrega e o armazenamento aleatdrio, os erros
encontrados durante a verificacdo poderdo nao ser corrigidos a tempo, existindo também a
possibilidade de os acessorios serem entregues as confecdes sem qualquer verificacdo. Além disso,
estes artigos so6 entram no sistema depois de preparados para serem expedidos e, por isso, nem
sempre sao verificados no proprio dia da sua chegada.

Relativamente aos restantes, apesar de ser feita uma verificacdo na rececdo, esta limita-se a
observacdo das quantidades e especificacdes indicadas nas embalagens dos artigos e ao documento
entregue pelo fornecedor, sem ser aberta, pelo menos, uma embalagem para uma verificacdo por

amostragem.
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e Procedimento de entrada e saida dos artigos no sistema de informacao incoerente

Quando o artigo se encontra nao conforme (devido a algum erro na sua cor ou medida), é verificada a
existéncia de ordem de compra no sistema para esse artigo. Assim, se 0 artigo, apesar de incorreto,
estiver criado no sistema, é dada entrada do mesmo apenas para que possa ser emitida uma guia de
devolucao; a fatura do fornecedor fica na posse da empresa. Depois de o artigo ser devolvido ao
fornecedor, este tera de creditar o valor do artigo errado e entregar o correto. No entanto,
recorrentemente, é entregue o artigo correto sem que antes tenha sido efetuado o crédito,
permanecendo a empresa com duas faturas, quando na realidade apenas tem um dos artigos. Uma
vez que ambas as faturas sdo entregues a faturacdo sem qualquer tipo de indicacdo, nao existe
visibilidade nem conhecimento desta situacdo. Na inexisténcia de ordem de compra criada, o artigo é
devolvido ao fornecedor apenas com o acompanhamento da fatura do mesmo, sem entrada no
sistema.

Além disso, é recorrente o fornecedor entregar unidades de artigos a mais e nao indicar essa diferenca
na fatura, uma vez tratar-se de ofertas e, portanto, artigos nao faturados. Apesar de detetarem estas
diferencas na contabilizacdo, dao entrada das quantidades que estdo na fatura e nao das que
realmente existem. Desta forma, no sistema, nao fica visivel a quantidade que realmente existe e foi
entregue no armazém, podendo potenciar diferencas de stock. Além disso, o caso contrario também
pode acontecer quando o fornecedor entrega quantidades inferiores as indicadas na fatura. Neste caso,
apesar da quantidade ser retificada na fatura, a solicitacdo das quantidades em falta é feita
pessoalmente ou através de telefone, ndo existindo qualquer comprovativo desta inconformidade.

Outra situacdo que pode contribuir para a irregularidade e demora deste procedimento sao as
encomendas de acessorios. Estas apenas sdo efetuadas quando um pedido de abastecimento é
solicitado. O departamento de compras, quando faz a encomenda destes acessorios, verifica as
quantidades que sao necessarias para corresponder as necessidades do modelo solicitado. No entanto,
existem alguns artigos que tém quantidade minima de encomenda ou que o fornecedor apenas entrega
em lotes. Como a encomenda foi solicitada exatamente nas quantidades necessarias para satisfazer o
pedido, s6 quando os artigos chegam ao armazém € que estas incoeréncias sao percebidas, uma vez
que aquilo que esta a ser recebido no é igual ao que foi solicitado. Assim, é necessario contactar as
compras para que acertem as quantidades e seja possivel dar entrada destes artigos no sistema.
Apesar do departamento responsavel pela encomenda dos acessérios ter conhecimento desta situacao,

esta repete-se frequentemente, fazendo com que o trabalhador responsavel pela entrada no sistema
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tenha de contactar o departamento de compras sempre que esta se repita, tornando o processo mais
demorado.

Relativamente ao procedimento de saida dos artigos no sistema, existe algum incumprimento do
procedimento correto a executar e ineficiéncia no fluxo de informacao dentro do armazém. Aqui, todos
0s movimentos executados, nomeadamente, as quantidades a serem expedidas, sdo registados
manualmente em papel antes de serem passados para o sistema, duplicando informacao e trabalho. A
existéncia de registos de valores ou artigos incorretos ou a ma interpretacdo dos mesmos pode levar a

erros e a diferencas de stock.
e |neficiéncia do fluxo de informacéo no armazém e entre 0 armazém e outros departamentos

O responsavel do armazém é quem executa, com maior frequéncia, a maior parte das atividades do
armazém, o que leva a uma falta de independéncia dos restantes, recaindo toda a responsabilidade
para um unico colaborador.

Além disso, este é responsavel por atribuir as tarefas que sao necessarias e por preparar todos os
documentos referentes ao abastecimento dos pedidos. No entanto, a delegacdo e o planeamento de
tarefas sado realizados muito tardiamente, nao existindo qualquer tipo de visibilidade do fluxo de
trabalho e tarefas para cada dia. Isto deve-se a trés grandes razdes: ma organizacdo no armazém,
curtos prazos de entrega de encomendas e curtos prazos para a preparacao de pedidos de

abastecimento.
e Confiabilidade no fornecedor e nas confecoes

Durante a verificacdo do artigo, realizada apds a rececdo do mesmo, se alguma inconformidade é
detetada, é recorrente os colaboradores darem oportunidade ao fornecedor para que este a resolva,
sem que o erro seja reportado. Os colaboradores alegam ja existir uma relacdo de confianca entre
ambos, mesmo que isso nem sempre signifique que os artigos chegam conformes.

Além disso, sabe-se que todos os artigos que entram e saem do armazém devem ser acompanhados
por um documento. No entanto, quando as confecdes tém indicacdo para devolver os artigos ao
armazém, nem sempre fazem acompanhar os mesmos de uma ordem de devolucdo com as
guantidades a serem devolvidas. Desta forma, aquando da confirmacdo destes artigos, se surgir
alguma inconsisténcia no stock, nao existe nenhuma “prova” de que aqueles acessorios ou aquelas

quantidades foram efetivamente entregues no armazém.
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e Pickingde artigos um por um

Tal como foi anteriormente exposto, quando os colaboradores estdo a preparar um pedido de
abastecimento, deslocam-se a localizacdo dos artigos e transportam-nos, um a um, para a mesa de
trabalho. Este processo acaba por se tornar mais demorado, percorrendo distancias desnecessarias e

contribuindo para a grande percentagem de transportes e movimentacoes.
e Montagem de paletes para expedicao na area de circulacao

O colaborador a realizar a expedicao junta os artigos onde haja espaco disponivel para a montagem,
uma vez nao existir uma area definida para a execucao desta tarefa. Isto leva a que as distancias
percorridas aumentem, os corredores de passagem fiquem congestionados e possam originar

acidentes.

4.5, Desorganizacao do espa¢o do armazém

Um dos principais problemas identificados e aquele que é mais visivel no gemba e no trabalho diario
dos colaboradores prende-se com a desorganizacao de todo o armazém. Apenas com base na
observacao e presenca diaria no terreno e com o contacto diario com os colaboradores, foi possivel
perceber a falta de organizacao de todos os espacos e postos de trabalho.

Assim, deu-se inicio a uma analise mais detalhada por zona do armazém, com o levantamento do
estado inicial e registo fotografico, assim como conversas informais com os colaboradores, com o
objetivo de perceber as principais causas para a desorganizacao de cada uma das areas do armazém.

Essa analise encontra-se dividida pelas diferentes areas do armazém, como a seguir se demonstra.

4.5.1. Escritorio e zona circundante

Um dos aspetos que mais se reflete na desorganizacao do armazém é a inexisténcia de definicao de
areas e de locais apropriados para o armazenamento de ferramentas, documentos ou outros
equipamentos e artigos, tal como é possivel observar na Figura 22. Assim, € comum encontrar-se
material de trabalho, como fita-filme utilizada para a expedicao dos pedidos, juntamente com arquivos
de documentos. Além disso, nota-se também a falta de aproveitamento de espaco e a pouca
visibilidade que os colaboradores do escritdrio, principalmente o responsavel do armazém, tém para o
restante armazém, contribuindo para a ineficiéncia do fluxo de informacéao, tendo em consideracao a

disposicao atual das estantes (Figura 22a).
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Relativamente a estante que se encontra destinada as encomendas prontas para serem entregues as
confecdes de Portugal (Figura 22b), esta encontra-se muitas vezes com artigos rececionados e
devolucdes a entregar a fornecedores. A nao existéncia de uma distincéo clara entre os diferentes

artigos pode levar a trocas, demoras ou esquecimento da entrega dos acessorios necessarios para a

preparacao de um abastecimento e de devolucoes.

Figura 22 - Zona circundante do escritorio

Na zona do escritdrio, para além da desorganizacéo clara dos postos de trabalho, € possivel ver na
Figura 23 que nao existe nenhuma organizacdo ou estrutura apropriada para o armazenamento e

arquivo dos diversos documentos, nomeadamente:

e Faturas ou guias de transporte imprescindivel a circulacéo, entrega e validacao dos artigos no
armazém e posterior entrega ao departamento de contabilidade;

e Documentos de preparacdo de expedicdo, preparados no escritorio e fundamentais a
separacao e contabilizacao dos artigos necessarios aos pedidos de abastecimentos;

e Ordens de transferéncia e documentacao alfandegaria preparada e preenchida sempre que um
pedido é expedido e arquivada no escritorio;

e Documentacao referente as pecas cortadas que se encontram também no armazém.

Além disso, os colaboradores ndo tém nenhum espaco adjudicado a colocacdo dos seus pertences

pessoais, acabando por coloca-los onde existir espaco disponivel.
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Figura 23 - Escritorio

4.5.2. Zona de rececao

A area de entrada do armazém encontra-se, neste momento, ocupada com alguns artigos para stock,
nomeadamente, caixas, alarmes e tachas, tal como mostra a Figura 24a) e Figura 24b), acabando por
ficar bastante distantes da zona de armazenagem e da zona de preparacao de pedidos, aumentando,
assim, as distancias percorridas.

Além disso, ndo existe nenhum espaco especifico para a colocacao de paletes, sendo que estas
acabam por ficar em qualquer lugar no armazém (Figura 24b) e Figura 24c)). O mesmo acaba por
acontecer com os porta-paletes que, depois de utilizados, sdo colocados em espacos vazios, 0 que
dificulta a passagem dos colaboradores e a procura e recolha dos artigos.

Nesta zona, encontram-se também as pecas cortadas (Figura 24c)) que, tal como os acessorios, nao
tém qualquer tipo de organizacao ou espaco estabelecido, acabando por ocupar cerca de 20% da area
total do armazém. Uma vez que se encontram no meio do armazém, contribuem para a falta de

visibilidade de todo o processo dos acessorios e a ineficiéncia dos fluxos de materiais e de informacao.

Caixas, alarmes ||
=

Figura 24 - Zona de rececdo do armazém
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4.5.3. Corredores de circulacao

Inerente a desorganizacdo e falta de aproveitamento de espaco das areas de armazenagem e a
inexisténcia de areas definidas, os corredores acabam por se encontrar ocupados com diversos artigos,
sem qualquer tipo de divisao ou identificacdo. Num mesmo local, tal como se pode observar na Figura
25, podem ser encontrados artigos para armazenagem juntamente com artigos em paletes prontos a

expedir. Para além de dificultar a passagem dos colaboradores e potenciar acidentes de trabalho, a

procura e recolha dos artigos torna-se muito mais demorada.

ik

Figura 25 - Corredores de circulagao
4.5.4. Zona de preparacao de encomendas

E na mesa de trabalho representada nas Figura 26a) e Figura 26b) que sdo preparados todos os
pedidos de abastecimento, isto ¢, onde sdo verificados, contabilizados e separados os acessorios
necessarios as encomendas. Denota-se uma clara desorganizacado das ferramentas, dos equipamentos
e dos materiais de trabalho, que se encontram espalhados pela mesa, dada a inexisténcia de local
proprio e identificado para a colocacdo destes materiais. Para além de criar um ambiente
desorganizado, as tarefas a executar neste posto de trabalho, que acaba por parecer muito “cheio”,
tornam-se confusas tanto para quem as pratica como para quem as coordena, limitando o espaco de
trabalho.

Quanto aos documentos de preparacdo de expedicdo, uma vez que os pedidos sdo preparados na
mesa de trabalho, estes encontram-se todos em cima da mesma. No entanto, para além de existirem
documentos obsoletos, cujo pedido ja foi preparado e terminado, ndo existe uma distincéo clara entre

aqueles que estao por terminar ou por iniciar, encontrando-se todos dispersos na mesa (Figura 26c¢)).
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Figura 26 - Zona de preparacao de encomendas

4.5.5. Zona de armazenagem

Toda a area de armazenamento se encontra desorganizada e sem qualquer tipo de definicdo. Uma vez
gue os artigos sao colocados nos espacos vazios sem critério, € possivel encontrar o mesmo artigo em
locais diferentes. Apesar do armazenamento aleatério, as estantes existentes encontram-se
subaproveitadas, com espacos e modulos vazios, como se vé na Figura 27. Consequentemente ou
ndo, nenhuma estante ou prateleira se encontra identificada, tornando a procura pelos artigos ainda
mais demorada, originando desperdicios de tempo e contribuindo para um armazém confuso e

desorganizado.

Figura 27 - Zona de armazenagem
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Existem ainda artigos que nado pertencem ao armazém, mas ao cliente e que se encontram
armazenados junto de acessorios para encomendas. Além destes, artigos consumiveis como artigos de

limpeza, papel-higiénico e fita-cola, também se encontram misturados com os restantes, tal como se vé

na Figura 28.

Figura 28 - Artigos consumiveis nas prateleiras

Uma vez tratar-se de um armazém de acessorios, ou seja, artigos com pequenas dimensdes, as
estantes de armazenamento em racks convencionais, tal como estdo, acabam por se tornar pouco
eficientes ao armazenamento, uma vez que possuem mddulos com cerca de 70 centimetros de altura.

Assim, é potenciada a falta de aproveitamento de espaco em altura, tal como se consegue observar na

Figura 29.

Figura 29 - Mddulos das estantes do armazém
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Um outro fator que contribui negativamente para o uso e armazenamento dos artigos nestas trés
estantes é o facto de se encontrarem paralelas a mesa de trabalho e perpendiculares ao comprimento
do armazém, tal como é possivel perceber mais facilmente através do /gyout apresentado na
caracterizacdo do armazém de acessorios (Figura 12 - Layout do armazém de acessorios). Assim, 0
fluxo de materiais é pouco eficiente e as distancias percorridas tornam-se muito superiores.

Existe ainda uma estante de gavetas, exposta na Figura 30, que se encontra parcialmente utilizada
para sobras de artigos e devolucdes. Além de o acesso a parte da estante se encontrar
recorrentemente “bloqueado” pelas pecas cortadas, a estrutura de gavetas nao permite uma boa
fluidez do fluxo de artigos. As gavetas apresentam diversos tamanhos que se tornam bastante
interessantes para o armazenamento de artigos com dimensdes diferentes. No entanto, ndo existe nem
visibilidade para o conteudo existente dentro das gavetas nem praticidade para o uso diario das

mesmas, dado o seu peso e a localizacao da estante no armazém.

Figura 30 - Estante de gavetas

No que toca a identificacao de artigos, existem alguns problemas, principalmente porque nem todos os
artigos armazenados se encontram identificados e, portanto, sé quem guardou o artigo sabera a que
este se refere. Desta forma, a identificacdo dos acessoérios estd dependente da experiéncia do
trabalhador e de quem o armazenou.

Além desta lacuna, quando existem identificacdes, a maioria é escrita @ mao e é pouco percetivel, tal
como ¢ visivel na Figura 31. Quem estiver a procura do artigo pode ndo o encontrar ou fazer a sua
propria interpretacdo, identificando quantidades e artigos errados ou inexistentes, quer no sistema quer

no armazéem.
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Figura 31 - ldentificacdo dos artigos no armazém

Estas identificacdes dizem muitas vezes respeito a varios artigos. Se algum destes for movimentado, os
restantes poderao ficar sem identificacao, e a excecado do trabalhador que o fez, ndo se sabera a que
artigo se refere nem onde o movimentado deve voltar a ser armazenado, dada a dependéncia do
funcionamento do armazém com papel e a colocacao de identificacao na propria embalagem do artigo.
Além disso, encontraram-se acessorios mal identificados com codigos referentes a outros artigos ou
com codigos inexistentes. Isto leva a que, mais uma vez, os artigos nao sejam encontrados no sistema
guando existem no armazém ou que sejam retiradas ou acrescentadas quantidades a artigos errados.

Estas etiquetas sdo também muitas vezes utilizadas para irem sendo atualizadas a medida que séo
alteradas as quantidades do artigo. No entanto, isto ndo se verifica em todos os artigos, havendo,
portanto, uma incoeréncia no procedimento, cabendo a cada trabalhador decidir o que acha que deve
fazer. Além disso, isto pode levar a que atualizem apenas este papel por ser mais "simples" e nem
sempre atualizem o sistema, o que proporciona erros e diferencas, excesso de stock por encomendas
desnecessarias ou atrasos no abastecimento a confecdes. Por ultimo, a rasura constante nas

quantidades (Figura 31) contribui para o ambiente “confuso” na zona de armazenagem.

4.6. Aplicacao da auditoria 5S

Com o objetivo de analisar de forma quantitativa o estado geral e atual do armazém, foi realizada uma
auditoria 5S. Esta permitiu avaliar e classificar o armazém tendo em consideracao as cinco categorias

da ferramenta 5S, sendo um bom ponto de partida para o sucesso de implementacdo da mesma.
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A auditoria aplicada é constituida por um conjunto de 25 questdes que foram definidas e distribuidas
pelas diferentes categorias da metodologia 5S e foram elaboradas tendo em consideracdo as
necessidades e o dia-a-dia de um armazém. A primeira apresenta perguntas relacionadas com a
utilizacdo dos materiais, equipamentos e documentos. Na segunda, apresentam-se perguntas
relativamente a organizacao do espaco de trabalho e de circulacdo. Na categoria “Limpeza”, as
perguntas estao essencialmente relacionadas com a limpeza do espaco e dos objetos. Na penultima
categoria, pergunta-se sobre a existéncia de padronizacdes e de normalizacdo dos procedimentos de
trabalho. E, por ultimo, a categoria “Disciplina” apresenta perguntas sobre o conhecimento e
cumprimento de normas.

As respostas as perguntas podem ser registadas mediante a legenda, apresentada na Tabela 8.

Tabela 8 - Legenda para as respostas a auditoria 55

‘ Legenda

(0) Muitas alteracdes devem ser feitas.

(1) Algumas alteragdes devem ser feitas.

(2) Aceitavel, com pequenas alteracoes.

(3) Sem comentarios de correcao.

(4) Acima dos requisitos solicitados (criativo).

Para a avaliacdo de cada categoria da auditoria, foi criada uma escala de cores para representar a
urgéncia, ou nao, de intervencdo no espaco, sobre cada categoria. Se a pontuacdo da categoria for
igual ou inferior a 7, a area necessita de ser intervencionada o quanto antes, tendo, por isso, a cor
vermelha. Se a pontuacao se encontrar a amarelo, isto &, entre os valores 7 e 13, serdo necessarias
algumas intervencdes. Se for obtido até um total de 20 pontos, significara que pouco ou nada ha a
melhorar no espaco relativamente aquele S e, por essa razao, tera a cor verde. A escala de cores

definida encontra-se na Tabela 9.

Tabela 9 - Escala de cores da auditoria 5S

Escala de cores para cada S

<7

Intervengao imediata

Algumas intervencdes a aplicar >7e<13

Pouca ou nenhuma intervencao a

) >13e<20
aplicar
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Para auxilio e complementacao ao preenchimento da auditoria, esta também criado um espaco para
colocacdo de observacdes relativamente a cada pergunta do documento. A auditoria elaborada e
aplicada durante a fase inicial encontra-se no Apéndice 4 - Auditoria 5S — Aplicacao ao estado inicial
do armazém e os resultados gerais de cada uma das etapas da metodologia 5S estao representados

na Figura 32.

Resultados da auditoria 5S por categoria
40%

30% 30%
30%

20%

10%

0%
Senso de Senso de Senso de Senso de Senso de
Utilizacao Organizacao Limpeza Padronizacdo  Disciplina

Figura 32 - Resultados da auditoria 5S por categoria ao estado inicial do armazém

Perante os resultados obtidos, é possivel perceber que o armazém necessita de intervencao imediata a
todos os niveis, uma vez que todas as categorias se encontram na zona a vermelho, tal como se
confirma no documento da auditoria. Ainda assim, os sensos de “Organizacado” e “Padronizacao” sao
0S que apresentam uma percentagem mais baixa devido, principalmente, a inexisténcia de definicdo de
normas e procedimentos de trabalho e de organizacao de materiais, documentos e postos de trabalho,

tal como se pdde ver nas seccoes 4.4 e 4.5.

4.7. Resumo dos problemas identificados

Tendo em conta os problemas referidos na analise critica, apresenta-se a Tabela 10, como sintese,

onde se encontram as inconsisténcias identificadas, as suas consequéncias e desperdicios inerentes.
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Tabela 10 - Resumo dos problemas, consequéncias e desperdicios identificados

Consequéncia Desperdicio

- Falta de coordenacao entre 0 armazém e outros departamentos;

Problema

- Incoeréncias entre o sistema de informacao e o armazém;

- Inexisténcia de identificacao de artigos no armazém ou no

Utilizacao indevida do sistema de | gisterna: - Inventario
informacéao e erros na criacao da
codificacdo dos artigos - Excesso de stock; - Sobreprocessamento
- Identificacéo incorreta de artigos e quantidades; - Esperas

- Procedimentos ineficiente e com perdas de tempo.

- Inexisténcia de segregacao de funcdes;

- Quebras no tempo operativo;

- Movimentacao

Falta de normalizacio de - Tempo de operagao excessivo; - Transporte
procedimentos - Desperdicios em deslocacdes; - Sobreprocessamento
- Duplicagao e/ou excesso de informacao; - Esperas
- Fluxo de informacao inapropriado e pouco fiavel.
- Procedimento ineficiente;
- Falta de visibilidade para o processo operativo; - Sobreprocessamento
- Inexisténcia de definicao de areas; - Esperas

Desorganizacao do espaco de
trabalho

- Espaco de armazenamento subaproveitado;
- Tempo improdutivo a procura de materiais e ferramentas;
- Existéncia de documentacéo e artigos obsoletos;

- Desperdicios em deslocacoes;

- Potencia de acidentes de trabalho.

- Movimentacao
- Transporte

- Inventario
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5. APRESENTAGAO DE PROPOSTAS DE MELHORIA E MEDIDAS CORRETIVAS

No presente capitulo apresentam-se as propostas de melhoria para os problemas identificados no
capitulo anterior, resumidos na Tabela 10. Assim, com base na técnica bBW2H, desenvolveu-se um
plano de acbes para as mesmas, com 0 objetivo de mitigar os problemas encontrados. Estas
propostas, realizadas tendo em consideracao os principios Learn e os principais conceitos da Logistica e
da Gestao da Cadeia de Abastecimento, estdo exibidas na Tabela 11. De seguida, estas medidas

corretivas séo explicadas com maior detalhe.
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Tabela 11 - Plano de acdes para as propostas de melhoria (Matriz 5W2H)

para o armazém

operativo;
- Inexisténcia de definicao de areas;
- Desperdicios em deslocacgoes.

Departamento de
Controlo e Gestao

Acessorios e Corte

marco/abril 2021

A ) . Rita F ; .
- Ineficiéncia do fluxo de informacéo lta Ferraz - Proposta de normalizacéo na
Colaboradores do o
- ) entre departamentos; \ transmissao e no trabalho da
Correcdes de melhoria na . . . Armazém; , . ) o
o . - Discrepancias entre o sistema e o Armazém de fevereiro/marco informacao;
utilizacao do sistema de N Departamento - - e .
. N armazém; " Acessorios 2021 - Blogueio da codificacao considerada
informacao e ) Informatica;
- Identificacao incorreta de artigos e NOK;
uantidades Departamento de - Inventarios parciais
q ' Controlo e Gestao P ‘
- Fluxo de informacao e de materiais - Definicao de nova configuracao das
desajustado; Rita Ferraz: areas do armazém;
Projeto de um novo /ayout | - Falta de visibilidade para o processo ' Armazém de - Definicdo de novos fluxos de

informagao e materiais;
- Proposta de aquisicao de novas
infraestruturas e postos de trabalho.

- Falta de standard na realizacéo dos
procedimentos;

Rita Ferraz;
Departamento de

- Proposta de Procedimentos

processo de procura de materiais e
ferramentas.

Colaboradores do
Armazém

Normalizacao dos o . g Armazém de . . Operacionais Padrao (POPs);
: - Inexisténcia de segregacéo de Controlo e Gestéo; » abril/maio 2021 -

procedimentos de trabalho - Acessorios - Proposta de documentacao standard;

funcdes; Colaboradores do
o ) - . - Proposta de quadro Aanban.
- Duplicagao de informacéo. Armazém
- Areas de trabalho desorganizadas e ) - Implementacao de 5S e Gestao
) Rita Ferraz; )

pouco aproveitadas; Departamento de Visual;

Organizacao do espaco de | - Desperdicios em deslocacoes, P - Armazém de maio/julho de - Implementacao de principios de Lean

Controlo e Gestéo; . )
trabalho transportes e de tempo durante o Acessorios 2021 Office;

- Definicdo de mapa para a localizacao
dos artigos no armazém.
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5.1.  Melhoria na utilizacao do sistema de informacéao

Tal como mencionado anteriormente, a utilizacdo indevida do sistema de informacao por parte dos
colaboradores da empresa deve-se em grande parte aos seguintes motivos: procedimento e controlo
ineficiente das ordens de compra, e a identificacao e codificacdo errada dos artigos. As propostas para

estes dois problemas seréo discutidas de seguida.

5.1.1. Procedimentos das ordens de compra

Com o objetivo de melhorar o trabalho e a visualizacdo da informacdo relativa as compras e as
entradas de acessorios, sugere-se, em primeiro lugar, que os responsaveis pela criacdo das ordens de
compra em aberto de meses anteriores as revejam e verifiqguem o seu estado. O objetivo é que apenas
se mantenham abertas todas aquelas que sejam referentes a artigos que ainda vado chegar ao
armazém, e que todas as restantes sejam encerradas. Este deve ser um trabalho conjunto com os
fornecedores e 0 armazém de acessorios para que se entenda se o artigo ja foi entregue e nao entrou
no sistema ou se o artigo nunca chegou nem ira ser necessario entregar.

De seguida, era importante que a organizacao entendesse o tipo de relacao existente com os
fornecedores de acessoérios, nomeadamente se estes cumprem com o0s prazos de entrega
estabelecidos ou se sao acordados prazos possiveis de ser cumpridos. No entanto, tal como
mencionado anteriormente, a gestdo das previsdes de chegada ndo é possivel ser visualizada no
sistema devido ao incumprimento do preenchimento da coluna da data de entrega. Esta coluna devia
ser preenchida com a data prevista de entrega do acessorio e ndo com a data de criacao da linha de
ordem de compra. Desta forma, nao so6 o armazém de acessorios, assim como outros departamentos,
conseguem facilmente consultar as rececoes previstas para cada dia, sem ser necessario um contacto
telefonico ou eletronico para outras entidades.

Apesar de, durante a anadlise realizada na subseccao 4.1.1, a maioria das entradas no sistema ser
realizada no mesmo dia ou um dia depois do recebimento fisico do artigo, o objetivo é que isto se
reflita em todos os acessoérios. Tal como apurado, o facto de as especificacdes de alguns dos
acessorios, como as etiquetas, apenas serem verificadas a data da sua expedicao, impede que tal seja
possivel. Com o fluxo de trabalho intenso, janelas temporais muito curtas e a forma como os
procedimentos sdo executados atualmente, torna-se dificil que este processo seja executado de outra
forma. Ainda assim, nao é de mais mencionar que o objetivo é trabalhar para que isso seja possivel, ou

seja, para que todos os artigos sejam verificados e introduzidos no sistema a data da sua rececao.
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Por fim, outro motivo do atraso das entradas dos artigos no sistema deve-se ao facto de este
procedimento no armazém estar altamente dependente do trabalho do departamento de compras. O
colaborador responsavel pelas entradas dos acessorios no sistema tem permissao para realizar apenas
isso mesmo. No entanto, € comum surgirem alguns problemas durante o procedimento como é o caso
dos artigos comprados com casas decimais e entregues em unidades, como anteriormente descrito. A
simples alteracdo das quantidades, aquando da criacdo da ordem de compra, ou a permissao para que
o colaborador altere autonomamente as quantidades, evitaria o contacto constante com as compras.

