. A3 NOME: Planejamento do Setor Administrativo PROPRIETARIO: Welington
£ > . .
UNIDADE: Cardial e Oncorad (Financeiro/Governanca) 2019 Participantes: Andrea e Bruno. DATA: 01/02/2019
1. Defina oportunidade 5. Contramedidas propostas
Atender as expectativas dos nossos clientes. Fluxo do Sucesso Comunicagdo Efetiva Metas SMART

2. Entenda a situacao
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Unidades CC 4 ATl ey DTk Contra medidas
Unidade Oncorad 1 ()] A e
Colaboradores " Atividades desenvolvidas Quant. CUSTOMIZACAO 1| Estabelecer fluxo do sucesso em todas as atividades
Contas a pagar - lancamento Portal Conecta OS5 Unidades DO TIPO DE 2| Criar comunicagdo efetiva com os demais departamentos
Administrativo Cadastro PJ e PF 05 unidades SHAMADO 3| Definir metas SMART
Colaborad Quant Manutenc¢So Predial 02 unidades 4| Definir Modelo de chamado para as atividades
olaboradores |Quant. ivei i — - - -
Cor_np:a de consumivels — - 02 unfdades 5| Definir fluxo das notas fiscais recebidas e carimbadas
Administrativo 2 Emiss3do de Notas fiscais - Convénio/Particular |06 unidades 6| Estabel — vid fl
- Processar tesouraria recebiveis particulares O5 unidades stabelecer comunicagdo entre os setores envolvidos no fluxo
Manutenc¢ao 1 Repasse Médico 05 unidades 7| Comunicar aos colaboradores sobre o fluxo de reembolso
RH 1 Backoffice: Juridico, Licenciamento, Financeiro, |05 unidades
Gerenciar contrato de terceiros 02 unidades 6. Plano de agéo
3. Defina o objetivo especifico desse A3 o PLANG DE AGAOC - A3 Planefamento Adm 2019
Oferecer solugdo para todos os chamados recebidos em D+2. DTCRIA |SETOR TEMA AcAo resp | D o | Status
3N . Estabel hil d Alinh te S i i Em
4. Anilise da oportunidade Charmados Abertos Portal Comecta 18/04/2018 | Aam | FSEESAEST Xe A A e o setor =SS | Bruno  130/12/2019| | yamento
Criar rotina mensal de alinhamento Em
\. — - 18/04/2019 Adim comunicacdo efetiva com os demais setores Welington | 30/06/2019 | andamento
‘ 18/04/2019 | Adm metas SMART N::'rzranr :fc::éi“;:: :mmze?,sga Welington | 30s06/20419 | =m0
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S s l - I ol o, : o Estabelecer acordo para receber NF —
18/04/2019 Adm umﬁz::i:c"as carimbada com boleto no prazo Andrea 30/05/2019 T
- correto
ATENDIMENTOS CHAMADOS ADMINISTRATIVOS 2019 e — 01/04/2019 | Adm Round no setor Realizar Round /Alinhamente ne Andréa |30/12/2019( =W
o ot0a/zots| Adm | TwemEomede | AeorameonvioGe ReemBSECET | andrea |30/06%2019 | padment
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y 18/04/2019 | Adm IT do setor adm Criar|IT das atividades desenvolvidas | Welington | 30/12/2019 | o0 .

mConvérios 1 Partic

Chamados entre Dez/18 a Fev/19

feu/19

ulares  mTotal

Plano de manutengdo preventiva
& Tompo produtive de trabetso
» retrabatho de Mao de obra
= Interrupgo da atividade
Procrastiner tarete

W Tarefas i

= Tempo gasto com atrasos no inicio da atividade
® tempo gasto com deslocamento ate equipamento.
W Tempo gasto com instrugées de ferramentas

= Tempo gasto com instrugdes

7. Follow up

Contas & pagar processadas

Satisfagdo do cliente (setoradm)

Takt time D+2

Chamados abertos no automidia

Chamados recusados no automidia

Compra de consumiveis

Chamados manutencdo atendidos

8. Acordos

Reunides semestrais do setor administrativo, para realizar follow up do A3
Reunides bimestrais para analisar os indicadores do setor.
Reunides mensais para avaliar a satisfagdo dos clientes.




