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RESUMO 

Projetos desempenham um papel essencial na vida humana e apresentam seus próprios ciclos 

de vida, onde o planejamento adequado é crucial na obtenção de resultados bem-sucedidos, 

seja em projetos simples do cotidiano ou grandes projetos milionários. O gerenciamento de 

projetos visa combinar o bom planejamento com a análise de resultados, onde diversas 

métricas podem ser observadas a fim de entender como este projeto pode influenciar a vida 

das pessoas e/ou empresas envolvidas. Visando implementar uma metodologia de 

gerenciamento de projetos dentro de uma empresa de produtos eletrônicos, este trabalho 

apresentou o estudo realizado utilizando ferramentas de gestão de projetos e a aplicação da 

metodologia PDCA (Plan, Do, Check e Act) como forma de estruturar um setor de 

exportação. Durante o trabalho foram apresentadas ferramentas utilizadas nesta estruturação 

como o uso do Status Report, estudo de indicadores de desempenho e POP (Procedimento 

Operacional Padrão) assim como foi acompanhado o desenvolvimento de uma estrutura para 

o ciclo PDCA dentro da empresa. Após aplicação do projeto, foi possível notar que o setor de 

exportação obteve uma padronização de acordo com os procedimentos que regiam os 

documentos internos, e que possibilitou o registro para repasse de informações para novos 

funcionários.  

 

Palavras-chave: exportação; ciclo PDCA; status report; POP. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ABSTRACT 

Projects play an essential role in human life and have their own life cycle, where proper 

planning is critical to achieving successful results, whether it is a simple day-to-day project or 

a large multi-million-dollar project. Project management aims to combine good planning with 

the analysis of results, where various metrics can be observed to understand how this project 

can impact the lives of the people and/or companies involved. In order to implement a project 

management methodology within an electronics company, this paper presents the study 

carried out using project management tools and the application of the PDCA methodology 

(Plan, Do, Check and Act) as a way of structuring an export sector. During the work, tools 

used in this structuring were presented, such as the use of the Status Report, the study of 

Performance Indicators and POP (Standard Operating Procedure), as well as the development 

of a structure for the PDCA cycle within the company. After the application of the project, it 

was possible to see that the export department had standardized the procedures that govern the 

internal documents, which made it possible to record and transfer information to new 

employees. 

 

Keywords: exportation; PDCA cycle; status report; POP. 
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1 INTRODUÇÃO 

Projetos fazem parte de diversas áreas da vida humana. Segundo Ribeiro (2016), todos os 

projetos, por mais simples ou cotidianos que sejam, podem ser enquadrados em um ciclo de 

vida, sendo: introdução, planejamento, execução e encerramento. Sabe-se que para obter um 

resultado, como por exemplo, boas notas na escola, um bom planejamento e gerenciamento de 

tarefas pode auxiliar no resultado.  

Assim, para obter um bom resultado escolar, muitas vezes deve-se: conhecer a 

disciplina, assistir aulas, estudar e praticar o aprendido. Todos estes passos são exemplos de 

um planejamento. Ou seja, para que um bom resultado seja obtido muitas vezes é necessário 

que um bom planejamento seja aplicado previamente. O gerenciamento de projetos, surgiu 

como uma forma de poder acompanhar e controlar da melhor forma possível um 

planejamento.  

O rápido avanço da tecnologia e a busca por qualidade na execução conduziu à 

criação de processos cada vez otimizados. No site Project Builder (2020), se diz que a 

administração de projetos tem se mostrado fundamental nos últimos anos para garantir o êxito 

de empresas de diferentes setores do mercado. Isso ajuda a entender que o gerenciamento de 

projetos pode ser considerado um grande aliado em diversos níveis organizacionais, sendo 

possível aplicar melhorias nos mais variados processos. 

Segundo Bicalho (2015), no momento presente, muitas organizações que 

implementam a administração de projetos em suas operações vêm se destacando no controle 

efetivo de seus recursos financeiros, atividades e prazos. Tem-se então que a busca pelo 

crescimento dentro de uma empresa está amplamente relacionada com a capacidade de poder 

gerenciar seus processos internos e buscar implementá-los em sua maior capacidade.  

Com base no Project Builder (2020) tem-se que o Project Management Body of 

Knowledge (PMBOK) é uma padronização que identifica e conceitua processos, áreas de 

conhecimento, ferramentas e técnicas, e pode ser um divisor de águas na história da Gestão de 

Projetos. Segundo o Project Management Institute (2017), atualmente, 20% do Produto 

Interno Bruto (PIB) do mundo é investido na execução dos mais distintos tipos de projetos. 

Isso significa que 12 trilhões de dólares de toda a riqueza mundial são gastos com o esforço 

de melhorar, criar ou construir algo, por meio da gestão de projetos. Este instituto é uma 

associação para profissionais do gerenciamento de projetos que oferece diversos certificados, 

treinamentos e informações atualizadas sobre o mercado. 
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Este trabalho buscou analisar a aplicação de um método de Gestão de Projetos dentro 

de uma empresa de equipamentos eletrônicos. O projeto, que foi desenvolvido desde a fase 

inicial de pré-desenvolvimento até a fase de aplicação, buscou interpretar os dados que 

representam a dificuldade que uma empresa pode passar ao lidar com um novo projeto. O 

principal método aplicado no estudo deste trabalho foi o estudo do ciclo PDCA além de 

outras ferramentas de gestão como o POP e Status Report. 

1.1 Objetivo geral 

Aplicar métodos de Gerenciamento de Projetos dentro de uma empresa de 

equipamentos eletrônicos, desenvolvendo um processo de exportação bem estruturado, onde é 

possível mapear o setor e acompanhar os indicadores necessários para melhoria de processos 

internos.  

1.2 Objetivos específicos 

 Aplicar o ciclo PDCA em uma empresa de equipamentos eletrônicos; 

 Acompanhar a criação de um POP no setor de Comércio Exterior de uma empresa; 

 Implementar sistema de Status Report dentro do processo de exportação; 

 Definir e utilizar indicadores de desempenho no setor de comércio exterior. 

1.3 Justificativa 

Segundo Ferreira (2017), atualmente as informações transitam em velocidade 

instantânea e há comunicação direta entre as pessoas, sem limites de tempo e espaço, assim, o 

mundo atual caminha para um modelo cada vez mais globalizado. Segundo Negri (2006), 

cada vez mais resultados de pesquisas indicam a existência de ganhos de competitividade 

posteriores à entrada no mercado internacional para as empresas que começam a exportar. 

De acordo com Rodrigues (2012), a participação no mercado internacional não é 

mais uma opção para as empresas, mas constitui uma estratégia de competitividade e 

sobrevivência, onde a capacidade de atuação em mercados internacionais constitui um fator 

de alto impacto na competitividade. 

Dados do Ministério da Economia (2021) relatam que as exportações no Brasil 

moveram mais de 28,1 bilhões de dólares até junho de 2021, contudo, das 19 milhões de 

empresas ativas em 2020, somente 28.746 exportaram. Segundo a Chmurzynski (2021), um 
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dos motivos para explicar esse comportamento está no baixo nível de maturidade das 

empresas em relação à exportação e ao baixo nível de conhecimento do mercado 

internacional, onde empresários não sabem quando se lançar no mercado internacional. 

Neste sentido, o acompanhamento do processo de internacionalização de uma 

empresa de produtos eletrônicos se mostra muito importante, visto que o sucesso no 

crescimento do setor de exportação de uma empresa pode resultar no aumento expressivo de 

seu faturamento. Sendo assim, a gestão de projetos poderá ser aliada no acompanhamento da 

implementação de um novo mapeamento de processos dentro do setor de Exportação e 

Prospecção de clientes internacionais. 
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 2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 

A fim de aprofundar melhor o tema, são apresentados alguns assuntos relacionados à 

Gestão de Projetos e ferramentas de gestão, apresentando conceitos do que são projetos e do 

que são compostos, assim como a explicação da composição do ciclo PDCA. Também foram 

dados alguns exemplos de ferramentas que foram utilizadas no decorrer do trabalho como o 

Status Report e POP. 

2.1 Gestão de projetos 

Segundo Asplan (2019, p. 1), “desde os anos 1980, a importância da tecnologia para 

o crescimento da organização tem sido destaque em todas as áreas de negócio”. Segundo 

Xavier (2011), isso ocorre porque não é apenas necessário gerir um projeto a fim de obter um 

resultado, pois esse projeto deve gerar o melhor resultado, dentro do melhor preço e seguindo 

o melhor escopo de tempo.  

Atualmente, muitas coisas, sejam dentro de empresas ou no cotidiano das pessoas 

dependem de uma boa organização a fim de obter um bom funcionamento. Essa organização 

depende tanto do seu desenvolvimento inicial quanto do acompanhamento do processo de 

desenvolvimento. Sendo assim, buscando cada vez mais aumentar a qualidade de seu produto, 

empresas passaram a adotar modelos e propostas, como o gerenciamento de projetos 

(Tavares, 2008).  

O Project Management Institute (2017, p. 4) define que “projeto é um esforço 

temporário empreendido para criar um produto, serviço ou resultado único”. Portanto, o 

Project Management Institute (2017) alega que projeto é algo criado temporariamente visando 

oferecer um resultado, que pode ser tanto para solucionar um problema ou suprir a 

necessidade de um mercado, e normalmente serão aplicados a uma determinada situação.  

A Figura 1 representa a Tripla restrição, também chamada de Triângulo da Gestão de 

Projetos. De acordo com Esterkin (2008), a tripla restrição de projetos pode ser entendida 

como o conjunto de três variáveis (tempo, custo e qualidade), onde a qualidade inclui o 

processo e o resultado. A restrição tripla está presente durante toda a duração do projeto. 

 

 

 



15 

 

Figura 1 – Triângulo da gestão de Projetos. 

 

Fonte: Adaptado de Bussacarini (2018). 

Segundo Montes (2020), ao alterar valores em uma das pontas têm-se a interferência 

no restante do triângulo, por exemplo, ao incrementar o escopo, o tempo e/custo do projeto 

deverão ser acrescidos. Outro evento muito comum é reduzir o tempo, o que provavelmente 

acaba afetando o escopo do projeto e/ou custos, incrementando cortes ou alterações no 

projeto.  