Assim, como sugestdo final, considera-se importante a elaboracdo e aplicacdo de um documento
interno que englobe todas estas questdes e esclareca aqueles que deverao ser os procedimentos

corretos a aplicar para que estes problemas possam ser mitigados.

5.1.2. Codificacao e identificacdo dos acessorios

Relativamente a codificacdo dos acessoérios, apos a analise efetuada na subseccao 4.1.2, foram
identificados os colaboradores responsaveis pela criacdo dos codigos que apresentavam erro, a data da

Sua criacao e a data da ultima utilizacdo ou movimento do artigo, tal como mostra a Tabela 12.

Tabela 12 - Identificacdo dos colaboradores responsaveis pela criacdo das codificacoes com erro

40 FETCOM0295 EOT/O'SLCOMP ABKCO 47HMD /8%CV erioueTa | composigRo | POLOPIQUEN §823040079134 0 14/07/2020
40 FETCOMO0298 EOT/O'SLCOMP 4BKCO 4THMD / 4%CV crioueTa | composigRo | POLOPIQUEN ?82:80370157 - 17/07/2020
40 FETCOMO050 ggggcs%zgiif RINI00%COTEC  cyioueta  comPosICAO bloqueado 15/01/2019
40 FETCOMO0053 EE&CE%SECEE RINI00XCOTEC ' tqioueta  composicho | TOLOPIQUEN (2)8109501131g W | 09/12/2020
40 FETCOMO064 Eg'%ﬁg%f 100%CO MADE IN ETIQUETA | composicio | FOLOPIQURNa §2129903250:37 08/03/2021
40 FETCOMO0213 li:glég%ggw MADE IN PORTUGAL ETIQUETA = composicRo  FOLOPIQUEN ?22508011312730 25/02/2021
40 FTRPVCO003 | TRANSFER "5LOG" TRANSFER | PVC polopique’c 20200807 14/08/2020
11:36:54.397
40 FTRPVCO019 | TRANSFER 5 LOG TRANSFER | PVC polopique’c fg?zoé};égn 26/01/2021
40 FETCTR0002 EL'SC/?(UETDOCOLANTE 100% ETIQUETA | CONTROLO POLOPIQUEN ?gig?;f:&
50 FETAUT0022 EL'SC’?(UETDOCOLANTE P/CAXAT00% ' prioueta  AuTocoLANTE | TOLOPIQUEN §22308015325637 22/07/2020
40 FETADIO069 FJ&%#;E%%AWE 10x50 . ETIQUETA | ADICIONAL POLOPIQUEN fg:zzoz'?;ffl 0
50 FETADIOO77 IEJQ%QLF’E%%ANJSOPS{,\?SWElgf‘r’o ETIQUETA | ADICIONAL POLOPIQUEN ??2%?(%.26650 22/07/2020
40 FCDCOR0001 E&%DAO TIPO CROCHETREFCRD  ppgo | coRDAO POLOPIQUEY §815802962§40 04/06/2020
41 FEDCOR000S (FZI(,)\IFSDAO TIPO CROCHETREFCRD  ooa omoio polopique\c §c2>200101931 7117
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Tal como é possivel ver na terceira linha da tabela, foi ainda possivel identificar alguns codigos que,
apesar de errados, ja se encontravam bloqueados. Apos apresentacdo dos resultados a Diretora de
Producao, os restantes cédigos com erro foram imediatamente bloqueados. Desta forma, a sua
utilizacao fica impedida e deixa de existir a possibilidade de serem erradamente movimentados. No que
toca a codificacao, sugere-se ainda a continuidade da analise nos artigos com outros Structure /D’s
para que possa ser bloqueada a totalidade dos cadigos que identificam erradamente os artigos. Além
disso, seria importante dar formacao aos colaboradores que criam e movimentam diariamente os
artigos no sistema, de forma a ser percetivel, para todos, os erros cometidos e que estes nao voltem a
ser cometidos.

Por fim, foi acompanhada a introducdo de inventarios parciais, de forma planeada e normalizada, aos
armazéns da empresa como “substituicdo” aos inventarios praticamente integrais que sao executados
ao final de cada ano. Com a inventariacao parcial, permite-se manter um controlo a curto-prazo das
existéncias fisicas dos armazéns e confronta-las e confirma-las com as expostas no sistema. Assim, na
possibilidade de existirem incoeréncias, estas serdo mais facilmente identificadas e corrigidas pois os

erros serdo mais recentes e faceis de identificar.

5.2.  Projeto de um novo /ayoutpara o armazém

No sentido de melhorar o fluxo de informacao e materiais e criar novas e definir as restantes areas,
decidiu-se projetar algumas configuracdes de novos /ayouts para o armazém de acessorios. O objetivo
destas propostas é que sejam definidos areas e postos de trabalho e que os fluxos presentes no
armazém se tornem ajustados ao dia-a-dia, diminuindo desperdicios. Assim, em primeiro lugar, foram
discutidas algumas propostas, com o objetivo de apresentar e propor aquela que melhor se adequar a
realidade do armazém e ao processo de negocio da empresa. De seguida, é realizada uma
comparacao entre aquela que sera a ultima proposta de /ayoute o layout atual do armazém.

Como ja apurado anteriormente, os transportes e movimentacdes representam, em média, uma
grande porcao da utilizacdo da méao-de-obra, cobrindo cerca de 13% e 17% do tempo de trabalho,
respetivamente. Existem diversos fatores que estdo na origem destes desperdicios, sendo que a
configuracao atual do armazém é um deles. Depois de analisar o espaco de trabalho disponivel e a
movimentacao dos colaboradores e dos materiais definiu-se que os seguintes elementos necessitavam

de ser reestruturados, definidos ou criados e que deveriam estar devidamente assinalados:

e Postos de trabalho e zonas atualmente existentes a reestruturar:

o Escritorio;
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o Rececéo;
o Preparacédo de encomendas;
o Zonas de armazenagem.
e Postos de trabalho e zonas a criar, tendo em consideracao o espaco disponivel:
o Posto de trabalho de verificacao;
o Zona de expedicao e cross-docking.
e |ocais para armazenamento de ferramentas, utensilios de trabalho (como paletes vazias em
circulacao e porta-paletes) e utensilios de limpeza;

e |ocais para a colocacao de residuos.

Tendo em consideracdes estes pontos e um fluxo de materiais e informacao adequado, foi realizada
uma primeira proposta que visa também a possibilidade de eliminacdo da zona de corte. Uma vez
encontrar-se no centro do armazém, esta zona acaba por quebrar o fluxo dos acessorios e limitar o
espaco de circulacdo. Além disso, as pecas cortadas encontram-se distribuidas por carrinhos,
ocupando cerca de 20% da area total do armazém. Esta proposta, que se encontra representada na

Figura 33, foi elaborada no programa SketchlUp, um software para a criacdo de modelos 3D.

i ] 2 e

; HHH
0

Figura 33 - Proposta 1 para a reestruturacdo do armazém

Assim, de forma geral, esta primeira configuracao propde:

e Manter a area administrativa sem alteracbes estruturais, compreendendo apenas a
organizacao e melhoria do seu espaco com a aplicacdo de 5S e Lean Office (a ser abordados
na seccao 5.4);

e Criar um novo posto de trabalho para a verificacdo e controlo de qualidade dos artigos. O

objetivo é que todos os artigos rececionados sejam, logo a sua chegada, sujeitos a controlo de

72



especificacdes e quantidades através de uma verificacao por amostragem, ao contrario daquilo
gue é executado no armazém. Assim, quando os artigos forem necessarios para abastecer um
pedido, sera apenas preciso separar quantidades e consolidar os diversos artigos da
encomenda. Além disso, alguns artigos sé entravam no sistema depois de preparados para
serem expedidos e, com o novo posto de trabalho, todos os artigos rececionados teriam de
estar visiveis no sistema no préprio dia da sua chegada. Esta também previsto o espaco para
duas filas de espera para verificacado, sinalizadas a amarelo de forma a delimitar claramente o
espaco. Pretende-se que o numero de paletes ou artigos a espera de serem validados nunca
ultrapassem as marcacoes;

Deslocar os artigos armazenados no solo do local onde se deseja colocar o novo posto de
trabalho, para perto da restante zona de armazenagem. Esta zona de armazenagem no solo
permite que artigos como alarmes, tachas e caixas se encontrem numa localizacdo mais
conveniente a preparacao dos pedidos de abastecimento e proxima da restante zona de
armazenamento, encurtando as distancias percorridas pelos colaboradores;

Organizar e arrumar os artigos existentes nos corredores de circulacdo, a mesa de preparacao
de encomendas e a zona de armazenagem com aplicacdo da técnica 5S e de Gestao Visual,
Criar uma zona de expedicao e cross-docking, direcionalmente posicionada para os locais de
saida de encomendas, para alocar as paletes preparadas e os artigos que chegam ao
armazém ja prontos a serem expedidos;

Criar e sinalizar zonas de reciclagem e de paletes e porta-paletes.

Apos reflexao e discussdo sobre a proposta apresentada foram encontradas algumas limitacoes e, por

isso, decidiu-se elaborar uma nova, recorrendo, mais uma vez, ao software SkefchlUp e tendo em

consideracao o seguinte:

A impossibilidade da eliminacdo das pecas cortadas do armazém, uma vez que é recorrente
enviar o corte com 0s seus acessorios correspondentes;

A abertura da zona do escritorio com a alteracdo da disposicdo das estruturas de arrumacao,
com o objetivo de obter uma visao total para o funcionamento do armazém:;

Apesar de, com a organizacao do espaco das estantes, o processo de arrumacao e picking se
tornar mais eficiente, o atual posicionamento das estantes de racks faz com que os
colaboradores continuem de ter que percorrer algumas distancias. Assim, decidiu-se alterar a

orientacdo das estantes do armazém, perpendicularmente a mesa de preparacao dos pedidos;
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e FEliminacao da estante de gavetas dada a sua posicao, peso e estrutura das proprias gavetas e
a falta de praticidade para o dia-a-dia dos colaboradores, uma vez que nao permite uma
visualizacao rapida e clara do seu conteudo;

e A possibilidade de aquisicao de plataformas de rolamentos para uma alimentacéo automatica e
mais eficiente do posto de verificacdo e dos postos de preparacao de pedidos;

e Alteracdo da localizacdo do armazenamento no solo e das paletes e porta-paletes.

O resultado dessas alteracdes encontra-se na Figura 34, sendo que esta foi a proposta final
apresentada. De seguida, detalha-se cada uma das zonas, apresentando os seus requisitos e

vantagens.

Figura 34 - Proposta 2 para a reestruturacdo do armazém
Criacdo de zona de armazenamento de corte em altura - Aquisicao de uma estrutura de 4 niveis para o

acondicionamento dos carrinhos de corte, como mostra a Figura 35.

Figura 35 - Estrutura de 4 niveis para o armazenamento das pecas cortadas
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Requisitos:

e Corredor de 3 metros suficiente para a passagem e manobras de um empilhador, ja
existente;
e (Custo de 500 a 700€ para a aquisicdo de uma estrutura com capacidade para 32

carrinhos.
Vantagens:

e Melhoria da organizacao do corte;
e Aumento do espaco de circulacao e de trabalho para o armazém de acessorios;

e Reducdo da ocupacao do corte em mz em 83% (68 m2 para 11 mz, aproximadamente).

Reestruturacdo do escritdrio - Alteracao da disposicao das estruturas de arrumacéao, tal como se vé na
Figura 36, de forma a possibilitar ao responsavel do armazém ter uma visao total do funcionamento do
mesmo.

Aplicacdo de principios de Lean Office e da ferramenta 5S para a organizacdo do espaco de trabalho e
da documentacao existente no escritério. Identificacdo de estantes, espacos de trabalho e documentos

padronizados.

Figura 36 - Proposta de reestruturacao do escritorio

Requisitos:

e Remocdo e arrumacao de tudo o que for considerado desnecessario, para a desocupacao,
melhor organizacao e deslocacao das estantes circundantes ao escritorio;

e Areade 25 m
Vantagens:

e Melhoria dos procedimentos de escritorio;
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e Criacao de privacidade para o escritorio;

e Aumento de visibilidade para todo o processo produtivo.

Criacdo de um novo posto de trabalho para verificacdo e controlo de qualidade - Novo posto de

trabalho, com a disposicao apresentada na Figura 37 e responsavel por:

e Verificar as especificacdes de todos os artigos a entrada do armazém;
e Garantir o controlo de qualidade e validacao da mesma;

e Documentar e guardar o registo de todas as validacdes realizadas a entrada do armazém.

Aquisicado de uma balanca de coluna em pé, com um alcance superior, para uma contabilizacdo de

guantidades mais eficiente. Ainda, propde-se a integracao de uma plataforma de rolamentos para

circulacdo dos artigos a serem validados e, depois, devidamente acondicionados, conforme o seu

destino:

e Junto da mesa de trabalho para serem preparados para abastecimentos de encomendas;

e /ona de cross-docking/expedicao para artigos prontos a enviar;

e /ona de armazenamento para stock ou artigos que ainda nao necessitam de ser preparados.

Figura 37 - Proposta de criacdo de posto de trabalho para verificacdo e controlo de qualidade

Requisitos:

e Custo desde 539€ para a aquisicdo de uma balanca para pesagem simples e contagem
com alcance de 30 a 60 kg;

e (Custo de cerca de 3600€ para a aquisicao de duas plataformas de rolos de 1 nivel, com
uma altura até 200 mm para que seja possivel a utilizacao do porta-paletes. A capacidade
das plataformas seria de 6 paletes para a fila de espera e de 8 paletes para alimentacéo

da zona de preparacao de encomendas;
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o Area disponivel de 35 m
Vantagens:

e Controlo adequado do processo e aumento da fiabilidade da informacao prestada;
e Aumento da fluidez do fluxo de materiais;
e Diminuicdo das movimentacdes desnecessarias no armazém, nomeadamente nas

atividades /nbound, em 54%.

Criacdo de zona de cross-docking/expedi¢ao - Criacdo de local junto da area de preparacao de
pedidos, direccionalmente posicionado para os locais de saida de encomendas tal como mostra a

Figura 38 e apropriado para a colocacao de:

e Paletes com artigos previamente consolidados para pedidos de abastecimento a expedir;
e Paletes com mercadoria pronta a transferir, sem necessidade de separacdo (cross-

docking).

Figura 38 - Proposta de criacdo de zona de cross-docking/expedicao

Requisitos:

e Dados os principios do cross-docking, o espaco disponivel (17,4 m?) e as janelas temporais
trabalhadas no armazém, nenhuma palete a expedir devera ficar na area por mais de 48

horas.
Vantagens:

e Visibilidade total sobre o que esta a ser preparado;
e Separacdo clara daquilo que deve ser expedido;

e Aumento da fluidez do fluxo de trabalho.
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Mesa de preparacdo de pedidos de abastecimento - Organizacdo da zona de preparacdo de
encomendas e de cada um dos postos de trabalho, tal como se vé pela Figura 39. E fundamental a
limpeza, segregacao e organizacao de todo o material necessario ao trabalho. Além disso, devem ser
identificadas e criadas zonas especificas para a colocacdao de todas as ferramentas, materiais e

documentos. A aplicacédo de 5S e Gestao Visual compreende todos estes aspetos.

Figura 39 - Proposta de reorganizacdo da mesa de preparacéo de pedidos de abastecimento

Requisitos:

e Alteracdo da localizacdo da balanca de pé, utilizada para a pesagem dos artigos, para

perto dos postos de trabalho dos colaboradores.
Vantagens:

e (QOtimizacao da preparacao dos pedidos de abastecimento;

e C(lara visualizacao das tarefas necessarias executar.

Redefinicao da zona de armazenagem - Redefinicdo da orientacdo das estantes de armazenagem
paralelamente ao armazém e transversalmente a mesa de preparacdo de pedidos, como se vé na
Figura 40. Eliminacdo da estante de gavetas para agrupar todos os artigos num Unico local de
armazenamento.

Criacdo de localizacdes especificas para as diferentes tipologias de artigos e consequente
desenvolvimento de mapa/planta por estante. Além disso, requer a criacao de moddulos de

acondicionamento especificos e adequados as diferentes dimensdes dos artigos.

78



Figura 40 - Proposta de redefinicdo da zona de armazenagem

Requisitos:

e Reorientacdo das 3 estantes de racks convencionais, com um espaco de corredor de 1,6
metros para manuseamento de porta-paletes;

e Divisao das prateleiras intermédias para otimizar a ocupacao do espaco em altura;

e Aquisicdo de caixas de prateleiras empilhaveis para as prateleiras inferiores (até 2700€

para a compra de 270 caixas).
Vantagens:

e Melhoria do processo de picking (diminuicdo das distancias percorridas em 31,5% e do
tempo despendido);
e Maximizacao da utilizacdo do espaco de armazenagem em 19%;

e Centralizacao dos artigos e das suas tipologias num unico local de armazenagem.

Zona de armazenamento no solo - Definicdo de uma zona de armazenamento no solo para o stock de

alarmes, tachas e caixas, paralela a zona de armazenamento em estante, como na Figura 41.

Figura 41 - Proposta de zona de armazenamento no solo
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Requisitos:

e Garantir um espaco de corredor entre a estante e as paletes de 1,50 metros para
manuseamento de porta-paletes;
e Garantir que o stock destes artigos nao ultrapassa as limitacdes para nao comprometer o

funcionamento da plataforma de rolamentos e 0 manuseio de paletes e porta-paletes.
Vantagens:

e |ocalizacao conveniente a preparacao dos pedidos de abastecimento;

e (Centralizacao de todos os artigos para armazenamento num mesmo local.

5.3.  Normalizacdo dos procedimentos de trabalho

Foram identificadas, ao longo da seccdo 4.4, diversas falhas no que concerne a uniformizacdo dos
procedimentos. Para além da inexisténcia de padrées de trabalho, os colaboradores nao apresentam
quaisquer funcdes que estejam corretamente definidas, provocando duplicacdo de informacéo e falta
de autonomia. Assim, propde-se a criacao de instrucdes de trabalho que ajudem antigos e novos
colaboradores a realizar corretamente todas as funcbes, documentacéo auxiliar ao trabalho dos
colaboradores que seja simples, intuitiva e standard, e ainda um quadro Aanban para a organizacao de

tarefas e trabalho a realizar.

5.3.1. Procedimento Operacional Padrdo (POP)

No decorrer da analise realizada as atividades executadas pelos colaboradores, foi possivel entender a
inexisténcia de segregacao de funcdes e a caréncia de um fluxo de informacao apropriado. No sentido
de normalizar os procedimentos e ajusta-los a proposta de /ayout apresentada na seccao acima, foram
elaboradas instrucoes de trabalho, recorrendo ao Procedimento Operacional Padrao.

Para a execucao de um Procedimento Operacional Padrao eficiente foram seguidos alguns passos:

e Utilizar uma linguagem simples e direta, garantido que os colaboradores, até 0s novos,
compreendam todas as informacoes descritas;

e As tarefas devem ser o mais detalhadas possivel, descrevendo o passo a passo que deve ser
seguido, prevendo potenciais desvios ou falhas;

e O local de aplicacdo, o material a utilizar e o colaborador responsavel devem também

encontrar-se definidos em cada procedimento.

80



Na Figura 42, encontra-se um exemplo de uma das atividades procedimentadas a realizar no

armazém.

Material a utilizar:

Nome da atividade: Recegdo e entrada de artigos no armazém Telefone

Documento com previs&o das chegadas didrias
Carrinho, palete e porta-paletes

Local de aplicacgdo: Entrada do Armazém & Zona de fila de espera para controlo s Fatura/Guia de transporte

Folha de verificacdo de artigos

Procedimento:

Urgencia no
Contacto de rz(eh;tmen}n
chegada de fornecedor (g1 N ry ry o artigo Y
Verificar as ‘Confirmar a Verificar a .
chegadas |3 exsténciade [——Plocupacio da fila de im—p Reorganizar fila
previstas ao urgéncia da e de espera
armazém no dia | Y entrega espera
B Ndo
Controlo de Qualidade
2 - Y \ Y N na rececéo do armazém
Colocar N\
Descarga fisicada | 3| Alocarosartiges |y documentos ( )
mercadoria na fila de espera juntamente com \ ),
os artigos N

[

C Se a plataforma se encontrar totalmente ocupada, alocar os artigos rececionados em segunda fila de espera
Todo o material utilizado deve ser arrumado no seu devido local

Informagdes adicionais:

& Escritorio

Colaborador

Previsdo das chegadas diarias: Documento disponibilizado pelo departamento de compras com a indicac&o de todos os artigos que estdo previstos chegar ao

b armazém no dia.

Fatura/Guia de transporte: Documento imprescindivel para circulacdo, entrega e verificac&o dos artigos no armazém.
Documentos

Folha de verificacdo de artiges: Documento para controlo, verificagdo e validagdo das especificacdes e quantidades dos artigos a receber por modelo.

Figura 42 - Procedimento Operacional Padrdo da atividade de rececdo e entrada de artigos no armazém

Todas as atividades sao compostas por um cabecalho com o seu nome, o local de aplicacdo e o
material a utilizar. De seguida, tem-se o procedimento modelado, utilizando BPMN, para que o seu
entendimento fosse rapido e intuitivo. E utilizado um simbolo de perigo para chamar & atencao sobre
alguns passos. Por fim, nas informacdes adicionais, apresentam-se os colaboradores responsaveis pela
atividade e os detalhes sobre a documentacéo a utilizar.

O objetivo ¢ que cada um destes procedimentos se encontre disponivel no posto de trabalho
correspondente para que possa ser consultado sempre que necessario. Além disso, na perspetiva da
melhoria continua, todos os procedimentos devem ser revistos sempre que se encontrarem
desajustados com o decorrer do processo de negdcio. As restantes atividades encontram-se no

Apéndice 5 — Procedimentos Operacionais Padrao (POP).
5.3.2. Documentacao Auxiliar

A fim de normalizar a documentacao existente durante os procedimentos, evitar folhas de rascunho e
minimizar a duplicacao de informacao e trabalho, foram elaborados e melhorados alguns documentos,

criando padrées na documentacéo e otimizando procedimentos.
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5.3.2.1. Documento de Gestao de Entradas e Etiquetagem

Tal como foi possivel avaliar e explicar na seccao 4.4, a verificacao inicial dos artigos e o processo
inerente de entrada destes no sistema nao sao consistentes. A ineficiéncia da informacéo que se faz
ver tanto no préprio armazém como entre 0 armazém e outros departamentos, mais concretamente, o
departamento de compras, € a principal razao para estes problemas ocorrerem.

Com o intuito de colmatar algumas destas questdes e de agilizar e melhorar o procedimento de
rececao de mercadoria, foi elaborado um documento Exce/. Com este documento, pretende-se criar
uma ferramenta capaz de controlar e planear as rececdes diarias, para que o trabalho neste campo se
torne mais eficiente e correto.

Para além disso, a contribuir para a ma organizacao do espaco de trabalho, em especial da zona de
armazenagem, esta a etiquetagem a mado e em folhas rasgadas e de rascunho que ficam
“penduradas” nas caixas dos artigos. No sentido de tornar o processo de etiquetagem agil, simples e
normalizado, o ficheiro serve ainda de ponte para a criacao rapida e automatica de etiquetas.

Para o funcionamento automatico e intuitivo do ficheiro, recorreu-se a linguagem VBA, cujos excertos
de codificacdo se encontram no Apéndice 6 — Excertos da codificacdo VBA utilizada no ficheiro Gestao
de Entradas e Etiquetagem. Além disso, o ideal seria que todo o documento fosse alimentado e
atualizado automaticamente com o sistema de informacdo AX, sempre que for introduzida nova
informacdo. No entanto, na impossibilidade de, até ao momento, o ficheiro ser ligado ao sistema,
foram extraidas e trabalhadas, em tabelas dindmicas, as informacdes fundamentais a sua elaboracao e
preenchimento. Por fim, com o objetivo de tornar o processo de aprendizagem e de utilizacao de todo o
ficheiro mais intuitivo, foi criado um manual de utilizador assim como um video de demonstracdo. O
manual encontra-se em apéndice (Apéndice 7 - Manual de Utilizacdo do ficheiro de Gestdo de
Entradas e Etiquetagem). Nos préximos pontos serdo explicadas cada uma das quatro folhas do

ficheiro.
e Folha Acessorios por Modelo

A primeira folha, “Acessorios por Modelo”, que se encontra na Erro! A origem da referéncia nédo foi e
ncontrada., funcionara como local de consulta. Aqui, os artigos e as suas ordens de compra
encontram-se filtrados e organizados por modelo. Desta forma, os colaboradores do escritorio
conseguem perceber que artigos pertencem a que modelo, quais as suas ordens de compra,
guantidades, fornecedores e, mais importante, qual a sua data de entrega e status (isto &, se ja se

encontra no sistema ou ndo). Assim, seria possivel visualizar, de uma forma mais imediata e
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organizada, todos os acessoérios necessarios a cada modelo e as suas datas previstas de entrega, que

neste momento é apenas possivel consultar e saber através de e-mails com fornecedores.
ACESSORIOS POR MODELO

ARMAZEM DE ACESSORIOS Modelo: 121 Ordem de Venda: OV00009340
DATA: 28 de julho de 2021 Cor: 0250 Cliente:

N° Encomenda/Req. cliente:

Modelo = Y |
oc %EL (CETIM BRANCO) BRANC n Faturadc
N
oc 2 FETCBR1303 121 (CETIM BR un Faturado)
oce 2 FETCBRI303 [ETIQ DIR/TAM/LAV+PASSAR A CBesL 121 (CETIM BR ™ 584,0| 06/20: Faturadol
)\ 2 FETCBR1303 ’EVIQ[I?,V.‘.)-I LAV+PASSAR A 121 (CETIM BR va 1 MJ? 06 Famuj\'
'O(O')O 2 FETCBR1303 .thl DIR/TAM/LAV+PASSAR AVESSO/CB+SL 121 (CETIM BR Tun 61 ‘7. 4/06, Fatura lwv
OC000! 2 FETMRCO130 ETIQ MARCA E TAM REF 120 WHITE SOX10MM({MARROCOS un 290,0| 24/06/20. Faturado|
oc 42 FETMRCO130|ETIQ MARCA £ TAM ReF 120 WHITE SOXIOMM(MARROCOS "3 see0| 24 Faturado|
42 FETMRC0130 .[YIO MARCA E TAM REF 120 WHITE S0X10MM(MARROCOS ?uf\ 1 066, 0: 4/0 Fat .v.n“
2FETMACO130 | |ETIQ MARCA £ TAM REF 120 WHITE SOX1OMM(MARROCOS I ov| o Faturado|
ocooo 50 FETCARDO33 ETIQ CARTAC Jun 2 001,0| 06/20: Faturado
v foc seFETPRCO0I  |ETIQ PREGO o |0 ™ 90.0| 4706720 Faturado|
Cor = oct s FETPRCOOIS  JETIQ PREGO 250 BLANCO 5 [ozs0 - 1 086,0| %
0250 N oce S4 FETPRCO014  [ETIQ PRECO 250 BLANCO XL 0250 61 rado)
'/>(- 52 FPRSAC0017 ‘MAM,A PLASTICO PE P/SACO NA .‘)-)‘KN 38,2 v 33C |

Figura 43 - Folha Acessdrios por Modelo do documento de Gestao de Entradas e Etiguetagem

Para a utilizacdo desta folha, os colaboradores apenas teriam de procurar e selecionar o modelo e a
sua cor, nas duas segmentacdes existente a esquerda. A tabela central, assim como os cabecalhos,
sao atualizados automaticamente apos a escolha desses campos. Para visualizar um novo modelo,
basta remover os filtros das tabelas e selecionar outra opcao.

