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OBJETIVOS

Tem o objetivo principal de mostrar a Diretoria desta empresa os passos e 

processos desenvolvidos por seu quadro de funcionários (tático e operacional), e em 

seguida avalia-los para proposição de melhorias.

O detalhamento dos processos expostos neste trabalho, servirão de fonte de 

consulta para melhor compreenção e desempenhar das funções descritas nesta 

ferramenta administrativa.
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A fluxogramação é a representação gráfica das atividades da empresa, que permite 

a descrição pontual do fluxo, ou seqüência de um processo, para entender como  ele é 

executado e/ou deverá ser execultado. 

O fluxograma tem como objetivo, garantir o desenvolvimento das atividades e a 

manutenção constante dos limites de decisão a serem tomados dentro de todo o 

processo avaliado no dia a dia  de uma empresa ou organização.

FLUXOGRAMAÇÃO
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Na estrutura ORGANOGRAMA, encontra-se a representação empresarial viculada a 

seus clientes internos.

Neste sentido, foi desenvolvida proposta de um novo ORGANOGRAMA, comparado 

ao modelo existente  no CLIENTE.

Os tópicos em DESTAQUE, são modificações pontuais para a continuidades de todas 

as atividades e processos redefinidos pela consultoria.

DESCRIÇÃO
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ORGANOGRAMA

DIRETORIA

Supervisor Logística 
Alex Sena

Resp. 
Armazém 03

Resp. 
Armazém 05

Resp. 
Armazém 02

Encarregado de 
Logística

LOGÍSTICA

Resp. 
Armazém 04

Consultoria ExternaAuditoria Interna

Resp. 
Armazém 01

PCE 
(Carlos)
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Tópico Avaliado
quarta-feira, 20 de agosto de 2014

LIBERAÇÃO DE ENTRADA DE PESSOAL E 
MATERIAIS.
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Processo de Liberação - Prestadores de Serviços.
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Confirma dados 

pessoal e horários 

de entrada e saida.

Início

Término

Redige relação com 

quadro de pessoal e 

repassa a portaria.

Confirma e repassa 

dados de diaristas, 

terceirizados. 
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Processo de Liberação de Entrada de Materiais.
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Confirma 

agendamento e 

libera entrada.

Definir 

procedimentos para 

conferência.
Término

Solicita 

identificação de 

motorista.

Recebe NF’s e 

define conferente.

Ligar para Setor de 

Logística.

Início
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LOGÍSTICA – CADASTRO DE MATERIAIS.
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Cadastro de Materiais.
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s) Inicia cadastro 

com dados de 

Fornecedor e 

quantidade em 

sistema. 

Início
Finaliza 

conferência.
Há divergência ou 

avaria?

Inicia conferência 

e analiza 

integridade de 

material.

Recebe NF-e de 

transportador, 

junto a material.

Envia e-mail ao 

(transportador ou 

fornecedor), e 

comunica 

divergência.

Não

Sim

Finaliza 

lançamento, emite 

ESPELHO e 

anexa a NF-e

1

A NF-e Original 

deve ser 

protocolada e 

enviada ao 

financeiro em até 

24h, após o 

recebimento do 

materiais.
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Lançamento Cadastro/ Financeiro.
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1
Envia Documento 

ao Setor 

Financeiro.

Término

Preenche 

protocolo de saida 

de NF-e.

Desenvolve 

prestação de 

contas junto a 

(Angélica).

Conclui 

lançamento 

financeiro e 

arquiva NF-e

Recebe 

documento e 

assina protocolo 

de recebimento.

Abre rotina de 

Contas a Pagar e 

lança dados de 

NF-e
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LOGÍSTICA - ENTRADA DE MATERIAIS.
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Processo de Entrada de Materiais.
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Aporta 

caminhão na 

doca.

Verificar 

processo de 

alocação de 

materiais.

Inicia descarga 

de materiais.

Aloca 
mercadoria com 

divergência e 
finaliza 

conferência..

Início

Término

Inicia 

conferência 

através de NF’s.

Há divergência?

Inicia 

armazenagem de 

mercadoria palete 

e/ou livre.

Analizar junto a 
Diretoria solução 
para divergência.

Sim

Não

1
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LANÇAMENTO DE CONFERÊNCIAS.
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Processo de Lançamento de Conferência.
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Término

Repassa NF’s com 
resolução de 

divergências ao 
PCE.

Recebe NF’s e 
inicia lançamento 

em estoques.

Alinha definição 
de pendência.

1
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LOGÍSTICA - SEPARAÇÃO.
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Separação de Mercadoria.
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Emite mapa de 

separação.

Orienta 

separador e 

aloca materiais 

na doca.

Houve 

divergência?