Keeling (2010), discute em seu livro “Gestão de Projetos: Uma Abordagem Global” 

que poucos são os projetos que podem sobreviver a um plano inadequado ou imperfeito e são 

inúmeros os registros de fracassos atribuíveis a falhas de planejamento. Isso determina a 

importância do planejamento estratégico de uma empresa e a relevância da gestão de projetos, 

a fim de medir o sucesso de um projeto, assim como ter bem definidos pontos de: escopo, 

tempo e custo.  

Segundo Kerzner (2006), o planejamento e uma boa gestão são capazes de definir os 

melhores processos e a melhor maneira de desenvolver um projeto. A partir do momento que 

a gestão passa a fazer parte de cada processo, acumula-se conhecimento sobre suas melhores 

práticas e que somente o planejamento e uma boa gestão são capazes de demonstrar os 

melhores processos e a melhor maneira de desenvolver um projeto. 

O Project Management Institute (2017, p. 10) define que gerenciamento de projetos é 

“a aplicação de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas às atividades do projeto a 

fim de cumprir os seus requisitos é realizado através da aplicação e integração apropriadas 

dos processos de gerenciamento de projetos identificados para o projeto”. Buzzetto (2008) 

afirma que a gestão de projetos abrange diversas áreas de conhecimentos e é vital que se 

incorpore uma estrutura incisiva voltada para esse gerenciamento, garantindo o sucesso dos 

produtos e serviços. 

A gerência de projetos busca manter os riscos nos níveis mais baixos dentro do ciclo 

de vida do projeto. Sendo assim, a discussão sobre o que, realmente, corresponde ao sucesso 
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de um projeto e a descoberta dos pontos que podem conduzir a esse sucesso é o foco de 

estudo de muitos Gerentes de Projetos e de muitas pessoas interessadas, buscando uma 

prescrição de qual caminho seguir, embora se reconheça que cada projeto é único e, portanto, 

se fica depende de suas características únicas (Carvalho; Rabechini, 2010). 

Para a primeira análise da probabilidade de sucesso de um projeto, um dos primeiros 

indicadores que podem ser observados é o nível de maturidade da empresa. Segundo Camargo 

(2019), uma das principais propostas do PMBOK é dividir o gerenciamento dos projetos em 

nove áreas de conhecimento: Gerenciamento da Integração, do Escopo, do Tempo, dos 

Custos, da Qualidade, dos Recursos Humanos, das Comunicações, dos Riscos e das 

Aquisições, a melhoria contínua da qualidade dos projetos e do sucesso. O que fomenta a 

delimitação de diversos indicadores e casos a serem analisados. 

O PMI (2017), que se dedica a tratar e discutir diversos pontos relacionados ao 

gerenciamento de projetos, possui uma metodologia específica para análise e discussão do 

nível de maturidade de uma empresa. O OPM3 (Organizational Project Management Maturity 

Model) é uma metodologia do PMI para realizar essa avaliação dentro da gestão de projetos. 

A maturidade resulta na melhoria contínua das competências organizacionais com vista a 

atingir a excelência organizacional na execução dos projetos (Prado, 2010). O PMI (2017) 

destaca a importância de avaliar o nível de maturidade de gestão de projetos, visto que a 

eficiência da gestão passa pelo amadurecimento dos sistemas e metodologias utilizadas pelas 

empresas. 

Segundo PMI (2020) o artigo Ahead of the Curve: Forging a Future-Focused 

Culture: Pulse of the Profession apresenta um gráfico, que foi adaptado para o português na 

Figura 2, onde é possível identificar que empresas que têm um nível mais alto de maturidade 

têm índices menores de fracasso em relação a gestão de projetos. Isso pode ser analisado 

através de uma série de métricas que foram representadas na Figura 2, onde empresas que 

possuem um alto nível de maturidade apresentam apenas 11% de falhas em projetos e 

cumprem 77% das metas, entregando o projeto dentro do prazo e com menos alterações no 

escopo. 
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Figura 2 – Comparação das métricas de projetos comparados a empresas de alta e de baixa 

maturidade. 

 

Fonte: Adaptado de Project Management Institute (2020, p. 1). 

Também de acordo com o PMI (2020), no artigo “Ahead of the Curve: Forging a 

Future-Focused Culture: Pulse of the Profession” é possível identificar que as empresas estão 

cada vez mais colocando como prioridade investimentos em diversas áreas. De acordo com o 

artigo, a porcentagem de empresas que colocaram valores de gestão de projetos como 

prioridade em 2020 cresceu 46%.  

2.1.1 Ciclo de vida de um projeto 

Segundo o PMBOK® (Project Management Institute, 2017), os projetos podem 

variar em tamanho e complexidade, mas ainda assim todos os projetos podem ser traduzidos 

para a estrutura padrão de ciclo de vida, representado na Figura 3. 
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Figura 3 – Ciclo de vida de um projeto. 

 

Fonte: Project Management Institute (2017, p. 1). 

 

Sendo assim o Guia PMBOK® (Project Management Institute, 2017) propõe a 

divisão dos projetos em cinco grupos de processos: Iniciação (início do projeto), 

Planejamento (planejar o trabalho), Execução (pessoas e recursos), Controle (assegurar os 

objetivos do projeto e ações corretivas) e Encerramento (finalizar o projeto). Vargas (2003) 

define cada uma delas, sendo a primeira a fase de planejamento onde tudo o que será 

realizado pelo projeto é detalhado, incluindo cronogramas, atividades, recursos envolvidos, 

custos, de forma que o projeto esteja detalhado suficientemente para ser executado sem 

grandes dificuldades e imprevistos.  

Segundo Vargas (2003), a fase de execução é onde se realiza o que foi planejado, 

demandando grande parte do esforço e do orçamento do projeto. Nessa fase são realizadas as 

atividades previstas no plano do projeto, segundo os requisitos de prazo, custo e qualidade 

inicialmente acordados. O monitoramento acontece em paralelo às fases de planejamento e 

execução do projeto. Tendo como objetivo controlar tudo que está sendo realizado pelo 

projeto, sempre comparando com o status previsto e realizando ações corretivas.  

Por fim, Vargas (2003) também define que a fase final, que é a de encerramento é 

onde se avaliam as entregas do projeto, assim, analisando se tudo foi feito conforme 

planejado. É o momento em que todas as documentações são finalizadas e pode-se utilizar do 

método das lições aprendidas a fim de apontar pontos de melhoria. 
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2.2 Método PDCA 

Diante do estudo do gerenciamento de projetos e da aplicação de metodologias no 

desenvolvimento de novos projetos, muitos métodos e ferramentas foram desenvolvidos no 

decorrer dos anos. Um dos métodos utilizado é o ciclo PDCA que remete às palavras em 

inglês Plan, Do, Check e Act, que em português pode ser traduzido com: Planejar, Executar, 

Verificar e Atuar, respectivamente. De acordo com Napoleão (2018), este método foi criado 

por Walter Andrew Shewhart nos Estados Unidos na década de 20 composto por três passos 

(Plan, Do e Check) e em 1951, William Edwards Deming notou a necessidade da inserção de 

mais um passo (Act).  

De acordo com Rabello (2023, p. 1), esta ferramenta “possibilita a identificação de 

falhas, o que torna mais simples o processo de reparação das mesmas”, ou seja, pode ser 

aplicado quando o objetivo que deseja ser alcançado está na melhoria contínua de processos 

internos e identificação de falhas no procedimento que já está aplicado.  

Segundo Andrade (2003), o nome Ciclo PDCA sinaliza que este método possui a 

ideia de que após a última fase do projeto seja possível retornar ao início, fazendo com que a 

metodologia seja contínua. Sendo assim, seria possível aplicar esta ferramenta em soluções 

voltadas a empresas e indústrias, onde projetos muitas vezes possuem maior duração, 

exigindo revisões e atualizações. A Figura 4 representa o Ciclo PDCA como ciclo contínuo.  

Figura 4 – Ciclo PDCA 

 

Fonte: Adaptado de Napoleão (2018). 

Aplicar uma ferramenta de gestão, assim como mencionado, pode auxiliar em 

diversos cenários. Segundo Napoleão (2018), ao aplicar o método PDCA um resultado pode 
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ser um objetivo atingido, um problema resolvido, uma meta batida ou até uma melhoria 

contínua implantada em um processo. Para este último caso, durante o ciclo PDCA a mesma 

ferramenta poderá ser aplicada, realizando a análise dos fracassos e dos sucessos das 

aplicações anteriores.  

De acordo com Napoleão (2018), dentro do processo empresarial o método PDCA 

pode ser utilizado na melhoria de processos, não conformidades, desenvolver novos produtos, 

implementação de novos padrões, etc. Ou seja, nota-se que o método pode ser utilizado ao 

realizar a estruturação de um setor e definição de processos bem definidos.  

Segundo Fonseca (2021), o PDCA tem como base quatro fases: Planejar (Plan), 

Executar (Do), Verificar (Check) e Atuar (Act), onde todas as etapas possuem importância e 

geram saídas (outputs) para a fase seguinte. 

2.2.1 Planejar: Plan 

A primeira fase do método PDCA é intitulada de “planejar” em inglês, plan. Esta 

caracteriza os primeiros levantamentos e estudos realizados no planejamento do projeto, 

segundo Clark (2001), nesta primeira etapa todas as pessoas envolvidas com o ciclo PDCA 

devem buscar meios de melhorar seus processos. Normalmente toda a equipe do projeto 

trabalha de forma conjunta no levantamento de todas as informações do modelo atual de seus 

processos e procedimentos, discutindo e apontando quais são os cenários para melhoria.  

Em sua dissertação, Andrade (2003), discute que as principais ações a serem 

apresentadas durante esta primeira fase contemplam os seguintes pontos: 

1. Metas a serem atingidas pela organização; 

2. Prazo para elaboração; 

3. Dados a serem considerados; 

4. Qualquer pergunta que envolva o planejamento do projeto; 

De acordo com o Project Builder (2021) a fase de planejar é sempre a mais complexa 

e a qual demanda mais tempo e esforços, contudo, quanto maior o número de informações 

coletadas mais ferramentas poderão ser utilizadas em seu tratamento. 

2.2.2 Executar: Do 

A segunda fase é a de Executar, em inglês Do. Nesta fase todas as metas e objetivos 

levantados na fase anterior deverão ser postos em prática. De acordo com Rabello (2023, p. 
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1), essa fase é muito importante pois define se as tarefas são executadas conforme o 

planejado, sempre evidenciando os resultados obtidos no processo.  

