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01 / Panificadora / exemplo fictício

Seu contexto e como usar o relatório

Este diagnóstico foi feito para ajudar você a organizar a rotina de encomendas na sua panificadora. O objetivo principal é
evitar esquecimentos e registros confusos, melhorando o controle administrativo, sem receitas ou orientação de produção.
Todo o processo descrito é manual, adaptado ao seu recurso: duas pessoas e apenas 120 minutos semanais, sem custo
extra.

Como iniciar seu novo controle de pedidos

01

Reúna pedidos antigos

Procure no WhatsApp e cadernos tudo o
que foi pedido na última semana.

02

Transcreva para o caderno novo

Use um modelo com nome, pedido, data e
horário de retirada em só uma lista.

03

Revise com frequência

Todo fechamento de expediente, confira
se todos os pedidos estão nesse caderno
central.

Quem pode usar e como adaptar

As orientações servem para as duas pessoas responsáveis pelos pedidos. São úteis mesmo se o fluxo aumentar, pois o
método foca na simplificação e centralização dos registros. Você pode adaptar detalhes conforme sua rotina evoluir, mas o
essencial é manter tudo claro em um só local físico de fácil acesso para ambos na equipe, independentemente do volume
de pedidos diário ou semanal. Isto facilita decisões rápidas e reduz riscos de falhas administrativas simples, como perder
anotações em locais diferentes (WhatsApp, caderno, etc). O método não depende de digitalização ou investimentos.

Como utilizar este relatório de modo prático

Escolha um caderno novo, folha avulsa ou fichário e siga as instruções: reúna todos os pedidos recentes dos diferentes
registros (WhatsApp e cadernos antigos), usando um simples modelo ao final. Repita o processo sempre, centralizando o
controle em tempo real. Use o exemplo fornecido para não deixar dados essenciais de fora. Em poucos dias a rotina
ganha clareza; erros e dúvidas tendem a diminuir só pela sistematização da anotação e revisão diária - que cabe no seu
tempo disponível, sem pressão para aumentar carga de trabalho ou comprar ferramentas digitais.

Limites e o que não esperar deste plano

Não há contagem de vendas, análise de estoque ou promessa de aumentar produção - o foco é administrar pedidos atuais
sem perdas. Não são propostos sistemas pagos, receitas gastronômicas ou orientações de fabricação; apenas soluções
organizacionais eficientes na sua logística, alinhadas ao seu orçamento e tempo já disponíveis. Isso faz diferença prática
para planejar e distribuir o trabalho ainda que o número de pedidos oscile semana a semana, tornando a rotina previsível e
manejável com os recursos reais que você já tem em mãos, sem experiências arriscadas.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Um cliente pede via WhatsApp 'dois pães de forma e uma rosca para sábado, às 9h'. Você já anota esse
pedido completo no novo caderno, incluindo o horário, evitando que ele se perca na conversa de mensagem.

SEU PRÓXIMO PASSO

Primeira ação agora: Localize todos os pedidos feitos nos últimos dias (no WhatsApp e nos cadernos antigos) e escreva
em uma folha só, usando o modelo proposto ao final.
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02 / Panificadora / exemplo fictício

O que sabemos e o que falta confirmar

Para organizar bem as encomendas, é importante listar o que já está definido na rotina e o que ainda depende de
observação. Isso permite ajustes práticos de acordo com sua realidade e evita decisões baseadas em suposições.

O que deve ser confirmado na primeira semana

[  ]

Total de pedidos diários

Anote ao lado da lista para ver o fluxo
diário.

[  ]

Horários mais pedidos

Registre horários frequentes para planejar
preparos.

[  ]

Esquecimentos e motivos

Registre o ocorrido e uma possível
explicação, indicando o que ainda falta
confirmar.

Fatos já confirmados

O briefing informa que os pedidos chegam pelo WhatsApp e pelo caderno. Às vezes falta registrar o horário da retirada. A
equipe tem duas pessoas, sem dinheiro adicional para um sistema e com 120 minutos semanais para organizar esse
trabalho. Não recebemos uma contagem de pedidos, atrasos ou perdas. Por isso, não é possível afirmar a frequência dos
problemas nem calcular prejuízo. Centralizar o registro é uma hipótese de melhoria a testar, não uma causa já
comprovada ou uma garantia de resultado.