Término
Cadastra dados 

de evento em 

sistema.
Inicio

Recebe mapa, 

Kit e define 

separador.

Inicia separação

Lança contagem 

e emite VIA para 

carregamento.

Altera dados e 

repassa 

situação ao 

Encarregado.

Define resolução 

com Diretoria.

Sim

Não
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Separação de Material e Conferência.
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Define organização de 

evento através de 

layout, check list
Inicio

Secretária emite cópia 

de documentos para 

envolvidos

Inicia separação junto a 

Equipe.

Wilian, Nivaldo, 
Alexandre e/ ou Renan 
fazem separação de 

material definido através 

de check list e portfólio.

Carlos faz conferência 
simutânea de itens e 

quantidades em 

BONUS.

Término

Calos finaliza 
conferência e lança 

dados de materiais de 

evento em sistema.

Emite ESPELHO de 
movimentação.
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LOGÍSTICA – CARREGAMENTO E 
EXPEDIÇÃO.
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Carregamento e Expedição.
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Define estratégia 

de carregamento.

Carrega através 

de controle de 

entrada de 

materiais.

Pegar mercadoria 

que falta.

Aloca mercadoria 

próxima ao 

caminhão.

Faltou material?

TérminoInício

Recebe BONUS e 

emite cópia para 

arquivo.

Inicia conferência 

de carregamento.

Finaliza 

conferência e 

repassa BONUS 

ao Encarregado.

Sim

Não
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LOGÍSTICA / FINANCEIRO
CONTROLE DE ABASTECIMENTO.
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Controle de Abastecimento - Logística.
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Analiza situação 

de abastecimento 

e define valor para 

liberação.

Início

Prenche e 

autorizando 

Requisição para 

Abastecimento.

Solicita 

Requisição para 

Abastecimento.

Entrega Requisição 

para motorista

1
Recebe requisição e 

encaminha ao 

finaceiro.
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Controle de Abastecimento - Finaceiro.
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Repassa 

Requisição de 

Abastecimento ao 

Finaceiro.

1

Recebe 

Requisição e 

lança dados em 

controle interno.

Libera valor de 

Abastecimento ao 

motorista.

Arquiva 

Requisição.

2
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Controle de Abastecimento e KM – Portaria – Saida e Retorno.
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Solicita dados de 

km inicial de saida 

e horário e lança 

em planilha.

Encaminha-se ao 

finaceiro..

2 Libera Saida/

Retorno

Solicita dados de 

km final e horário 

de retorno e lança 

em planilha.

3



Page 29

Fluxograma
quarta-feira, 20 de agosto de 2014

Controle de Abastecimento.
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3

Leva canhoto de 

abastecimento 

com km anotada 

no verso.

Término

Recebe canhoto 

de abastecimento 

e verifica 

anotação.

Anexa 

canhoto à 

Requisição.
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LOGÍSTICA
CONTROLE INTERNO DE TRANSPORTES.
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CI de Transportes.
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Preenche CIT e 

confronta estoque 

físico com virtual.

Início

Arquiva CIT.

Repassa 

solicitação a PCE 

para cadastro e 

estoques.

Solicita material 

avulso para 

evento.

Lança dados de 

materiais, 

motorista e carro 

para saida em CI-

TRANPORTES.

Finaliza 

conferência e 

libera carro.
Término
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Lacre de Transporte.
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Início

Antes de concluir 

conferência, solicitar 

lacre para resp. do 

financeiro.

Faz controle de 

lacres fornecidos em 

planilha e entrega ao 

PCE/Conferente.

Fecha caminhão 

junto ao Operador 

de Carga e afixa 

lacres de segurança.

Início
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ALMOXARIFADO 01



Page 35

Fluxograma
quarta-feira, 20 de agosto de 2014

Gestão de Estoques – Almoxarifado 01
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Confirma baixa 

em planilha (Item 

e Quantidade).

Define controle 

semanal de baixa 

de estoque e 

emite relatório de 

consumo.

Início
Solicita item de 

consumo ao 

responsável

Separa item de 

estoque.

Termino
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ADMISSÃO DE FUNCIONÁRIO
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Contratação de Pessoal
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Emite requisição 

para contratação 

de colaborador.

Arquiva còpia 

de requisição 

e anexa a 

calculo.

Imprime 

requisição

Início

Preenche 

requisição com 

calculo para 

investimento da 

função solicitada.

1

Repassa 

requisição ao 

Chefe do 
Financeiro.

Arquiva còpia 

de requisição.
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Contratação de Pessoal
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Avalia com 

responsável do 

financeiro e aprova ou 

adia solicitação.

1
Recebe requisição 

preenchida para 

apreciação.

Término