Nesta fase, são desenvolvidas as primeiras versões do projeto junto a equipe 

envolvida e também são definidos os indicadores de desempenho. Segundo Pereira (2022), 

indicadores de desempenho, ou KPIs (key performance indicator), são medidores que ajudam 

a direcionar as operações e pessoas em relação aos objetivos e metas da empresa. Um 

indicador de desempenho marca as principais métricas que são acompanhadas durante o 

projeto, e que sinalizam quais os principais pontos de atenção para possíveis falhas.  

Segundo Clark (2001), empresas norte americanas que utilizaram o método PDCA 

consideram que a fase Executar é a fase mais importante do ciclo, e que sua importância deve 

ser enfatizada pela organização. Em suma, o objetivo da segunda fase do Ciclo PDCA deve 

ser envolver os responsáveis no projeto, delimitar as ações a serem realizadas por cada 

responsável e elaborar a primeira versão do projeto.  

2.2.3 Verificar: Check 

A terceira fase do Ciclo PDCA é definida como Verificar, em inglês check. Esta fase 

apresenta a etapa de avaliação de ações realizadas na fase anterior. Segundo Napoleão (2018), 

nesta fase busca-se identificar os erros e acertos do projeto, verificando se as atividades foram 

realizadas com base no planejamento. 

Desta forma, se torna necessário que todas as ações tomadas na fase Executar sejam 

formalizadas e registradas adequadamente, permitindo que os resultados possam ser 

verificados na fase Verificar da maneira mais eficaz (Andrade, 2003).  

De acordo com o estudo realizado por Fonseca (2021), depois de uma análise de dois 

meses em seu projeto foi possível notar a diminuição no retrabalho na fase check do Ciclo 

PDCA, assim como a identificação de melhorias que não haviam sido localizadas na primeira 

fase. 

2.2.4 Atuar: Act 

A quarta fase definida como Atuar, em inglês act apresenta a última fase do método 

PDCA. Segundo Napoleão (2018), está relacionada ao atuar de acordo com o resultado obtido 

nas demais fase de verificação, podendo haver alcance ou não do resultado.  

Esta fase visa analisar a forma de agir de acordo com as informações obtidas na fase 

anterior, assim como registrar, divulgar e incorporar os resultados obtidos, caso sejam 
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positivos. O processo de divulgação na empresa deve ser mediante treinamentos, palestras e 

reuniões, contando com o suporte de documentos que possam guiar os colaboradores 

envolvidos na mudança (Andrade, 2003). 

De acordo com Rabello (2023, p. 1), nesta etapa é importante que toda alteração e 

implementação seja comunicada à empresa por meio de reuniões, e-mails, documentos etc. 

Para garantir a padronização, treinamentos podem ser realizados pela equipe do projeto ou 

pela equipe de qualidade, assim como a avaliação de possíveis melhorias, tendo como 

definição o conceito do Ciclo PDCA. 

Segundo Andrade (2003), nesta fase é possível avaliar a necessidade de implementar 

novos projetos de melhoria ou até mesmo implementar métodos de melhoria contínua, ou 

seja, aplicando novamente o Ciclo PDCA. Ou seja, quando a empresa alcança a padronização 

dos processos, é necessário aplicar mudanças a fim de melhorá-los cada vez mais.   

2.3 Comunicação: Status Report 

Segundo Oliveira (2016, p.1), “cada vez mais dentro das empresas, a comunicação 

deve ser vista como uma estratégia de crescimento”. Eweje, Turner e Müller (2012) apontam 

como as decisões tomadas por gerentes de projeto tem um impacto significativo sobre o valor 

estratégico do projeto, e que essas decisões dependem da alimentação de informações em que 

se baseiam, ou seja, a informação que é transmitida dentro do projeto será responsável por 

determinar seu futuro dentro da empresa. 

Uma das formas de controlar e acompanhar cada etapa da elaboração do projeto, 

mantendo um fluxo de comunicação estável e bem alimentado, é a criação do processo de 

“Status Report”, ou seja, é uma forma de dar visibilidade ao andamento dos projetos. Para 

acompanhar o andamento das atividades de um projeto, torna-se necessário um 

monitoramento e controle das entregas e ciclo de vida (Valeriano, 2005). 

O Project Builder (2017) apresenta que para criar um relatório de status de projeto, 

algumas perguntas, podem ser respondidas: 

• Qual a periodicidade? Define-se qual será a real necessidade de reportar estado do 

projeto, assim como os riscos que ele representa e qual o nível de maturidade que a 

empresa se encontra para lidar com esse projeto. 

• Para quem está sendo elaborado? Define-se para quem deve ser reportado, o dono da 

empresa, um gerente, um supervisor ou qualquer outro representante de alto grau de 

importância em relação ao projeto. 
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• Qual meio será utilizado? Define-se o meio pelo qual o relatório será criado e 

transmitido, se será através de plataformas como Excel, Smartsheet, Trello ou 

qualquer outro meio de comunicação. 

• O que será escrito? Definem-se os indicadores que serão apresentados no relatório, 

que podem ser datas, prazos, valores, clientes e status detalhados de cada processo.  

Segundo o Project Builder (2017) “o relatório de status é a melhor maneira de 

demonstrar como está o andamento do projeto e, com isso, apresentar os principais problemas 

e riscos para os stakeholders”. A Figura 5 apresenta um exemplo de como pode ser montado 

um relatório de status. 

Figura 5 – Exemplo de aplicação de Status Report. 

 

Fonte: Camargo (2018, p.1) 

De acordo com o Project Management Institute Minas Gerais (2018, p. 1), “um 

status report efetivo deve apresentar alguns aspectos chaves: status atual, progresso recente, 

principais decisões a serem tomadas, riscos, linha do tempo, relações diversas (como entre 

custo e orçamento) e sistemas de semáforos”. A utilização das cores visa facilitar o 

entendimento visual da tabela, sendo claro e objetivo em relação a quais itens foram 

realizados, quais estão em atraso e quais estão em andamento. Um exemplo do tipo de 

informação que pode ser informada no Status Report pode ser visualizado no Apêndice A. 

Segundo Albadó (2001), é essencial que haja um bom acompanhamento do projeto, 

em termos de desempenho, tempo e custo, de modo a mantê-lo no curso programado. Através 

do monitoramento e controle do projeto é que poderão ser realizados ajustes e controles para 
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que tudo seja mantido dentro do escopo esperado e que as metas estabelecidas sejam 

cumpridas. 

2.4 Smartsheet: Project Management 

Smartsheet é um aplicativo de gerenciamento de projetos que possui diversas 

ferramentas de gestão. Em Smartsheet (2021), o aplicativo é definido como uma ferramenta 

online que visa organizar, integrar ideias e pessoas envolvidas em diversos projetos onde é 

possível realizar o acompanhamento de todas as etapas, além do sistema em nuvem o qual 

possibilita o compartilhamento entre a equipe. 

Segundo Mello (2016) a ferramenta possibilita que os usuários utilizem os mecanismos 

de coleta de informações de projeto on-line e o líder de equipe ou planejador poderá otimizar 

tempos e trabalhos de projeto. Essa ferramenta possibilita controlar as etapas de um projeto 

desde sua fase inicial de desenvolvimento, acompanhar o processo por “status”, definir 

tarefas, e até mesmo criar linhas de códigos que realizam funções automaticamente como 

atualizar situações e criar relatórios completos com gráficos e elementos visuais que 

possibilitam a visualização do andamento do projeto, assim como definir padrões de cores 

para que qualquer pessoa ao abrir a aba compartilhada possa entender e acompanhar o 

andamento do projeto. 

De acordo com Santos (2018, p.1), o aplicativo oferece “uma maneira inovadora de 

colaborar em projetos e processos combinando a facilidade de uso de uma planilha com 

gerenciamento de cronograma visual, compartilhamento colaborativo de arquivos e 

discussões e recursos automatizados de fluxo de trabalho”. 

A Figura 6 representa uma estrutura de planilha que se deseja alcançar. Onde é possível 

adicionar detalhes de cada pedido e manter um controle em cores de itens que serão realizados 

e aqueles que ainda estão em desenvolvimento. 
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Figura 6 – Exemplo de aplicação na plataforma SmartSheet. 

Fonte: Autoria própria (2021). 

2.5 POP: Procedimento Operacional Padrão 

De acordo com Bessa (2013, p.1) o POP “é um documento organizacional que traduz 

o planejamento do trabalho a ser executado. É uma descrição detalhada de todas as medidas 

necessárias para a realização de uma tarefa”. 

Define-se como um documento que estabelece todos os detalhes que envolvem um 

processo, etapas como materiais utilizados, abreviações comuns no processo, responsáveis por 

cada etapa assim como toda e qualquer informação que possa ser relevante para que a tarefa 

ou função possa ser realizada dentro do padrão de qualidade esperado (Setlik, 2015). 

Esse tipo de documento é muito importante dentro do gerenciamento de projetos e de 

qualquer processo funcional cujo objetivo básico é o de garantir, mediante uma padronização, 

os resultados esperados por cada tarefa executada (Colenghui, 2007). 

É de extrema importância que esse procedimento não seja cópia de procedimentos de 

livros ou de outras organizações, pois existem particularidades que cada empresa tem e isso é 

de fácil percepção por parte do responsável pela gestão dos procedimentos operacionais ou 

ainda por ação de auditores e pode ser ótima ferramenta para a capacitação de pessoal, uma 

vez que apresenta os elementos necessários para a execução do serviço assim como as formas 

de controle (Duarte, 2005). 

A Figura 7 representa um exemplo de POP que será desenvolvido e atualizado 

conforme as necessidades e processos dentro de uma empresa de produtos eletrônicos, mais 

especificamente dentro da área de exportação. 
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Figura 7 – Exemplo de cabeçalho e capa de um documento de POP 

 

 

Fonte: Autoria própria (2021). 

Para fim de utilização no processo de exportação, esse documento deverá conter 

informações (apresentadas no Apêndice B) como as responsabilidades de cada área 

relacionada com o processo de exportação, siglas, definições e documentos relacionadas a 

esse processo, assim como detalhar o procedimento em cada etapa ilustrando cada uma delas. 

2.6 Indicadores de desempenho 

Do termo em inglês KPI (key performance indicators) os indicadores de desempenho 

são importantes ferramentas de gestão. Segundo Tronco (2021) estes indicadores medem o 

desempenho dos processos a fim de que estas informações possam ser utilizadas no alcance 

dos objetivos de um projeto ou gestão. 