O que precisamos confirmar durante o uso

Durante o teste, registre os pedidos observados e conte apenas o que estiver no controle. Se faltar uma anotação antiga,
marque "não informado". Não complete essa lacuna com um número de memória. Um palpite pode ser escrito em
separado com a palavra "estimativa", mas não deve entrar no total contado. Anote o período observado e quais dias
ficaram sem conferência. Esses cuidados deixam claro o que o registro mostra e o que ainda precisa ser confirmado antes
de comparar duas semanas.

Como usar essas dúvidas de forma construtiva

Observe três pontos: o horário ficou registrado, houve necessidade de procurar a informação novamente e quanto tempo a
conferência levou. Se um pedido atrasar, escreva o que foi observado, sem culpar alguém ou escolher uma causa antes
de conversar com a equipe. Na revisão semanal já prevista, escolha uma pergunta para investigar. Por exemplo: "A
anotação estava completa antes do horário combinado?". Se estiver completa, procure outra hipótese. Se faltavam dados,
teste uma confirmação mais clara e observe o próximo ciclo.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: - Segunda-feira: 4 pedidos; retiradas das 11h às 17h; um pedido anotado sem horário, quase esquecido
na preparação, identificado na revisão das 18h.

SEU PRÓXIMO PASSO

Conte apenas os registros observados. Marque dados ausentes e mantenha estimativas separadas; faça a análise dentro
do bloco semanal já previsto.
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O caminho atual do trabalho ligado ao objetivo

Aqui você entende como a rotina de pedidos está funcionando hoje e identifica pontos críticos de atenção. Este retrato é
necessário para saber onde agir com mais urgência e garantir que o plano realmente atacará as causas dos
esquecimentos e perdas administrativas.

Como evitar erros comuns na rotina de pedidos

01

Cadastro só no WhatsApp

Risco alto de esquecimento; deve ser
transferido para o caderno sempre.

02

Anotar em vários cadernos

Confusão e duplicidade; concentre tudo no
controle principal.

03

Caderno central revisado

Reduz falhas e facilita o acompanhamento
e distribuição das tarefas.

Passo a passo do processo atual

1. O cliente encomenda via WhatsApp ou pessoalmente.
2. Algumas vezes há registro imediato no caderno, outras, o pedido fica só na conversa digital.
3. Com frequência, faltam anotações de horários e detalhes, ficando dependente da memória ou de buscas pelo histórico
de mensagens na correria. Isso dificulta tanto a separação dos produtos quanto a combinação de retiradas, podendo
atrasar entregas ou criar duplicidade (anotar depois de produzir, por exemplo).
4. Quando há dúvidas, a equipe consulta mensagens rapidamente, mas isso toma tempo e nem sempre garante precisão -
os erros aparecem principalmente nos horários de pico ou em finais de semana.

Principais riscos já identificados

- Esquecimento de pedidos por anotação dispersa.
- Perda de informações importantes como horários e instruções especiais para retirada.
- Retrabalho por refazer busca de dados em vários lugares ou por discutir com a equipe o que já foi combinado.
- Dificuldade para planejar e priorizar demandas do dia/sequência de produção sem ter lista centralizada à vista de todos
os envolvidos na execução e atendimento final ao cliente. Isso gera estresse desnecessário nos momentos críticos da
rotina diária e semanal, mesmo com poucos pedidos, já que a falta de processo se agrava com o tempo.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

O caminho atual do trabalho ligado ao objetivo / continuação

O que pode ser feito já hoje

Você pode começar centralizando imediatamente: dedique 10 minutos ao fim do expediente para revisar pedidos em todos
os locais (WhatsApp, anotações soltas, conversas presenciais) e passar tudo, sem exceção, para uma lista principal. O
simples ato de juntar e revisar reduz drasticamente esquecimentos e melhora o controle da equipe sem exigir mudanças
bruscas no que já foi feito até agora. Inclua um lembrete para reforçar esta rotina por 7 dias e avalie o impacto direto,
ajustando caso alguma situação se repita sem solução fácil na semana seguinte. Adote esse controle independente do
volume, usando formato físico.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Três pedidos entraram pelo WhatsApp para o mesmo dia, mas só dois foram anotados; na hora da
entrega, o terceiro quase ficou faltando. Se todos estivessem no caderno central, a revisão teria evitado o risco antes da
produção.