O preenchimento automatico desta folha, tal como foi dito acima, devia ser alimentado pela informacéo
existente no sistema. Neste caso, para efeitos de demonstracao, foi criada uma tabela dindmica com
base nas informacdes auxiliares extraidas, em substituicdo do sistema. Esta tabela serve como ponto
de partida para o preenchimento da folha dos “Acessorios por Modelo”, assim como da segmentacao

de dados.
e Folha Gestao de Entradas

A segunda folha, “Gestdo de Entradas”, tem como objetivo organizar, num mesmo local, as ordens de
compra que sao previstas chegar ao armazém em cada um dos dias. Desta forma, os colaboradores
do armazém conseguem fazer uma gestdo, a curto-prazo, dessas ordens e controlar as quantidades
recebidas assim como aquilo que foi e ndo foi entregue. O aspeto geral desta folha é possivel ver na

Figura 44.
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Figura 44 - Folha Gestéo de Entradas do documento de Gestéo de Entradas e Etiquetagem

A folha é constituida por uma tabela que reune todas as informacdes relativamente a cada linha de
ordem de compra, incluindo ainda o modelo a que o artigo estara afeto. Os utilizadores deste ficheiro
tém apenas de selecionar o dia e 0 més que pretendem, nas segmentacdes acima da tabela, e a folha
atualizara todos os campos automaticamente, a excecdo dos dois ultimos. Caso apenas o més seja
selecionado, permite ainda ter uma visao sobre todas as ordens de compra mensais.

Esta folha serve ainda de ponte para as restantes duas: “Inventario” e “Etiquetas”. Para que estas
folhas sejam corretamente utilizadas, € necessario que sejam preenchidos manualmente os dois
ultimos campos: “Destino” e “Quantidade Rececionada”. O primeiro apresenta, em formato de lista,
trés opcdes: “Expedicao”, “Stock” e “Sobras/Devolucdes”, assim como uma nota com uma breve
definicdo de cada opcao. Os colaboradores deverado selecionar a opcao que se adeque ao destino do
artigo. Quanto ao outro campo, este deve ser preenchido com a quantidade efetivamente entregue pelo
fornecedor, que podera ser tanto, maior ou menor que aquela que foi pedida ao fornecedor e que se
apresenta na coluna “Quantidade Solicitada”.

De notar que sempre que for selecionado um novo dia e més, a tabela atualizara automaticamente a
excecao dos dois ultimos campos. Estes, se estiverem completados, devem ser eliminados
manualmente. Uma vez que nao estdo a ser preenchidos automaticamente, ndo renovam nem ficam
guardados ou associados ao artigo a que estas informacdes pertencem.

O preenchimento automatico da tabela, assim como a segmentacdo de dados, segue o mesmo

principio da folha dos “Acessorios por Modelo”, mas através de uma tabela dindmica diferente.
¢ Folha Inventario

A folha de “Inventario” tem como objetivo organizar todas as informacdes relevantes relativamente aos

artigos que chegam ao armazém, assim como as suas quantidades. Tal como mencionado
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anteriormente, esta folha é alimentada pela folha de “Gestao de Entradas”. Para tal, o cddigo do artigo
deve ser selecionado e, de seguida, deve clicar-se no botao “Adicionar Artigo a Inventario”, tal como

mostra a Figura 45.

GESTAQ DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

Dia = % Més = . -
ARMAZEM DE ACESSORIOS ) 4
BN 28 de juho de 2021 16 19 20 A 6 7 A . ot - N
21 22 . CRIAR ETIQUETA

Figura 45 — Demonstracdo para o preenchimento da folha de Inventario do documento de Gestao de Entradas e Etiguetagem

E importante que todos os campos da linha do artigo estejam preenchidos, para um correto
funcionamento da folha e para que esta cumpra o seu objetivo. Quer-se que o artigo seja adicionado ao
inventario apenas quando este ja estiver no armazém. Se algum dos dois Ultimos campos desta folha
nao estiver completo, surgira uma mensagem de aviso, para que estes sejam preenchidos e o artigo
possa ser adicionado a folha de Inventario.

O artigo e todas as suas caracteristicas sao adicionadas a folha de “Inventario”, preenchendo as

colunas de codigo até quantidade rececionada, como mostra a Figura 46.

INVENTARIO GERAL

ARMAZEM DE ACESSORIOS
DATA: 28 de julho de 2021

2 - IR - | "x“‘:":“' - | ;"‘(‘:‘m e - |

26/07/2021|40 FETCAL0064 |ETIQ. LAVAR MAQ. 100000000 (em branco) | 250jun | 250|v 0

26/07/2021|42 FTETEC0383 |TELA CORTADA MO| Yn@gooox XXL 18}un 20 2

26/07/2021]42 FTETEC0383 |TELA CORTADA MO/ &QQQ‘!‘){)! XL 32/un 20/% 12

26/07/2021)42 FTETEC0383 |TELA CORTADA MOI 100000001 |L | 61lun | mJ./ o]

26/07/2021|42 FETCBR1413 _|ETIQ DIR/TAM/COM :'Axuux';%;s | Slun__| ajx 1]

26/07/202142 FETCBR1419 |ETIQ TAM/MADE IN, ’rimmooos 38 | 35jun | 8% 27|

26/07/2021|42 FETCBR1369 |ETIQ TAM/MADE IN, #um}ﬂuo‘a} a3lun | a3ly of

26/07/2021|52 FPRPEI0001 _|PEITILHO CARTAO ( 1000000000000019 | 11000jun | 11000|v o

27/07/2021|40 FETADI0017 |ETIQ DATA NEXT 'uooooooo (em branco) 500{un 500|v 0|Alteracso de modelo para 999
27/07/2021]42 FETC&L0208 |ETIQ TAM/100%CO, y}("]‘)v‘)? [2XL a7lun | 50{1 3]

27/07/2021|40 FETADI0042 |ETIQ ULABEL NEXT 100000000/ (em branco) | 500jun | 500)v 0/Artigo com defeito
27/07/2021|50 FETAUT0021 |ETIQ AUTOCOLANTI {{em branc/(em branco) | 41,65/un | 40/% 1,65

27/07/2021|53 FETAUT0313 |ETIQ AUTOCOLANT| 1000000002%1 3,92lun | 1‘1,)( 2,92|
Acessorios_Modelo Gestdo de Entradas ~ Etiquetas  Inventario

Figura 46 - Folha Inventario do documento de Gestao de Entradas Etiquetagem

A coluna da data é preenchida consoante o dia no qual o artigo ¢ adicionado ao inventario, permitindo
ter controlo sobre as chegadas fisicas diarias dos acessorios. Relativamente a coluna “Diferenca”, esta
possibilita ter uma nocao visual e um controlo sobre se as quantidades entregues no armazém, num
determinado dia, sao suficientes, insuficientes ou acima do pretendido, o que nao é verificado hoje em
dia, nem é possivel perceber através do sistema de informacao. Para tal, foi adicionada uma regra de

formatacao condicional, tal como se vé na Figura 47.
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INVENTARIO GERAL

ARMAZEM DE ACESSORIOS

DATA: Editar Regra de Formatagao ? X
Seleciane um Tipo de Regra:
— Quantidad Quantidad -

vaa Y LB [ - Formatar apenas células que contenham solicitada il "Il rececionadld "=l

= Formatar apenas valores com dlassificagdo superior ou inferior
26/07/2021|40 FETCAL ) 250[un 250v 0

» Formatar apenas valores acima ou abaixo da média
26/07/2021/42 FTETEC| | = Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados 18un 20/] 2
26/02/2024/42 FTETEQ] | Uiizar uma f6rmula para determinar as células a serem formatadas 32lun 20lx .
26/07/2021|42 FTETEC] Edite a Descrigao da Regra: L 61[un 61)v 0
26/07/2021|42 FETCBR  Formatar todas as células com base nos respetivos valores: 5]un alx 1

Estilo de Formatagao: [ = 7
26/07/2021|42 FETCB 264t |Conjutos de icones e 35/un 8| 27

Estilo do gone: Ow i
26/07/2021|42 FETCB o dels Personalizado  w — OSNr Apenasolcone 43)un 43lv o
26/07/2021|52 FPRPEI | Mostrar cada icone de acordo com estas regras: L 11000/un 11000/v o
27/07/2021/40 FETADI( | fcone Yalor Tipo 500un 500+ 0|Alteracio de modelo para 999

1 N > ¥ 0 2| Nomero o
27/07/2021|42 FETCAL 5 quando o valor for 47|un s0/1 3
27/07/2021/40 FETADI v v quando<-0e >= v o 2| Nimero v 500{un 500|v 0|Artigo com defeito
27/07/2021|50 FETAUT| L 41,65|un 40|% -1,65)
b 4 >  quando <0
27/07/2021|53 FETAUT| 3,92|un 1% -2,92
Acessorios_Modelo Cancelas »
}

Figura 47 - Formatacdo condicional da coluna aa diferenca na folha de Inventario

O icone a amarelo alerta para os artigos cuja quantidade foi entregue acima da solicitada. Esta
quantidade podera ter sido faturada ou ndo. Uma vez que as ofertas nao sdo adicionadas ao sistema,
com o registo destas quantidades na folha de inventario, permitira que os colaboradores saibam
sempre exatamente aquilo que entrou no armazém. O icone verde surge quando as quantidades
entregues sao exatamente iguais as solicitadas. Por ultimo, o icone vermelho, alerta para a nao entrega
da totalidade das quantidades, permitindo perceber aquilo que falta entregar e controlar o motivo da
nao entrega atempada.

A ultima coluna permite que os utilizadores adicionem informacdes relevantes relativamente ao estado

do artigo, o seu destino, modelo ou outras alteracdes.
e Folha Etiquetagem

A folha “Etiquetagem” permite etiquetar todos os artigos do armazém de forma visual e intuitiva, com o
objetivo de os identificar rapida e eficazmente. Para ser possivel criar uma etiqueta, o codigo do artigo,
na folha “Gestdo de Entradas”, deve ser selecionado e, de seguida, deve clicar-se no botdo “Criar

Etiqueta”, como mostra a Figura 48.

GESTAQ DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM ) . -! .
R Dia = 2 | Mmes = K - , N
ARMAZEM DE ACESSORIOS I. ) .\
el
oATA: 28 de juho de 2021 460 19 20 |4 6 7 1 & i . A -
21 22 v S 1. ADICIONAR ARTICO. 2. CRIAR ETIQUETA
N /
e~ -

. JeoreTacion Gy 00000000 {em beancol

Yo - =

@ &
L L g 1 g

Figura 48 - Demonstracéo para o preenchimento de etiqgueta no documento de Gestao de Entradas e Etiquetagem
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Além disso, para o correto preenchimento da etiqueta, pelo menos o campo de destino deve ser
preenchido e, mediante essa escolha, a etiqueta tera uma cor diferente: Verde, se artigo a expedir,
Laranja, se artigo para stock e Vermelho, se artigo de sobras ou devolucoes.

Apds clicar no botao é preenchido automaticamente o cabecalho da etiqueta com a descricao do artigo

e modelo e, abaixo, 0 codigo, cor e tamanho do artigo, como demonstra a Figura 49.

[ e R el FITA CETIM 100%PES 0,35 CM 190 AZUL

(112117 Y. Y 12 1 iy

Artigo: Cor: Tam.:

41 FFICET0001 A0000190 0000037

Figura 49 - Preenchimento automatico do cabegalho da etiqueta no documento de Gestéo de Entradas e Etiquetagem

De seguida, surgem duas mensagens de texto para o utilizador escolher se quer adicionar a quantidade
rececionada e as observacdes da folha de inventario na etiqueta. Para que isso seja possivel, estes
devem ser preenchidos na folha “Gestdo de Entradas” (Quantidade Rececionada) e na folha
“ Lt 1] ~ L H = uQ; ” L4

Inventario” (Observacdes). Caso contrario, se selecionar a opcao “Sim” nas mensagens, surgirao
mensagens de erro para que estes campos sejam preenchidos antes de serem adicionados a etiqueta.
Depois das respostas as mensagens, a etiqueta surge automaticamente preenchida, e tera o formato e

aspeto da Figura 50.

FITA CETIM 100%PES 0,35 CM 190 AZUL

Artigo: Cor: Tam.:
41 FFICETO001 AD0DD0190 0000037
Quantidade: 80
Observacgbes: Artigo ok

Armazém de m-ﬁ. a—

Figura 50 - Etiqueta preenchida no documento de Gestao de Entradas e Etiquetagem

A folha de etiquetagem permite que sejam identificados 4 artigos diferentes e apresenta ainda 3 botdes

como mostra a Figura b1.

87



ETIQ TAM/100%CO/SL/MADE IN
MARROCOS/CODIGO IEm— 2 1 :\
=)

12 SESeaes

FITA CETIM 100%PES 0,35 CM 180 AZUL

12 Mg

Artigo: Cor: Tam.:

Artigo: Cor:

41 FFICETO0L AJ000130 (SRR 42 FETC&LO20E 00000005 ax1
Quantidade: an Quantldade: 50 \\

Obsarvagdes: Artlas ak

Armazém de

Armazém de Acessdrios

ETIQ AUTOCOLANTE TRANSPARENTE CLEAR
L

Artigo: Cor: Tam.: Artigo: Cor: Tam.:

40 FETADIONS? QRAOI0N {em brance) S0 FETAUTONZ {em branco) (em branco)

Quantidade: w0 Quantidade: Al

Observacfes:  Artioe com defeito

T Acembrios Modeln | Gestao de ntradas | Etlquetas | inventdnn | ()

Figura 51 - Folha Etiguetagem do documento de Gestao de Entradas e Etiguetagem

Se se tentar adicionar um novo artigo para etiqueta e todas se encontrarem preenchidas, surgira uma
mensagem de erro para que seja selecionado um dos botdes de eliminacdo. Caso se queira eliminar
todas as etiquetas, basta clicar no botao “Eliminar Todas as Etiquetas”. Esta opcéo nao é possivel
reverter, pelo que apos clicar ndo sera possivel recuperar as etiquetas. A folha “Etiquetas” surgira
totalmente vazia. No caso de se querer eliminar apenas uma das etiquetas, basta selecionar o

cabecalho da mesma e clicar no botdo “Eliminar Etiqueta Selecionada”.

5.3.2.2. Documento de Controlo de Qualidade

Sempre que surgem novos modelos, é bastante comum que surjam, igualmente, novos acessorios que
nunca passaram pelo armazém. Ainda antes de o acessorio chegar fisicamente ao armazém, este tem
de ser solicitado ao fornecedor, responsabilidade que passa pelo departamento comercial e de
compras. Apds uma amostra do artigo ter sido aprovada com o fornecedor, este entrega a quantidade
total no armazém. Sempre que este novo acessodrio é rececionado pela primeira vez, o responsavel do
armazém tem de se dirigir a quem esta responsavel pelo mesmo com uma amostra do acessorio, para
que este seja aprovado ou rejeitado, conforme aquilo que foi acordado anteriormente. No entanto, este
controlo de qualidade ndo é documentado, pelo que se houver necessidade de voltar a confirmar as
especificacdes do acessorio, verificar o modelo ou responsabilizar a aprovacao ou rejeicao do
acessorio, o responsavel do armazém teria de se deslocar novamente e contactar os departamentos e
fornecedores responsaveis, gerando desperdicio de tempo e recursos com um procedimento muito
mais moroso. E por essa razdo que este controlo & muitas vezes descurado, e, em entregas
posteriores, nao existir forma de confirmar que o artigo continua a apresentar as especificacdes
corretas.

Tendo isto em consideracao, e com o objetivo de procedimentar este controlo de qualidade, foi criado

um documento para a validacao das especificacoes destes novos acessorios.
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Foi feita uma primeira versao de documento ao responsavel de armazém, que, apos sugerir algumas

alteracoes, foi melhorada, aprovada e que se encontra representada na Figura 52.
CONTROLO DE QUALIDADE

Modelo:

Ordem de Venda: Pedido:
Fomecedor: Ordem de Compra:
Controlo de Qualidade
Caracteristicas Observagbes

Codigo:
Medida/Tamanho

Descrigio

Cadigo:

Descrigio:

Quira

worovaco || Rejitado |:|

Anexar amostra

Ass. Responsivel Compras Ass. Responsduel Armazém

Figura 52 - Documento de Controlo de Qualidade

Na zona de cabecalho, é necessario fazer o registo de informacdes-base relativamente ao modelo a
gue 0 acessorio ira pertencer, incluindo a ordem de venda e pedido associado, e também do préprio
acessorio, como o fornecedor, a que ordem de compra pertence e a descricao do item. A tabela abaixo
permite detalhar as caracteristicas do acessoério que sdo mais importantes avaliar. Por exemplo, no
pedido que é feito ao fornecedor, pode ser solicitada uma determinada medida e cor que tera também
um codigo associado ao sistema de informacdo. Assim que o artigo chega, é importante realizar um
controlo de qualidade relativamente a estas especificacdes e, se necessario, registar observacoes ou
outras informacdes. Para também auxiliar no reconhecimento e avaliacdo do acessoério, é ainda
deixado um espaco para ser anexada uma amostra. Assim que o artigo chega ao armazém, o
responsavel deve confirmar junto das compras se o artigo se encontra correto ou ndo, e ambos devem
assinar o documento, para que fiquem registados os intervenientes deste controlo. Apds a aprovacao,
este documento deve ser arquivado no escritério de forma a estar rapidamente disponivel para

consulta, sempre que necessario.
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5.3.2.3. Documento de Preparacao de Expedicao

Tal como ja foi anteriormente mencionado, os documentos de preparacao de expedicdo sao elaborados
no escritorio pelo responsavel do armazém. Estes sdo fundamentais a separacéo e contabilizacao dos
artigos necessarios aos pedidos de abastecimentos e sao criados com base na informacao existente no
sistema. No entanto, esta informacdo encontra-se muito dispersa no sistema e o responsavel do
armazém sente sempre necessidade de a filtrar e simplificar para os auxiliares de armazém que estao
responsaveis pela separacdo dos acessorios. Além disso, existem sempre outras informacdes que
acabam por ter de ser acrescentadas, como a existéncia de acessoérios no deposito da confecao ou em
stock no armazém.

Neste momento, todas estas informacdes sao registadas pelo responsavel em folhas de rascunho e a

mao tal como mostra a Figura 53.

/ l.."—.ij__iﬂ =
\ = '”"-N ol Lo
w - e
L T
=== 3: ¢
s30T J Sode g’ o
ria =l
L e /
hetrr
: L |
e epist!
s =
o A
T G ST 3590
e — e o
spesS ! s-gq22 * s
=il = ffriie - eme - w2k
P reite S %‘L frantn | @n R sighe [ fEbin0 5(Glo5 [Prer
oo vt oo foze pugs  SIGILes ;:::
y fmires 1/env [0, 36 'ggf lm
Foe L Fies Avxas = H i | nexe)s
Luite e is h20 & (513 g
%
¥ 7 PeiTes 330+
el s v e 2340 Zocco 20
44 - W — SAco %‘
55 = ghee i
= B

Figura 53 — Processos de expedicdo preparados pelo responsavel do armazém

Assim, ainda que fosse ideal evitar o recurso ao papel e automatizar o procedimento do registo das
guantidades e artigos separados na zona da preparacao da expedicdo, com o registo imediato no
sistema de informacdo, esta ndo é ainda uma hipotese viavel tendo em consideracdo o tempo que
seria necessario despender para o fazer corretamente. Assim, decidiu-se elaborar uma proposta
“intermédia” de um documento que visa tornar mais eficiente a criacdo destes processos e também
tornar mais claro o registo e leitura da informacado por todos os colaboradores do armazém.

Em primeiro lugar, analisaram-se varios processos e a informacao que é colocada para o auxilio da
preparacao dos pedidos de abastecimento, assim como a que € registada pelos responsaveis da
distribuicao. Além disso, acompanhou-se o processo de elaboracdo do documento, que campos eram

consultados e onde, assim como o processo de registo de informacao.
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Tendo isso em consideracdo, a semelhanca do documento criado para a Gestao de Entradas, seria
fundamental que este fosse também alimentado e atualizado automaticamente com o sistema de
informacao AX. Pelo mesmo motivo, como forma de exemplificar € mostrar o potencial e o
funcionamento do documento, foram retiradas e trabalhadas todas as informacdes que se
consideraram fundamentais ao bom funcionamento dos procedimentos. O documento encontra-se

representado na Figura 54.

PROCESSO - FOLHA DE PREPARACAO DE EXPEDICAQ

ARMAZEM DE ACESSORIOS Ordem de Venda: 0oV00008248 Confecdo:

DATA:
Cliente:

Pedido do Cliente: Ordem de Transferéncia

Modelo:
Cor: 0518

ov = 92 o icE C unidade Quantidade Quantidade Separada Data Separacio  Observacbes

42 FETCBR1295 ETIQ DIR/TAM/MADE IN 00000518 L un 1900

£T1Q DIR/TAM/MADE IN

ETIQ DIR/TAM/MADE T

Cor =

0250 A 42 FETCBR1295 ETIQ DIR/TAMMADE IN 00000518 L un
0518

42 FETMRCD08S ETIQ MARCA E TAM REF.

0710

Nome Forn

Figura 54 — Documento de Preparacdo de Expedicdo

Partindo do principio de que o documento retine todas as ordens de venda que sao necessarias
expedir, a semelhanca do documento de Gestao de Entradas, o responsavel do armazém apenas tera
de selecionar, na segmentacao de dados a esquerda, qual a OV a tratar. De seguida, seleciona a cor do
modelo e surgirdo também, na segmentacao abaixo, as confecdes responsaveis pela elaboracdo do
modelo, na cor selecionada. Apos a selecdo destes 3 campos, o cabecalho e os campos da tabela
abaixo serdo automaticamente preenchidos. E importante referir que, aquando da criacdo da ordem de
venda no sistema, nem sempre existe ja a distribuicdo das confecdes responsaveis pelo modelo, pelo
que, neste documento, apresenta-se ainda a opcdo “Sem Distribuicdo”. Apesar disso, 0s acessorios e
quantidades totais necessarias serao ja possiveis consultar.

Apds o preenchimento destes campos, a folha pode ser impressa. Pode ainda ser acrescentada
informacao relativamente aos acessorios, como o fornecedor ou a sua existéncia em stock, no campo
das Observacdes. Os restantes dois campos, Quantidade Separada e Data de Separacao, devem ser

preenchidos pelo auxiliar de armazém responsavel pela preparacao da expedicao.

5.3.3. Quadro Aanban - Preparacao dos pedidos de abastecimento

Com o objetivo de ajudar os colaboradores do armazém a visualizar o seu trabalho diario, foi proposto

e elaborado um quadro Aanban. O quadro criado encontra-se na Figura 55.

91



Kanban Board - Tarefas a Executar

A Fares Fazer Hoje Em Execucio Feito

Em Espera

Observaches

Figura 55 - Quadro Kanban para a gestao dos pedidos de abastecimento
Assim, pretende-se que, sempre que seja transmitida, ao responsavel do armazém, a realizacdo de
determinado modelo, esta informacao seja partilhada com os restantes, colocando-a na coluna “A
Fazer” do quadro, para que as tarefas pendentes possam ser sempre consultadas. De seguida, quer-se
que, apos discussao com o departamento de expedicao sobre as datas de envio de mercadoria, as
tarefas que estdo na seccdo “A Fazer” e que vao ser realizadas nesse mesmo dia sejam transferidas
para a seccdo “Fazer Hoje". Desta forma, estrutura-se aquele que sera o plano de trabalho e a meta
diaria, motivando os colaboradores do armazém. Posteriormente, sempre que algum auxiliar se
responsabilizar e iniciar o trabalho de preparacédo de uma encomenda, deve colocar esse pedido na
seccdo “Em Execucao”. Desta forma, o responsavel do armazém consegue ter uma visao sobre que
pedidos ja estdo a ser preparados sem precisar de se deslocar ou perguntar ao auxiliar. Quando o
pedido esta terminado, atualiza-se o quadro colocando-o na coluna “Feito”. Por fim, na seccdo “Em
Espera”, sdo colocados todas os pedidos que, por falta de informacao, como a sua distribuicdo pelas
confecdes ou data de expedicdo, ndo podem ser imediatamente adjudicados, mas tém-se em

consideracado para trabalhos futuros.

5.4. Organizacéo do espaco de trabalho - Aplicacao de 5S e Gestao Visual

Com o objetivo de colmatar a desorganizacdo do armazém e de normalizar os espacos fisicos,
recorreu-se a técnica 5S e a Gestao Visual. Tendo em consideracdo que o /gyout projetado na seccéo
5.2 nao foi implementado e que o fluxo de trabalho intenso provocou algumas limitacdes ao projeto,
estas ferramentas foram apenas aplicadas no escritorio e na zona de armazenagem. No entanto, a

presenca dos 5S e da Gestao Visual nestes dois espacos torna-se ponto de partida e exemplo para a
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aplicacao das ferramentas nas restantes zonas. No decorrer da seccdo, sao expostas as alteracdes

realizadas em cada zona durante a aplicacdo de cada uma das fases.

5.4.1. Escritdrio e zona circundante
Nesta subseccao, sdo descritos todos os passos da ferramenta 5S, aplicados na area administrativa.

5.4.1.1. Separacao

A primeira fase da técnica 5S consiste em remover tudo aquilo que ndo é necessario, separando o que
é realmente Util e essencial ao espaco de trabalho. Em primeiro lugar, aquilo que se fez foi uma
triagem a documentacao existente neste espaco. Decidiu-se que se manteriam no escritorio todos os
documentos referentes ao ano presente e que os restantes seriam separados para o arquivo.

A maioria das caixas de cartdo guardava documentos referentes a anos anteriores a 2020. Aquilo que
se fez foi identifica-las com o setor a que pertencem, se Acessorios se Corte, com o tipo de
documentacdo arquivada e o ano referente a essa documentacdo (Figura 56a)). Quanto aos
documentos que se encontravam em pastas de arquivos ou mesmo pousados nas estantes, a fase de
separacao tornou-se mais criteriosa e exigente, uma vez que foram encontrados documentos referentes
ao ano de 2021 juntamente com documentos de anos anteriores. Depois de todos os documentos
analisados e separados em caixas de cartdo (Figura 56b)), estes foram acondicionados numa palete

que foi filmada e identificada (Figura 56c)).

v,
7

| NEESER

Figura 56 - Resultado da implementacdo da fase "Separacdo” da técnica 5S no escritorio

5.4.1.2. Organizacédo

A segunda fase da técnica é normalmente mais longa que as restantes, uma vez que prepara e
organiza as ferramentas, os equipamentos e todos os materiais existentes. O objetivo é que qualquer
pessoa que trabalhe ou venha a trabalhar neste ambiente de trabalho saiba onde encontrar o que

necessita, 0 mais rapidamente possivel e sem enganos. Assim, em primeiro lugar, organizou-se toda a
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documentacado que se considerou util manter neste espaco. Todos os documentos de preparacéao de
expedicao que se encontram encerrados foram arquivados em pastas e divididos como ilustra a Figura

57.

Cliente 1
Cliente 2
Cliente 3

Confecoes Portugal |u—

Estacao V21 ou
Estacdo 121

Cliente 1
Cliente 2
Cliente 3

Confecdes MarrocoS |

Figura 57 - Organizacdo dos processos de expedicdo nos arquivos

Para facilitar a procura, sempre que for necessario a consulta de qualquer um dos processos, todas as
pastas encontram-se ordenadas da data de remessa mais recente a mais antiga.

Relativamente a restante documentacdo, esta foi arrumada e organizada em caixas de cartdo por
datas.

Para a distribuicao de todo o material no escritdrio foram tidos em consideracao os seguintes critérios:

e Separacdo da documentacao dos acessorios da do corte;

e Colocacdo dos arquivos mais utilizados na estante localizada a meio do escritério e, tanto
guanto possivel, nas prateleiras ao nivel dos olhos;

e Colocacéo de todo o material de impressora junto da mesma;

e Atribuicao de um local para a colocacao dos pertences pessoais dos colaboradores;

e Arrumacao de outros artigos, como acessoérios ou materiais de trabalho, que se encontravam

nas secretarias, em locais adequados.

5.4.1.3. Limpeza

Tal como explicado anteriormente, a limpeza nao deve ser desagregada dos passos anteriores. Assim,
a medida que os documentos e materiais foram separados e arrumados nos seus devidos lugares,
estes foram limpos, assim como as estantes e as mesas onde sao colocados.

Esta limpeza deve ser considerada como parte do processo e da rotina do armazém, pelo que todos os
colaboradores do escritorio devem proceder a limpeza e arrumacao dos seus postos de trabalho, pelo
menos no final de cada dia de trabalho. Além disso, todos os materiais de trabalho, incluindo
documentos, devem ser guardados e arquivados nos locais adequados, imediatamente depois do seu

uso.
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5.4.1.4. Padronizacao
A quarta etapa diz respeito a definicdo e criacao de normas, com foco em promover e melhorar a
produtividade, limpeza e organizacdo. Nesse sentido, todos os arquivos foram devidamente

identificados cumprindo a organizacao previamente estabelecida, como se comprova pela Figura 58.