Os indicadores de desempenho são parte fundamental da estratégia de gestão de 

qualquer empresa e possibilitam um acompanhamento e melhor gerenciamento do nível de 
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desempenho e sucesso das estratégias. Com os KPIs, a empresa consegue entender como está 

cada um dos números e traçar metas plausíveis e realizáveis (Volpato, 2023). 

De acordo com Tronco (2021), os indicadores de desempenho podem ser divididos 

em: indicadores de produtividade, indicadores de qualidade e indicadores estratégicos. Os 

indicadores de produtividade se referem ao trabalho dos funcionários e ao resultado entregue, 

os indicadores de qualidade são referentes à satisfação do resultado pelos clientes e os 

indicadores estratégicos estão ligados aos resultados da empresa em relação ao planejamento.  

 Segundo Volpato (2023), os indicadores devem ser escolhidos de acordo com o 

momento da empresa e podem ser alterados assim que este momento seja alterado e com o 

posicionamento de mercado.  

2.7 O que é exportação? 

Como parte do Comércio Exterior, a exportação é definida como “o processo de 

venda e envio de bens e serviços de um país para outro, onde este tipo de operação pode ter 

fins comerciais, com a venda de produtos, ou não” (Redação Logcomex, 2022, p.1). O 

processo precisa ser adaptado para cada mercado e para cada país, contudo, Rocha (2023) 

apresenta alguns agentes que operam no processo de exportação: 

1. Importador: Responsável pela compra, entrada da mercadoria e pagamento de 

impostos referentes à importação. 

2. Exportador: Responsável pela saída da mercadoria e pela emissão de 

documentos de exportação. 

3. Despachante aduaneiro: Responsável pelo registro do material em nome do 

importador e acompanhamento do desembaraço aduaneiro. 

4. Agente de cargas: Responsável pelo transporte da mercadoria, consolidação 

de cargas e serviços adicionais de contrato. 

5. Transportadora: Responsável pelo transporte internacional e nacional da 

mercadoria. 

6. Operador portuário: Responsável pela movimentação e armazenagem do 

material dentro da área do porto. 

Segundo o Portal da Indústria (2021) a exportação é responsável pelo aumento dos 

níveis de inovação e competitividade entre empresas, uma vez que estimula a concorrência e 

adequação das empresas a novos mercados e culturas, potencializando o intercâmbio de 

tecnologias.  
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 De acordo com a Secretaria de Comércio Exterior (2023), o volume de exportações 

no Brasil cresceu 2,2%, sendo o segundo crescimento consecutivo recente, valor que 

representa o 2º maior resultado alcançado em 2023. Contudo, segundo informações do Portal 

da Indústria (2021) a China é o maior exportador do mundo, seguido pela Alemanha, Estados 

Unidos, Japão e Coreia do Sul, sendo esses cinco países responsáveis por 41% das 

exportações mundiais da indústria de transformação. 

No Brasil, a Agência Brasileira de Promoção de Exportações e Investimentos 

(ApexBrasil) atua no exterior atraindo investimentos em setores da economia brasileira, assim 

como evidenciando os produtos nacionais no mercado internacional, realizado diversas ações 

comerciais, apoio na participação de feiras internacionais e estudos de mercado (ApexBrasil, 

2023). 

A exportação é parte importante da economia. Exportar materiais para o exterior não 

apenas melhora a imagem da qualidade da produção pelo importador, como impulsiona o 

aprimoramento dos processos e a competitividade à produtos internacionais, assim como atrai 

novos investimentos para o país exportador (Redação Logcomex, 2022). 

2.7.1 Documentos e siglas utilizadas no processo de exportação 

Garantir que os documentos de exportação estejam corretos é uma parte fundamental 

do processo de exportação. Estes documentos asseguram a conformidade da empresa com os 

regulamentos comerciais, garantindo a eficiência e segurança do processo, sendo necessário 

que estejam adequados para o despacho alfandegário (AICEP, 2023).  

 De acordo com Valinor (2022), existem alguns documentos muito utilizados no 

processo de exportação: 

1. Fatura Comercial ou Invoice: Este documento é essencial nas transações 

internacionais, equivalente a uma nota fiscal, contém informações como impostos, 

dados bancários e valores negociados entre importador e exportador. 

2. Fatura Proforma (Proforma Invoice): A Fatura Proforma não tem valor fiscal, mas 

formaliza acordos comerciais e pode ser usada para comparação de custos, funciona 

como um rascunho da invoice. 

3. Nota Fiscal de Exportação (NF-E): Semelhante a notas fiscais regulares, a NF-E 

documenta serviços ou produtos exportados, incluindo informações sobre importador 

e exportador e moeda. 
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4. Declaração Única de Exportação: Esse documento de monitoramento de exportações 

que detalha o tipo de exportação negociado entre as partes, descrição dos produtos e 

contexto da operação. 

5. Romaneio de Carga (Packing List): Este documento é essencial para o embarque de 

mercadorias, responsável por detalhar a logística de envio. Apresenta a lista de itens, 

informações logísticas, conservação, transporte e rastreio. 

6. Conhecimento de Embarque: Emitido pela transportadora, este documento é um recibo 

que garante o transporte e entrega das mercadorias, descrevendo detalhes do 

embarque. 

7. Certificado de Origem: Documento que comprova a origem das mercadorias, 

determinando a aplicação tarifária adequada. 

8. Carta de Crédito: Estabelece os termos de pagamento e garante a segurança financeira 

em transações de exportação, detalhando acordos entre vendedor e comprador. 

Outro ponto que deve ser analisado quando se estuda o processo de exportação é o 

incoterm. Segundo Soares (2021) os incoterms são siglas que se referem à regulamentação de 

transporte internacional que permite que as empresas saibam claramente quais serão as 

obrigações do importador e do exportador. Conforme Bueno (2023) os mais utilizados são 

EXW (Ex Works), CIF (Cost Insurance and Freigt) e FCA (Free Carrier), ressaltando que os 

incoterms não são imposições e sim uma proposta para o melhor entendimento do acordo 

entre o importador e o exportador. 

Veja na Figura 8 a lista dos Incoterms que entraram em vigor em 2020, que definem 

as responsabilidades das partes em uma relação comercial, assim como a representação do 

tipo de transporte, sendo marítimo transporte através de mares e oceanos e o transporte 

multimodal que considera todas as principais categorias como: transporte rodoviário, 

marítimo, aéreo e ferroviário. 
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Figura 8 – Classificação de tipos de incoterms de 2020. 

 

Fonte: Bueno (2023, p. 1). 
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3 METODOLOGIA 

De acordo com Kerlinger (1980), foi realizada uma pesquisa-ação aplicando alguns 

de seus conceitos no estudo do gerenciamento de projetos dentro da criação do processo de 

exportação. Essa pesquisa aplicada apresenta caráter exploratório em relação aos objetivos e é 

classificada como qualitativa em relação à análise da aplicabilidade.   

Buscando aplicar um método de gerenciamento de projetos dentro do departamento 

de comércio exterior, foi realizado uma pesquisa sobre diferentes métodos existentes na 

atualidade. Devido ao ciclo PDCA possuir ferramentas de organização completas e eficientes, 

foi decidido que sua utilização poderia auxiliar no desenvolvimento do projeto, pois a partir 

deste método seria possível realizar a separação do desenvolvimento em etapas, além de ser 

uma ferramenta que permite a melhoria contínua no desenvolvimento de um projeto, o que o 

leva a possuir o nome de “ciclo PDCA”. A escolha também foi devida a quantidade de 

trabalhos e artigos que foram encontrados sobre a ferramenta, principalmente ao notar 

diversas pesquisas recentes que estudam a aplicabilidade do método.  

Foram utilizados os princípios da ferramenta de gestão do ciclo PDCA, assim foi 

possível separar a pesquisa em quatro fases: Plan, Do, Check e Act. Visando melhorar e 

aplicar novas etapas de qualidade dentro do setor de exportação, o PDCA teve como principal 

papel realizar análises dos processos aplicados e definir as novas etapas para melhoria do 

departamento.    

O ciclo foi aplicado a partir da elaboração de um cronograma junto à equipe do 

projeto e auxílio do gerente de projetos junto aos demais departamentos da empresa. A fase 

Plan (planejar) da pesquisa foi a primeira a ser aplicada, seguida da fase Do (fazer) que foi a 

mais longa. A terceira fase aplicada foi a Check (checar) e a última etapa deste processo de 

aplicação do projeto foi e a fase Act (agir) realizada no fim do período de aplicação.   

O Quadro 1 representa a divisão das fases da ferramenta PDCA com seus respectivos 

processos aplicados em cada uma das etapas do projeto. O estudo foi aplicado dentro de uma 

empresa de componentes eletrônicos na cidade de Campo Mourão, onde seu principal 

faturamento provém da venda de equipamentos eletromédicos. O departamento de exportação 

havia sido criado no ano de 2021 e não possuía estrutura bem definida, esta empresa também 

pretendia aumentar a participação em vendas internacionais em 20% durante o ano de 2021 e 

2022. 
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Quadro 1 – Fases elaboradas com base na metodologia PDCA. 

Fase 1 - Plan 

1.1. Identificação dos processos e responsabilidades dos envolvidos na exportação 

1.2. Identificar os problemas 

1.3 Identificar as possíveis ameaças caso o problema não seja solucionado 

1.4. Identificar as áreas interessadas na resolução do problema 

1.4. Definir quais serão as ações tomadas 

Fase 2 - Do 

2.1. Realizar a primeira reunião de equipe 

2.2. Definir deveres de cada área envolvida no processo de exportação 

2.3. Elaboração da primeira versão do POP 

2.4. Definir indicadores de desempenho envolvidos no processo de exportação 

2.5. Aplicar POP para primeira revisão 

2.6. Desenvolver primeira versão do Status Report com indicadores de desempenho 

Fase 3 - Check 

3.1. Identificar oportunidades de melhoria 

3.2. Revisar benefícios financeiros 

3.3. Análise da viabilidade dos indicadores de desempenho utilizados no Status Report 

3.4. Realizar a primeira reunião de equipe de lideranças 

Fase 4 - Act 

4.1. Registrar documentação 

4.2. Realizar reunião de feedback 

4.3. Realizar segunda reunião de liderança para avaliação de resultados 

4.4. Repassar conclusões finais para a organização 

Fonte: Autoria Própria (2023). 

