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Organizar é estruturar e direcionar seus esforços para fazer render seu tempo 

e manter sua empresa funcionando para gerar bons resultados. A organização dos 

processos proporciona que você saiba onde as coisas estão, quem faz o que na 

sua empresa e ter disciplina faz sua empresa funcionar melhor. Para isso é preciso 

ter seus documentos organizados, assim como algumas instruções de trabalho 

daquelas atividades mais importantes. Um cadastro de fornecedores, também é 

um bom começo. A falta de organização leva à insatisfação dos clientes e ao ex-

cesso de trabalho que não gera resultado (um dito popular diz: “É correr errado”).

Nesse tema de gestão você poderá acompanhar a história do Seu Tanaka e 

alguns de seus problemas e as soluções que ele encontrou no Sebrae. Seu Tanaka 

é proprietário de um pequeno mercado em um bairro de classe média da cidade. 

O mercado KUASINADA é gerido por sua família desde o seu avô. Durante todo 

esse tempo Seu Tanaka nunca havia recebido apoio de alguém para aumentar os 

resultados de seu empreendimento. Porém, entendendo que precisava fazer algo 

diferente para melhorar, Seu Tanaka procurou o Sebrae e encontrou várias ferra-

mentas para melhorar sua gestão.

Seu Tanaka percebeu que precisava melhorar seus Processos. “Pouco muda-

mos daquilo que era feito por meus avós, continua tudo muito parecido”, pensou 

Seu Tanaka.
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4 – INSTRUÇÃO DE TRABALHO

O que é:
A Instrução de Trabalho é uma ferramenta para documentar ou padronizar tarefas 
específicas e operacionais. Com ela você faz a descrição e também a ilustração 
de como fazer determinado processo. Com isso, você pode delegar e cobrar a re-
alização do trabalho de seus funcionários.

Por que Utilizar:
Ao utilizar uma Instrução de Trabalho você tem definido os procedimentos de de-
terminadas atividades do dia a dia da empresa. Com estes procedimentos defini-
dos, o gestor pode delegar ações sem perder o padrão de realização da atividade. 

Usando esta ferramenta, você contribui para alavancar seu negócio, pois as ações 
direcionadas poderão refletir em vantagens, tais como:
• Padronização das atividades;
• Manter o trabalho sendo realizado sempre da mesma forma;
• Maior qualidade na execução das tarefas; e
• Definição clara de cada etapa das atividades e das responsabilidades para a 
realização da tarefa ou atividade em questão.

Ao deixar de lado esta ferramenta, além de abrir mão das vantagens mencionadas, 
algumas situações indesejadas poderão rondar seu negócio:
• Sobreposição de responsabilidades, deixando de realizar a atividade; e
• Gestor envolvido mais tempo com tarefas operacionais do que com a gestão do 
negócio.

Como:
Para implementar esta ferramenta sugerimos que você siga os passos abaixo:

Passo 1: Definir a atividade a ser detalhada:  
Você deve escolher quais das atividades devem ser detalhadas. Opte por aquelas 
que exigem um padrão na realização e que apresentam mais problemas no dia a 
dia. Essa é uma boa dica para iniciar.

NÍVEL AVANÇADO
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Passo 2:  Definir o passo a passo para a realização da tarefa:
Com a tarefa escolhida você deve descrever, passo a passo, o que deve ser feito 
na realização da atividade.

Passo 3: Verificar possíveis melhorias na realização do trabalho:
Ao descrever o passo a passo, você pode encontrar oportunidades de melhoria na 
realização da atividade. Caso encontre, faça o ajuste neste passo a passo conside-
rando estas melhorias para a montagem da Instrução de Trabalho.

Passo 4: Definir os responsáveis em cada um dos passos para a realização 
da atividade:
Você descreveu até agora como fazer. Para que cada um dos passos aconteça, 
você deve definir quem faz. A responsabilidade deve ser definida com o cargo e 
não o nome da pessoa.

Passo 5: Tirar fotos ou fazer ilustrações que facilitem a Instrução de traba-
lho, quando possível:
Por melhor que seja a descrição, em forma de texto, do passo a passo para se 
realizar a atividade, fotos e ilustrações sempre auxiliam para o entendimento das 
tarefas a serem realizadas.

Passo 6: Treinar os envolvidos com a Instrução de Trabalho criada:
Após você finalizar a Instrução de Trabalho, você deve apresentá-la aos envol-
vidos, fazendo com que estes sejam treinados para realizar o passo a passo de 
acordo com a Instrução de Trabalho.

DICA:
• Não agrupe os passos, quanto mais detalhado eles forem, melhor será 
para dividir estes entre os responsáveis; e
• Não se esqueça de envolver seus colaboradores na criação das Instru-
ções de Trabalho. Eles podem trazer melhorias importantes para o passo 
a passo.
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Exemplo
Uma das grandes dificuldades de Seu Tanaka é padronizar as atividades que seus 
funcionários precisam fazer. Ele estava pensando sobre a quantidade de produtos 
que vencem nas prateleiras do mercado. Ao se questionar sobre o porquê desse 
problema, pensou: “Os repositores colocam os produtos novos na frente e deixam 
os velhos atrás. Não se dão ao trabalho de puxar os produtos com validade mais 
próxima para frente e os produtos acabam vencendo”.

Sendo assim, Seu Tanaka utilizou a ferramenta Instrução de Trabalho para orga-
nizar essa atividade e resolver o problema. Criou um procedimento com fotos e 
responsabilidades para que todo e qualquer funcionário que vier a fazer o serviço 
seja bem sucedido e não ocorra o problema de ter mercadorias vencidas nas pra-
teleiras.

Inicialmente, Seu Tanaka preencheu a apresentação da atividade, dizendo o que 
é e porque é importante fazer. Em poucas palavras e de forma direta para facilitar 
o entendimento. Acompanhe, no documento a seguir, o resultado da Instrução de 
Trabalho. 

Depois de construída a Instrução de Trabalho, os funcionários foram treinados e 
entenderam o padrão de funcionamento solicitado pelo Seu Tanaka. No primeiro 
mês de aplicação, o volume de mercadorias vencidas nas prateleiras caiu consi-
deravelmente, eliminando um dos prejuízos de Seu Tanaka provenientes da falta 
de organização.
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APRESENTAÇÃO

Esta atividade tem por finalidade fazer a reposição das mercadorias nas prateleiras do mercado. Ter prateleiras sempre 
alimentadas com produtos e bem organizadas, além de ter produtos sempre frescos e com a validade correta é uma 
questão de princípios para o Mercado Kuasinada.

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

SEQ ILUSTRAÇÃO DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE QUEM FAZ SUBSTITUTO

1 Retirar o material do estoque Auxiliar Repositor

2 Levar os produtos até a 
prateleira para reposição Auxiliar Repositor

3 Retirar os produtos restantes 
da prateleira Repositor Auxiliar

4

Colocar os produtos novos 
na prateleira, do fundo para 
a frente (deixando espaço 
na frente para os produtos 
retirados)

Repositor Auxiliar

5
Recolher as embalagens 
vazias e limpar o local 
utilizado na organização

Repositor Auxiliar

6 Procurar o responsável para 
receber a próxima tarefa Repositor Auxiliar
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FERRAMENTA – INSTRUÇÃO DE TRABALHO

APRESENTAÇÃO

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

SEQ ILUSTRAÇÃO DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE QUEM FAZ SUBSTITUTO

Clique aqui para fazer o download da ferramenta.

https://sebraers.com.br/wp-content/uploads/2018/11/instrucao_trabalho.docx
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