Figura 58 - ldentificacdo dos arquivos do escritorio

Com o objetivo de que os habitos implementados com as fases anteriores se mantenham, foi
elaborado e afixado um documento de boas praticas a ter no escritorio (Apéndice 8 — Boas praticas de
arrumacao e limpeza na area administrativa do armazém) para que este se encontre sempre o mais
organizado possivel. Este documento retine as praticas de arrumacao e limpeza que os colaboradores
do escritério devem manter diariamente. Sempre que surgir alguma duvida ou um novo colaborador,
este documento pode e deve ser consultado.

De seguida, procedeu-se a normalizacdo geral do escritorio. Na Figura 59 esta presente um exemplo
entre a situacao inicial, em que nao existia qualquer tipo de organizacao, arquivos ou distincao entre a
documentacao dos acessorios e do corte, e a situacao final, onde foi criada padronizacdo nos arquivos

e segregacao da documentacao realmente importante aos dois setores.
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Figura 59 - Antes e depois da organizacdo e normalizacao da estante de arquivos

Na Figura 60 tem-se ainda o antes e depois da organizacdo do armario da impressora e na Figura 61 o

antes e depois do armario agora alocado para a colocacao dos bens pessoais dos colaboradores.

-

Figura 60 - Antes e depois da organizago e normalizacdo do armario da impressora
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Figura 61 - Antes e depois da organizacdo e normalizacdo do armario para colocar bens pessoais

5.4.1.5. Disciplina

Por fim, a implementacdo da ultima etapa passa por incutir uma cultura disciplinada, garantindo que
todas as fases anteriores sdo aplicadas e cumpridas diariamente. Nesse sentido, durante a
implementacdo da técnica na area administrativa, foi-se sensibilizando os colaboradores para a
importancia de manter o espaco sempre limpo e arrumado. Assim, sugere-se uma triagem mais
regular a documentacdo sempre que esta se tornar inutil ou obsoleta, com o objetivo de evitar a
acumulacao de documentos e arquivos. Além disso, sempre que é utilizado, o material deve voltar a
ser colocado no seu local. Para além disso, propde-se uma aplicacao frequente da auditoria 5S, tal
como se fez durante a analise critica da situacdo inicial. Desta forma, certifica-se que os envolvidos
estdo a cumprir todas as fases e que os problemas vao sendo sinalizados e identificados, uma vez que

¢ apenas desta forma que se garante o sucesso da implementacao.

5.4.2. Zona de armazenagem

Sd0 agora descritos, nesta subseccdo, os passos da ferramenta 5S aplicados na zona de
armazenagem, nomeadamente, nas estantes de racks convencionais. Os principios de cada fase da

ferramenta sdo aplicados nesta zona de forma semelhante aos que foram aplicados no escritério.

5.4.2.1. Separacdo
Para que seja libertado espaco para armazenamento daquilo que é realmente Util nas estantes, foram
selecionados os acessorios passiveis de serem eliminados, dada a impossibilidade de voltarem a ser

utilizados. Estes acessodrios foram entdo colocados em caixas de cartdo para serem posteriormente
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destruidos, tal como se verifica na Figura 62. De seguida, com o registo das quantidades destes

artigos, foi preenchido um femplate para o ajuste das quantidades no sistema de informacao.

Figura 62 - Resultado da implementacdo da fase "Separacdo” dos 5S na zona de armazenagem

5.4.2.2. Organizacédo
Com o objetivo de tornar os acessorios detetaveis e faceis de identificar nas estantes, é criada uma

organizacao para esta zona tendo em consideracao:

e O dia-a-dia e trabalho dos colaboradores;

e 0 espaco disponivel;

e A possibilidade de movimentar, ou nao, determinados artigos da sua localizacdo, dado o seu
peso, local e altura a que se encontram;

e A necessidade, uso e movimentacao dos artigos, exposta na Figura 63.

----- = ARTIGOS

Quase nem param . ESPECIFICOS DE
no armazern NN Etiquetas, Fechos, ... MODELOS
FAST MOVERS
Necessarios
S ARTIGOS COMUNS
empre ou quase - AVARIOS
Classificag3o dos sempre MODELOS
artigos em MEDIUM MOVERS
armazém X
Poderao vir a ser _ . ARTIGOS QUE
Uteis ! Sobras ou Devolucoes > PODERAO SER
- = REAPROVEITADOS

e ="

Sem uso potencial el Artigos ja eliminados

Figura 63 - Classificacao dos artigos para a sua organizacao no armazem
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Assim, tanto quanto foi possivel:

e (Colocaram-se 0os mesmos artigos e tipologias no mesmo modulo ou em modulos préximos;

e Maximizou-se o espaco em altura;

e (Colocaram-se os artigos considerados fast movers nos modulos da estante mais proxima da
mesa de trabalho, uma vez que estes ficam armazenados apenas o tempo suficiente até serem
preparados para abastecimento de confecdes;

e (Colocaram-se os artigos considerados medjfum movers, mais concretamente os peitilhos, sacos
e sigilos, juntos e na zona central das estantes e/ou no inicio dos corredores, para que as
movimentacdes e distancias sejam as minimas possiveis;

e Colocaram-se os artigos considerados slow movers nas estantes mais distantes a mesa de
trabalho e nos maddulos superiores, uma vez que a sua utilizacdo sera escassa € pouco

frequente.

5.4.2.3 Limpeza

Relativamente a terceira fase da técnica 5S, todos os artigos, sempre que movimentados, foram
limpos, assim como 0s modulos onde se encontravam e onde eram acondicionados.

Durante a implementacdo da ferramenta, todos os colaboradores foram sensibilizados para a
importancia de a limpeza da zona de armazenagem ser realizada periodicamente. Esta fase pode e
deve ser integrada durante o processo de armazenamento dos artigos nas estantes. Desta forma, os
artigos nao perdem as suas propriedades e o espaco de trabalho passa a impressao de ser um
ambiente limpo, contribuindo para a motivacao dos colaboradores em manter o espaco sempre

asseado e organizado.

5.4.2.4. Padronizacao

Nesta fase, com o objetivo de otimizar os primeiros trés S, sdo estabelecidos padrdes que facam parte
da cultura e dos habitos da seccdo. Nesse sentido, foi garantido que todos os artigos que se encontram
na zona de armazenagem estdo identificados. Para isso, foi criada uma identificacdo sfandard para
todos os artigos. Esta identificacdo tem em consideracdo a classificacdo anteriormente mencionada:
fast, medium e slow movers, sendo atribuido a cada categoria uma cor, para facilitar a identificacao e

procura destes artigos, tal como se vé na Tabela 13.
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Tabela 13 - Padroes Visuais 5S das etiquetas dos artigos

Padrdes Visuais 5S

Categoria Descricédo Identificagao

CORDAO ELASTICO
REF.CET003 POLIAMIDA

ArTIGO: Cor: Tam.:

Sobras ou Devolucdes. Artigos que vao 0000038

VERMELHO Slow Movers . 41 FELCORODOL - 00000001 (300
permanecer no armazém.

ARMATEM DF ACFSSORTOS

PEITILHO C/ FURO E CANTOS
REDONDOS 21 X 33 CM

ARTIGO: Cor: TAM.:

Artigos para stock e/ou que sdo comuns a

Medium Movers -
varios modelos.

52 FPRPELODOG 00000000 0000064

ARMAZLM DL ACLSSORINS

BOTAO REF.PC1273

ARTIGO: Cor: TAM.:

Artigos especificos de modelos e que quase

Fast Movers )
nem param no armazém.

41 IETMASOSE? AMIRS103 nononad

ARMAZEM DE ACESSORIOS

Esta identificacdo inclui a descricdo do artigo e, sempre que aplicavel, o seu tamanho, cor e cliente.

Segue-se na Figura 64 um exemplo da aplicacdo das etiquetas.

Figura 64 - Exemplo da aplicacdo das identificacoes standard

Recorrendo a todas as fases anteriores, foi possivel normalizar a area das estantes da zona de
armazenagem. Tome-se como exemplos a Figura 65, onde se segregaram todos os sacos num Unico
madulo, separando-os por cliente e por tamanho, e a Figura 66, onde foi libertado espaco no corredor

com a colocacao e organizacao desses artigos nas estantes.
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Figura 65 - Antes e depois da organizacao e normalizacdo dos sacos

Figura 66 - Antes e depois da libertacdo de espago de corredor
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Apds a organizacao e atribuicdo de local de todos os artigos nas estantes, os modulos foram

identificados com aquilo que armazenam, tal como é visivel na Figura 67, com o objetivo de tornar a

procura pelos artigos mais eficiente, evitando perdas de tempo e deslocacdes desnecessarias.

Figura 67 - ldentificacdo dos mddulos das estantes de armazenagem
Para que a organizacao e arrumacado dos artigos nas estantes fosse mantida e padronizada, foram

criados mapas com as localizacdes dos artigos nas estantes. Desta forma, permite-se:

e Agilizar o processo de procura e armazenamento dos artigos;

e Contribuir para a manutencao de um espaco limpo e organizado;

e Melhorar o fluxo de materiais;

e Aumentar a independéncia dos colaboradores, uma vez que se evitam questdes sobre onde

devem colocar os artigos ou onde é que estes se encontram.

Os mapas foram entdo elaborados por estante e distinguiram-se os dois lados da mesma por lado A e
lado B. Em cada moddulo, foram escritas as tipologias de artigos que se encontram nesse local,
tentando manter uma linguagem simples e abrangente para que incluisse o maior nimero de variacoes
possivel. Estes mapas encontram-se no Apéndice 9 — Mapa de localizacdes dos artigos nas estantes do
armazém.

Para que as praticas de 5S se mantenham e sejam o mais normalizadas possivel, foi ainda realizado
um documento de boas praticas de arrumacédo e limpeza a manter na zona de armazenagem,
representado no Apéndice 10 - Boas praticas de arrumacao e limpeza na zona de armazenagem do
armazém. Além de se incentivar os colaboradores a manterem estas praticas diariamente, assegura-se
que os artigos sdo acondicionados corretamente nas estantes, recorrendo também a consulta dos

mapas.
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5.4.2.5. Disciplina

Por fim, a ultima etapa passa por incutir o habito dos primeiros quatro S, através da repeticao das
praticas e sentido de organizacao e responsabilidade. Nesse sentido, durante toda a implementacéo da
técnica na zona de armazenagem, os colaboradores foram envolvidos em todas as fases para que
todas as mudancas se adequassem a exigéncia e dia-a-dia do armazém. Desta forma sera mais facil
gue os colaboradores assimilem as alteracoes e estejam mais motivados para manter o espaco sempre
limpo e arrumado. Ainda assim, €& importante que o responsavel de armazém acompanhe
regularmente a arrumacao dos artigos nas estantes, assim como a limpeza e arrumacao do espaco,
garantindo que todos estao a executar todas as fases e que os problemas vao sendo identificados. Para
tal, volta-se a sugerir a utilizacdo da auditoria 5S para avaliar, com maior pormenor, a aplicacao e os

resultados da técnica no armazém.
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6. ANALISE E DISCUSSAO DE RESULTADOS

Ao longo do presente capitulo, sao analisados e discutidos os resultados obtidos inerentes as propostas
de melhoria implementadas, assim como os resultados esperados das propostas de melhoria que nao
foram implementadas. Assim, inicia-se com os resultados que foram possiveis alcancar com a
implementacao das propostas apresentadas na seccdo anterior, como a eliminacdo de codificacao
incorreta, a criacao de um documento de controlo de qualidade e a organizacdo do armazém com a
implementacao das ferramentas 5S e Gestao Visual. De seguida, discutem-se os resultados expectaveis
das propostas que foram sugeridas, mas nao implementadas, como por exemplo a otimizacéo da
gestdo das ordens de compra e a aplicacdo de um novo /gyout e de documentacdo auxiliar

normalizada. Por fim, é apresentada uma sintese dos resultados.

6.1. Resultados obtidos das propostas implementadas

6.1.1. Eliminacao dos codigos que identificam erradamente acessorios

Tal como mencionado na subseccao 5.1.2, os colaboradores responsaveis pela criacao da codificacédo
incorreta foram identificados e alertados para o tipo de erro cometido, como o S0 nao coincidir com o
acessorio fisico, a duplicacao de cadigos, erros na tipologia ou na cor do artigo. Assim, o objetivo € de
que estes erros, apos identificados e explicados, sejam evitados. De seguida, todas as 484
combinacOes incorretas identificadas foram eliminadas, o que representa o bloqueio de 68% da
codificacao atualmente existente dos acessorios de costura que variam apenas por cor. Isto significa
que mais de metade dos itens com Structure /D 40 estavam erradamente identificados. Por essa
razao, sugere-se a continuidade da analise aos restantes S0 e a formacao de colaboradores, para que
todas as codificacGes incorretas atualmente existentes sejam bloqueadas e se evitem o0s erros
cometidos com um correto procedimento, diminuindo o risco de erros e movimentacoes incorretas que
dificultam o trabalho no armazém. Por fim, ao fazer o acompanhamento dos inventarios parciais no
armazém de acessorios, além de terem sido identificados um menor nimero de erros e incoeréncias,
foi mais facil resolvé-os e justifica-los, uma vez terem sido encontrados num curto espaco de tempo da

sua ocorréncia.
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6.1.2. Melhoria do controlo de qualidade de novos acessorios

Apds dois meses de utilizacdo do documento de controlo de qualidade, foi realizado um 7o/low-up com
o responsavel do armazém. Tal como é possivel ver pela Figura 68, que reflete alguns exemplos da

utilizacdo do documento, este tem sido utilizado ainda que nem sempre completo.

Figura 68 - Utilizagédo do documento de controlo de qualidade

Assim, foi apontado que, a excecao da ordem de compra e da tabela com os cadigos do artigo, os
restantes campos sao preenchidos e utilizados. Quando se questionou o porqué deste nao
preenchimento, foi mencionado o esquecimento do registo da OC quando o artigo chega, ainda que o
acessorio seja sempre acompanhado pela mesma. Quanto a tabela com os cadigos, o responsavel do
armazém acaba por ndo sentir facilidade no seu preenchimento. Nesse sentido, foi relembrada a
importancia de colocar todas estas informacdes para um registo correto e completo e uma consulta
mais eficaz.

Para o arquivo destes documentos foi colocada uma pasta na estante juntamente com os restantes
arquivos, para que estes sejam guardados corretamente e facilmente consultados.

Deste modo, com a utilizacdo do documento, foi possivel ganhar controlo sobre a qualidade dos novos
acessorios que chegam ao armazém, otimizar e facilitar o processo de validacao de especificacdes e
garantir que este procedimento nao é descurado, pois nao implica perda de tempo, nem de recursos.
Ainda assim, existe espaco para que tanto o documento como o procedimento sejam alterados na
perspetiva da melhoria continua, pelo que ambos devem ser revistos e avaliados com regularidade,

identificando erros e oportunidades de melhoria, tal como foi realizado durante o projeto.
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6.1.3. Melhoria da organizacédo do espaco de trabalho

De uma forma geral, a implementacao da técnica bS e Gestao Visual permitiu que o armazém de
acessorios se tornasse mais limpo, seguro e organizado. A identificacao de arquivos, artigos e estantes,
a definicao de espacos e localizacdes e a criacao de mapas e boas praticas de arrumacéao e limpeza
contribuiram para um ambiente mais cuidado e limpo, aumentando a motivacao dos colaboradores do
armazém para manterem e cumprirem a disciplina dos 5S.

Mais concretamente, foi possivel obter os resultados que se encontram na Tabela 14 e na Tabela 15,
que dizem respeito a aplicacdo das ferramentas no escritério € na zona de armazenagem,

respetivamente.

Tabela 14 - Resultados da Implementacéo da ferramenta 5S e Gestdo Visual no escritorio e zona circundante

Melhorias Aplicadas Resultados da Implementacao

e Aumento do aproveitamento do espaco de armazenagem, com
beneficio de 100% da &rea de armazenagem de documentos.
Reducéo de cerca de 80% da documentagao existente no escritorio
mantendo apenas aquela que é essencial ao dia-a-dia do armazém.

Eliminagdo de documentos obsoletos e organizacéo dos
essenciais nos armarios. °

Libertacdo da estante que impedia a visibilidade do | e  Aumento da fiuidez da informacéo prestada;
responsavel para o armazém. e Aumento da visibilidade sobre o fluxo de trabalho.

Colocacao dos pertences dos colaboradores num armario que se
encontra-sempre fechado, impedindo a existéncia de artigos pessoais
visiveis.

Desocupac¢do do armario de portas para criar espaco
para pertences pessoais.

Utilizacao de documentos mais eficiente, reduzindo o tempo de procura,

Identificagao de todos os arquivos de documentos. . -
assim como potenciais erros.
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Tabela 15 - Resultados da Implementacéo da ferramenta 5S e Gestao Visual na zona de armazenagem

Melhorias Aplicadas Resultados da Implementacao

e Ambiente limpo e organizado;

Criacio de seccoes para a colocacdo de artigos da | ® Os colaboradores familiarizam-se com as localizacées dos

mesma tipologia em médulos de armazenamento acessorios;

proximos. e  Potencia a motivacdo dos colaboradores para manterem o espaco
organizado.

Diminuicéo das distancias percorridas no processo de arrumacao e picking:

Organizacdo de artigos por cliente em estantes mais | e  Peitilhos:

préximas da area de trabalho. o Antes: 12,7m > REDUCAO

Atribuicdo do lado da estante paralelo a mesa de o  Depois: 10,7m DE ~16%

trabalho aos artigos fast movers. e  Sacos:

Artigos medium movers nos modulos centrais e/ou a o Antes: 14,3m > REDUC‘?

entrada dos corredores. o  Depois: 10,6m DE ~26%

Modulos mais distantes e superiores para artigos sfow | e  Sigilos: -
REDUGAO

movers. o  Antes: 13m } DE ~9%

o  Depois: 11,8m

Processo de procura/ picking e armazenamento mais rapido e eficaz:

Criacdo de mapa de localizagdes e de identificagdes em o Picking:
todos os artigos e maédulos. o  Antes: 1m32s (média) > REDUGAO
o Depois: 44s (média) DE ~52%

Aumento da taxa de ocupacao das estantes:

Maximiza¢do do espa¢o em altura com a criacdo de
divisdes para artigos empilhados.

- . o e Antes: 71,4%
Segregacédo de artigos da mesma familia nos mesmos e Depois: 90.5% AUMENTO
modulos, aproveitando espacos vazios. pois: =, 9% DE ~19%
° Eliminacado de 170 mil etiquetas, que correspondem a,

Triagem dos artigos obsoletos que se encontravam nas

estantes e separacao para destruicao.
Libertagdo de espago de corredor e arrumacao dos
artigos nas estantes.

aproximadamente, 300 kg;
. Desocupacao de uma area de corredor de cerca 5,4 m? (1,2% da
area total do armazém).

Por fim, para avaliar quantitativamente o desempenho da aplicacao das ferramentas, foi novamente
aplicada uma auditoria 5S e, de seguida, comparada com a auditoria inicial, com o objetivo de
entender se houve, de facto, evolucao. A auditoria elaborada na fase posterior a implementacao dos 5S
encontra-se no Apéndice 11 - Auditoria 5S - Aplicacdo ao estado final do armazém. Os resultados de
ambas as auditorias € a comparacao entre os valores iniciais e finais de cada uma das etapas da

metodologia estdo representados na Figura 69 e na Tabela 16, respetivamente.
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Resultados da auditoria 5S por categoria - Resultados da auditoria 5S por categoria -
Antes da implementacéo Depois da implementacéo
40% 80% 9
30% 30% 65%

30% 60%

20% 40%

10% 20%
0% 0%
Senso de Senso de Senso de Senso de Senso de Senso de Senso de Senso de Senso de Senso de
Utilizagao  Organizacdo  Limpeza Padronizagcdo Disciplina Utilizagao  Organizagdo  Limpeza Padronizagao Disciplina

Figura 69 - Resultados da auditoria 5S, aplicada antes e depois da implementacdo

Tabela 16 - Comparacdo entre os valores iniciais e finais da auditoria 5S
Resultados da Resultados da % absoluta de
auditoria inicial auditoria final aumento

Senso de Utilizagdo 30% 65% 35%

Senso de Organizacao 20% 50% 30%

Senso de Limpeza 25% 45% 20%

Senso de Padronizagao 15% 35% 20%

Senso de Disciplina 30% 45% 15%

Total 24% 48% 24%

Observando a Figura 69 e a Tabela 16, é possivel perceber que houve uma melhoria significativa no
que toca a organizacdo do armazém devido a aplicacdo da ferramenta 5S. Ainda que nenhuma das
etapas da ferramenta se encontre na zona “verde”, a excecado do senso de Limpeza, todas as restantes
evoluiram para a zona “amarela”, o que significa que existem apenas algumas intervencdes a aplicar
nessas categorias. Assim, conclui-se que a aplicacao desta ferramenta e da Gestdo Visual no armazém
de acessorios contribuiu e impactou a organizacao de todo o espaco, com um aumento de 24% nos

valores totais da auditoria final.

6.2. Resultados esperados das propostas nao implementadas

6.2.1. Melhoria e otimizacdo da gestao e controlo das ordens de compra

Assim como foi sugerido na subseccao 5.1.1, seria importante que todas as ordens de compra que se
encontram em aberto sejam revistas e que o seu estado seja verificado. No inicio do més de julho
foram identificadas 797 OCs em aberto, das quais 495 correspondem aos meses de janeiro a maio.

Isto significa que 62% das OCs em aberto dizem respeito a meses muito anteriores, o que nos indica
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gue existe um numero de compras bastante grande por concluir, dada a ineficiéncia e o
incumprimento do procedimento.

Além disso, e contribuindo para a ma gestdo e controlo das compras, tem-se o preenchimento
incorreto da coluna da data de entrega na criacao da ordem de compra. Se fosse bem preenchida, a
gestdao das previsdes de chegada seria realizada de forma auténoma e 6tima e todos os
departamentos, principalmente o armazém de acessorios, conseguiriam consultar as rececdes
previstas para cada dia de uma forma muito mais rapida. Assim, para além de poder ser possivel
avaliar se os fornecedores cumprem com as datas acordadas, nao seria apenas o responsavel do
armazém a deter esta informacao, tornando o trabalho dos restantes colaboradores muito mais
auténomo, melhorando também a organizacao do armazém.

E ainda fundamental realcar a importancia de os artigos serem verificados e introduzidos no sistema &
data da sua rececdo. Desta forma, permite-se que se saiba sempre, em tempo real e por qualquer
colaborador com acesso ao sistema, que artigos ja se encontram no armazém, evitando deslocacdes
ou contactos desnecessarios.

A atribuicao de novas responsabilidades e permissdes do sistema ao colaborador responsavel pela
introducao das compras no sistema de informacao diminuiria as perdas de tempo com os contactos
constantes com o departamento de compras para que lhe alterem simples valores. Além disso, este
colaborador ganharia muito mais autonomia, responsabilidade e motivacdao na realizacdo do seu
trabalho.

Por fim, destaca-se a necessidade de reunir estas informacdes e procedimentar aqueles que seriam os
procedimentos mais corretos a adotar num documento interno, acessivel a todos os intervenientes

essenciais ao processo.

6.2.2. Resultados esperados do /ayout proposto

Com o objetivo de comparar o /gyout atual do armazém de acessérios com aquele que foi proposto na
seccdo 5.2, foram avaliados alguns critérios: o fluxo de informacdo e de materiais, as distancias
percorridas e outros fatores importantes, como o aproveitamento e a organizacdo do espaco,
recorrendo ao método wejghted factor analysis. Estas analises encontram-se descritas nas subseccdes

seguintes.

6.2.2.1. Melhoria do fluxo de informacédo e de materiais
Com o objetivo de comparar o /ayout atual com o desenvolvido, foi, em primeiro lugar, comparado o

fluxo de artigos e informacao de ambos.

109



Fluxo de artigos

————— Fluxo de informacao

Zona de armazenagem

Zona de armazenagem

|/

Figura 70 - Fluxo de artigos e informacdo do layout atual

Figura 71 - Fluxo de artigos e informagédo do layout proposto

0 desenho dos fluxos da Figura 70 teve por base a analise critica realizada aos procedimentos atuais
do armazém. Aqui é visivel o “vai e vem” da documentacado e informacdo, assim como a falta de
fluidez e definicdo durante o movimento da mercadoria. Note-se que o facto da balanca se encontrar
do outro lado da mesa de trabalho faz com que os colaboradores, assim como os artigos, tenham de
percorrer mais distancias. Além disso, ¢ dificil entender o inicio, meio e fim do processo, uma vez que
os fluxos se cruzam, o que significa que tanto os artigos como a informacdo percorrem o armazém de

um lado ao outro mais do que uma vez.
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Relativamente aos fluxos do /gyout proposto, representados na Figura 71, verifica-se a inexisténcia de
cruzamento de informacdo e mercadoria, facilitando a identificacdo do inicio e fim do processo e
contribuindo para uma maior organizacdo no decorrer do trabalho do armazém. A fluidez é maior ¢ €
possivel identificar facilmente o fluxo quebrado (ou em U) que os artigos percorrem no armazém, o que

permite diminuir as distancias percorridas nas atividades de armazenamento e picking.

6.2.2.2. Diminuicdo das distancias percorridas
Como outra forma de comparacao foi efetuado um calculo médio das distancias percorridas para os

dois grandes grupos de atividades do armazém:

e Atividades /nbound: Rececao de artigos, verificacao e armazenamento;

o Atividades outbound: Picking, preparacao e expedicdo de encomendas.

As distancias médias calculadas encontram-se na Tabela 17.

Tabela 17 - Comparacao de distancias percorridas entre o layout atual e o proposto

Distancia Média Percorrida (m)

Atividades /inbound Atividades outhound

Layout atual

Layout proposto

Assim, tal como se consegue perceber, com a implementacdo do /ayout proposto poderia ser
alcancada uma grande diminuicdo das distancias percorridas. Para as atividades de /nbound seriam
percorridos menos 19,5 metros, o equivalente a uma reducao de 54%. No caso das atividades de

outbound seriam percorridos menos 13,1 metros, que equivale a 31,5% menos.

6.2.2.3. Melhoria do aproveitamento e organizacao do espaco

Uma vez existirem outros fatores a ter em conta na analise dos /ayouts, recorreu-se ao método
welghted factor analysis de forma a efetuar uma comparacao mais criteriosa. Este método consiste em
atribuir um peso percentual a cada critério, conforme a sua importancia. De seguida, deve ser atribuida
uma pontuacao entre 0 e 100 a cada critério. Por fim, multiplica-se a pontuacao atribuida a cada
critério pelo peso correspondente e soma-se tudo de forma a obter a pontuacéo pesada total dos
critérios. Consideraram-se os seguintes fatores: linearidade do fluxo de informacdo e materiais,
distancias percorridas, investimento, organizacao e aproveitamento do espaco disponivel, ordenados

por ordem de importancia. O método e os resultados encontram-se representados na Tabela 18.
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Tabela 18 — Weijghted factor analysis entre o layout atual e o proposto

Pontuagéo atribuida
Critérios Peso percentual
Layout atual Layout proposto
Llnearldafie do fluxg dg 25% 40 80
informacao e materiais
Distancias percorridas 25% 55 90
Investimento 20% 100 35
Organizacgéo do espaco 15% 40 85
Aprove|tar_nent0’ do espaco 15% 50 90
disponivel
Pontuacao pesada total 100% 57,25 75,75

No que diz respeito a linearidade do fluxo de informacao e materiais, tal como é possivel observar na
Figura 70, o /ayout atual apresenta demasiados fluxos cruzados, tornando o processo claramente
desorganizado. Ja no /ayout proposto, isto nao acontece, uma vez que existem fluxos simples, lineares
e sem cruzamentos tendo-se por isso atribuido uma pontuacao superior.

Relativamente as distancias percorridas, teve-se em consideracdo a comparacao efetuada na Tabela
17, onde as distancias percorridas do /ayout proposto sao inferiores as atualmente percorridas, pelo
gue obteve uma pontuacao superior.