 

Durante a aplicação do ciclo PDCA, também foi acompanhado o desenvolvimento 

das ferramentas de Status Report e POP, as quais foram utilizadas com o objetivo de 

aprimorar o fluxo de trabalho no departamento de comércio exterior e padronizar os processos 

que não estavam bem estabelecidos. 
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Estas ferramentas passaram por etapas de testes e após serem consideradas 

satisfatórias foram aplicadas na rotina diária do analista de comércio exterior. O Status Report 

foi criado primeiramente em plataforma Excel e após validação foi possível utilizar a 

plataforma Smartsheet para implementação final, a qual pôde ser compartilhada com toda a 

equipe. Para a ferramenta de POP também chamado de Procedimento Operacional Padrão, 

foram realizadas reuniões com a equipe do projeto junto ao departamento de qualidade da 

empresa, visando criar um documento que pudesse ser homologado no sistema interno da 

empresa. 

Estas ferramentas em conjunto com a aplicação do ciclo PDCA permitiram que 

alguns indicadores fossem elencados como de suma importância no controle de pedidos, 

padronização do setor e na definição de quais eram as métricas que deveriam ser mapeadas 

diariamente. Estes indicadores foram definidos em reuniões com a equipe de projeto, 

juntamente com o gerente de projetos, que foram as pessoas responsáveis por definir os status 

de aplicação.  

Para melhor entendimento, também foi elaborado um fluxograma detalhando os 

processos que foram considerados no desenvolvimento, assim como as subdivisões utilizadas 

na aplicação do ciclo PDCA. A Figura 9 apresenta o fluxograma de trabalho, de acordo com 

as etapas de Plan, Do, Check e Act, considerando as ações e análises que foram aplicadas em 

cada uma delas. Foi possível adicionar uma tomada de decisão após a última fase, pois se 

necessário, o ciclo poderia ser aplicado novamente. 
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Figura 9 - Fluxograma do projeto. 

 

Fonte: Autoria própria (2023). 
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4 RESULTADOS 

Com base no estudo PDCA, os resultados obtidos foram apresentados como quatro 

fases, onde cada uma representa a divisão realizada na aplicação do projeto. Abaixo são 

apresentados todos os tópicos alinhados pela equipe de desenvolvimento do projeto, assim 

como todas as ferramentas utilizadas durante o período de planejamento, execução e aplicação 

do projeto. 

4.1 Fase 1: Plan 

Esta fase apresentou a etapa preliminar realizada no projeto. Durante primeiro mês 

da aplicação do projeto, foram analisados os procedimentos e problemas envolvidos no 

processo do departamento de exportação na empresa escolhida para a aplicação do projeto. 

4.1.1 Identificar os processos e responsabilidades dos envolvidos na exportação 

Na definição de quais são os processos que envolvem a exportação de um produto 

foram primeiramente definidos: recebimento do pedido, análise da produção e planejamento 

de entrega, comunicação com o cliente, separação do pedido, emissão dos documentos de 

exportação, envio e acompanhamento final da entrega do produto.  

A Figura 10 apresenta o fluxograma dos processos que foram identificados no 

departamento de comércio exterior, antes da implementação do projeto. Foi possível 

visualizar que muitos processos ainda eram manuais e a comunicação ainda era realizada 

verbalmente, e não através de arquivos compartilhados.  
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Figura 10 - Fluxograma dos processos identificados no departamento de exportação. 

 

Fonte: Autoria própria (2023). 

Dentro desses processos, foram identificados processos internos e cada um dos 

principais responsáveis, sendo: 

1. Analista de comércio exterior: Responsável por receber o pedido de compras, 

emitir cotações, realizar reuniões de acompanhamento, alimentar a planilha 

de follow-up de pedidos, emitir documentação para exportação e realizar o 

acompanhamento do pedido após faturamento. 

2. Analista de PCP: Responsável por planejar o estoque e a produção dos 

pedidos de exportação, informar em reuniões de equipe o status e previsões 

atualizadas para cada pedido. 

3. Gerente de projetos: Responsável por acompanhar a estruturação do 

departamento, realizar busca de novos clientes internacionais, acompanhar os 

indicadores de desempenho e a comunicação com os clientes. 
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4.1.2 Identificar os problemas 

Nesta fase foi necessário avaliar todas as ferramentas que estavam sendo utilizadas 

no processo de exportação, tais como: ferramentas para geração de cotações, ferramenta para 

geração de documentos de exportação, ferramentas para inserção de códigos internos e 

códigos do cliente e ferramentas para padronização do setor.   

Notou-se que todas as ferramentas estavam sendo implementadas no disco local de 

armazenagem dos computadores da empresa, sendo assim, a primeira meta definida nesta 

etapa foi a transferência dos arquivos para o sistema integrado da empresa, em nuvem. Outro 

problema identificado foi que todos os pedidos de exportação estavam sendo acompanhados 

por uma planilha Excel, novamente em disco local. Não havia nenhuma maneira de 

compartilhar a planilha com gestores e com a equipe. Também não estavam bem definidos os 

principais indicadores de desempenho desde a emissão do pedido até sua expedição.   

O principal problema identificado foi a falta de padronização na definição de deveres 

e procedimentos dentro do setor de exportação. Não estavam definidas as obrigações de cada 

departamento assim como quais deveriam ser os procedimentos a serem seguidos por cada 

setor envolvido no procedimento de exportação. Outro grande problema identificado foi o não 

acompanhamento claro dos indicadores de desempenho, uma vez que estas informações são 

indispensáveis para analisar o resultado financeiro e acompanhamento de pedidos junto ao 

cliente. 

4.1.3 Identificar as ameaças caso o problema não seja solucionado 

Foram analisados os cenários atuais dentro do departamento de exportação e notou-

se que as principais ameaças que poderiam ocorrer caso o problema não fosse solucionado 

seriam a contínua falta de padronização dos processos, o que ocasionaria a confusão de 

demandas e desorganização dentro da equipe, em uma maior escala quando o processo de 

exportação fosse expandido. 

Caso os arquivos continuassem em discos locais, o acesso seria limitado e poderia 

acarretar na perca de documentos e registros. Outra grande ameaça, seria a perca de um 

possível negócio devido à falta de organização do setor e de seus processos. 
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4.1.4 Identificar as áreas interessadas na resolução do problema 

Neste processo foram analisadas quais as áreas da empresa e departamentos que 

possuíam interesse e envolvimento no processo de exportação. A princípio os principais 

envolvidos foram definidos como: analistas de comércio exterior, analistas de PCP 

(planejamento e controle de produção) e gerente de projetos.   

A partir da definição dos principais envolvidos no processo, foram definidos que os 

principais departamentos seriam: comércio exterior, compras, PCP e gerência. 

4.1.5 Definir quais serão as ações tomadas 

Nesta etapa foi definido o plano de ações para a estruturação e melhoria do processo 

de exportação e do departamento de exportação. A primeira ação que foi definida foi a 

realização de uma reunião com a equipe dos principais responsáveis no processo de 

exportação.   

A segunda ação definida foi a elaboração do POP (Procedimento Operacional 

Padrão) a fim de documentar como seria a padronização dos procedimentos dentro do setor. 

Este documento foi elaborado pelo analista de comércio exterior e revisado pela equipe de 

qualidade e gerência direta.   

A terceira ação necessária dentro do escopo definido foi a definição dos principais 

indicadores de desempenho e criação do documento Status Report. Este documento teve como 

principal objetivo realizar o acompanhamento dos principais indicadores e mensurar os dados 

referentes a todos os pedidos de exportação.   

A última ação estabelecida foi realizar uma reunião de lideranças, onde todas as 

melhorias do setor foram apresentadas a fim de analisar os resultados obtidos e possíveis 

melhorias que poderiam ser aplicadas no projeto. 

4.2 Fase 2: Do 

Nesta etapa do projeto, foram executadas as ações definidas na fase anterior. A Fase 

2 possui como principal objetivo aplicar as ações definidas anteriormente e tirar do papel as 

primeiras versões do projeto.   

Durante a segunda fase foi necessário aplicar as ações considerando os processos 

internos da empresa, assim como os resultados que desejam ser alcançados, uma vez que o 

planejamento do projeto buscou seu aumento e eficácia. 
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4.2.1 Realizar a primeira reunião de equipe 

A primeira etapa na execução do plano de ações foi realizar a reunião de equipe com 

os demais agentes atuadores e diretamente influenciados pelas alterações no processo de 

exportação. Esta reunião com duração de duas horas teve como principal objetivo apresentar 

os problemas identificados no setor e as soluções que seriam implementadas durante os meses 

de execução do projeto.  

A princípio foram apresentados exemplos de relatórios de follow-up e exemplos de 

Status Reports obtidos na internet, onde buscou-se salientar a importância do 

acompanhamento dos indicadores de desempenho e maneiras de realizar o acompanhamento 

diário de pedidos e ordens de compra de forma intuitiva e simplificada.    

Neste primeiro momento foi discutido pelo grupo que o analista de comércio exterior 

e/ou gerente de projetos responsável pelo setor deve participar das reuniões diárias de 

acompanhamento, que são as reuniões promovidas pela equipe composta por todas as 

lideranças dos departamentos da empresa onde são discutidos os casos mais críticos em 

relação à grandes pedidos, planejamento de estoque e planejamento de produção com base nas 

grandes demandas.  

O setor de comércio exterior foi adicionado ao grupo para que o projeto de 

estruturação do departamento fosse acompanhado diariamente, assim como os pedidos 

relacionados à exportação, que em sua maioria eram superiores à 3 mil euros. 

4.2.2 Definir deveres de cada área envolvida no processo de exportação 

Nesta fase foram definidos os deveres de cada área envolvida no processo de 

exportação da empresa. Foi necessário analisar os dados levantados na Fase 1 com relação a 

todos os procedimentos já implantados no processo de exportação. 

No primeiro momento foram definidos os deveres da área de comércio exterior, 

responsável pela maior parte dos processos que envolvem a implementação de pedidos, 

comunicação com o cliente e emissão de documentos necessários. Sendo assim, a área de 

comércio exterior ficou responsável por: 

1. Emitir cotações na formatação padrão definida pela empresa; 

2. Inserir os pedidos de exportação no sistema; 

3. Acompanhar diariamente o status de produção dos pedidos junto ao analista de 

PCP; 
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4. Comunicar o cliente a cada 3 dias sobre qualquer atualização ou não-atualização de 

seus pedidos; 

5. Atualizar o status report diariamente e enviá-lo ao gerente de projetos 

semanalmente; 

6. Emitir documentação de exportação assim que o produto esteja disponível para 

faturamento; 

7. Acompanhar por e-mail e telefone o processo de envio até chegada do material no 

destino; 

8. Caso haja qualquer discrepância de qualidade ou avaria no material, o analista de 

comércio exterior irá comunicar a equipe de qualidade e repassar o contato do 

cliente; 

9. A área de comércio exterior também é responsável pela criação do POP referente ao 

departamento, e aplicar qualquer atualização caso necessário. 