SEU PRÓXIMO PASSO

Hoje mesmo, separe 10 minutos para revisar o WhatsApp e o caderno e certificar-se de que todos os pedidos estão
anotados em um único lugar.
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Hipóteses que merecem ser investigadas

Antes de implantar qualquer mudança definitiva, é relevante testar algumas hipóteses importantes sobre possíveis causas
de esquecimento e identificar quais ajustes realmente funcionam. Isso garante que o tempo gasto traga retorno real e evite
retrabalho desnecessário.

Como testar hipóteses sobre esquecimentos de pedidos

01

Anote quase-erros

Registre cada situação em que quase
perdeu um pedido esta semana.

02

Avalie causas

Marque se foi por falta de transcrição ou
ausência do horário.

03

Reforce solução

Reúna os casos ao final e defina se
centralizar já resolve ou se precisa ajuste
extra.

O que pode estar causando os esquecimentos

- Hipótese 1: A maioria dos erros acontece quando os pedidos ficam só no WhatsApp e não são transferidos para o
caderno do dia.
- Hipótese 2: Esquecimentos são mais frequentes em horários de pico ou quando há muitos pedidos para o mesmo
dia/turno.
- Hipótese 3: Não registrar o horário de retirada amplia o risco de atrasos e confusão tanto para atendimento quanto para
produção. Testar essas hipóteses é essencial para confirmar se centralizar resolve tudo ou se será preciso melhorar outras
etapas (como quem é responsável por cada anotação e revisão diária).

Como testar na prática

Durante esta e as próximas semanas, anote (mesmo de modo simples, com símbolos ou cores) toda vez que:
- Um pedido quase foi esquecido ou só foi lembrado em cima da hora;
- Faltou algum detalhe na informação centralizada;
- Foi necessário buscar o pedido original no histórico do WhatsApp porque não estava na lista principal.
No final da semana, identifique quantos casos ocorreram e relate na própria folha de controle ou em um espaço reservado
para falhas. Essa análise permite decidir se reforçar a centralização resolve ou se será necessário dividir
responsabilidades, mudar horário de conferência ou outro procedimento prático.
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Hipóteses que merecem ser investigadas / continuação

O que fazer se as hipóteses não estiverem corretas

Se perceber que centralizar não resolve todos os esquecimentos (por exemplo, se o problema acontece por pressa,
distração ou confusão de quem faz a anotação), marque essas ocorrências de forma clara. Assim, será possível propor
ações alternativas, como um aviso sonoro na rotina, checklist de revisão ou alternar o responsável pela conferência.
Reúna essas observações e, ao final de uma semana, discuta em equipe para decidir se precisa reforçar etapas ou
experimentar nova solução. O importante é adaptar SEM aumentar a carga de trabalho semanal além do limite já definido.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: No meio da semana, quase esqueceram de separar um pedido porque o horário não foi anotado. Foi
preciso buscar no WhatsApp durante o pico da tarde e isso poderia ter causado erro na entrega. Anotando a situação,
ficou claro que falta reforçar o preenchimento do horário para todos os pedidos.

SEU PRÓXIMO PASSO

Use um caderno ou ficha para registrar, nesta semana, quais pedidos quase foram esquecidos, e o motivo.
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Primeira prioridade: como começar

A centralização imediata dos pedidos é o primeiro passo para solucionar esquecimentos e garantir uma rotina
administrativa eficiente. Essas instruções são práticas, possíveis dentro do tempo e recursos disponíveis, e não dependem
de ferramentas além de papel e caneta.

Itens essenciais do novo registro centralizado

[  ]

Todos os pedidos transferidos

Revise e garanta que ninguém ficou só no
WhatsApp.

[  ]

Horário sempre anotado

Não aceite pedidos sem o horário definido
de retirada.

[  ]

Revisão diária final cumprida

Marque ao lado cada dia em que o
caderno foi conferido ao fim do
expediente.

Execução do registro centralizado

1. Reserve um caderno ou folha nova exclusiva para os pedidos em andamento e futuros, mantendo este material
acessível a todos na equipe.
2. Transfira todos pedidos dos últimos dias (buscando no WhatsApp ou em outros registros) para o novo caderno,
preenchendo: nome do cliente (ou apelido, se preferir), detalhamento do pedido, data e horário exato da retirada, contato
rápido (se possível, só o final do telefone) e eventuais observações necessárias para preparar/entregar corretamente a
encomenda.
3. No fechamento de cada expediente, estabeleça um acordo: um dos membros deve revisar a lista do dia, confirmando
que cada pedido foi transcrito por completo. Não dependa só da memória - use material escrito como referência. Erros e
dúvidas são marcados no rodapé da folha para discussão semanal e ajuste do método sem onerar ou ampliar tempo de
trabalho.