Quanto ao investimento, o /gyout proposto apresenta, efetivamente, uma pontuacao inferior pois prevé
a necessidade de aquisicao de novos equipamentos, como a estante de armazenamento em altura
para carrinhos de pecas cortadas, uma balanca de coluna e duas plataformas de rolamentos para o
novo posto de trabalho. Além disso, seria ainda necessario mover recursos para as alteracoes de
disposicao do escritorio, balanca da mesa de preparacao de encomendas e estantes de armazenagem.
Requer-se ainda a necessidade de um novo colaborador, com a criacdo do novo posto de trabalho.
Ainda assim, note-se que o /ayout proposto teria uma organizacdo superior, com o aumento do
aproveitamento de espaco, através do preenchimento e organizacdo de estantes e da colocacao das
pecas cortadas em estantes, aumentando o aproveitamento do espaco em altura e contribuindo para
um fluxo de acessorios mais organizado.

Desta forma, tendo em consideracao todos estes fatores, a pontuacao do /ayout proposto é superior a
do /ayout atual, pelo que a sua alteracédo contribuiria para a melhoria de todo o armazém, ainda que

implicasse um investimento financeiro.
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6.2.3. Resultados esperados da normalizacéo de procedimentos e documentacao

6.2.3.1. Melhoria dos procedimentos de trabalho

Com a implementacao das instrucdes de trabalho, prevé-se que os colaboradores se tornem mais
organizados, focados e motivados, uma vez que as suas funcdes estariam concretamente definidas.
Deste modo, e uma vez que cada um dos procedimentos estaria disponivel no posto de trabalho
correspondente, a ocorréncia de erros ou duvidas seria menor, e os colaboradores cometeriam menos
erros e seriam muito mais autonomos. Para além disso, a criacdo destes padrdes prevé a otimizacao
de todos os procedimentos de trabalho que também acompanham a alteracao do /ayout, diminuindo

desperdicios, como movimentacdes, transportes ou esperas desnecessarias.

6.2.3.2. Normalizacdo de documentos

O objetivo principal da criacdo de nova documentacao auxiliar aos procedimentos de trabalho do
armazém €&, para além de minimizar a duplicacdo de informacdo com a otimizacdo do fluxo de
informacao, aumentar também a fiabilidade de toda a informacéo prestada. Evita-se, deste modo, o
uso de folhas de rascunho e sao criados padrdes na utilizacdo da documentacéo.

No que concerne a gestao de entradas, o novo documento permite gerir e controlar de forma eficaz as
rececOes diarias no armazém, visualizar de forma imediata os acessorios presentes e necessarios em
cada modelo e ainda criar etiquetas intuitivas e simples, tudo com apenas uns cliques.

Quanto ao documento de preparacao de expedicao, este permite que o responsavel do armazém reuna
toda a informacao importante a preparacdo de encomendas num unico local. Consequentemente, a
criacdo destes processos & muito mais rapida e o preenchimento e visualizacdo de informacdes mais
claros. Assim, o tempo que o responsavel do armazém despende a cruzar informacdo e a extrair e
imprimir diversos documentos é eliminado, condensando toda a informacado numa Unica folha. Além
disso, este documento torna-se mais limpo, normalizado e organizado, o que facilitarad a sua consulta,
até mesmo por terceiros.

Por ultimo, o quadro Aanban possibilita que todo o trabalho diario e pendente seja facilmente
visualizado e do conhecimento de todos, permitindo que seja estabelecida alguma ordem no fluxo

diario do armazém e trazendo organizacao e autonomia no decorrer do trabalho de cada colaborador.

6.3. Sintese dos resultados

Nesta seccao apresenta-se uma sintese dos resultados obtidos e esperados das propostas de melhoria,

gue se encontra na Tabela 19.
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Tabela 19 - Sintese dos resultados

Propostas de Melhoria Resultados

- Blogueio de 68% da codificacao de acessorios de costura que variam por cor;
Correcoes de melhoria na codificacdo dos - Diminuigao do risco de erros e movimentagdes incorretas;

acessorios - |dentificacdo de um menor nimero de erros e incoeréncias com a formacao
de colaboradores e em inventarios parciais.

- Melhoria do controlo sobre a qualidade de novos acessérios;
Documento de controlo de qualidade de novos | - Otimizagio do processo de validagdo de especificacdes;
acessorios - Diminuigao de tempo e recursos necessarios na verificacdo da qualidade.

- Redugéo de 80% da documentagao existente no escritério que era obsoleta;
- Aumento da visibilidade do trabalho e da fluidez da informagéo prestada;

- Diminuigao de 17% das distancias percorridas na area de armazenagem;

- Redugao de 52% no processo de procura e armazenamento;

Organizacéo do espaco de trabalho - Aumento de 19% da taxa de ocupacéo das estantes;

- Eliminacdo de 300 kg de etiquetas obsoletas;

- Desocupacéo de 5,4 mzde area de corredor;

- Ambiente limpo e organizado;

- Aumento de 24% nos valores totais da auditoria 5S.

- Blogueio de 62% das ordens de compra em aberto desde janeiro de 2021;
- Realizagdo adequada da gestdo das previsdes de chegada;

- Gestdo do cumprimento de prazos de entrega de acessorios;

- Controlo e visualizacdo atempada dos artigos presentes no armazém através
do sistema, evitando deslocagdes ou contactos desnecessarios;

- Diminuigao de perdas de tempo, mais autonomia e motiva¢éo com a
atribuicao de novas responsabilidades.

Otimizacao na gestao e controlo das ordens de
compra

- Melhoria do fluxo de informagdo e de materiais e da fluidez dos mesmos;
- Maior linearidade nos fluxos;

Projeto de novo /ayout - Diminuicio de 54% e 31,5% das distancias percorridas nas atividades
inbound e outbound, respetivamente;

- Melhoria na organizagéo e no aproveitamento do espaco disponivel;

- Melhoria dos procedimentos de trabalho, com a definicdo concreta de

funcdes;

- Aumento da organizagdo, foco € motivagao dos colaboradores;

- Menor ocorréncia de erros e dividas, com o aumento da autonomia;

Normalizacao de procedimentos de trabalho e | - Diminui¢do de desperdicios em movimentacdes, transportes ou esperas;
documentacéo - Minimizagdo da duplica¢ao de informagdes;

- Gestéo eficaz e num Unico documento de toda a informagao importante;

- Eliminagao do tempo despendido a cruzar e extrair informacao;

- Documentos limpos, normalizados e organizados;

- Simplificacdo do preenchimento, leitura e compreenséo dos documentos.
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7. CONCLUSOES

Esta seccao tem como objetivo a apresentacdo das consideracdes finais referentes ao presente projeto
de dissertacdo. Além disso, expde-se aquelas que foram as limitacdes ao trabalho desenvolvido e ainda
algumas propostas futuras, por forma a dar continuidade ao trabalho desenvolvido na perspetiva da

melhoria continua.

7.1.  Consideracoes finais

Na empresa onde a presente dissertacao teve lugar, para além de se reconhecer a importancia de se
ser diferenciador, principalmente no mercado onde esta se insere, identifica-se a necessidade de se
estar constantemente a melhorar. No que diz respeito aos armazéns da empresa, um deles
necessitava de intervencao imediata, nomeadamente no que toca a organizacdo e normalizacao dos
procedimentos de trabalho. Nesse sentido, para garantir que eram propostas solucées adequadas e
gue o projeto teria sucesso, foram aplicados os principios do Lean Thinkinge da Logistica.

Em primeiro lugar, de modo a entender a situacdo em que se encontrava o armazém, recorreu-se a
observacao direta dos procedimentos e do dia-a-dia do armazém. Para uma avaliacao mais profunda e
guantitativa, analisaram-se os fluxos e utilizaram-se diferentes ferramentas como o diagrama de
spaghetti; a técnica da amostragem e a modelagem de processos, que permitiram a identificacéo de
problemas e desperdicios. Os principais problemas incidiam na utilizacdo indevida do sistema de
informacao, erros na criacao da codificacdo dos artigos, falta de normalizacdo de procedimentos e
desorganizacao do espaco de trabalho.

Assim, no sentido de mitigar os problemas que foram identificados, foi, em primeiro lugar, proposto
que se fizessem correcdes de melhoria para a utilizacdo do sistema de informacao, nomeadamente
através da normalizacdo da transmissao e do trabalho da informacéo, bloqueio de codificacao
incorreta, formacao e inventarios parciais. Desta proposta de melhoria tornou-se possivel criar uma
gestao de previsdes de chegada adequada e controlo no cumprimento de prazos de entrega. Além
disso, foi possivel bloquear 68% da codificacdo analisada, diminuir o risco de erros e movimentacdes
incorretas e tempo e recursos necessarios na verificacao da qualidade.

Para além desta proposta, foi também projetado um novo /ayout para o armazém, com uma nova
configuracao de areas, novos fluxos de informacao e materiais e ainda novas infraestruturas e postos

de trabalho. Com este projeto aferiu-se ser possivel obter maior linearidade e fluidez nos fluxos,
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diminuir as distancias percorridas nas atividades /nbound e outbound em 54% e 31,5%,
respetivamente, e ainda melhorar a organizacao e o aproveitamento do espaco disponivel.

A proposta de melhoria seguinte passou por normalizar os procedimentos de trabalho através de
instrucoes de trabalho (POP), da melhoria e criacéo de documentacao standard e da elaboracao de um
quadro Aanban. Desta forma, foi notéria a diminuicao de tempo e recursos necessarios na verificacao
da qualidade dos acessorios, a definicdo concreta de funcdes de cada colaborador, a minimizacao de
duplicacao de informacdes e a simplificacao do preenchimento, leitura e compreensédo de documentos.
Finalmente, com a organizacao do espaco de trabalho através da aplicacao da ferramenta 5S, Gestao
Visual e Lean Office, foi possivel reduzir 80% da documentacéo existente no escritdrio, diminuir 17%
das distancias percorridas, aumentar 19% da taxa de ocupacao das estantes e melhorar em 50% os
valores totais da auditoria 5S. Assim, comprova-se, através da presente dissertacao, que a aplicacao do
Lean Thinking permite realmente melhorar o funcionamento e a organizacao de um armazém.

Por fim, é importante destacar que este projeto de dissertacdo possibilitou que fossem desenvolvidas
diferentes competéncias, como a capacidade de identificar problemas e desperdicios utilizando
diversas ferramentas em contexto real, realizar planos de acao para a implementacao de propostas de

melhoria e ser capaz de avaliar e estudar os resultados alcancados ou possiveis de alcancar.

7.2.  Limitacdes do trabalho realizado

Ao longo do desenvolvimento do projeto surgiram algumas limitacbes, nomeadamente no que diz
respeito a disponibilidade dos colaboradores no envolvimento das mudancas. Dado o fluxo de trabalho
intenso e as janelas temporais bastante curtas que existem em toda a empresa, tornou-se dificil que os
colaboradores do armazém executassem algumas atividades durante a implementacéao da ferramenta
5S, assim como que alguns responsaveis as conseguissem acompanhar.

A resisténcia a mudanca e obstaculos no que toca a autonomia sobre a implementacao das solucdes

encontradas, também se tornaram dificuldades no decorrer do projeto.

7.3.  Propostas de trabalho futuro

Com o intuito de incutir a cultura de melhoria continua na organizacao, todo o trabalho realizado neste
projeto ndo deve ser dado como finalizado. Assim, deve-se garantir que, tanto as propostas ja
implementadas como as que ainda nao foram possiveis implementar, sdo acompanhadas, revistas e

melhoradas, envolvendo todas as chefias, departamentos e colaboradores.
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Assim, era importante que as propostas que ficaram por avancar fossem avaliadas e concluidas, como
é 0 caso da implementacao do novo /ayout que traria melhorias significativas no fluxo de trabalho do
armazém e contribuiria para a diminuicao de distancias e aumento da organizacao do armazém. Além
disso, sugere-se a continuidade da analise a codificacdo dos acessorios para que todos os cédigos que
identificam erradamente artigos sejam bloqueados, impedindo a sua incorreta utilizacao.

No sentido da aproximacao da organizacao a filosofia Lean, sugere-se ainda a extensado da ferramenta
5S a todas as areas do armazém e, posteriormente, aos restantes armazéns e departamentos. Ainda, a
implementacao de uma cultura Aaizen, trara a empresa pequenas melhorias no processo de negocio
como resultado de esforcos continuos, de modo a melhorar os seus processos.

Por fim, com a competicdo empresarial cada vez mais intensa, as ferramentas de informacao e
tecnologia sao um grande aliado no que toca a melhoria da eficiéncia das operacdes de armazenagem.
Assim, sugere-se a implementacao de sistemas de gestdo de armazém que permitam gerir todos os
movimentos de informacdo e mercadoria, assim como todas as acdes de rececdo, picking, expedicao e
armazenamento dos materiais em tempo real. Desta forma, seria possivel obter uma exatidao de
stocks muito superior aquela que atualmente existe, sendo o armazém de acessorios aquele que
apresentava uma maior percentagem de artigos com registos de quantidades desiguais. Além disso, a
utilizacao de documentos em papel, um dos grandes problemas do armazém, seria minimizada com a
utilizacdo destes sistemas que pudessem também incluir outras formas de identificacdo automatica

como a identificacao por Radio Frequéncia (RFID) ou cédigos de barras.
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APENDICE 1 — TIPOLOGIAS DE ARTIGOS NO ARMAZEM

Tabela 20 - Tipologias dos acessdrios de costura

ACESSORIOS DE C — ITENs com STrucTURE ID40, 41 E 42

APLICACAO BotAo CINTO COLAR COLCHETE CORDAO CORRENTE

Achatado

Napa Adicional Cordéo Pedra Adicional Achatado Metal
Adicional Plano Madeira Forrado Metal Cordao
Argola Plastico Madrepérola Plano Niguel Redondo
Aro Pompom Massa
Cachecol PVC Metal
Com molde Stopper Pedra
Crochet Tecida Plastico
Metal Tira Prego
Velcro
Achatado Adicional Adicional Achatado Pedra Achatado Adicional Adicional
Cadigo de
Adicional barras Argola Cetim Pompom Metal Metal Aro
Ponto de
Algas Comp-+lavagem Espiral Crochet cordao Niquel Plastico Metal
Comp+lavagem  Composicao Invisivel Espiga Raschel Plano Pressao
Cordéo Controlo Metal Franja Renda Stopper
Plano Lavagem Gorgorao Sarja
Redondo Marca Metal Silicone
Silicone Tamanho Mola Tecida
Tecida Nastro Veludo
Vieseline

OMBREIRA PONTEIRA REGULADOR TRANSFER \'/\iary Vivo

Espuma Metal
Forrado Plastico
Nylon

Adicional

Plastico

Linguete Pedra Plastico Cetim
Plaquete PVC Cordéo
Tecida Tecida Napa

Pijama

Tabela 21 - Tipologias dos acessorios de embalagem

ACESSORIOS DE COSTURA - ITENS COM STRUCTURE ID50, 51, 52, 53 E 54

ApLICAGAO APRESENTAGAO CoRDAO ETIQUETA FOLHETO TRATAMENTO

Adicional Adicional
Alfinete
Borboleta
Caixa
Cartéo
Cinta/tira
Clip

Cruzeta

Elastico
Fita cola
Grampo
Papel
Peitilho
Protetor
Saco
Sigilo

Sigilo

Adicional Adicional Cartéo
Alarme
Autocolante
Cartéo
Codigo de barras
Preco

Tecida
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APENDICE 2 — MAPEAMENTO DOS PROCEDIMENTOS DO ARMAZEM — BPMN
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APENDICE 3 — TECNICA DE AMOSTRAGEM

Tabela 22 - Técnica de Amostragem aplicada ao Responsavel Armazém

Atividades de

Gestao de

Valor Movimentagdes | Transporte | atividades no MR a2 Auséncias
: documentos
Acrescentado armazém

1] 15/03/2021 | 10:33:50 0 0 0 1 0 0
2 | 15/03/2021 | 10:55:28 0 1 0 0 0 0
3 | 15/03/2021 | 10:59:37 0 1 1 0 1 0
4 | 15/03/2021 | 11:01:30 0 0 0 1 0 0
5 | 15/03/2021 | 11:02:40 0 1 1 0 0 0
6 | 15/03/2021 | 11:36:15 1 0 0 0 1 0
7 | 15/03/2021 | 11:40:45 0 1 1 0 1 0
8 | 15/03/2021 | 12:16:50 0 1 1 0 1 0
9 | 15/03/2021 | 12:17:26 0 1 1 0 1 0
10 | 15/03/2021 | 12:52:08 0 0 0 1 0 0
11 | 15/03/2021 | 12:54:05 1 0 0 0 1 0
12 | 15/03/2021 | 12:56:32 1 0 0 0 1 0
13 | 15/03/2021 | 15:04:43 1 0 0 0 1 0
14 | 15/03/2021 | 15:15:08 1 0 0 0 1 0
15 | 15/03/2021 | 15:23:10 0 1 1 0 0 0
16 | 15/03/2021 | 15:38:42 1 0 0 0 1 0
17 | 15/03/2021 | 15:57:10 0 0 0 1 0 0
18 | 15/03/2021 | 16:02:00 0 1 1 0 0 0
19 | 15/03/2021 | 16:08:40 0 0 0 1 0 0
20 | 15/03/2021 | 16:12:50 0 1 1 0 0 0
21 | 15/03/2021 | 16:19:30 1 0 0 0 1 0
22 | 15/03/2021 | 16:28:47 0 0 0 0 1 0
23 | 15/03/2021 | 16:39:20 1 0 0 0 1 0
24 | 15/03/2021 | 16:40:30 1 0 0 0 1 0
25 | 15/03/2021 | 16:51:48 1 0 0 0 1 0
26 | 15/03/2021 | 16:55:20 0 1 1 0 1 0
27 | 15/03/2021 | 16:56:30 0 0 0 1 0 0
28 | 15/03/2021 | 17:01:50 0 1 1 0 0 0
29 | 15/03/2021 | 17:46:00 0 1 1 0 0 0
30 | 15/03/2021 | 17:50:40 0 1 1 0 1 0
31 | 15/03/2021 | 17:51:20 0 1 1 0 1 0
32 | 15/03/2021 | 17:56:40 0 1 1 0 1 0
33 | 15/03/2021 | 17:57:10 1 0 0 0 1 0
34 | 15/03/2021 | 17:58:20 0 0 0 1 0 0
35 | 15/03/2021 | 18:03:30 0 0 0 0 1 0
36 | 15/03/2021 | 18:05:44 0 1 1 0 1 0
37 | 15/03/2021 | 18:06:20 0 1 0 0 0 0
38 | 15/03/2021 | 18:23:55 0 0 0 1 0 0
39 | 16/03/2021 | 09:46:15 1 0 0 0 1 0
40 | 16/03/2021 | 09:47:44 0 1 1 0 0 0
41 | 16/03/2021 | 09:57:59 0 0 0 1 0 0
42 | 16/03/2021 | 10:16:30 1 0 0 0 1 0
43 | 16/03/2021 | 10:26:50 0 0 0 1 0 0
44 | 16/03/2021 | 10:31:10 0 1 1 0 0 0
45 | 16/03/2021 | 10:32:02 0 1 1 0 0 0
46 | 16/03/2021 | 10:33:14 1 0 0 0 1 0
47 | 16/03/2021 | 10:35:03 0 1 1 0 1 0
48 | 16/03/2021 | 10:46:35 1 0 0 0 1 0
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Atividades de Gestao de Tratamento de

Valor Movimentagdes | Transporte | atividades no Auséncias

documentos

Acrescentado armazém
49 | 16/03/2021 | 11:03:02
50 | 16/03/2021 | 11:30:41
51 | 16/03/2021 | 11:56:20
52 | 16/03/2021 | 12:00:36
53 | 16/03/2021 | 12:15:13
54 | 16/03/2021 | 12:26:25
55 | 16/03/2021 | 12:28:35
56 | 16/03/2021 | 12:33:30
57 | 16/03/2021 | 12:41:18
58 | 16/03/2021 | 14:34:57
59 | 16/03/2021 | 15:47:07
60 | 16/03/2021 | 15:57:15
61 | 16/03/2021 | 15:59:17
62 | 16/03/2021 | 15:59:33
63 | 16/03/2021 | 17:26:36
64 | 16/03/2021 | 17:43:40
65 | 16/03/2021 | 17:45:36
66 | 16/03/2021 | 17:51:54
67 | 16/03/2021 | 17:58:00
68 | 16/03/2021 | 18:05:45
69 | 16/03/2021 | 18:07:40
70 | 16/03/2021 | 18:17:05
71 | 16/03/2021 | 18:23:45
72 | 17/03/2021 | 10:02:52
73 | 17/03/2021 | 10:29:50
74 | 17/03/2021 | 10:36:35
75 | 17/03/2021 | 11:01:35
76 | 17/03/2021 | 11:05:59
77 | 17/03/2021 | 11:06:40
78 | 17/03/2021 | 11:07:09
79 | 17/03/2021 | 11:07:19
80 | 17/03/2021 | 11:18:50
81 | 17/03/2021 | 11:20:55
82 | 17/03/2021 | 11:23:40
83 | 17/03/2021 | 11:30:49
84 | 17/03/2021 | 12:00:13
85 | 17/03/2021 | 12:12:30
86 | 17/03/2021 | 12:40:55
87 | 17/03/2021 | 14:38:59
88 | 17/03/2021 | 14:43:43
89 | 17/03/2021 | 14:50:45
90 | 17/03/2021 | 15:46:37
91 | 17/03/2021 | 15:50:30
92 | 17/03/2021 | 15:55:10
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Tabela 23 - Técnica de Amostragem aplicada ao Escritorio

Atividades de Gestao de Tratamento de

Valor Movimentagdes | Transporte | atividades no Auséncias

documentos
Acrescentado armazém

1 | 18/03/2021 | 09:31:54 0 0 0 0 1 0
2 | 18/03/2021 | 09:39:58 1 0 0 0 1 0
3 | 18/03/2021 | 10:13:59 0 0 0 0 0 1
4 | 18/03/2021 | 10:26:50 0 1 1 0 0 0
5 | 18/03/2021 | 11:02:55 1 0 0 0 1 0
6 | 18/03/2021 | 11:13:13 0 0 0 0 1 0
7 | 18/03/2021 | 11:28:26 1 0 0 0 1 0
8 | 18/03/2021 | 11:37:06 1 0 0 0 1 0
9 | 18/03/2021 | 11:39:59 1 0 0 0 1 0

10 | 18/03/2021 | 11:52:35 1 0 0 0 1 0

11 | 18/03/2021 | 12:20:30 1 0 0 0 1 0

12 | 18/03/2021 | 12:36:45 0 0 0 0 1 0

13 | 18/03/2021 | 14:40:34 1 0 0 0 1 0

14 | 18/03/2021 | 14:43:28 0 0 0 0 1 0

15 | 18/03/2021 | 14:52:27 1 0 0 0 1 0

16 | 18/03/2021 | 14:54:22 1 0 0 0 1 0

17 | 18/03/2021 | 15:18:37 1 0 0 0 1 0

18 | 18/03/2021 | 16:06:39 0 0 0 1 0 0

19 | 18/03/2021 | 16:19:05 0 0 0 1 0 0

20 | 18/03/2021 | 16:23:05 1 0 0 0 1 0

21 | 18/03/2021 | 17:10:15 1 0 0 0 1 0

22 | 18/03/2021 | 17:15:52 0 0 0 0 1 0

23 | 18/03/2021 | 17:25:03 1 0 0 0 1 0

24 | 18/03/2021 | 17:41:07 1 0 0 0 1 0

25 | 18/03/2021 | 17:59:23 1 0 0 0 1 0

26 | 18/03/2021 | 18:09:57 1 0 0 0 1 0

27 | 18/03/2021 | 18:29:35 0 0 0 1 0 0

28 | 18/03/2021 | 18:32:56 1 0 0 0 1 0

29 | 18/03/2021 | 18:34:12 1 0 0 0 1 0

30 | 22/03/2021 | 09:22:05 0 0 0 1 0 0

31 | 22/03/2021 | 10:25:30 1 0 0 0 1 0

32 | 22/03/2021 | 10:33:40 1 0 0 0 1 0

33 | 22/03/2021 | 10:34:58 1 0 0 0 1 0

34 | 22/03/2021 | 11:01:30 0 0 0 0 1 0

35 | 22/03/2021 | 11:04:37 1 0 0 0 1 0

36 | 22/03/2021 | 11:17:10 1 0 0 0 1 0

37 | 22/03/2021 | 11:20:20 1 0 0 0 1 0

38 | 22/03/2021 | 11:25:27 0 1 0 0 0 0

39 | 22/03/2021 | 12:08:30 1 0 0 0 1 0

40 | 22/03/2021 | 12:14:46 1 0 0 0 1 0

41 | 22/03/2021 | 12:18:50 0 0 0 1 0 0

42 | 22/03/2021 | 12:20:00 1 0 0 0 1 0

43 | 22/03/2021 | 12:22:30 1 0 0 0 1 0

44 | 22/03/2021 | 12:24:04 0 0 0 0 1 0

45 | 22/03/2021 | 12:26:17 1 0 0 0 1 0

46 | 22/03/2021 | 12:35:10 1 0 0 0 1 0

47 | 22/03/2021 | 12:36:05 1 0 0 0 1 0

48 | 22/03/2021 | 12:45:05 1 0 0 0 1 0

49 | 22/03/2021 | 12:46:02 0 1 0 0 0 0

50 | 22/03/2021 | 12:53:48 0 0 0 1 0 0

51 | 22/03/2021 | 14:35:55 1 0 0 0 1 0

52 | 22/03/2021 | 14:51:34 1 0 0 0 1 0

53 | 22/03/2021 | 14:52:15 1 0 0 0 1 0

54 | 22/03/2021 | 14:58:05 1 0 0 0 1 0
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o Atividades de Gestao de
n . - .. Tratamento de A
Data Valor Movimentagdes | Transporte | atividades no Auséncias
; documentos
Acrescentado armazém

55 | 22/03/2021 | 15:18:16
56 | 22/03/2021 | 15:21:07
57 | 22/03/2021 | 15:22:50
58 | 22/03/2021 | 15:27:48
59 | 22/03/2021 | 15:35:00
60 | 22/03/2021 | 16:02:15
61 | 22/03/2021 | 16:07:59
62 | 22/03/2021 | 16:34:16
63 | 22/03/2021 | 16:38:06
64 | 22/03/2021 | 16:45:45
65 | 22/03/2021 | 17:44:09
66 | 22/03/2021 | 17:45:50
67 | 23/03/2021 | 10:54:30
68 | 23/03/2021 | 11:01:13
69 | 23/03/2021 | 11:03:03
70 | 23/03/2021 | 11:26:45
71 | 23/03/2021 | 11:46:30
72 | 23/03/2021 | 11:48:38
73 | 23/03/2021 | 12:10:07
74 | 23/03/2021 | 12:18:20
75 | 23/03/2021 | 12:21:00
76 | 23/03/2021 | 12:36:54
77 | 23/03/2021 | 12:41:02
78 | 23/03/2021 | 12:47:07
79 | 23/03/2021 | 12:49:45
80 | 23/03/2021 | 14:39:07
81 | 23/03/2021 | 15:20:29
82 | 23/03/2021 | 15:38:11
83 | 23/03/2021 | 15:51:00
84 | 23/03/2021 | 16:08:48
85 | 23/03/2021 | 16:09:53
86 | 23/03/2021 | 16:26:38
87 | 23/03/2021 | 16:32:02
88 | 23/03/2021 | 17:15:53
89 | 23/03/2021 | 17:18:47
90 | 23/03/2021 | 17:49:36
91 | 23/03/2021 | 18:01:05
92 | 23/03/2021 | 18:15:20

Old
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Tabela 24 - Técnica de Amostragem aplicada ao Auxiliar de Armazém 1