Com relação a área de PCP, foram definidas as seguintes responsabilidades: 

1. Receber demanda do departamento de comércio exterior; 

2. Planejar a linha de produção de acordo com os pedidos e projeção; 

3. Comunicar durante a reunião diária qualquer alteração no cronograma; 

Outro departamento referenciado como atuador direto no processo de exportação, foi 

o departamento de qualidade. Para este departamento foi estabelecido que suas principais 

ações seriam todas aquelas que envolvessem futuros treinamentos e acompanhamento de 

qualquer problema decorrente do envio de um produto com avaria ou problemas internos de 

qualidade. Outras funções importantes do departamento de qualidade seriam as inspeções 

referentes ao recebimento de material e inspeções de qualidade de produtos destinados a 

vendas nacionais e internacionais. 

A linha de produção foi responsável pela fabricação e garantia da funcionalidade dos 

produtos enviados para pedidos de exportação, sendo o gerente de produção um dos principais 

atuadores na garantia de que o processo de fabricação atendesse os cronogramas 

estabelecidos. 

O último atuador de grande importância no processo de exportação foi o gerente de 

projetos, sendo as suas responsabilidades definidas a seguir: 

1. Realizar reuniões de acompanhamento quinzenais com clientes internacionais e 

realizar reuniões de prospecção com regiões da América Latina, Europa e Ásia; 

2. Participar ativamente da elaboração do POP como principal orientador; 
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3. Acompanhar semanalmente os pedidos de exportação utilizando como principal 

ferramenta o status report junto ao analista de comércio exterior; 

4. Acompanhar o desenvolvimento do projeto de estruturação do departamento de 

comércio exterior auxiliando em possíveis questionamentos e repassando 

informações mais aprofundadas sobre o crescimento e faturamento da empresa. 

4.2.3 Elaboração da primeira versão do POP 

Esta etapa da fase 2 representou o maior espaço de tempo determinado ao 

cronograma da estruturação do departamento. O departamento de comércio exterior não 

possuía nenhuma versão do Procedimento Operacional Padrão implementado pela empresa 

em diversos setores desde o fim de 2019. Porém, já existia o modelo de documento 

homologado e aprovado pelo departamento de qualidade. 

Como o documento era padronizado pela empresa, utilizou-se como base o modelo 

representado no apêndice B deste trabalho. Este modelo consistia em representar previamente 

terminologias e processos gerais utilizados no departamento de comércio exterior, tais como: 

objetivo, âmbito, responsabilidades, abreviações, definições, procedimentos, documentos 

relacionados e referências bibliográficas.  

  Para aprovação do documento também foi necessário que ele fosse revisado e 

aprovado por duas pessoas externas ao departamento de comércio exterior, sendo elas o 

gerente geral da empresa e o coordenador de qualidade. Também foi adicionado no 

documento uma área reservada aos históricos de revisão, pois caso fosse necessário realizar 

qualquer alteração do documento seria necessário registrar.  

O documento foi elaborado pelo analista de comércio exterior tendo como orientador 

principal o gerente de projetos. Este documento está apresentado no apêndice B e foi 

elaborado no período de um mês. O principal objetivo deste documento foi fazer com que os 

procedimentos realizados internamente no departamento fossem padronizados e 

documentados, visando facilitar a entrada de novos colaboradores no setor e garantir que os 

processos estavam de acordo com os procedimentos internos da empresa. 

4.2.4 Definir indicadores de desempenho no processo de exportação 

Nessa fase foram definidos os principais indicadores de desempenho relacionados ao 

processo de exportação, onde tornou-se possível acompanhar as métricas dos resultados que 

desejavam ser alcançados e traçar novas metas em um planejamento estratégico.  
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Junto ao gerente de projetos foi discutido que o status report seria primeiramente 

implementado em Excel tendo como controle as terminologias de 3 estados: linha de base, 

planejado e real. A linha de base sempre representaria as primeiras datas definidas no 

planejamento do pedido, a data planejada sempre seria alterada caso houvesse alteração no 

planejamento e a data real seria apenas inserida uma vez que aquele indicador fosse 

concluído. Com esta base, foram estabelecidos os indicadores de desempenho abaixo: Posição 

do pedido: indicador que sinaliza qual a posição do status do pedido dentro do processo 

interno da empresa; 

1. País: sinaliza qual o país responsável pela emissão do pedido; 

2. Número de PO (Purchase Order) ou pedido de compra: representa o número do 

pedido de compras internacional do pedido; 

3. Número do pedido interno: indica o número do pedido interno, necessário para 

pesquisa em sistema; 

4. Indicação de contato: representa a data do último contato realizado com o cliente, 

foi definido que a partir da contagem de três dias um de sinalizador de contato 

seria aplicado; 

5. PO Recebida: representa a data da planejada para recebimento de pedido de 

compra; 

6. Produção: indica as datas planejadas para produção do material; 

7. Inspeção: apresenta as datas planejadas para a inspeção do material pelo 

departamento de qualidade; 

8. Separação: sinaliza a data prevista para a separação e embalagem do material; 

9. Emissão de documentos: data prevista para emissão de documentos e 

faturamento, pois a data de separação muitas vezes é diferente da data de 

faturamento; 

10. Chegada do material: representa a data prevista para a chegada do material no 

destino. 

Com base em todas as informações levantadas para utilização no Status Report, foi 

definido que a informações de último contato com o cliente seria caracterizado como um 

indicador de produtividade, onde o analista de comércio exterior precisaria estar em contato 

com o cliente em um intervalo mínimo de 3 dias. O gerente geral estaria visualizando o Status 

Report e este indicador mediria a produtividade do responsável pelo departamento.  
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Em tempo, como indicadores estratégicos, os dados do Status Report foram 

trabalhados para informações como: número de pedidos ativos por país (que não estavam 

faturados), status de pedido por pais e o valor dos pedidos por país.   

4.2.5 Aplicar POP para primeira revisão 

Após a elaboração da primeira versão do documento representado no apêndice B, o 

documento foi encaminhado para primeira revisão. Após análise do gerente geral e 

coordenadora do departamento de qualidade, o documento foi aprovado e assinado para que 

eu pudesse ser homologado. 

4.2.6 Desenvolver a primeira versão do Status Report com indicadores de desempenho 

Nesta fase do projeto foram utilizados os indicadores estabelecidos junto aos 

gerentes de projetos para a criação do primeiro documento de Status Report, representado no 

apêndice A. Esta primeira versão do status report não continha algumas informações como 

produção, contato, inspeção e documentação, pois estes somente foram adicionados após a 

migração do relatório para a plataforma SmartSheet.  

A primeira versão do documento feita em Excel foi utilizada durante três semanas, 

contudo a falta de algumas informações específicas mostrou ser necessário que os demais 

indicadores previamente definidos fossem adicionados. Uma vez que a empresa estava 

trabalhando com a plataforma SmartSheet o documento foi alterado para que fosse aplicado 

nesta plataforma, como é possível observar na Figura 5.   

Esta plataforma possibilitou que fossem utilizados sinalizadores visuais com células 

vermelhas, verdes e azuis sinalizando cronogramas atrasados, em dia e com alteração de 

planejamento. A plataforma também permitiu visualizar informações faltantes, por exemplo, 

quando o pedido ainda não havia sido inserido no sistema, ou seja, não havia número de 

pedido interno ou quando o cliente não havia sido contatado em um período de três dias.  

Outras informações relevantes também foram adicionadas neste documento, tais 

como: descrição do pedido, valor total em euros, incoterm, e o número da invoice (documento 

relacionado ao faturamento do pedido). 



44 

 

4.3 Fase 3: Check  

Durante a fase de verificação, os resultados obtidos na fase anterior atuaram como 

forma de comprovar a eficácia do projeto. Nesta fase foram revisadas as ferramentas 

utilizadas de POP e Status Report, assim como os indicadores de desempenho utilizados em 

cada um. Também foi verificado junto ao setor de qualidade a eficácia do novo projeto 

aplicado. 

4.3.1 Identificar oportunidades de melhoria 

Nesta primeira etapa da fase de verificação foi realizada uma pequena reunião de 

equipe após a aprovação inicial do documento de POP e após o período de 3 semanas do 

início do acompanhamento dos pedidos de exportação junto ao gerente de projetos. 

Nesta reunião foram discutidas as aplicabilidades de ambas as ferramentas e aberta a 

discussão junto ao analista de comércio exterior, analista de PCP e ao gerente de projetos de 

quais poderiam ser as melhorias aplicadas no projeto.  

A princípio definiu-se que o POP não precisaria de uma revisão visto que a primeira 

versão foi aprovada por todos os setores e até o momento abrangia todos os deveres dos 

envolvidos no processo de exportação, assim como todos os processos que envolviam o setor 

de comércio exterior. 

Com relação ao Status Report definiu-se que após o período de 3 semanas era 

necessário utilizar a ferramenta Smartsheet pois seria um documento em nuvem.  

Assim todos os envolvidos puderam ter acesso em tempo real ao documento, onde foi 

possível criar um dashboard do setor de comércio exterior. Desta forma, o acompanhamento 

do processo de exportação seria muito visual e prático. 

Os Gráficos 1, 2, 3 e 4 apresentam os resultados do dashboard criado por meio da 

plataforma Smartsheet contendo informações relevantes sobre o setor e tornando possível o 

acompanhamento gerencial. O gráfico 1 apresenta o número de pedidos e o status atualizado 

de cada um deles, os estágios do pedido foram separados em: aguardando pedido de compras, 

produção, separação, documentação, faturamento, envio, entrega e concluído.  
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Gráfico 1 – Status dos pedidos ativos do setor de exportação. 

 

Fonte: Autoria Própria (2022). 

 

O Gráfico 2 apresenta os pedidos ativos do departamento de exportação, com 

classificação por tipos de produto. A classificação apresenta os principais tipos de produtos 

que são exportados pela empresa, divididos em: peças de reposição, sistema de filtragem, 

poltronas, reprocessadoras, filtragem portátil, filtragem fixa e filtragem standard.  