Distribuição das tarefas diárias

Com apenas duas pessoas, o ideal é intercalar quem anota pedidos e quem faz a revisão final. Assim, reduz risco de
ambos se distraírem por automatismo. O revezamento também fortalece o comprometimento com o padrão único e
permite identificar rapidamente onde ocorrem recorrentemente falhas de transcrição ou omissão de horários nos registros.
Isso ajuda a dividir as responsabilidades e não sobrecarrega uma só pessoa com o controle e conferência toda semana,
tornando o hábito coletivo e sustentável por meses sem atrito na equipe pequena ou pressão fora da rotina.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

Primeira prioridade: como começar / continuação

Como validar se o controle está funcionando

No final de cada semana, confira se todos os pedidos entregues estavam anotados e se nada ficou fora do caderno.
Registre brevemente, num cantinho da folha ou em página à parte, situações de confusão, dúvidas ou duplo-registro. Após
o primeiro ciclo semanal, ajuste o modelo ou os horários de revisão conforme sentir necessidade, respeitando sempre os
limites do recurso de tempo já calculado (não ultrapassar 120 minutos por todas as etapas descritas). O controle só
funciona se permanece simples, direto e adaptável à rotina real do negócio sem sobrecarga.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: - Pedido: João pediu 1 pão de leite grande para sábado às 8h, registrado junto com telefone final 7890 e
destaque em amarelo para retirada prioritária. A cada fechamento diário, a equipe confirma se esse e outros pedidos
futuros estão anotados completos no caderno central antes de ir para casa.

SEU PRÓXIMO PASSO

Implemente nesta semana o uso do caderno de pedidos central, e diariamente confira se tudo está registrado
corretamente ao final do expediente.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

06 / Panificadora / exemplo fictício

Primeira prioridade: exemplo preenchido

Ver um registro real de pedidos ajuda bastante a clarear como centralizar informações essenciais desde o começo e evitar
desencontros. Abaixo, um exemplo adaptado para sua rotina de panificadora, incluindo tudo que chega pelo WhatsApp e
caderno, para facilitar o uso do caderno exclusivo e criar padrão.

Como centralizar todos os pedidos corretamente

01

1. Junte todos os pedidos

Recupere pedidos no WhatsApp e no
caderno antigo, sem pular nenhum.

02

2. Transcreva no novo caderno

Anote todos os detalhes: nome, produto,
dia, hora, contato e observações.

03

3. Marque pendências

Destaque os sem horário ou dados
faltantes e defina quem vai conferir com
os clientes.

Exemplo preenchido de registro de pedidos

Suponha dois pedidos recentes. Um pelo WhatsApp, outro presencial:
1) Cliente: [Cliente A]
Pedido: Bolo de chocolate
Data da Retirada: 20/06
Hora da Retirada: 15:00
Contato WhatsApp: [contato do cliente]
Observações: Sem cobertura
---
2) Cliente: [Cliente B]
Pedido: 10 pães franceses
Data da Retirada: 20/06
Hora da Retirada: 9:00
Contato WhatsApp: [contato do cliente]
Observações: Cortado ao meio
---
Assim, tudo importante fica registrado num só lugar, fácil de consultar na conferência diária ou semanal, reduzindo
dependência de memória ou buscas em conversas antigas.

Como identificar pedidos pendentes ou completos

Após a entrega, risque ou marque com "OK" os pedidos realizados. Use cores ou símbolos para destacar encomendas do
dia ou semana corrente. Pedidos pendentes (sem data ou horário, por exemplo) ficam sublinhados ou destacados,
facilitando o acompanhamento e priorização de contato com clientes para complementação do registro antes da produção
começar, reduzindo riscos de erro ou atraso por falta de informação essencial ao cronograma diário da panificadora.
Importante: só considere o pedido realmente completo com todas as informações preenchidas. Caso falte algo, mantenha
em destaque até resolver.
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Primeira prioridade: exemplo preenchido / continuação