Atividades de Gestao de Tratamento de

Valor Movimentagdes | Transporte | atividades no Auséncias

documentos
Acrescentado armazém

1 | 04/05/2021 | 14:38:00 1 0 0 0 1 0

2 | 04/05/2021 | 15:20:00 1 0 0 0 1 0

3 | 04/05/2021 | 15:23:00 0 0 0 0 1 0

4 | 04/05/2021 | 15:29:00 0 0 0 1 0 0

5 | 04/05/2021 | 15:41:00 0 0 0 0 1 0

6 | 04/05/2021 | 15:54:00 0 0 0 0 1 0

7 | 04/05/2021 | 16:05:00 1 0 0 0 1 0

8 | 04/05/2021 | 16:18:00 1 0 0 0 1 0

9 | 04/05/2021 | 16:23:00 0 1 0 0 0 0
10 | 04/05/2021 | 16:30:00 0 0 0 0 1 0
11 | 04/05/2021 | 16:33:00 0 1 0 0 1 0
12 | 04/05/2021 | 16:38:00 1 0 0 0 1 0
13 | 04/05/2021 | 16:40:00 0 1 1 0 0 0
14 | 04/05/2021 | 16:45:00 1 0 0 0 1 0
15 | 04/05/2021 | 16:51:00 1 0 0 0 1 0
16 | 04/05/2021 | 16:54:00 0 0 0 0 1 0
17 | 04/05/2021 | 17:05:00 1 0 0 0 1 0
18 | 04/05/2021 | 17:18:00 1 0 0 0 1 0
19 | 04/05/2021 | 17:44:00 0 1 1 0 0 0
20 | 04/05/2021 | 17:46:00 1 0 0 0 1 0
21 | 04/05/2021 | 17:48:00 0 0 0 1 0 0
22 | 04/05/2021 | 17:51:00 0 0 0 0 0 1
23 | 04/05/2021 | 18:02:00 0 0 0 0 1 0
24 | 04/05/2021 | 18:03:00 0 1 1 0 0 0
25 | 04/05/2021 | 18:05:00 1 0 0 0 1 0
26 | 04/05/2021 | 18:08:00 0 1 1 0 0 0
27 | 04/05/2021 | 18:10:00 0 1 1 0 0 0
28 | 04/05/2021 | 18:15:00 1 0 0 0 1 0
29 | 04/05/2021 | 18:25:00 1 0 0 0 1 0
30 | 05/05/2021 | 09:31:00 1 0 0 0 1 0
31 | 05/05/2021 | 09:51:00 1 0 0 0 1 0
32 | 05/05/2021 | 09:52:00 0 1 0 0 0 0
33 | 05/05/2021 | 10:05:00 1 0 0 0 1 0
34 | 05/05/2021 | 10:22:00 1 0 0 0 1 0
35 | 05/05/2021 | 10:34:00 1 0 0 0 1 0
36 | 05/05/2021 | 10:58:00 1 0 0 0 1 0
37 | 05/05/2021 | 11:17:00 1 0 0 0 1 0
38 | 05/05/2021 | 11:30:00 1 0 0 0 1 0
39 | 05/05/2021 | 11:40:00 0 1 0 0 0 0
40 | 05/05/2021 | 11:44:00 0 0 0 0 0 1
41 | 05/05/2021 | 11:55:00 1 0 0 0 1 0
42 | 05/05/2021 | 12:10:00 0 1 1 0 0 0
43 | 05/05/2021 | 12:25:00 0 1 1 0 0 0
44 | 05/05/2021 | 15:30:00 1 0 0 0 1 0
45 | 05/05/2021 | 15:37:00 1 0 0 0 1 0
46 | 05/05/2021 | 15:53:00 0 0 0 0 1 0
47 | 05/05/2021 | 15:55:00 0 1 1 0 0 0
48 | 05/05/2021 | 16:02:00 0 0 0 0 1 0
49 | 05/05/2021 | 16:12:00 0 1 1 0 0 0
50 | 05/05/2021 | 16:22:00 1 0 0 0 1 0
51 | 05/05/2021 | 16:31:00 0 1 1 0 0 0
52 | 05/05/2021 | 16:34:00 0 1 1 0 0 0
53 | 05/05/2021 | 16:45:00 1 0 0 0 1 0
54 | 05/05/2021 | 16:58:00 1 0 0 0 1 0
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o Atividades de Gestao de
n . - .. Tratamento de A
Data Valor Movimentagdes | Transporte | atividades no Auséncias
; documentos
Acrescentado armazém

55 | 05/05/2021 | 17:16:00
56 | 05/05/2021 | 17:27:00
57 | 05/05/2021 | 17:43:00
58 | 05/05/2021 | 18:03:00
59 | 05/05/2021 | 18:16:00
60 | 06/05/2021 | 09:17:00
61 | 06/05/2021 | 09:21:00
62 | 06/05/2021 | 09:30:00
63 | 06/05/2021 | 09:53:00
64 | 06/05/2021 | 10:01:00
65 | 06/05/2021 | 10:11:00
66 | 06/05/2021 | 10:16:00
67 | 06/05/2021 | 10:26:00
68 | 06/05/2021 | 10:44:00
69 | 06/05/2021 | 11:16:00
70 | 06/05/2021 | 11:33:00
71 | 06/05/2021 | 11:54:00
72 | 06/05/2021 | 12:08:00
73 | 06/05/2021 | 12:27:00
74 | 06/05/2021 | 14:36:00
75 | 06/05/2021 | 14:47:00
76 | 06/05/2021 | 15:05:00
77 | 06/05/2021 | 15:08:00
78 | 06/05/2021 | 15:37:00
79 | 06/05/2021 | 15:45:00
80 | 06/05/2021 | 15:53:00
81 | 06/05/2021 | 15:59:00
82 | 06/05/2021 | 16:11:00
83 | 06/05/2021 | 16:20:00
84 | 06/05/2021 | 16:26:00
85 | 06/05/2021 | 16:40:00
86 | 06/05/2021 | 16:52:00
87 | 06/05/2021 | 17:26:00
88 | 06/05/2021 | 17:32:00
89 | 06/05/2021 | 17:42:00
90 | 06/05/2021 | 17:46:00
91 | 06/05/2021 | 17:55:00
92 | 06/05/2021 | 18:00:00

Old
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Tabela 25 - Técnica de Amostragem aplicada ao Auxiliar de Armazém 2

Atividades de Gestao de Tratamento de

Valor Movimentagdes | Transporte | atividades no Auséncias

documentos
Acrescentado armazém

1 | 09/03/2021 | 10:32:28 0 0 0 0 1 0
2 | 09/03/2021 | 11:19:55 0 0 0 0 0 1
3 | 09/03/2021 | 11:28:40 1 0 0 0 1 0
4 | 09/03/2021 | 11:41:22 0 1 1 0 0 0
5 | 09/03/2021 | 11:49:00 0 1 1 0 1 0
6 | 09/03/2021 | 12:07:30 0 1 0 0 0 0
7 | 09/03/2021 | 12:30:40 1 0 0 0 1 0
8 | 09/03/2021 | 12:42:20 0 0 0 1 0 0
9 | 09/03/2021 | 14:45:00 1 0 0 0 1 0

10 | 09/03/2021 | 14:48:07 1 0 0 0 1 0

11 | 09/03/2021 | 14:51:50 0 1 0 0 0 0

12 | 09/03/2021 | 14:53:23 1 0 0 0 1 0

13 | 09/03/2021 | 15:06:40 1 0 0 0 1 0

14 | 09/03/2021 | 15:11:30 0 1 1 0 0 0

15 | 09/03/2021 | 15:19:42 0 1 1 0 0 0

16 | 09/03/2021 | 15:20:44 1 0 0 0 1 0

17 | 09/03/2021 | 15:28:05 0 1 1 0 0 0

18 | 09/03/2021 | 15:30:22 1 0 0 0 1 0

19 | 09/03/2021 | 15:32:15 0 1 1 0 0 0

20 | 09/03/2021 | 16:04:30 0 1 0 0 0 0

21 | 09/03/2021 | 16:19:45 0 1 1 0 0 0

22 | 09/03/2021 | 16:31:45 0 1 1 0 1 0

23 | 09/03/2021 | 16:32:10 1 0 0 0 1 0

24 | 09/03/2021 | 17:10:22 1 0 0 0 1 0

25 | 09/03/2021 | 17:32:05 1 0 0 0 1 0

26 | 09/03/2021 | 18:08:42 0 1 1 0 1 0

27 | 09/03/2021 | 18:13:47 0 1 1 0 0 0

28 | 09/03/2021 | 18:21:52 1 0 0 0 1 0

29 | 10/03/2021 | 09:04:35 1 0 0 0 1 0

30 | 10/03/2021 | 09:13:24 0 0 0 1 0 0

31 | 10/03/2021 | 09:30:54 0 1 1 0 1 0

32 | 10/03/2021 | 09:42:18 0 1 1 0 0 0

33 | 10/03/2021 | 09:59:05 0 1 1 0 1 0

34 | 10/03/2021 | 10:11:47 0 0 0 1 0 0

35 | 10/03/2021 | 10:14:32 0 1 1 0 1 0

36 | 10/03/2021 | 10:26:15 0 0 0 0 1 0

37 | 10/03/2021 | 10:55:16 0 1 1 0 1 0

38 | 10/03/2021 | 11:10:30 1 0 0 0 1 0

39 | 10/03/2021 | 11:14:15 0 0 0 0 0 1

40 | 10/03/2021 | 11:32:20 0 0 0 0 1 0

41 | 10/03/2021 | 11:50:59 0 1 1 0 1 0

42 | 10/03/2021 | 11:58:32 0 1 1 0 1 0

43 | 10/03/2021 | 12:02:35 1 0 0 0 1 0

44 | 10/03/2021 | 12:05:25 0 1 1 0 0 0

45 | 10/03/2021 | 12:11:08 0 1 1 0 0 0

46 | 10/03/2021 | 12:13:28 0 1 1 0 1 0

47 | 10/03/2021 | 12:21:12 0 1 1 0 0 0

48 | 10/03/2021 | 12:27:15 0 1 1 0 1 0

49 | 10/03/2021 | 12:40:47 0 0 0 0 1 0

50 | 10/03/2021 | 12:54:10 1 0 0 0 1 0

51 | 10/03/2021 | 14:33:37 0 0 0 1 0 0

52 | 10/03/2021 | 14:45:21 0 1 0 0 0 0

53 | 10/03/2021 | 14:54:15 0 1 1 0 1 0

54 | 10/03/2021 | 15:43:07 1 0 0 0 1 0
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o Atividades de Gestao de
n . - .. Tratamento de A
Data Valor Movimentagdes | Transporte | atividades no Auséncias
; documentos
Acrescentado armazém

55 | 10/03/2021 | 15:45:54
56 | 10/03/2021 | 16:32:14
57 | 10/03/2021 | 16:40:30
58 | 10/03/2021 | 16:53:30
59 | 10/03/2021 | 17:12:10
60 | 10/03/2021 | 17:25:18
61 | 10/03/2021 | 17:35:10
62 | 10/03/2021 | 17:45:00
63 | 10/03/2021 | 17:55:45
64 | 10/03/2021 | 17:57:11
65 | 10/03/2021 | 18:00:00
66 | 11/03/2021 | 09:15:18
67 | 11/03/2021 | 09:33:30
68 | 11/03/2021 | 09:51:08
69 | 11/03/2021 | 09:52:35
70 | 11/03/2021 | 09:54:02
71 | 11/03/2021 | 09:55:39
72 | 11/03/2021 | 10:05:54
73 | 11/03/2021 | 10:16:45
74 | 11/03/2021 | 10:19:27
75 | 11/03/2021 | 10:39:50
76 | 11/03/2021 | 10:41:05
77 | 11/03/2021 | 10:41:38
78 | 11/03/2021 | 10:54:20
79 | 11/03/2021 | 11:25:30
80 | 11/03/2021 | 12:07:45
81 | 11/03/2021 | 12:33:05
82 | 11/03/2021 | 12:42:44
83 | 11/03/2021 | 12:47:38
84 | 11/03/2021 | 12:52:45
85 | 11/03/2021 | 15:19:44
86 | 11/03/2021 | 15:21:33
87 | 11/03/2021 | 15:30:20
88 | 11/03/2021 | 15:31:37
89 | 11/03/2021 | 15:33:00
90 | 11/03/2021 | 16:04:28
91 | 11/03/2021 | 16:14:06
92 | 11/03/2021 | 16:22:54
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APENDICE 4 — AUDITORIA 5S — APLICACAO AO ESTADO INICIAL DO ARMAZEM

Auditor(es): Rita Campos Ferraz

Armazém de Acessorios

AUDITORIA 5S

Area:
23 03 2021
Data: B [ ) wm Auditoria: 5[] 2s[] #s[] «0 501
PONTOS OBSERVAGOES
; : - Excesso de documentagéo na mesa e escritério; parte de tras do armazém com artigos obsoletos e que pertencem ao
Ha materiais ou objetos desnecessarios? 1 cliente
Todos os equipamentos e utensilios est&o a ser utilizados? 2 Paletes e estantes e prateleiras subaproveitas
Existem & definidos e i para a recolha dos residuos/lixo? 3
) ; Néo existe definigdo de area e, apesar de os tentarem colocar na zona mais atras do armazém, estes acabam por
Existe alguma &rea para a separagao dos itens inutiizados? 0 , 4
também estar espalhados por todo o armazém
Ha informagdes ou papéis desnecessarios? 0 |Excessode & dupli dei
=
= ~
= ITOTAL UTILIZACAO
Todos os objetos ou itens estdo acondicionados de forma e em locais adequados? 0 |Nao existe definicao clara dos espagos; paletes com artigos espalhados pelo armazém
° Todos os objetos e materiais estdo identificados de forma clara e simples? 1 |Pstemartigos identiicados & mdo e otros com cacass pro dos a
2 material e ferramentas de trabalho, ndo existe qualquer identificaéo
g
= s dreas e corredores de passagem estéo desobstruidas? 1 Parcialmente. Uma vez que as restantes zonas do armazém esta ocupado com artigos, a expedigéo & mutas vezes
g realizada nos corredores. Além disso, 0s artigos néo sdo
]
@ ) Néo existe organizagao visivel, sendo que alguns dos documentos existentes na mesa de trabalho s&o mesmo
° Os arquivos e estéo e para consulta? 0
o obsoletos.
2
5 Do armazém com restantes departamentos e fornecedores o contacto devera ser feito por plataforma de comunicagao
o Existe algum sistema de comunicagao para faciliar a comunicagéo das pessoas? 2 |ouvia e-mail. Dentro do armazém, para além do fluxo de informagao ser ineficiente, existe um recurso excessivo do
apel.
® pap
=0
v TOTAL ORGANIZAGAO
Os equipamentos e utensilios estao limpos e bem tratados? 2 |Existe limpeza diria por funcionéria
Existem contentores para a colocagéo do lixo e detritos, ainda que por vezes estes se encontrem no pavimento.
O pavimento esta livre e desimpedido de lixo, detritos, material, etc.? 1 ao material, como paletes e porta-paletes, estes estéo espalhados pelo
I chéio do armazém, assim como alguns artigos que ndo se encontram alocados nas estantes.
@
=3 o ) Néo esta muto visivel, ainda que seja utiizado diariamente pela funcionaria que limpa o espago. Além disso, o material
2
£ O material de limpeza esta pronto a ser usado e visivelmente controlado 1 |0 se encontra todo o mesmo local (vassoras junto ao cais de entrada, liquidos e sacos do lxo nas estantes)
O
]
2 Existe alguma check list ou documento de responsabilidades de limpeza? 0 [mexistente
53
o “ -
e modo geral. a secco passa a impressio de ser um ambiente [mpo? 4 |Avesar de ser impo diariamente, os colaboradores do armazém, de uma forma geral, néo fmpam, organizam ou
geral, 630 p P! P arrumam os seus postos de trabalho
"
TOTAL LIMPEZA
Existe alguma drea para colocacio de materiais o utiizados? 1 A zona mais distante das estantes de armazenagem esta praticamente ocupada por artigos e materiais inutilizados. No
9 P ¢ entanto, existem outros artigos que no estdo a ser utilizados noutras zonas do armazém.
9 Existem controlos visuais implementados na area? Sao eficazes? 1 |Existem instrugdes de seguranca e do uso das estantes e identificago de extintores e da caixa de 1° socorros
g
c Nem todos ser&o claros e executados da forma mais correta. Apesar dos procedimentos serem postos em agao, néo
2
g Os procedimentos padréo s&o claros, documentados e postos em agao’ 1 |existe qualquer tipo de documentacao
<
o
g Existem normas 5S documentadas ou visiveis no Posto de Trabalho? 0 Inexistente
2
5
n Existem equipas 5S que mensalmente revém e atualizam o ponto de situagdo 5S e definem planos de agao? 0 Inexistente
=T
@ TOTAL PADRONIZAGAO
As tarefas estdo a ser executadas conforme foram definidas? 1 |N&o existem procedimentos normalizados. Existe um manual sobre o uso correto do SI
Séo praticadas as normas de seguranga? 2 |o como e porta-paletes & em seguranga. Uso obrigatério de calgado apropriado.
£
=3
2 Todos os colaboradores conhecem e cumprem as normas estabelecidas? 1 |N&o existem procedimentos normalizados. As normas de seguranga séo cumpridas e foi disponibilizado um manual sobre
a
8
2 Os objetos e tensilios s guardados ap6s o uso, em locais determinados e apropriados? 0 [Nao existe definicéo de locais para armazenamento das ferramentas e materiais
2
53
2]
De modo geral, a secgéo passa a impressao de ser um ambiente discipinado? 2 |Apesar de no existirem e o trabalho é executado em seguranca
bﬁ TOTAL DISCIPLINA
PONTUAGAO GERAL 24

Legenda:

(0) Muitas alteragdes devem ser feitas.
(1) Algumas alteragdes devem ser feitas.
(2) Aceitavel, com pequenas alteragdes.

(3) Sem comentarios de corregéo.

(4) Acima dos requisitos solicitados (criativo).

Escala de cores para cada S;

Intervencéo imediata

Algumas intervenctes
o " >7es13

Pouca ou nenhuma intervengao
>13e520

Figura 73 - Aplicacao da audiitoria 5S ao estado inicial do armazém
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APENDICE 5 — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POP)

Tabela 26 — POP: Rececao e entrada de artigos no armazém

Nome da atividade:

Material a utilizar:
Rececéo e entrada de artigos no armazém e Telefone

Local de aplicacéo:

o Documento com previsdo das chegadas diarias

o Carrinho, palete e porta-paletes
Entrada do Armazém & Zona de fila de espera para controlo « Fatura/Guia de transporte

o Folha de verificacdo de artigos

Procedimento:

Contacte de
chegada de fornecedor

i‘j Se a plataforma se encontrar totalmente ocupada, alocar os artigos rececionados em segunda fila de espera.
Todo o material utilizado deve ser arrumado no seu devido local.

Urgéncia no
recebimento
do artige?

& &

&Ver\ficar as

Confirmar a -

Verificar a " .
che_gadas existéncia de acupacio da fila de Sim Reorganizar fila
previstas ao urgéncia da de espera

espera

armazeém no dia entrega

Documento
entregue
pelo dep.

compras

A J Controlo de Qualidade
& Fy na rececdo do armazém
Colocar

Alocar os artigos documentos
na fila de espera juntamente com
os artigos

&

Descarga fisica da
mercadoria

- Folha de
verificagdo
[ Fatura ou
Guia

Informacoes adicionais:

S

Colaborador

a

Documentos

Escritorio

Previsao das chegadas diarias: Documento disponibilizado pelo departamento de compras com a indicacao de todos os artigos que estao previstos chegar ao
armazém no dia.

Fatura/Guia de transporte: Documento imprescindivel para circulacao, entrega e verificacdo dos artigos no armazém.
Folha de verificacao de artigos: Documento para controlo, verificacdo e validacao das especificacdes e quantidades dos artigos a receber por modelo.
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Tabela 27 - POP: Controlo de Qualidade na rececdo do armazém

Nome da atividade:

Controlo de Qualidade na rececao do armazém

Local de aplicacao:

Posto de trabalho de verificacao

Material a utilizar:
o  Fatura/Guia de transporte

o Folha de verificacao de artigos, de controlo de qualidade, ficha técnica e maquetes
o Fita métrica, balanca, calculadora, faca e material de escrita

Procedimento:

Artigos em fila de sspars Dimensées
pars validscdo

(& ~
Medir o artigo,
utilizando a fita-
métrica
Artigo
conforme?

(& ) (&8
Seleci - Varificar as
HleConar 2SS 2 I sspecificacies de

D vicar
2s quantidades na
=mbalagem do
artigo

Quantidade superior

2 fatursds N

K N —® Canfirmar a cor do — >
inspacionar ;

qualidads

<§:<

Cutras especificaces

(&
Registar
incenfermidads,

Confirmar outras
L———— 3 especificagies  —
como designagdes -"5

= simbalos

de devolucdes

controlo de

qualidade
- Ficha

2
- Maguetes

Iy

Contactar
fornecedor para
informar devolugdo

O‘_

Devolugio de artige
a fernacedor

1. Todos os artigos devem ser verificados ne préprio dia do recebimento em armazém.

4

- 4 Colocar artigo a
e devalver na zana [
- Folha dir

Quantidads infariar
Falhz cs 2 faturada
verificaciol

(@ calocar

NG ~ o AN
Registar . todos o= artigos
d a5 quantidadas Quantidade igual " ialidadas na
- recacionadas platafe:
" L relameants
y

—— documentos ne

(&

2. Artigos como eldsticos, fitas, cordfes, sacos, peitilhos, mangas e cruzetas devem ser verificados por amostragem, uma embalagem dos artigos € aberta para validar.
j Artigos como etiquetas, botdes e fechos devem ser verificados na sua totalidade, todas as embalagens de artigos devem ser abertas e validadas.

3. Todas as inconformidades encontradas devem ser devidamente identificadas e alertadas ao responsdvel do armazém.

4. A balanca utilizada para a verificagdo de quantidades deve ser calibrada e ajustada & unidade de medida do artigo a validar.

Se artigo a peso, alterar unidade de medida para kgs. Se artige a unidades, alterar unidade de medida para unidades. Se artige a metro, converter peso em metros.

Devemn sempre ser colocadas na balanga as mesmas quantidades de artigo para diminuigdc das margens de erro.

5. Se ja estiver atribuido, o artigo deve ser identificado com o modelo a2 que corresponde.

Retificar & Contactar
as quantidades na fornecedor para
embalzgem do solicitar unidades
artigo & na fatura | em falta

Armazenamento de

~,  artiges no armazém

=

Informac6es adicionais:

&

Colaborador

B

Documentos

&D Responsavel do Armazém
Auxiliar de Armazém

Fatura/Guia de transporte: Documento imprescindivel para circulacdo, entrega e verificacdo dos artigos no armazém.
Folha de verificacdo de artigos: Documento para controlo, verificacao e validacdo das especificacdes e quantidades dos artigos a receber por modelo.
Folha de controlo de qualidade: Documento previamente validado pelo departamento de compras referente a artigos especificos adquiridos pela primeira vez, com o objetivo de aprovar as suas caracteristicas.

Ficha Técnica e Maguetes: Indicacdo dos componentes da peca e instrucdes de confecdo e embalagem. As maquetes indicam o aspeto fisico de um artigo.
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Tabela 28 - POP: Validacao de devolucoes

Material a utilizar:

Nome da atividade: Validacao de devolucdes . Guia de transporte/devoluco

o Carrinho, palete e porta-paletes

Local de aplicacéo: Posto de trabalho de verificacao . Faca, .balanga e'calculadora
« Material de escrita

Procedimento:

Artigos em fila de espera
para validacdo

(9.\ & & Separar

) . Transportar 0s fisicamente as Contabilizar as Quantidade Retificar
Selecionar artigos ; - . N y
h artigos para a diferentes quantidades diferente as quantidades no
a inspecionar - h e
mesa de trabalho tipologias de rececionadas da indicada documento

artigos

Quantidade igual

- Guia de - Guia de a indicada
transporte/| ktransporte/ Armazenamento gle
devolugdo develugdo artigos no armazem

Entregar
documento no
escritorio

Qualidade OK4)0

Qualidade NOK
- Guia de
[transportey|
devolugdo

Reciclagem dos artigos

/_\ 1. Todos os artigos devem ser verificados no préprio dia do recebimento em armazém.

2. Todas as inconformidades encontradas devem ser devidamente identificadas e alertadas ao responséavel do armazém.

Informagdes adicionais:

S

Colaborador

]

Documentos

Auxiliar de Armazém

Guia de transporte/devolucao: Documento imprescindivel para circulacdo, entrega e verificacao dos artigos devolvidos no armazém.
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Tabela 29 - POP: Armazenamento de artigos no armazém

Nome da atividade:

. , Material a utilizar:
Armazenamento de artigos no armazém

Local de aplicacéo:

o Carrinho, palete e porta-paletes
Plataforma de rolamentos & Zona de armazenagem « Mapa de localizacdo dos artigos

Procedimento:

' ’ Alocar o artigo na
——Artigo pronto a exped\r—> zona de exp:’digéo
/ ! \1

Artigos em fila de espera Artigos prontos

para armazenagem & &

A\

a serem utilizados

&

Colocar o artigo na
localizacdo indicada

Verificar o local Alocar o artigo na
adequado ao Artigo para stock— zona de

armazenamento armazenagem
dos artigos | 1

Alocar o artigo na
zona de trabalho

—Artigo necessario sepa rar—»

armazena-
mento

M\

1. Os artigos devem sempre ser alocados garantindo o acondicionamento necessario.
2. Se o artigo a ser armazenado n3o estiver indicado no mapa ou ndo existir espago para o armazenar, o responsavel do armazém deve ser consultado.

Todo o material utilizado deve ser arrumado no seu devido local.
Sempre que possivel a plataforma de rolamentos deve manter-se livre.

Informacdes adicionais:

S

Colaborador

]

Documentos

Responsavel do Armazém
Auxiliar de Armazém

Mapa de localizacao dos artigos: Documento afixado nas estantes de armazenagem que indica o local adequado a armazenar os artigos no armazém.
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Tabela 30 — POP: Preparacéo do pedido de abastecimento

Material a utilizar:
Nome da atividade: Preparacao do pedido de abastecimento e Folha de preparacdo da expedicao

e  Carrinho, palete e porta-paletes
. Balanca de mesa e calculadora
Local de aplicacao: Mesa de trabalho e  Embalagens, faca e fita-cola

. Material de escrita

Procedimento:

Pedido de abastecimento

para preparar ."& ™ .-’& h ."& recolher = ™ ."& Contabilizar ™y ,-& ™y /'&R o ™y ."& ™
Selecionar o pedid Werificar quais os transportar separar as Acondicionar os Egls.dardas Guardar a folha na
de abastecimento artigos 2 as todos os artiges quantidades artigos nas quantld ades zona que refletir o
que s2 encontra na quantidades a disponiveis para a necessirias =0 embalagens sjpara astno estado atual do
\Zona "4 preparary Y separar J \_zena de trabzalho \__abastecimento, _ \_ eeumenta . pedido
Folha de
preparagac
2
expedicio
Fedido totalmeante, rtigos ou quantidades
terminadeo em fala
- “ - R
f & \ & \
Colocar a folha na Colocar a folha na
zona "Terminados” zona "Em espera”
1. Se ndo existir nenhum pedide de abastecimento na zona "A preparar”, consultar o responsavel do armazém. I
2. Consultar, sempre que necessario, 0 mapa de localizacGes nas estantes para uma recolha mais eficiente dos artigos necessarios.
3. A balanca utilizada para a verificacdo de quantidades deve ser calibrada e ajustada a unidade de medida do artigo z validar:
- Se artigo @ peso, alterar unidade de medida para kgs. Se artigo @ unidades, alterar unidade de medida para unidades. Se artigo a_metro, converter peso em metros.
- Devem sempre ser colecadas na balanca as mesmas guantidades de artigo para diminuicdo das margens de erro.
- Se existirem sobras de guantidades, estas devem ser arrumadas no seu devido local. - - .
! = i : ==L . - - =pedicdo do pedido
- Se for detetada alguma inconformidade efou insuficiéncia nas quantidades a separar, consultar o responsavel do armazém.
4, As embalagens devem ser adeguadas aos artigos & ser bem vedadas.
5. 0 estado dos pedidos que se encontrem na zona "Em espera” deve ser reavaliado periodicamente, para que possam ser terminados.
Tode o material utilizado deve ser arrumado no seu devido local.
Informacgdes adicionais:
& Auxiliar de Armazém
Colaborador
D Folha de preparacéo da expedicdo: Documento preparado pelo responsavel do armazém com a indicacao dos artigos, suas especificacdes e quantidades a expedir para cada modelo e ordem
Documentos de transferéncia. O colaborador responsavel pela preparacao do pedido deve registar todas as quantidades separadas de cada artigo e outras informacdes importantes.
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Tabela 31 - POP: Expedicdo de pedidos - Portugal

Material a utilizar;
Nome da atividade: Expedicao de pedidos - Portugal
« Palete e porta-paletes
« Fita-cola e material de escrita
Local de aplicacao: Mesa de trabalho & Zonas de expedicao « Folha de preparacao da expedicédo

Procedimento:

&
Colocar artigos na
zona designada a

expedicdo de
\ paletes il E 1
—
&

Colocar artigos na
estante designada
a expedigdes de

Portugal l

Pedido de abastecimento
preparado

Artigos a expedir, >
em paletes

Pedido pronto
a ser expedido

&Ident\ﬁcar os
artigos com a

confecdo destino e
ordem de

transferéncia

& Entregar
informacdo de
artigos a expedir

no escritorio

Artigos a expedir,
em embalagens

Folha de
2 preparacaol
da
expedigdo

1. Nenhuma palete com artigos a expedir deve ficar alocada na zona de expedicdo por mais de 48h. Nesse caso, o responsavel do armazem deve ser consultado.