Gráfico 2 – Classificação de pedidos ativos de exportação

 

Fonte: Autoria Própria (2022). 
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O Gráfico 3 representa a porcentagem de pedidos que já foram faturados, ou seja, 

pedidos que foram enviados e com comercial invoice gerada, cujo valor monetário já está 

considerado no faturamento mensal da empresa. No momento de preparação deste 

documento, 53% dos pedidos de exportação já estavam faturados, os quais não exigiam 

acompanhamento. 

Gráfico 3 – Porcentagem de pedidos que foram faturados e em andamento. 

 

Fonte: Autoria Própria (2022). 

O Gráfico 4 apresenta o valor monetário da soma de pedidos por país que possuíam 

pedidos ativos e ainda não faturados com a empresa. Para interpretação do gráfico, os valores 

devem ser multiplicados por 1.000, por exemplo a soma do valor total dos pedidos em aberto 

da Malásia será 2 x 1.000 = 2.000,00 €. 

 

Gráfico 4 – Valor dos pedidos de exportação em euro x País. 

 

Fonte: Autoria Própria (2022). 
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4.3.2 Revisar benefícios financeiros 

Foi apresentado durante a reunião geral da empresa que as melhorias e novas 

ferramentas aplicadas no setor de comércio exterior resultaram em um crescimento financeiro 

de 15% com relação ao mesmo período de 2020. Contudo, foi fortemente elencado pelo gerente 

de projetos e gerente geral de que, esse resultado, também estava relacionado ao período de 

pandemia, visto que os produtos vendidos pela empresa poderiam ser utilizados em UTIs 

(Unidades de Tratamento Intensivo) e centros hospitalares.  

De uma forma geral, nesta reunião, foi citado que o crescimento foi alcançado, 

contudo, para o ano de 2022 se desejava alcançar um crescimento de 25% nas vendas de 

pedidos internacionais. 

4.3.3 Análise da viabilidade dos indicadores de desempenho utilizados no Status Report 

Nesta fase foi realizada uma análise do documento de Status Report e concluído que 

os indicadores selecionados estavam de acordo com as etapas relacionadas ao processo de 

exportação e eram suficientes para que o acompanhamento da vida útil de um pedido fosse 

realizado. 

Também foi possível notar que após a criação do dashboard e utilização do 

aplicativo de SmartSheet no período de quatro semanas, o acompanhamento dos pedidos se 

tornou muito visual e de fácil interpretação dos dados. Desta forma foram recebidos feedbacks 

de clientes informando que a comunicação com a empresa também havia melhorado 

satisfatoriamente. 

Após a instalação do dashboard também foi indicado que o analista de comércio 

exterior faria reuniões quinzenais com os principais clientes internacionais e utilizaria o Status 

Report no acompanhamento dos pedidos, podendo filtrar o relatório por cliente e indicar 

durante a reunião qual era o estado mais atualizado de cada pedido, assim como as datas 

atualizadas para a previsão de entrega.  

4.3.4 Realizar a primeira reunião de equipe de lideranças  

Para que a fase de verificação fosse concluída foi realizada uma reunião com a 

equipe de lideranças. Durante as Fases 2 e 3 o projeto do setor de comércio exterior foi 

acompanhado em reuniões diárias realizadas por todas as equipes envolvidas na produção e 

entrega de pedidos, considerados os times de liderança. 
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Contudo, para que o projeto pudesse, finalmente, ser aplicado e sua eficácia discutida 

foi realizada uma reunião com todas as lideranças de departamento da empresa, sendo elas: 

gerente geral da fábrica, gerente de projetos, gerente de produção, coordenador financeiro, 

coordenador de Recursos Humanos, coordenador de qualidade, analista de PCP, analista de 

comércio exterior e como convidado o diretor de compliance.  

Durante a reunião de 1 hora e 30 minutos foram apresentadas todas as ferramentas 

aplicadas e resultados obtidos durante os meses de aplicação, foram discutidas as formas de 

aplicação internas e cada liderança realizou comentários sobre a aplicação do projeto.  

Nesta reunião foi possível coletar informações sobre a forma como as lideranças da 

fábrica receberam as mudanças aplicadas no setor de comércio exterior e como visivelmente 

as ferramentas de gestão ajudaram a reestruturar o departamento, sendo possível obter 

resultados como a padronização do setor e seus processos, assim como resultados financeiros 

apresentados pelo gerente geral. 

Por fim, foi pontuado que documentos como o POP precisariam ser homologados no 

sistema da empresa e o Status Report deveria ser aberto no modo de exibição para todas as 

lideranças da fábrica. Também foi pontuada que as reuniões quinzenais para apresentação de 

dashboard e Status Report deveriam permanecer ativas e que seu acompanhamento seria 

realizado pelo analista de comércio exterior até que o setor pudesse ter gestor próprio.  

4.4 Fase 4: Act 

Na última fase, o principal objetivo foi registrar todos os documentos e ferramentas 

utilizados durante o projeto, assim como homologar em sistema os documentos finais. 

Durante o um mês toda a equipe realizou reuniões semanais junto ao gerente de projetos a fim 

de definir as versões finais dos documentos e definiu-se como o projeto seria apresentado para 

toda a empresa. 

O principal objetivo da fase de atuação foi padronizar os processos que tiveram sua 

eficácia comprovada na Fase 3. Dessa forma, depois que o projeto foi definido e registrado, 

ele foi comunicado e divulgado na empresa por meio de uma reunião geral. 

4.4.1 Registrar documentação 

A primeira etapa com relação à última fase do projeto foi registrar a documentação 

em sistema. A princípio a versão aprovada do POP estava apenas compartilhada em nuvem 

internamente na empresa. 
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Após breve conversa com a coordenadora de qualidade foi confirmado que o 

documento seria homologado em sistema, contudo, esta ação foi de responsabilidade da 

coordenadora de qualidade que inseriu o documento no sistema da empresa em PDF após o 

recolhimento das assinaturas do gerente geral, coordenador de qualidade e analista de 

comércio exterior. 

Este processo durou apenas dois dias, e o documento final fez parte da documentação 

de procedimento padrão da empresa. O documento poderia ser consultado e utilizado 

mediante necessidade de qualquer alteração ou após inserção de novos integrantes do setor de 

comércio exterior, sendo possível realizar consultas de como os processos do setor foram 

estabelecidos. 

4.4.2 Realizar reunião de feedbadck 

Logo após o registro da documentação referente ao projeto, foi realizada uma reunião 

de feedback, liderada pelo gerente de projetos. Esta reunião teve como principal objetivo 

discutir os principais resultados atingidos e discutir quais foram as lições obtidas da aplicação 

do projeto.   

O principal objetivo desta reunião foi realizar a avaliação de quais ações ocorreram 

conforme o planejamento e quais foram as ações que não obtiveram o resultado desejado. 

Para esta reunião, foram solicitadas a presença do analista de comercio exterior, o analista de 

PCP e o coordenador de qualidade.  As principais questões que foram discutidas durante a 

reunião de feedback com a equipe do projeto foram referentes aos questionamentos elencados 

pelo gerente de projetos, onde a equipe pôde debater os principais pontos.   

Primeiramente foi mencionado que a criação de versões aprovadas para as 

ferramentas de POP e Status Report foram alguns dos bons resultados obtidos na aplicação do 

projeto, pois estas ferramentas auxiliaram a manter o cronograma conforme a previsão inicial 

do projeto. Também foi elencado que a principal boa prática aplicada na equipe foi o 

acompanhamento diário dos indicadores de desempenho e a melhoria da comunicação do 

gerente de projetos, analistas de PCP e exportação com os demais departamentos da empresa. 

Durante a discussão realizada em reunião, também ficou claro que um dos maiores 

problemas enfrentados durante a aplicação do projeto foi o acesso às informações sigilosas da 

empresa como faturamentos mensais e anuais e rentabilidade de projeto, assim como a 

comunicação não tão efetiva com outros departamentos específicos da empresa, como o 

departamento financeiro. 
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Como não foi possível realizar um estudo aprofundado ou mapear os resultados 

financeiros a fim de analisar a aplicabilidade do projeto, estes resultados foram baseados 

apenas nas informações repassadas pelo gerente geral. Outra grande dificuldade foi o tempo 

para homologação do documento, que foi muito curto. 

Notou-se também que o número de reuniões de equipe poderia ser maior, pois alguns 

detalhes que surgiram no decorrer da aplicação do projeto não foram discutidos com toda a 

equipe. A aplicação do Status Report também poderia haver sido realizada diretamente na 

plataforma Smartsheet, sem a utilização do Excel. Outra ação que foi percebida como possível 

melhoria, era o compartilhamento do POP com colaboradores externos ao departamento de 

comercio exterior a fim de confirmar o entendimento claro dos processos estabelecidos. 

4.4.3 Realizar segunda reunião de liderança para avaliação de resultados  

Após a homologação do POP e após obter a versão Status Report considerada 

satisfatória de acordo com os indicadores de desempenho, foi realizada uma segunda reunião 

de lideranças a fim de comprovar que o documento e os procedimentos estavam registrados 

no sistema interno da empresa. 

Também foi informado de que todos os líderes do departamento estavam 

configurados como visualizadores do documento de Status Report na plataforma SmartSheet, 

podendo assim realizar o acompanhamento de todos os pedidos de exportação e obter 

informações caso houvesse dúvidas com relação à qualquer pedido.  

Durante a reunião foi realizada uma breve discussão sobre lições apreendidas, onde 

toda a equipe pôde compartilhar com as lideranças as principais dificuldades e principais 

resultados obtidos após o período de aplicação do projeto. Os principais temas levantados 

foram a dificuldade no acesso de informações financeiras detalhadas como resultados de anos 

anteriores e do ano de 2022, outra principal dificuldade apontada pela equipe foi a de que não 

havia nenhuma documentação relacionada aos procedimentos internos do departamento de 

comércio exterior, sendo necessário realizar toda a padronização do início. 

Contudo, o maior indicador de sucesso do projeto dentro da reunião foi apresentado 

como crescimento financeiro informado pelo gerente geral de 15% em relação ao mesmo 

período de 2020 e a padronização aplicada, facilitando a compreensão do departamento para 

novos colaboradores. 
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4.4.4 Repassar conclusões finais para a organização 

Por fim tanto a modelo de Procedimento Operacional Padrão, quanto o Status Report e 

a visão geral da estruturação do departamento de comércio exterior foram repassadas à 

organização em reunião trimestral organizada pelo gerente geral. 