O que fazer se faltar horário ou dados

Anote "horário pendente" nos campos em branco, destaque no caderno e combine sempre com a equipe o retorno ao
cliente para esclarecimento. Pedidos com campos pendentes não devem ser repassados à produção até atualização dos
dados. Isso ajuda a padronizar a rotina, evitar surpresas e organizar melhor o fluxo antes dos dias de maior movimento.
Crie o hábito em todos: dados completos sinalizam pedido pronto para produção na próxima etapa do processo semanal
de organização, sem sustos nem atropelo de última hora para checar mensagens antigas ou dúvidas no giro da loja.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Ficha modelo preenchida (fictício): [Cliente C], Bolo de Laranja, 21/06, 10:00, [contato do cliente], "Sem
glacê"

SEU PRÓXIMO PASSO

Separe hoje mesmo o caderno para registro único, transcreva todos os pedidos atuais conforme o exemplo. Marque os
pedidos pendentes de informação e combine na equipe o procedimento para retornar ao cliente sempre que faltar horário
ou especificação.
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07 / Panificadora / exemplo fictício

Segunda prioridade: execução prática

Garantir que todo novo pedido já traga o horário de retirada é essencial para evitar esquecimentos e retrabalho. O objetivo
é transformar isso num reflexo automático: ao receber o pedido, já perguntar (sem exceção) sobre o horário. Só anotar o
pedido como "ok" se o horário estiver especificado - mesmo que o cliente informe um intervalo de tempo, isso já ajuda no
planejamento diário.

Confirmação rápida para cada novo pedido

[  ]

Horário anotado?

Verifique se o horário (ou faixa) foi
informado e registrado imediatamente.

[  ]

Contato registrado?

Confirme se o WhatsApp está no registro
para retorno ou dúvidas.

[  ]

Revisão diária feita?

Use 10 minutos antes de fechar o dia para
garantir que nada ficou faltando.

Pergunte sobre o horário ao registrar o pedido

Ao receber um pedido, sempre pergunte: "Qual horário deseja retirar?" Essa deve ser a primeira pergunta depois de
registrar o produto e a data. Isso reduz dúvidas no momento da entrega e organiza melhor o fluxo de produção, já
indicando qual horário deve receber mais atenção na cozinha ou atendimento no balcão, por exemplo. Anotar
imediatamente evita que o detalhe se perca ao longo do dia entre muitas mensagens ou conversas rápidas no balcão,
padronizando o registro para futuros acompanhamentos ou revisões semanais da equipe administrativa que cuida das
encomendas.

Se não souber o horário, busque uma faixa

Caso o cliente não saiba o horário exato, ofereça faixas: "Prefere retirar entre 8h e 10h, ou à tarde?" Isso facilita rastrear
seu fluxo de saída e permite organizar o dia da produção com base em intervalos, não só horários fixos. Anote a faixa no
campo do horário do registro, destacando que está confirmado com o cliente, e marque um lembrete para, se possível,
ajustar caso o cliente defina o horário exato depois. O importante é nunca deixar totalmente em aberto sem nenhum
controle na ficha principal da semana, evitando que o pedido caia no esquecimento.

Rotina de conferência no fim do dia

Reserve 10 minutos todos os fins de expediente para revisar rapidamente o caderno de pedidos. Use marcações visuais (
) para identificar os que têm horário definido. Para os que ainda estão sem, envie mensagem no WhatsApp ao cliente ou
anote um lembrete para cobrar essas informações no dia seguinte. Isso organiza todo o fluxo e minimiza sustos ou
pedidos esquecidos na correria. A rotina diária de conferência fixa esse novo hábito na equipe, fortalecendo a organização
sem exceder o tempo semanal disponível para as tarefas administrativas do setor.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Cliente: Ana, Pedido: Torta de maçã, Data: 22/06, Hora: 12:00, WhatsApp: (41) 97777-6666

SEU PRÓXIMO PASSO

Hoje, incorpore a pergunta do horário em toda conversa de pedido e agende um lembrete no celular para conferência
rápida ao fim do expediente.
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08 / Panificadora / exemplo fictício

Segunda prioridade: modelo pronto para adaptar

Usar sempre o mesmo modelo para registrar pedidos previne esquecimentos e facilita a consulta. Com todas as
informações num padrão único, qualquer um na equipe pode localizar rapidamente dados essenciais e buscar detalhes
antigos sem ter de decifrar anotações diferentes ou ler conversas no WhatsApp. Ajustar o modelo à rotina facilita ainda
mais na hora de revisar ou transferir pedidos para outros formatos (digital ou mural físico, se precisar no futuro).