2. Nenhuma embalagem a ser entregue a confegao deve permanecer na estante designada a expedicao para Portugal por mais de 48h. Nesse caso, o responsavel do armazem deve ser consultado.
Todo o material utilizado deve ser arrumado no seu devido local.

Informacdes adicionais:

& ED Responsavel do Armazém
Colaborador Ggh Auxiliar de Armazém
D Folha de preparacéo da expedicado: Documento preparado pelo responsavel do armazém com a indicacao dos artigos, suas especificacdes e quantidades a

expedir para cada modelo e ordem de transferéncia. O colaborador responsavel pela preparacdo do pedido deve registar todas as quantidades separadas de

Documentos cada artigo e outras informacdes importantes.
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Tabela 32 - POP: Expedicdo de pedidos - Marrocos

Nome da atividade:

Material a utilizar:
Expedicao de pedidos - Marrocos e  Etiquetas de identificacao

e Balanca de pé

Local de aplicacio:

o  Palete e porta-paletes

Mesa de trabalho & Zona de expedicdo de paletes o  Fitafilme, fita-cola e material de escrita
o Folha de preparacao da expedicao

Procedimento:

Pedido de abastecimento

preparado

& Pesar as
embalagens e
lotes e registar

0S Seus pesos

Colocar todas as
embalagens na
palete designada aa
abastecimento,

Colar as etiguetas
de identificagdo
dos artigos nas

embalagens

Filmar a totalidade
da palete com fita
filme

\ 4 Pedido pronto
- a ser expedido
& ‘9" Registar & Entregar

Alocar a palete na quantidades, pesos informacdo de

zona de expedicdo e ndmero de artigos a expedir
embalagens e lotes o
no escritorio

a expedir

Preencher e colar ag
etiquetas com o n®
embalagens/lotes
na palete

Comple-
mento a
folha de
expedigio

Folha de

1. Todas as paletes devem ser montadas o mais altas possivel, em seguranca, de forma a maximizar o espaco em altura no veiculo de transporte.

Deve-se esperar por indicagdo de transporte para o cais de saida designado, para carregamento do veiculo.

i’: 2. A palete deve permanecer na zona de expedicdo quer esteja pronta a expedir ou em espera para ser completada.

Nenhuma palete com artigos a expedir deve ficar alocada na zona de expedicdo por mais de 48h. Nesse caso, o responsavel do armazém deve ser consultado.
Todo o material utilizado deve ser arrumado no seu devido local.

Informagdes adicionais:

S

Colaborador

]

Documentos

2 Responsavel do Armazém

& Auxiliar de Armazém

Folha de preparacao da expedicdo: Documento preparado pelo responsavel do armazém com a indicacéo dos artigos, suas especificacdes e quantidades a expedir para cada modelo e
ordem de transferéncia. O colaborador responsavel pela preparacao do pedido deve registar todas as quantidades separadas de cada artigo e outras informacdes importantes.
Complemento a folha de expedicao: Preparado pelo responsavel do armazém sempre que se tratar de expedicdes para Marrocos, para que a informacao acerca dos pesos, quantidades
e numero de embalagens e lotes a expedir, obtida durante a preparacao da expedicao, seja disponibilizada a preparacdo da documentacéo alfandegaria, no escritério.
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Tabela 33 - POP: Entrada dos artigos no sistema de informacao

Material a utilizar:
Nome da atividade: Entrada dos artigos no sistema de informacéo « Fatura/Guia de Transporte
o  Computador
o Manual AX — Acessdrios
C e Material fi
Local de aplicacéo: Escritério ¢ aterial de escrita
o Telefone
Procedimento:
Ordem de compra por validar/
Arti dar entrad - -~ - - - - P
100 por ar entraca é.’n N r& ) N K& ) ) "EE! Mo separador ) "EE) Aceder ao cg‘l Repetir o
Selecionar fatura Pr?]c:rar ne 5‘.5!?”1; Selecionar no Registar na fatura Confirmar as "Visdo Geral” separador “Linhas” procedimento para
na zona "por dar o‘ll\enetarzlusglc?:dﬂu ° sistema a(s) OC(s) o didrio de guantidades a dar registar o confirmar todas as diferentes
entrada” als) OC(s) presentes e os itens que entrada criado entrada e lancar o numero da fatura pardmetros e requisicdes, caso
\ \_ na fatura | foram recebidos/. \ didrio \_ easuadata \concluir entrada ) \ existam
Fatura ou Conclusdo de todas as ordens
Guia de compra da fatura?
NE Sim
/& R fi_?;. Colocar fatura-\

1. Tedas as faturas devem ser validadas e registadas no sistema ne préprio dia do recebimento em armazém.
2. Para qualquer esclarecimentc de divida referente ac funcionamento do sistema de informac&o devem ser consultados os manuais disponibilizados.

A\

3. Sempre que necessaric, as quantidades dos artigos devem ser retificadas para as que foram realmente rececicnadas.
Deve ter-se tambeém em atengde o cumprimento das margens estabelecidas para as quantidades que s8o0 entregues a mais daquilo que foi solicitado.

4. Todas as inconformidades, divergéncias e erros detetados devem ser alertados e comunicados aos departamentos competentes.
0O estado das faturas deve ser reavaliado periodicamente para que possam ser terminadas.

no arquivo a ser
entregue ao
departamento

de contabilidade/.

Colocar fatura no
arguivo da zona
de espera

Artigos disponiveis
no sistema

Informagdes adicionais:

S

Escritorio
Colaborador
D Fatura/Guia de transporte: Documento imprescindivel para circulacdo, entrega e verificacdo dos artigos no armazém.
Documentos
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Tabela 34 - POP: Saida dos artigos no sistema de informacéo

Nome da atividade:

Material a utilizar:

Saida dos artigos no sistema de informacéo . Folha de preparacio da expedico

Local de aplicacéo:

e  Computador

Escritorio o Manual AX — Acessorios

Procedimento:

Pedido de abastecimento por remeter/

Pedido a expedir
no préprio dia?

Artigos por dar saida
sesp & i Sselecionar no B Reservar as B remeter
Selecionar = A s Conclu\r o
documento na sistema o nimero quantidades a T, indicando que a lancamento e Ordem de
zona "por da ordem de remeter no quantidade a imprimir Transfe-
A réncia
remeter” transferéncia (OT), separador Estoque, remeter € a documento
- Reserva reservada

e executa-la i
1

Folha de
preparacio
da re

pedido de abastecimento
Marrocos

Pedido de abastecimento
Partugal

expedicac

Folha de
preparacdo
d

Entregar folha da
expedigdo ao
responsdvel de

armazém

a
expedicio

o

,;5 Reservar

|Colocar documento| | ordem de documento para a Ordem de
na mesa para Transfe- preparacdo da Transfe-
réncia documentacio réncia

assinatura

alfandegaria

3
Aguardar pelo dia do envio |
para concluir langamento

Entregar folha da Folha de
expedicio ao Drenda;acao
re;ponsé\fel do expedicio

armazém

Ordem de transferéncia
remetida

1. Para qualquer esclarecimento de divida referente ao funcionamento do sistema de informacdo devem ser consultados os manuais disponibilizados.

i: 2. Sempre que necessario, as quantidades dos artigos devem ser alteradas para as que v8o ser expedidas, tendo em consideracdo os registos de quantidades existentes no documento.

3. A data da concretizag&o da saida dos artigos no sistema de informac&o deve coincidir com a data de expedicéo fisica dos artigos.
A data da expedicdo o procedimento deve ser concluido, seguindo os passos seguintes.

Informacdes adicionais:

&

Colaborador

]

Documentos

Escritério

Folha de preparacdo da expedicdo: Documento preparado pelo responsavel do armazém com a indicacédo dos artigos, suas especificacdes e quantidades a expedir para cada
ordem de transferéncia. O colaborador responsavel pela preparacao do pedido deve registar todas as quantidades separadas de cada artigo e outras informacdes importantes.

modelo e

Ordem de Transferéncia: Documento com a lista de todos os artigos e quantidades a serem expedidas do armazém de origem para a confecao destino. Apenas deve ser emitido a data de

expedicdo, uma vez que é também imprescindivel a circulacdo.
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Tabela 35 - POP: Preparacdo de documentacdo alfandegaria

Material a utilizar:
Nome da atividade: Preparacao de documentacéao alfandegaria . Ordem de Transferéncia

o Computador
Local de aplicacéo: Escritorio

o Lista de artigos, composicoes e traducdes
« Documento com pesos, quantidades e numero de embalagens/lotes

Procedimento:

QOrdem de transferéncia

remetida s - r N g \ g ™ g \
&Criar pasta no 3 E:portar’, do bili - & Guard
computador para sistema para o Contabilizar, no Fazer uma copia Preencher todos os uardar
d = Excel, as ordens Excel exportado, do template da documento na
ocumentacdo P : . . campos do .
i de transferéncia as quantidades Packing List (PL) e pasta criada e
alfandegdria referente] N - ; e documento . Lo
35 exportagbes do dia) {OT) existentes da totais de cada identifici-lo com o imprimir
p 1Y \confegdo a tmta& \_artigo a expedir / \nome da confegio/ AN Ao /
- Traduces
Ordem de - Pesos, Packing

[Transferén-
cia

& no List
embalagens
e lotes

f 1. Na mesma documentacdo alfandegdria pode ser incluida mais do que uma ordem de transferéncia desde que digam respeito & mesma confecdo.

2. Campos a preencher:

- Nome da confecdo, ordem de venda, artigo e cor correspondente, nimero da guia de remessa/ordem de transferéncia (obtido depois da saida dos itens no sistema);
- Numerar artigos/linhas a preencher;

- Descrigdo dos artigos e suas composicdes (para o preenchimento e traducdo destes campos deve ser consultada a lista de artigos, composicdes e tradugdes);

- Quantidades dos artigos e de paletes;

- Numero e tipo de embalagem por artigo;

- Quantidades totais por unidade de medida e quantidades totais de volumes;

- Peso bruto e liquido das embalagens e paletes.

3. 0 arquivo dos documentos deve respeitar a organizacdo documental existente, colocando-os no seu local adequado.

Enviar documento
ao responsdvel
pela gestdo das

| exportacdes
. -

Packing
List

‘& )

Conclusdo do
pedido de abastecimento

Arquivar
documentos

Informacoes adicionais:

& Escritorio

Colaborador
Ordem de Transferéncia: Documento com a lista de todos os artigos e quantidades a serem expedidas do armazém de origem para a confecao destino. Apenas deve
ser emitido a data de expedicdo, uma vez que é também imprescindivel a circulacao.
D Packing List: Documento imprescindivel para a circulacao alfandegaria dos artigos. Deve ser criado e preenchido sempre que a expedicao seja para fora de Portugal.
Documnentos Complemento a folha de expedicéo: Preparado pelo responsavel do armazém sempre que se tratar de expedicdes para Marrocos, para que a informacéo acerca dos

pesos, quantidades e numero de embalagens e lotes a expedir, obtida durante a preparacéo da expedicao, seja disponibilizada & preparacao da documentacao

alfandegaria, no escritério.
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Tabela 36 - POP: Entrega dos pedidos as confecdes Portugal

. . o . Material a utilizar:
Nome da atividade: Entrega dos pedidos as confecdes Portugal . Carrinho, palete e porta-paletes
L ) o Material de escrita
Local de aplicagdo: Entrada do Armazem o Ordem de transferéncia/Guia de transporte

Procedimento:

Contacto de
chegada de confecionador

&

Identificar artigos &
entregar e ordem
de transferéncia
correspondente

Cgl Concluir
lancamento

Ordem de transferéncia

seguindo o
por remeter 9

procedimento de
saida dos artigos

Ordem de transferéncia
remetida

Y Conclus&o do
o o 2 o pedido de abastecimento
d Procurar .SOIIC'tar Entregar artigos e Arquivar exemplar
ocumento na > assinatura em documento de na estante de
mesa para exemplar ao

transporte ao

confecionador confecionador

assinatura

arrumacao de
documentos

Ordem de Ordem de
[Transferén Transferén
cia/Guia d cia/Guia d

Transporte Transporte

A 0O arquivo dos documentos deve respeitar a organizacdo documental existente, colocando-os no seu local adequado.

Informac6es adicionais:

Gg] & Escritdrio

Colaborador & Responsavel do Armazém
D Ordem de Transferéncia/Guia de Transporte: Documento com a lista de todos os artigos e quantidades a serem expedidas do armazém de origem para a
Documentos confecdo destino. Apenas deve ser emitido a data de expedicao, uma vez que é também imprescindivel a circulacéo.
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Tabela 37 - POP: Devolugdo de artigo a fornecedor

Material a utilizar;
Nome da atividade: Devolucao de artigo a fornecedor

« Fatura/Guia de transporte
Local de aplicagéo: Entrada do Armazém

Procedimento:

Contacto de
chegada de fornecedor

Conclusdo do
procedimento de devolucdo

&

Agendar nova
entrega do artigo

Confirmar a
existéncia de
devolucdes

Entregar

documento e artigo
a devolver ao

fornecedor

Fatura ou
Guia

A Os artigos a devolver devem sempre ser entregues juntamente com a fatura que foi entregue pelo fornecedor aquando a entrada do artigo no armazém.

Informacoes adicionais:

S

Responsavel do Armazém
Colaborador

]

Fatura/Guia de Transporte: Documento imprescindivel para a circulacéo, entrega e verificacao dos artigos no armazém.
Documentos
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Tabela 38 - POP: Controlo de qualidade de novos artigos

Nome da atividade:

Material a utilizar:

Controlo d lidade d rti
ontrolo de qualidade de novos artigos . Fatura/Guia de transporte

Local de aplicacao:

« Folha de controlo de qualidade

Posto de trabalho de verificacao « Fita métrica, faca e material de escrita

Procedimento:

Artigo sujeito a

‘?.r;'%o - Controlo de Quantidades
controlo de qualidade ™\ & verificar ) validador ™ ™, narececdo do armazém
Selecionar especificacdes \"'Ei'il'dar Colocar artigo em Arquwar falha de
amostra de artigo indicadas e especilicacoes e fila de espera para controlo com folha
para inspecio anexadas no doc. d assmart validacdo de de verificagdo
q de controlo ocumento | guantidades \_correspondente )
Nio
Folha de Folha de
: controlo de controlo de
_q:aatlild':d:u qualidade qualidade
Guia
Devolucdo de artigo
. /& . ~ (& ~ ."‘5 ~ "5 ™ a fornecedor
incoml‘gfllﬁgi?:lrade e cf):IOEIrI;t:rc;;;r » Colocar artigo a Contactar
assinar responsavel pela devolver na zona _ fornecedor para
documento compra do artigo de devolucbes informar devolucdo

A vy o v \ S . J

Folha de
controlo de|
qualidade

Fatura ou
Guia

1. Antes de se proceder & validacdo da qualidade:

AZ

Todos os artigos sujeitos a controlo de qualidade devem ser validados no préprio dia de recebimento em armazém.

A informacdc de que determinado artigo € sujeito a controlo de qualidade deve ser disponibilizada ac armazém pelo departamento de compras;
0 documento de controlo tem de ser preenchido e aprovado pelo colaborador responsavel pela compra do artigo.

2. Antes de serem utilizados em fases seguintes, todo os artigos devem passar pela validacio de quantidades.

Informacdes adicionais:

&

Colaborador

]

Documentos

Responsavel do Armazém
Auxiliar de Armazém

Fatura/Guia de Transporte: Documento imprescindivel para circulacéo, entrega e verificacao dos artigos no armazém.
Folha de controlo de gualidade: Documento previamente validado pelo departamento de compras referente a artigos especificos adquiridos pela primeira vez, com o
objetivo de aprovar as suas caracteristicas.
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Tabela 39 - POP: Preparacdo/Criacéo da documentacdo de expedicéo

Material a utilizar:
Nome da atividade: Preparacédo/Criacdo da documentacdo de expedicao . Computador
e Ordem de Venda
Local de aplicacao: Escritorio o Visdo Geral de Transferéncia
o Folha de preparacéo da expedicao

Procedimento:

Ordem de
Recebimento de pedido para trar;:le;:gma pedido de abastecimento
= N S — - < p ~ - ~ - ~ A - ~
preparacic de abastecimento (@ consultar ) (& N\ B viar uma copia (& . Y (& N (& Colocar o pronto a preparar
informagdo Extrair o do template do Extrair do sistema Colar os campos Imprimir documento na
disponivel sobre o documento de documento de im—»{ deinformacdoa 3 da Visdo Geral de > qociminte | mesa de trabalho,
pedido de Ordem de Venda preparaco da Visdo Geral de Transferéncia no na zona "A
| abastecimentg, \ ) expedicio ) N Transferéncia | documente 1 L preparar”
- f i } 1 - J y . J \ N, .
Nao

A

Folha de
i preparacio
~ d:

Bpreencher os
campos possiveis
do documento de
preparacdo da
expedigdo

1. Todas as informacdes devem ser disponibilizadas pelo departamento de planeamento.

2. Os campos devem ser preenchidos mediante a informacdo que estiver disponivel.
Sempre gue surja informagdo complementar ou alteragées no pedido, o documento deve ser imediatamente atualizado e retificado.
Os colaboradores responsaveis pela preparacdo dos pedidos de abastecimentos devem ser alertados para as alteragdes.

Campos a preencher:

- Ndmero da ordem de venda;

- Numero da requisigdo do cliente;

- Ndmero da ordem de transferéncia;

- Modelo e as suas diferentes cores, caso existam;

- Confegdo destino e data de expedicdo;

- Identificagdo dos artigos a transferir, suas especificagdes e fornecedores;
- Quantidade total a transferir do modelo e a transferir por artigo.

3. Sempre gue possivel, devem também ser impressas as etiquetas de identificagdo utilizadas nos pedidos para Marrocos.

Informagdes adicionais:

&

Responsavel do Armazém

Colaborador

]

Documentos

Ordem de Venda: Documento onde ¢ indicado o cliente, a data de remessa os produtos e as quantidades associadas a venda.

Visao Geral de Transferéncia: Lista que retine todos os artigos, descricdes, especificacdes e quantidades a remeter na ordem de transferéncia. Indica ainda a
ordem de venda e requisicdo de cliente associada, a referéncia do modelo, confecao destino e data de remessa.

Folha de preparacéo da expedicao: Documento preparado pelo responsavel do armazém com a indicacao dos artigos, suas especificacdes e quantidades a
expedir para cada modelo e ordem de transferéncia. O colaborador responsavel pela preparacao do pedido deve registar todas as quantidades separadas de cada
artigo e outras informacdes importantes.
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Tabela 40 - POP: Tratamento de documentacéo de expedicao

Nome da atividade:

Material a utilizar:

Tratamento de documentacéo de expedicao
o Computador

Local de aplicagéo:

Escritério o Folha de preparacao da expedicao

Procedimento:

Pedido de abastecimento
¢/ artigos expedidos

Existéncia de pedido de

excedentes/repeticio do modelo? Pedido de abastecimento

para preparar

& Colocar
documento na
mesa de trabalho,

&Completar’ e
anexar ao pedido

Verificar o estado

dos pedidos de Pedido de abastecimento,

. terminado a informacéo "
abastecimento - na zona "A
necessaria "
preparar
Pedido de abastecimento I
por terminar/completar Nao Folha de
|preparacao.
da
expedicio
&Completar ou & Arquivar
preencher documento na
qualquer estante de
informacéo arrumacgsdo de
necessaria documentos >
Folha de
\ 4 preparagdo
& Colocar da
documento na Folha de expedicdo
mesa de trabalho, pre”g:'gao

na zona "Em
espera”

expedicdo

Pedido de abastecimento
para preparar

1. Para além de verificar a expedicdo da totalidade dos acessorios, € necessario consultar a existéncia de informacédo relativamente ao estado de conclusdo do pedido.

2. O arquivo dos documentos deve respeitar a organizagdo documental existente, colocando-os no seu local adequado.
Ainda que no momento desta avaliacdo ndo exista pedido para excedentes ou repeticdo, ndo significa que o processo do modelo se encontre totalmente encerrado.
Nesse caso, o documento deve ser desarquivado e colocado em andamento.

Informagdes adicionais:

S

Colaborador

]

Documentos

Responsavel do Armazém

Folha de preparacao da expedicdo: Documento preparado pelo responsavel do armazém com a indicacdo dos artigos, suas especificacdes e quantidades a
expedir para cada modelo e ordem de transferéncia. O colaborador responsavel pela preparacao do pedido deve registar todas as quantidades separadas de
cada artigo e outras informacdes importantes.
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Tabela 41 — POP: Gestdo e planeamento das atividades do armazém

Nome da atividade:

Gestao e planeamento das atividades do armazém

Material a utilizar:

Local de aplicagao: Escritério .

Computador
Telefone
Telemovel

Procedimento:

Recebimento de informacdes
departamento de planeamento ~ ~
departamento de compras i g i
p P B Realizaro & Informar os MyGarantir que os
planeamento das colaboraderes do
L colaboradores do .
atividades do armazém sobre 3s armazeém
armazém, mediante N " reconhecem as suas durante a realizag3o
. - necessidades do dia ~ . .
informagdes fung@es e atividades das atividades
. de trabalho
recolhidas " a executar  J : v

Apoiar os
colaboradores

1. O responsdvel do armazém deve tomar conhecimento;

& Garantir o
acondicionamenta

4} e armazenamento

correto dos artigos

em armazém

1 ) . \
SGarantir fluidez
de informacgéo e
artigos durante as——]
varias fases do
\ processo
\n
Garantir que
todas as tarefas

sdo realizadas
atempadamente
- J

- N
(& Garantir a

organizagdo e

limpeza dos
espagos de

trabalho )

- Dos pedidos de abastecimento necessérios expedir no dia (informacdo disponibilizada pelo departamento de planeamento e depois gerida também pela expedicdo);
A - Dos artigos a serem entregues no dia (informacgdo disponibilizada pelo departamento de compras e gerida pelo colaborador do escritario).

2. Deve sempre ser garantida a fiabilidade da informac&o prestada durante o contacto com todas as entidades, nomeadamente:
- Fornecedores, para a solicitacdo de pontos de situacdo de entrega e resolugdo de problemas;

- Departamento de planeamento, para pedir e/ou receber informacgdes sobre os pedidos de abastecimento;

- Expedicdo, para a gestdo do numero de paletes e artigos a preparar mediante espaco disponivel no veiculo;

- Qutros departamentos/entidades, para informar prazos de entrega, existé&ncias no armazém ou entregar artigos para amostras e lojas-piloto.

ByContacto presente

e atempade com
todas as entidades
diretamente
relacionadas com,o

armazém
2

Informacdes adicionais:

& Responsavel do Armazém
Colaborador
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APENDICE 6 — EXCERTOS DA CODIFICACAO VBA UTILIZADA NO FICHEIRO GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

E Microsoft Visual Basic for Applications - [Module26 (Code)]
% Eile Edit VMiew |Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help
EE-d a9 b @ K|S Y @ [1n2 Coln E

|{General)

S

Sub Inventério()
hf ReotiveCell.Offset (0, 7) = "" Or ActiwveCell.Offset (0, 8) = "" Then
Dim msgl As String
Dim respostal &s Integer
Dim titulol As String
titulol = "Atencao!"™
msgl = "Destino e/ou quantidade rececionada por preencher." & vbCrLf & "Para
respostal = MsgBox(msgl, vbOKCancel + wvbCritical, titulol)
If respostal = vbOK Then
Sheets ("Gestdo de Entradas™) .Bctivate
BctiveCell.Offset (0, 7).Select
Else
Sheets ("Gestdo de Entradas™) .BRctivate
BctiveCell.Offset (0, 8).Select

IR

End If
4 Else
b ' 1° coluna
J Sheets ("Inventario") .Select
H Range ("D3") .Select

Selection.Copy

Cells (Rows.Count, "B").End(xlUp).0ffset(l).Select

selection.Pastespecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Application.CutCopyMode = False

ActiveCell.offset (0, 0).Select

With Selection.Borders (x1EdgeTop)
.LineStyle = xlContinuous
.ColorIndex = xlAutomatic
.TintAndShade = 0
.Weight = x1Thin

End With

With Selection.Borders (xlEdgeBottom)
.Linestyle = xlContinuous
.ColorIndex = xlAutomatic
.TintAndshade = 0
.Weight = x1Thin

End With

With Selection.Borders(xlEdgeleft)
.Linestyle = xlContinucus
.ColorIndex = xlAutomatic
.TintAndShade = 0
.Weight = x1Thin

End With

With Selection.Borders(xlEdgeRight)

Figura 74 - Excerto de cddigo VBA para adicionar um artigo na folha de Inventario
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E Microsoft Visual Basic for Applications - [Module25 (Code)]
%Eile Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-lns Window Help

E Microsoft Visual Basic for Applications - [Module25 (Code])]
% File Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help

HE~A &9 pon oo W B W @ |1n2 col1 HE-d |9 pono3 B s EFY @ Ln117, Col 24 |
d |{Genera|} v‘ |EliquelarﬁAnigos j ‘(General)
s Sub Etiquetar Artigos() i 'Quantidade]

16N

hf ActiveCell.Offset (0, 7) = "" Then
Dim msgl As String
Dim respostal As Integer
Dim titulol As String
titulol = "Atencao!"