Esta reunião com todos os colaboradores da fábrica em um mesmo ambiente a fim de 

repassar informações necessárias, tais como resultados financeiros, novos desafios de 

produção, homenagear colaboradores que obtiveram bons resultados durante o trimestre etc. 

Esta reunião por padrão é apresentada pelo gerente geral da fábrica por meio de uma 

apresentação de slides.  

Nesta reunião foi apresentado todo o escopo do projeto desde o levantamento dos 

principais indicadores até a conclusão com documentos finais. Foram discutidos os resultados 

obtidos e apresentado o novo cenário para o ano de 2022, informando que o crescimento 

desejado é de 25% com relação ao ano de 2021 e informando que um gerente de comércio 

exterior seria contratado para que o setor fosse ainda mais estruturado de acordo com os 

padrões da empresa, sendo o gestor direto do analista de comércio exterior e responsável pela 

aplicação de qualquer alteração no departamento e por qualquer alteração no procedimento 

operacional padrão. 

Nesta reunião foi possível realizar a conclusão do projeto inicial e notar a primeira 

impressão de toda a empresa. Apesar de todos os desafios, a aplicação do projeto pôde ser 

concluída e possibilitou o trabalho em um departamento mais organizado, onde as métricas e 

os indicadores estavam claros. As ferramentas de Status Report e POP foram utilizadas por 

toda a equipe e homologadas no sistema interno da empresa, assim como o ciclo PDCA se 

mostrou eficaz na possibilidade de organizar as ações que foram tomadas e permitir com que 

o projeto ficasse disponível para futuras melhorias.  

4.5 Apresentação de resultados 

Com base em todos os resultados apresentados, o Quadro 2 expressa um resumo de 

todas as ações aplicadas no projeto com base no ciclo PDCA, assim como um resumo dos 

resultados obtidos em cada uma dessas etapas. Para maior entendimento da eficácia do 

projeto, cada resultado foi classificado em diferentes termos como: completamente 

satisfatório, muito satisfatório, satisfatório, regular e não satisfatório. 
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Quadro 2 – Resultados da aplicação do PDCA. 

 Ações Resultados Conclusão 

F
as

e 
1

 -
 P

la
n
 

1.1. Identificação dos processos e 

responsabilidades dos envolvidos na 

exportação 

Foram elencados os processos de exportação e 

agentes atuantes em cada etapa. 

Muito 

satisfatório 

1.2. Identificar os problemas 

Foram identificados alguns problemas como o 

uso de ferramentas e documentos em disco 

local, a falta de padronização e visão 

estratégica.  

Muito 

satisfatório 

1.3. Identificar as possíveis ameaças 

caso o problema não seja 

solucionado 

Identificadas as ameaças como contínua falta 

de padronização e desorganização na equipe, 

perca de arquivos e possíveis novos negócios.  

Muito 

satisfatório 

1.4. Identificar as áreas interessadas 

na resolução do problema 

Áreas identificadas como comércio exterior, 

PCP e Gerência de projetos. 
Satisfatório 

1.4. Definir quais serão as ações 

tomadas 

Ações definidas: realizar reunião de equipe, 

elaborar POP, criar Status Report e realizar 

reunião de lideranças. 

Satisfatório 

F
as

e 
2

 -
 D

o
 

2.1. Realizar a primeira reunião de 

equipe 

Foram apresentados os problemas identificados 

e as soluções que seriam implementadas. 
Satisfatório 

2.2. Definir deveres de cada área 

envolvida no processo de exportação 

Definidas responsabiliades nos setores de 

comércio exterior, PCP e gerência de projetos. 

Completamente 

satisfatório 

2.3. Elaboração da primeira versão 

do POP 

Documento elaborado pelo analista de 

comércio exterior no modelo definido pela 

empresa.  

Muito 

satisfatório 

2.4. Definir indicadores de 

desempenho envolvidos no processo 

de exportação 

Definidos indicadores de desempenho 

utilizados no departamento. 
Satisfatório 

2.5. Aplicar POP para primeira 

revisão 
Documento aprovado. 

Completamente 

satisfatório 

2.6. Desenvolver primeira versão do 

Status Report com indicadores de 

desempenho 

Criada primeira versão do Status Report onde 

algumas possíveis melhorias foram 

identificadas. 

Muito 

satisfatório 

F
as

e 
3

 -
 C

h
ec

k 

3.1. Identificar oportunidades de 

melhoria 

Discutidas possibilidades de melhorias no setor 

em reunião com equipe, como a utilização do 

SmartSheet e criação de dashboard. 

Muito 

satisfatório 

3.2. Revisar benefícios financeiros 

Foi informado em reunião geral que o 

crescimento financeiro foi de 15%, contudo, as 

informações financeiras não foram divulgadas 

para estudo. 

Não satisfatório 

3.3. Análise da viabilidade dos 

indicadores de desempenho 

utilizados no Status Report 

Notou-se que os indicadores tornaram a 

visualização do processo mais clara e a 

comunicação com os clientes mais eficaz.  

Muito 

satisfatório 

3.4. Realizar a primeira reunião de 

equipe de lideranças 

Foi realizada reunião com lideranças par 

apresentação de ações realizadas e discutir 

possíveis melhorias. 

Satisfatório 

F
as

e 
4

 

- 
A

ct
 

4.1. Registrar documentação 
Documento assinado por responsáveis e 

homologado em sistema. 

Completamente 

satisfatório 
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4.2. Realizar reunião de feedback 

Reunião de equipe focada em coletar feedback. 

Alguns pontos foram elencados como sucesso: 

bom uso das ferramentas de gestão e do ciclo 

PDCA, acompanhamento diário de indicadores 

e padronização do setor. Pontos de melhoria: 

acesso a mais informações financeiras e mais 

reuniões de equipe. 

Satisfatório 

4.3. Realizar segunda reunião de 

liderança para avaliação de 

resultados 

Foram compartilhadas com a equipe as lições 

aprendidas e as possíveis melhorias na nova 

aplicação do ciclo. 

Regular 

4.4. Repassar conclusões finais para 

a organização 

Foi realizada uma reunião geral com a empresa 

a fim de repassar todo o escopo do projeto e 

resultados obtidos.   

Muito 

satisfatório 

 

Fonte: Autoria Própria (2023). 

A Figura 11 apresenta o fluxograma dos processos estabelecidos no departamento de 

comércio exterior após implementação do ciclo PDCA e utilizando o POP como referência na 

padronização dos procedimentos. Através da Figura 11, também é possível visualizar as 

alterações ocorridas no departamento com relação à Figura 10, onde o sistema era manual e a 

comunicação era complexa.  

Figura 11 - Fluxograma dos processos de exportação após implementação do projeto

 

Fonte: Autoria Própria (2023). 
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5 CONCLUSÕES 

Foi possível concluir que este trabalho teve um grau de viabilidade alto dentro de uma 

empresa que buscava expandir e investir em um mercado internacional, assim como garantir 

um processo de exportação, pois como apresentado pelo gerente geral, o projeto acarretou no 

crescimento no faturamento internacional de 15% com relação ao mesmo período de 2020.  

Notou-se que a Gestão de Projetos teve um papel essencial quando otimizou processos 

e recursos, pois permitiu controlar e monitorar as atividades que foram executadas dentro do 

processo de exportação e internacionalização da empresa, como controle de indicadores.  

Portanto, foi possível concluir que sem um bom gerenciamento de projetos, 

desenvolver um processo e um sistema dentro de uma empresa se torna muito difícil, não 

somente na área de Comércio Exterior e exportação, como no desenvolvimento e melhoria de 

qualquer setor. Notou-se que a aplicação do novo projeto de estruturação dos processos do 

departamento se tornou muito mais organizada ao baseá-la no princípio PDCA, sendo 

possível obter um processo visual e subdividido em fases.  

O Status Report e o POP possibilitaram o desenvolvimento dos processos do setor de 

comércio exterior e permitiram que os indicadores de desempenho desejados no projeto 

fossem mapeados no trabalho diário. Ambas as ferramentas puderam ser utilizadas para 

monitorar o projeto, definindo e estruturando os procedimentos a fim de minimizar erros e 

possíveis riscos em seu desenvolvimento.   

A utilização das ferramentas de Status Report e o acompanhamento dos indicadores de 

desempenho possibilitou que o trabalho diário da equipe fosse mais fluido e que a 

comunicação com os clientes fosse mais eficaz, pois os indicadores e métricas estavam mais 

claros a partir dos dados que foram levantados. Também foi constatado que os dados 

financeiros não puderam ser analisados com maior profundidade, visto que estas informações 

são sigilosas e não foram compartilhadas para a execução do projeto.  

Por fim, a aplicação do projeto pôde ser concluída e todas as ferramentas homologadas 

dentro do departamento e utilizadas no trabalho diário da equipe. Foi possível comprovar que 

o ciclo PDCA auxiliou o entendimento da subdivisão em etapas de um novo projeto, assim 

como possibilitou que a empresa pudesse aplicar o ciclo novamente, caso necessário.  
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Quadro 3 – Status Report criado em Excel 

 

 

 

 

Fonte: Autoria Própria (2023).
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APÊNDICE B – Procedimento Operacional Padrão 
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL 

PADRÃO 
PR XX 

PROCEDIMENTO DE EXPORTAÇÃO 
Revisão: 00 

Página: 63 de 65 

 

 

 

 

 

1. OBJETIVO 

Descrição do objetivo da criação desse documento. O que pretende ser alcançado com a 

criação deste Procedimento Operacional Padrão? 

2. ÂMBITO 

Definição da área do negócio e as áreas afetadas por esse POP. 

3. RESPONSABILIDADES  

Este tópico define as responsabilidades de cada função envolvida no processo de 

exportação, porém não aponta a maneira pela qual a ação será realizada. Para tal, vide tópico 6 

(Procedimento). 
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4. ABREVIAÇÕES 

Tópico destinado à Tabela referente às abreviações utilizadas no processo de exportação 

e seus respectivos nomes por extenso. 

5. DEFINIÇÕES 

Tópico destinado à Definições e Termos utilizados no processo de exportação e suas 

respectivas definições. 

6. PROCEDIMENTO 

Neste tópico deverá ser descrito o procedimento que será elaborado para o processo de 

exportação, contendo o tipo de ação, quem será o responsável por sua execução e o passo-a-passo 

de como executá-la. 

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Citar documentos relacionados ao Procedimento Operacional Padrão. 

8. REFERÊNCIA BIBLIOGRÁFICA 

Citar referências e normas utilizadas como base para a criação do Procedimento 

Operacional Padrão. 

 