Como implementar o modelo padrão na rotina

01

Copie o modelo no caderno novo

Escreva o cabeçalho padrão para
próximos registros.

02

Inclua checklist de preenchimento

Liste os campos obrigatórios próximos ao
modelo como lembrete.

03

Oriente a equipe

Explique brevemente que todos os
pedidos devem seguir esse gabarito.

Modelo de ficha prática para registro

Adote este formato no caderno, reescrevendo à mão ou imprimindo:
[Registro de Pedidos]
Cliente: [Nome]
Produto: [O que foi pedido]
Data da Retirada: [DD/MM]
Hora da Retirada: [HH:MM]
Contato WhatsApp: [Número]
Observações: [Ex: "Urgente", "Sem cobertura", etc.]
---
Renove a folha quando lotar ou cole a ficha perto do balcão para referência rápida da equipe. Se possível, combine as
cores das canetas para destacar urgências ou informações ainda pendentes, como campo de horário em aberto ou dúvida
de especificação, assim todos identificam rapidamente sem sobrecarga de consulta ao WhatsApp novamente.

Checklist de preenchimento obrigatório

Antes de finalizar o registro, confira:
[ ] Nome do cliente;
[ ] Produto/tipo do pedido;
[ ] Data;
[ ] Horário detalhado;
[ ] Contato correto;
[ ] Observações necessárias.
Se faltar um campo, destaque com marcador ou símbolo, reforçando na equipe que só pedidos completos seguem à
produção. Mantenha o padrão para toda encomenda nova, presencial ou digital, sem exceção ou atalhos na anotação,
para garantir homogeneidade e facilitar futuras revisões administrativas sobre atrasos, dúvidas ou histórico de frequência
do cliente na panificadora, caso decidam, um dia, avançar para planilhas.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

Segunda prioridade: modelo pronto para adaptar / continuação

Quando adaptar o modelo

Alguns pedidos podem trazer detalhes novos (ex: pedido para evento, múltiplos itens para o mesmo cliente). Se isso
ocorrer, use o campo 'Observações' para listar diferenciações. Se várias retiradas forem combinadas para o mesmo nome,
repita o nome e data para cada registro, mantendo tudo organizado visualmente. O importante é adaptar o padrão sem
abrir mão dos campos essenciais. Combine as mudanças com a equipe para evitar confusão e manter a integração entre
quem anota e quem prepara a produção ou entrega das encomendas no dia a dia da panificadora.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Exemplo ficha fictícia: Cliente: Jorge, Bolo de cenoura, 23/06, 11:30, (41)96666-5555, "Com granulado"

SEU PRÓXIMO PASSO

Replique o modelo hoje mesmo e cole para fácil acesso, instruindo a equipe a usar sempre este padrão.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

09 / Panificadora / exemplo fictício

Segunda prioridade: dúvidas e situações frequentes

Na rotina das encomendas, surgem dúvidas sobre como lidar com informações incompletas, pedidos duplicados ou
mudanças de última hora. Ter procedimentos claros para essas situações evita falhas e retrabalho. Veja como resolver as
dúvidas mais comuns sem perder o controle do processo.

Como agir em três situações comuns de dúvida

01

Sem horário informado

Marque “a confirmar”, combine um retorno
respeitoso e mantenha pendente se não
houver resposta.

02

Pedido duplicado

Consolide no registro oficial e elimine
anotações repetidas para não gerar
confusão.

03

Alteração ou reagendamento

Risque o antigo, registre o novo e anote a
data da mudança, mantendo histórico.

Horário ainda não informado pelo cliente

No caso do cliente não saber o horário ao fazer o pedido, registre no campo: "horário a combinar" e destaque esta
anotação. Programe um lembrete no celular para pedir o horário no início do expediente do dia seguinte. Não marque o
pedido como 'ok' até receber essa informação, garantindo controle e previsibilidade para o dia da retirada. Esse
procedimento ajuda a identificar pendências, mas não garante que nenhum pedido seja esquecido ou fiquem dúvidas na
hora da entrega/pré-produção, protegendo o planejamento da equipe sem acréscimo de tarefas fora dos 120 minutos
semanais definidos para as funções administrativas do plano.