If respostal = vbOK Then
Sheets ("Gestdo de Entradas") .Activate
BctiveCell.Offset (0, 7).Select

Else
Sheets ("Gestdo de Entradas") .Activate
ActiveCell.Offset (0, 8).Select

End If
‘ Else
s If Activecell.offset (0, 7) = "Expedicdc" Then
J Sheets ("Etiquetas™) .Activate
ﬂ ActiveSheet.Range ("A1") .Select
If ActiveSheet.Range ("R1") = "" Then

Range ("R1:E2") .Select

With Selection.Interior
.Pattern = x1Solid
.PatternColorIndex = xlAutomatic
.ThemeColor = xlThemeColorRccente
.TintAndShade = 0
.PatternTintAndShade = 0

End With

'Descrigao

Sheets ("Gestdo de Entradas") .Activate

BctiveCell.Offset (0, 1).Select

Selection.Copy

Sheets ("Etiquetas™) .Activate

BctiveSheet.Range ("A1") .Select

Range ("R1:E1") .Select
Bpplication.CutCopyMode = False
With Selection

.HorizontalRAlignment = x1Center

.VerticalAlignment = xlCenter

.WrapText = True

.orientation = 0

.BddIndent = False

.IndentLevel = 0

msgl = "Destino por preencher." & vhCrLf & "Para etiquetar este artigo, este campo deve ser preenchido!"
respostal = MsgBox (msgl, vbOKCancel + vbCritical, titulol

1

Dim msg5 As String
Dim resposta5 As Integer
Dim titulo5 As String
titulo5 = "QUANTIDADE?"
msg5 = "Pertende adicionar a gquantidade do artigo na etigueta?"
resposta5 = MsgBox (msg5, vb¥esNo + vbQuestion, tituloS)
If resposta5 = vbYes Then
Sheets ("Etiguetas") .Activate
BctiveSheet.Range ("A6") .Select
ActiveCell.FormulaRlCl = "Quantidade:"
Range ("R6:B&") .Select
With Selection
.HorizontalRAlignment = xlCenter
.VerticalAlignment = xlCenter

“ .WrapText = False
E .Orientation = 0

J .AddIndent = False
I .IndentLevel = 0

.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = True
End With
Selection.Merge
Selection.Font.Bold = True
with Selection.Font
.Name = "Verdana"
.8ize = 14
.Strikethrough = False
.Superscript = False
.Subscript = False
.outlineFont = False
.Shadow = False
.Underline = xlUnderlineStyleNone

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks:=False, Transpose:=Fal .ThemeColor = xlThemeColorLightl

.TintAndShade = 0
.ThemeFont = x1ThemeFontNone
End With
With Selection.Font
.Color = -6355696
.TintAndShade = 0
End With
Sheets ("Gestdo de Entradas") .Activate
If ActiveCell.0ffset (0, 2) = "" Then

Figura 75 - Excerto de codigo VBA para criar a etiqueta de um artigo na folha de Etiquetagem

149



E Microsoft Visual Basic for Applications - [Module26 (Code]]

E Microsoft Visual Basic for Applications - [Module26 (Code)]

%Eile Edit View Insert Farmat Debug Run Tools Add-Ins Window Help %Eile Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help
BEE-d B a9 pon @ M B OF W @ |ne630,cot E E~H &9 pon @ BB OEF W @ | Ln 728, Col 21
j |{General) j |{General)

'Eliminar Modelo
ActiveCell.0ffset (1, 0).Seslect
Selection.ClearContents
With Selection
.HorizontalRlignment = xlGeneral
.VerticalAlignment = xlCenter
.WrapText = True
.Orientation = 0
.BddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False
End With
With Selection
‘ .HorizontalRlignment = xlGeneral

16N

E .Verticalalignment = xlCenter
J .WrapText = True
I .Orientation = 0

.BddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False

End With

Selection.UnMerge

With Selection.Interior
.Pattern = xlNone
.TintAndShade = 0
.PatternTintAndShade = 0

End With

'Eliminar coédigo
ActiveCell.Offset (2, 0).5=lect
Selection.ClearContents
With Selection
.HorizontalRlignment = xlGeneral
.VerticalAlignment = x1lCenter
.WrapText = True
.Orientation = 0
.AddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext

'Eliminar Tamanho
ActiveCell.0ffset (0, 2).Select
Selection.ClearContents
With Selection
.HorizontalRlignment = xlGeneral
.VerticalAlignment = xlCenter
.WrapText = True
.Orientation = 0
.BRddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False
End With
With Selection
‘ .HorizontalRlignment = xlGeneral

16N

E .Verticalalignment = xlCenter
J .WrapText = True
I .Orientation = 0

.BRddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False

End With

Selection.UnMerge

'Eliminar Quantidade

ActiveCell.Offset (2, -4).Select

Selection.ClearContents

With Selection
.HorizontalRlignment = xlGeneral
.VerticalAlignment = xlCenter
.WrapText = True
.Orientation = 0
.AddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False

End With

With Selection
.HorizontalRlignment = xlGeneral
.VerticalAlignment = xlCenter
.WrapText = True

Figura 76 - Excerto de cddigo VBA para eliminar a etiqueta de um artigo na folha de Etiguetagem
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APENDICE 7 — MANUAL DE UTILIZAGAO DO FICHEIRO DE GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

Tabela 42 — Manual de Utilizacdo do ficheiro de gestao de entradas e etiquetagem — Folha Acessdrios por Modelo

MANUAL DE UTILIZAGAO DO FICHEIRO DE GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

FOLHA: ACESSORIOS POR MODELO

PAGINA 1/1

OBJETIVO: Visualizar quais 0s acessdrios necessarios em cada modelo, a que ordem de compra pertencem e a sua quantidade e data de entrega.

e  Existem duas tabelas do lado esquerdo da folha que permitem selecionar o modelo e a cor do mesmo.

Modelo = Cor

g

e  Em primeiro lugar, percorrer a primeira tabela para selecionar o modelo. De seguida, selecionar a cor do modelo.
e Atabela central, assim como os cabecalhos, sdo atualizados automaticamente sempre que o modelo e a cor sdo escolhidas, através da informacéo existente no Microsoft Dynamics AX.

ACESSORIOS POR MODELO

Modelo: 12:°°7°7°° Ordem de Venda: OV00009340

Cor: 0250 Cliente: ~
N° Encomenda/Req. cliente:

[ Temanigy Unifg Quantidadg Data de entreql Status

£L (CETIM BRANCO) BRANC 00000005 un 2 24/06/2021

CETIM 88, 24/06/2021

2 FETCBR1303

FETCBR1303 0/CBvSL (CETIM 8K |ocooo2s0  |m un 584,0 24/06/2021

0/CBASL (CETIM 88 24/06/2021,

42 FETCBR1303

0C00077542 |42 FETCAR1303 [ET1Q DIR/TAMALAV+# CETIM BR [oo000250 |t un 61,0 24/06/2021 Faturadol

e Para visualizar novo modelo, remover os filtros das tabelas e selecionar modelo correto.

Lo
Maodelo 1= %
\
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Tabela 43 - Manual de Utilizacéo do ficheiro de gestdo de entradas e etiquetagem - Folha Gestdo de Entradas

MANUAL DE UTILIZAGAO DO FICHEIRO DE GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

FOLHA: GESTAO DE ENTRADAS PAGINA 1/1

OBJETIVO: Organizar as ordens de compra previstas chegar diariamente e gerir as quantidades recebidas assim como aquilo que foi e n&o foi entregue.

Dia = Més

e  Em primeiro lugar, selecionar o dia e 0 més que se pretende visualizar.

13 14 15 - a4 5 6 -

16 17 18 7

e De seguida, irao aparecer, na tabela abaixo, as ordens de compra com data de entrega do dia selecionado. A exceco dos ultimos dois campos, os restantes s&o preenchidos automaticamente.

GESTAQ DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM
ARMAZEM DE ACESSORIOS
DATA: 27 de jlho de 2021 1 12 13 Lod 5 7 2 »

e Para que a tabela fique completa e as folhas seguintes (Inventario e Etiquetas) funcionem, os campos Destino e Quantidade Rececionada devem ser preenchidos. Relativamente ao primeiro, este apresenta
uma lista de opcdes, assim como uma nota com uma breve definicdo de cada opcdo. Na coluna da Quantidade Rececionada deve ser registada, quando o artigo chegar ao armazém, a quantidade realmente
recebida, quer tenha sido igual a solicitada ou a mais ou a menos. Expedicao - Arigo com modelo

atribuido (Etiquetas, Fechos, Botdes, ...)
Stack - Artigo vai para a estante como
stock (Peitilhos, Sacos, Sigilos,..)
Sobras/Devolugdes - Artigos de
modelos anulados, reduzidos ou
devolvidos

edicdo
Stock
Sobras/Devolucées

Nota: Sempre que for selecionado um novo dia e més, os campos que estiverem preenchidos nas colunas Destino e Quantidade Rececionada ndo renovam nem ficam guardados e/ou associados ao seu
artigo, pelo que devem ser eliminados para voltarem a ser preenchidos com a informacao correta.
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Tabela 44 - Manual de Utilizacéo do ficheiro de gestdo de entradas e etiquetagem - Folha Inventario Geral

MANUAL DE UTILIZACAO DO FICHEIRO DE GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

FOLHA: INVENTARIO GERAL PAGINA 1/1

OBJETIVO: Organizar todas as informacdes relevantes relativamente aos artigos que chegam e/ou ficam no armazém.

e Para que a folha seja preenchida, esta é alimentada pela folha de Gestdo de Entradas. Para tal, o codigo do artigo, na folha de Gestdo de Entradas deve ser selecionado e de seguida, deve clicar-se no botao
Adicionar artigo a inventario.

GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM
ARMAZEM DE ACESSORIOS
DATA 27 de julho de 2021 1 12 13 ~ S 7

Nota: Se algum dos dois ultimos campos nao estiver preenchido, ao clicar no botao surgira a seguinte mensagem: Atengao! X

Destino e/ou quantidade rececionada por preencher.
Para adidonar este artigo ao inventario, estes campos devem ser
preenchidos!

Cancelar

e 0 artigo, asim como todas as suas caracteristicas, ¢ adicionado a folha de inventario. Além disso, é adicionada a data a que o artigo esta a ser inserido na lista e calculada a diferenca entre a quantidade
solicitada e a rececionada. Por ultimo, a coluna de observagdes, servira para serem registadas outras informacdes relevantes relativamente a aquele artigo, como indicacdes sobre as especificacdes do artigo,
alteracdes de modelo ou quantidades.

INVENTARIO GERAL
acssonIos

27 de julho de 2021

‘CO/BL/MADE N MARROCOS/CODIGO NEXT 13234
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Tabela 45 - Manual de Utilizacéo do ficheiro de gestdo de entradas e etiquetagem - Folha Etiquetas

MANUAL DE UTILIZACAO DO FICHEIRO DE GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

FOLHA: ETIQUETAS PAGINA 1/3

OBJETIVO: Etiquetar todos os artigos do armazém de forma visual e intuitiva, com o objetivo de os identificar rapida e eficazmente.

e Para que a etiqueta seja preenchida, esta é alimentada pela folha de Gestdo de Entradas. Para tal, o codigo do artigo, na folha de Gestdo de Entradas deve ser selecionado e de seguida, deve clicar-se no

botao Criar etiqueta.
GESTAQ DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM = o= = 27T
Dia = Y Més v= “ 7 0 \
ARMAZEM DE ACESSORIOS / ) \‘
DATA: 27 de julho de 2021 11 || 12 [ A 5 7 2 A {‘ . !
14 17 18 ‘ . Laicomamomo.  \ 2o "‘“","

~o -

[ T - PRS- P

Pocworn . 1 Fct Tooon FTA CE W4 XOPES 050 WBPFETO oows oo 7200] A \

Nota: Para que seja possivel criar uma etiqueta do artigo, pelo menos o campo de destino deve ser preenchido.

e Consoante o destino selecionado, a etiqueta tera uma cor diferente:

DESCRICAO

Sobras ou Devolucdes. Artigos que vao permanecer no I

VERMELHO .
armazém

WA Artigos para stock e/ou que sd@o comuns a varios modelos e e

Artigos especificos de modelos e que quase nem param no
armazém

e Apds clicar no botao é preenchido automaticamente o cabegalho com a descri¢do do artigo e modelo e o codigo, cor e tamanho, abaixo.
DESCRICAQ ============= >

FITA CETIM 100%PES 0,35 CM 190 AZUL
MODELO ~=77TTTTTTm > J

Artigo: Cor: Tam.:

r
41 FFICET0001 A0000190 0000037
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MANUAL DE UTILIZACAO DO FICHEIRO DE GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

FOLHA: ETIQUETAS

PAGINA2/3

OBJETIVO: Etiquetar todos os artigos do armazém de forma visual e intuitiva, com o objetivo de os identificar rapida e eficazmente.

e  De seguida, surgem duas mensagens de texto para o utilizador escolher se quer adicionar a quantidade rececionada e as observacdes da folha de inventario na etiqueta.

QUANTIDADE?

o Pertende adicionar a quantidade do artigo na etiqueta?

OBSERVACOES?

o Pertende adicionar as cbservagées da folha de inventario na etiqueta?

Nota: Para que seja possivel adicionar estes campos a etiqueta, estes devem ser preenchidos na folha de Gestdo de Entradas (Quantidade Rececionada) e na folha de Inventario (Observacgdes). Caso contrario,

se selecionar a opcao sim nas mensagens acima, surgirdo as seguintes mensagens:

SEM QUANTIDADE > SEM OBSERVACOES X
- . . Ndo existem observag@ies no campo do inventario deste artigo OU
Nao existe q.uamldade rece.cwonada‘ X O artigo ndo se encontra na lista de inventario
Por favor adicionar a guantidade rececionada Se pertende adicionar observagées, por favor adicione na lista de

inventério.

Cancelar
Cancelar

e Depois da mensagem, a etiqueta surge automaticamente preenchida, e tera o seguinte formato e aspeto:

FITA CETIM 100%PES 0,35 CM 190 AZUL

Artigo: Cor: Tam.:
v
41 FFICET0001 A0000190 0000037
Quantidade: 80
Observagdes: Artigo ok

Armazém de Es‘:lﬁ a~a
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MANUAL DE UTILIZACAO DO FICHEIRO DE GESTAO DE ENTRADAS E ETIQUETAGEM

FOLHA: ETIQUETAS

PAGINA 3/3

OBJETIVO: Etiquetar todos os artigos do armazém de forma visual e intuitiva, com o objetivo de os identificar rapida e eficazmente.

Assim, um dos botGes presentes na folha das etiquetas deve ser selecionado para que uma ou a totalidade das etiqugtas seja eliminada.

Se se tentar adicionar um novo artigo para etiqueta e todas estiverem preenchidas, surgira a seguinte mensagem:

Atenciol

o

X

Todas as etiquetas estdo preenchidas!
Para introduzir uma nova etiqueta, por favor selecione um dos botées

de eliminagiol & vbCrLf & N&o serd possivel reverter esta agdo

1Q TAM/ 1007 C0) SLTMADE It
MARROCOS /COD1GO N V23

=)

e (Caso se queira eliminar todas as etiquetas, basta fazer clique no botdo Eliminar todas as etiquetas. De notar que esta opgdo nédo é possivel reverter, pelo que apds clicar ndo sera possivel recuperar as

etiquetas. A folha das Etiquetas surgira assim:

= Pagi

Artige cor Tom.

Artige: con Toms

Caso se queira apenas eliminar uma das etiquetas, basta selecionar o cabecalho da mesma e clicar no botdo Eliminar etiqueta selecionada.

v / VOUa OIS ADE I
FITACETIN 100%05S 6,15 C4 198 At e
121 m— 2 1 I—
Artigo: Cor: Tam.; ‘Artigo: Corr Tam.;
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APENDICE 8 — BOAS PRATICAS DE ARRUMAGAO E LIMPEZA NA AREA ADMINISTRATIVA DO ARMAZEM

Tabela 46 - Boas praticas de arrumacao e limpeza a manter no escritorio

BOAS PRATICAS ARRUMAGAO E LIMPEZA — ARMAZEM DE ACESSORIOS

LocAL: AREA ADMINISTRATIVA — ESCRITORIO DATA:

BOAS PRATICAS:
Arrumacéo:
1. Arrumar sempre 0s bens pessoais no local adequado.
2. Guardar as faturas entregues pelos fornecedores no seu local, separando aquelas que estao validadas das que necessitam de validacao.
3. Arquivar os processos, imediatamente depois de terminados, na respetiva pasta, respeitando a organizacdo que esta establecida no arquivo e na estante.
4. Arquivar ordens de transferéncia, documentacao alfandegaria e guias de devolucao nas suas respetivas caixas, respeitando as datas indicadas.
5. Manter a separacao entre a documentacéao relativa aos acessorios, corte e impressao, para evitar equivocos.
6. Sempre que algum e qualquer arquivo se tornar insuficiente para guardar documentacao, este deve ser substituido por um novo, respeitando a identificacdo e os padrdes definidos. O

anterior deve ser arrumado até nova triagem.

Limpeza:
1. Sempre que o0 espaco se tornar insuficiente para o arquivo de documentos ou quando estes se tornarem obsoletos (por exemplo, de anos anteriores), deve ser realizada uma triagem a

documentacado com o objetivo de evitar a acumulacdo de documentos e arquivos inuteis. Os documentos deve ser colocados em caixas devidamente identificadas e separadas para o
arquivo.

2. Manter a estante que da visibilidade para o armazém, tanto quanto possivel, livre de materiais e limpa.

3. Guardar os materiais de trabalho, depois do seu uso, nos locais adequados.

4. Manter toda a zona de trabalho limpa.
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APENDICE 9 — MAPA DE LOCALIZAGOES DOS ARTIGOS NAS ESTANTES DO ARMAZEM

Tabela 47 - Mapa de localizacbes dos artigos na zona de armazenagem

MAPA LOCALIZACOES DOS ARTIGOS — ESTANTE 1

ARMAZEM DE ACESSORIOS DATA:

- Labo A

‘ ‘ CRUZETAS ELASTICOS ELASTICOS k
CABIDES ZARA PORTA FATOS
e il TErz=zeem;
[\
ALARMES

4
‘ ‘ CINTAS, CLIPS : \ ;
" ETIQUETAS GULBENA ' BORBOLETAS CRUZETAS ELASTICOS ‘ ELASTICOS PULL “
' , \
‘ LIVINGUARD PAPEL SEDA ELAsTICOS \ BOTOES
-—

Lapo B mmm)

' PEITILHOS GUARDA-
ANTIGOS CHUVAS
>

CABIDES CABIDES

ELA TECR A VIESELINE
LASTICOS CORTADE ‘ ELASTICOS

EnE— e

" ELASTICOS ‘ < Ie C TELAS, PUNHOS \ - “

" ' ELASTICOS RUZETAS RUZETAS CHLARTRLBE ‘ CARTAO INTERIOR N
f

' i —_— PLAQUETE, FITA-CORDAO, CORDACHI CoRDAO . ‘
BOTOES e ENCERADO, ELASTICO 7MM (Wl Actatabo ECHOS
- S
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MAPA LOCALIZACOES DOS ARTIGOS — ESTANTE 2

ARMAZEM DE ACESSORIOS DATA:

T TY

FITAS, VIVOS,
CINTOS CORDOES
I

FIVELAS E TIRAS CONIJUNTO TELAS CONIUNTO TELAS

——

" « ‘ CORDOES, FITas, ~ OUTROS l ‘
' CROCHET CORDOES ' VIVOS. FIVELAS E TIRAS SIGILOS SIGILOS ‘ PEITILHOS ‘
2 ' \

';

_ _ CINTAs, FITAS \
FECHOS  FITA GORGORAO FITA GORGORAO £ E|isTICOS SACOS \ PEITILHOS
—® -

Labo B mmmp

ETIQUETAS
CONIUNTO TELAS ‘ CONJUNTO TELAS

ETIQUETAS
SOBRAS/MODELOS ANULADOS ! SOBRAS/

MODELOS ANULADOS

— —

" ‘ ETIQUETAS \ ETIQUETAS “

" ARTIGOS CLIENTE ' SIGILOS SOBRAS/MODELOS ANULADOS ‘ 0BRAS/MODELOS ANULADOS “
/

' ETIQUETAS \| ETIQUETAS ‘
ARTIGOS CLIENTE SACos S0BRAS/MODELOS ANULADOS [l Wi SOBRAS/MODELOS ANULADOS
= Ly
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MAPA LOCALIZACOES DOS ARTIGOS — ESTANTE 3
ARMAZEM DE ACESSORIOS DATA:

- Lapo A

VAZIAS

/ 4 \ L\
ETIQUETAS
EMBALAGENS/CAIXAS ' Q ARTIGOS CLIENTE ARTIGOS CLIENTE
‘ VAZIAS fl| SoBRAS/MODELOS ANULADOS ‘ \
' EMBALAGENS/ CAIXAS ' ETIQUETAS \ | ‘
VAZIAS ‘ SOBRAS/MODELOS ANULADOS ARTIGOS CLIENTE \ ARTIGOS CLIENTE
e -

‘ EMBALAGENS/CAIXAS CONJUNTO TELAS CONIJUNTO TELAS ELASTICO STOPPERS. L
——
N

LAbo B mmm)p

A ETIQUETAS ETIQUETAS EMBALAGENS/CAIXAS
ELASTICO ‘

SOBRAS/MODELOS ANULADOS SOBRAS/MODELOS ANULADOS VAZIAS

—

y, EEE ; pE—— —— N

" ARTIGOS EM ANDAMENTO ' ARTIGOS EM ANDAMENTO ARTIGOS EM ANDAMENTO ‘ VAZIAS L‘
)

‘ EMBALAGENS/CAIXAS
ARTIGOS EM ANDAMENTO ARTIGOS EM ANDAMENTO ARTIGOS EM ANDAMENTO \ VAZIAS
. Ly
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APENDICE 10 - BOAS PRATICAS DE ARRUMAGAQ E LIMPEZA NA ZONA DE ARMAZENAGEM DO ARMAZEM

Tabela 48 - Boas praticas de arrumacao e limpeza a manter na zona de armazenagem

BOAS PRATICAS ARRUMACAO E LIMPEZA — ARMAZEM DE ACESSORIOS

LOCAL: AREA DE ARMAZENAGEM — ESTANTES DATA:
BOAS PRATICAS:
Arrumacao:

1. Armazenar os artigos que forem necessarios, respeitando a sua localizacdo e a organizacao establecida nas estantes.

2. Tanto quanto possivel, deve evitar-se a acumulacao de artigos nos corredores. Pelo que artigos para stock, sobras ou que nao seguirao imediatamente para expedir devem ser arrumados
nas estantes.

3. Assegurar que os artigos retinem as condicdes necessarias para serem armazenados (tamanho e peso), garantindo um bom acondicionamento.

4. Todos os artigos a armazenar devem estar devidamente sinalizados, com uma identificacéo clara e percetivel.

5. Sempre que possivel, os artigos que forem do mesmo tipo devem ser arrumados no mesmo maédulo ou em mddulos proximos.

6. Deve sempre ser garantida uma separacdo ou sinalizacdo entre artigos que podem ser facilmente confundidos para evitar equivocos.

7. Para uma arrumacao mais eficiente, os mapas de localizacdo de cada estante devem ser consultados e cumpridos.

8. Se exister alguma duvida no armazenamento do artigo ou nao existir espaco suficiente para o armazenar, o responsavel do armazém deve ser consultado.

Limpeza:

1. Sempre que o0 espaco se tornar insuficiente para o armazenamento de artigos ou quando estes se tornarem inutilizaveis, deve ser realizada uma triagem e limpeza aos acessorios com o
objetivo de evitar a acumulacado de artigos inuteis. Os artigos deve ser colocados em caixas devidamente identificadas e separadas para serem destruidas.

2. Sempre que algum artigo ou tipologia é eliminada ou movida das estantes, as suas identificacdes devem ser retiradas.

3. Os materiais de trabalho utilizados, como carrinhos, paletes e porta-paletes, devem ser guardados nos locais adequados.

4. Manter toda a zona de armazenagem e corredores de circulacdo limpos e livres para evitar congestionamentos e acidentes.
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APENDICE 11 - AUDITORIA 5S — APLICAGAO AO ESTADO FINAL DO ARMAZEM

. Armazém de Acess6rios
Auditor(es): _Rita Campos Ferraz Area:
a2/ o ) wm Auditoria: 5[] 28] as[] 40 (]
PONTOS OBSERVACOES
. i A aplicagéo da primeira etapa dos 5S no escritério e zona de armazenagem permitiu eliminar toda a documentagéo e
Ha materiais ou objetos desnecessarios? 3 apleaao ca p P gem p “
mercadoria obsoleta nestes locais
Todos os equipamentos e Ltensilios estdo a ser utiizados? 3 |Aumento da taxa de ocupagao das estantes, eliminagéo de artigos obsoletos
8
S
g
o Existem definidos e para a recolha dos 3
=]
2
S ) . . . Néio existe uma area pré-definida, no entanto, colocaram-se os artigos inutiizaveis nas zonas mais distantes e altas das
o Existe alguma area para a separagao dos itens inutilizados? 1
2 estantes
2
3
»
Ha informagdes ou papéis desnecessarios? 3 |Eliminagao total da documentagéo obsoleta
=
X -
EE., [TOTAL UTILIZAGAO 13
. Todos os itens a armazenar estéo acondicionados corretamente nas estantes. Apesar de alguns itens terem sido
Todos os objetos ou itens estéo acondicionados de forma e em locais adequados? 2 A ~
arrumados, ainda existem algumas paletes com itens no chéo, ainda que bem menos
) 0s artigos todos i assim como 0 modulo onde se encontram. Relativamente ao
o Todos os objetos e materiais estéo identificados de forma clara e simples? 2 o >
S material e ferramentas de trabalho, continua a néo existir identificagao.
S
S [Alguns artigos que estavam no corredor foram armazenados na estante, garantindo um espago maior e mais adequado
s As éreas e corredores de passagem estéo desobstruidas? 2 |paraa preparacdo da expedigao. Apesar de os corredores ndo se encontrarem totalmente desobstruidos, os
g corredores de passagem entre as estantes encontram-se livres,
g 05 arquivos e esido ed ara consuta? 5 |Todos os documentos exdstentes no escritdrio, enconiram-se identificados e corretamente arquivados. Os documenios
o a P ? na mesa de trabalho encontram-se identificados, ainda que algumas alteragdes possam ser feitas neste local.
2
& Do armazém com restantes departamentos e fornecedores o contacto devera ser feito por plataforma de comunicagao
@ Existe algum sistema de comunicagéo para faciltar a comunicagéo das pessoas? 2 |ouvia e-mail. Dentro do armazém, para além do fuxo de informagao ser ineficiente, existe um recurso excessivo do
® papel.
=1
e 'TOTAL ORGANIZAGAO 10
Os equipamentos e utensilios estdo limpos e bem tratados? 2 |existe limpeza diria por funcionéria. Durante a aplicagao dos 5S o esritério e as estantes foram limpas.
Foram criados mais dois contentores para a colocagdo o Ixo e detritos na mesa de trabalho para evitar a acumulagéo
0 pavimento est4 livre e desimpedido de lixo, detritos, material, etc.? 2 |de o no chao devido a cheios. a0 material, como paletes e
© porta-paletes, estes continuam a no ter um local atribuido,
3 s ’ i .
-3 ) i . Néio esta muito visivel, ainda que seja tilizado diariamente pela funcionéria que limpa o espago. Além disso, o material
£ O material de limpeza esta pronto a ser usado e visivelmente controlado? 1 " .
£ néo se encontra todo no mesmo local (vassouras junto ao cais de entrada, liquidos e sacos do lixo nas estantes)
8
| Apesar de ndo existir uma checklist, foi criado um documento de boas praticas de limpeza a ter tanto nia zona de
o i il 2 PO
] Existe alguma check list ou documento de responsabilidades de impeza 2 |armasenagem como no esritrio,
o4
] [Além de ser limpo diariamente, os colaboradores do armazém, durante a implementagao dos 5S, foram sensibilizados
De modo geral, a sec¢édo passa a impressao de ser um ambiente limpo? 2 para a importancia de arrumarem e manterem limpos os seus postos de trabalho. Além disso, existe agora um
de boas préticas de limpeza em duas Areas do armazém.
¥
TOTAL LIMPEZA 9
Todos os artigos que néo estéo a ser utiizados no dia-a-dia do armazém foram armazenados nas zonas mais distantes
Existe alguma &rea para colocagéo de materiais néo utiizados? 2 ;
e altas do armazém. Foram ainda eliminados artigos obsoletos
. Existem instrugdes de seguranca e do uso das estantes e identificago de extintores e da caixa de 1° socorros. Foram
o Existem controlos visuais implementados na drea? So eficazes? 2 > >
8 criadas identificagdes de artigos, de estantes e ainda um mapa de localizagéo dos artigos para cada estante.
I
s 0s procedimentos padrao sio claros, documentados e postos em agio? 1 Nem todos serdo claros e executados da forma mais correta. Apesar dos procedimentos serem postos em agéo, ndo
£ P P d P ¢ existe qualquer tipo de documentagéo a ser seguida, ainda que tenham sido criados procedimentos de trabalho.
<
S F iadas e afixad b éticas d el d d d
. oram criadas e afixadas normas e boas préticas de arrumagao e limpeza da zona de armazenagem e da zona
3 Existem normas 55 documentadas ou visiveis o Posto de Trabalho? 2 : P < P 9
° administrativa.
2
5
« Existem equipas 5S que mensalmente revém e atualizam o ponto de situagdo 55 e definem planos de agéo? 0 |mexistente
27
@ TOTAL PADRONIZAGAO
|Apesar de néo existirem procedimentos normalizados, no que toca a arrumagao e limpeza do espago foram feitas
As tarefas estdo a ser execttadas conforme foram definidas? 2 P P g ¢ P pac
mudangas e melhorias
Séo praticadas as normas de seguranga? 2 |oeaqu como e porta-paletes ¢ em seguranga. Uso obrigatorio de calgado apropriado.
s Todos o5 colaboradores Conhecem & cumprem as normas estabelecidas? > | Apesar de ndo existem procedimentos normalizados, as normas de seguranca sdo cumpridas e esté disponivel um
2 P! ? manual sobre o uso correto do SI assim como as boas praticas de arrumagao e limpeza a manter no espago.
3 " x
S 05 objetos e utensilios sdo quardados ap6s o uso, em locais determinados & apropriados? 4, |Apesar de néo existi espagos definidos para o armazenamento de ferramentas, foram criados mapas de localizagdes
2 4 9 o g orop! para o armazenamento correto dos artigos nas estantes.
2
3
2]
De modo geral, a secgdo passa a impresséo de ser um ambiente disciplinado? 2 |Apesar de ndo existirem e o trabalho ¢ executado em seguranga.
L/Q TOTAL DISCIPLINA 9
PONTUAGAO GERAL 48
Legenda
(0) Muitas alteragGes devem ser feitas. Escala de cores para cada S: <7 .
(1) Algumas alteragdes devem ser feitas. >Tes13
(2) Aceitavel, com pequenas alteragdes. >13e<20
(3) Sem comentérios de corregdo.
(4) Acima dos reqisitos solcitados (criativo).
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