Pedidos registrados em duplicidade

Se identificar o mesmo pedido no WhatsApp e no caderno (duplicidade comum em dias corridos), mantenha apenas um
registro no caderno oficial. Apague ou anote ao lado 'duplicado - validado', garantindo que cada encomenda aparece
apenas uma vez na lista da semana. Instrua a equipe a sempre confirmar antes de registrar novo pedido para evitar esse
retrabalho e deixar todos alinhados no fluxo de anotações, inclusive quem prepara ou entrega as encomendas diárias na
panificadora. O caderno central torna-se sempre a referência principal para consulta e revisão, simplificando checagens.

Atualizações e mudanças de última hora

Mudanças de horário ou produto podem acontecer. Quando isso ocorrer, risque claramente o dado antigo no caderno,
escreva o novo por cima ou ao lado e anote a data da alteração: "Reagendado em [data]". Assim, futuros erros com
horário antigo são evitados. Refaça também qualquer observação extra que for relevante, principalmente para decisões
rápidas no início de cada dia de produção. Essa prática reduz falhas de comunicação entre quem atende, quem anota e
quem prepara ou entrega o pedido final ao cliente, tornando o processo mais seguro com baixo esforço.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Maria muda retirada de 10h para 14h. Risque '10h', escreva '14h' e anote: 'Reagendado em 19/06'.

SEU PRÓXIMO PASSO

Prepare lembretes no celular para pedidos pendentes de horário; sempre revise alterações em voz alta com quem estiver
na produção.
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10 / Panificadora / exemplo fictício

Terceira prioridade: execução prática

Para manter a organização funcionando, é necessário uma rotina semanal fixa de revisão dos pedidos agendados. Isso
permite identificar falhas antes que elas causem problemas no atendimento ou produção. Estabelecer um tempo e um
método para essa revisão deixa a tarefa mais leve, previsível e facilita a divisão entre os dois membros da equipe,
otimizando o uso dos 120 minutos disponíveis por semana. Todas as ações aqui listadas estão inseridas no bloco semanal
de revisão já detalhado no cronograma, não acrescendo tarefas além das 2 horas totais do plano.

Organizando o bloco semanal de revisão de pedidos (dentro do horário previsto)

01

Agende horário e local da revisão

Ex: Quarta-feira às 14h, usando até 60
minutos já previstos, sem extrapolação.

02

Revise e marque os pedidos

Use cores e símbolos para destacar
pendentes, completos e urgentes.

03

Ajuste e registre adaptações

Faça todas as atualizações no próprio
bloco semanal, sem tarefas adicionais ao
plano.

Escolher um momento fixo semanal

Defina agora, em conjunto, um dia da semana e horário em que sempre irão revisar juntos todos os pedidos futuros (por
exemplo, quarta-feira às 14h). Este encontro utiliza 40 minutos do total de 120 minutos já previsto no plano semanal, e não
deve ser ampliado. Caso uma revisão menor seja suficiente, ajuste, mas nunca ultrapasse o orçamento estabelecido.
Assim, ninguém esquece e a revisão não fica para última hora, mantendo o controle administrativo em dia e sem
sobrecarregar a equipe.

Revisão dos dados das encomendas na prática

No momento definido, revise cada pedido do caderno: nome, produto, datas, horários, contatos e observações. Use
caneta colorida, marcador ou símbolos para destacar:
- Pedidos da semana atual;
- Pedidos com dados pendentes (subraiados ou grifados);
- Urgências (ex: bolos para eventos).
A separação visual facilita para a equipe identificar prioridades. Se houver dúvidas nos registros, esse momento é
dedicado para ajustar tudo, sem adicionar trabalho extra, pois está já dentro do método previsto semanalmente. Reforce:
não crie atividades novas fora desse tempo.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

Terceira prioridade: execução prática / continuação

Divisão de tarefas no dia de revisão

Durante a revisão (integrada nos 40 minutos do bloco semanal), uma pessoa faz a checagem dos registros enquanto a
outra prepara materiais e verifica embalagens para as encomendas. Se houver recorrência de determinado erro, anote no
próprio caderno como ponto de ajuste a ser discutido posteriormente, sempre dentro desse encontro. Todas as
atualizações e adaptações, como mudança no horário ou ajuste de símbolos visuais, também são feitas neste bloco
semanal, integrando revisão, planejamento e pequenas melhorias sem extrapolar a carga horária.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Quarta-feira, revisão dos pedidos para sexta. Marca-se em vermelho os que faltam horário, em verde os
completos. Equipe separa antecipadamente as embalagens para três bolos, tudo dentro de 60 minutos do encontro
semanal já previsto (sem deslocar tempo extra).

SEU PRÓXIMO PASSO

Defina agora o dia e horário semanal para revisão de pedidos futuros. Registre esta rotina de revisão no local visível,
lembrando que nenhuma etapa pode gerar tempo a mais do que o já previsto no bloco semanal do cronograma.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

11 / Panificadora / exemplo fictício

Terceira prioridade: exemplo e decisões

Preparar encomendas com antecedência exige hábitos simples, mas deixa a rotina mais tranquila. Um exemplo concreto e
escolhas para adaptar à sua panificadora são essenciais. Todas as ações deste capítulo são realizadas no bloco único de
revisão semanal já previsto na rotina, sem acréscimo de minutos ao orçamento semanal global.

Como estruturar a revisão semanal de pedidos (sem passar do tempo previsto)

01

Reserve o horário fixo toda semana

Escolha um dia/horário para revisar,
sempre dentro do tempo já reservado.

02

Reúna e confira todos os pedidos
num local só

Use o caderno único; destaque por cor o
que é para cada dia, sempre dentro do
bloco semanal.

03

Adote e revise o checklist à risca

Use o checklist como apoio durante o
próprio bloco semanal, sem gerar trabalho
extra.

Exemplo preenchido de rotina semanal

Imagine que hoje é quinta-feira. Reserve, dentro do bloco de 40 minutos do plano semanal, tempo para verificar todas as
encomendas agendadas para sexta e sábado no caderno de pedidos único. Suponha que haja 4 bolos e 8 pães de festa:
para cada item, confira se o pedido está completo (nome, descrição, dia, horário, contato), use cores para diferenciar dias
de retirada, e liste o que pode ser adiantado (massas, embalagens). Separe mentalmente ou fisicamente ingredientes e
embalagens, mas nunca ultrapasse o tempo já contabilizado no bloco semanal de revisão.

Decisões para ajustar a rotina

Se perceber que o tempo do bloco semanal não está adequado para revisar todos os pedidos ou preparar materiais, faça
pequenos ajustes SEM ultrapassar os 40 minutos da revisão. Divida esse tempo conforme a necessidade prática (por
exemplo, 30 minutos para verificar registros e 30 minutos para ajustes práticos). Registre qualquer dificuldade enfrentada
para ir ajustando semanalmente, mas não inclua novas atividades ou mais tempo fora do cronograma do plano. Destaque
pedidos urgentes por cor ou símbolo (por exemplo, um asterisco) para facilitar identificação.

Checklist para a revisão semanal

[ ] Todos os pedidos da semana estão na lista única?
[ ] Os horários de retirada estão anotados?
[ ] Ingredientes e embalagens estão prontos?
[ ] Algum pedido precisa de contato com cliente?
Faça esta conferência apenas dentro do tempo semanal reservado à revisão. O checklist não demanda tempo extra: é
ferramenta de apoio para organizar a verificação, usando o próprio bloco previsto na rotina semanal.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Exemplo: Pedido fictício para sábado feito na terça - já na quinta os ingredientes ficam reservados,
embalagem separada, pedido destacado na lista única para a equipe. Tudo isso é feito no bloco semanal de 60 minutos
sem extrapolar o orçamento do processo.

SEU PRÓXIMO PASSO

Defina agora o dia e horário do bloco semanal (por exemplo, quinta, 16h) para revisão e preparo das encomendas. Oriente
a equipe sobre o uso de checklist e de marcações visuais sempre dentro deste tempo já definido, sem criar tarefas novas
ao cronograma geral.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

12 / Panificadora / exemplo fictício

Erros comuns neste objetivo e como evitar

Algumas falhas acontecem quando se tenta organizar pedidos com poucos recursos. Identificar esses erros ajuda a
economizar tempo e evita frustrações.

Três falhas comuns e como evitar no registro de pedidos

[  ]

Pedidos ficaram só no WhatsApp?

Nunca deixe pedidos fora da lista única.
Transfira imediatamente.

[  ]

Horários não foram anotados ao
receber?

Anote sempre o horário na hora do
pedido. Não confie só na memória.

[  ]

Pedidos antigos e novos estão
misturados?

Revisão diária separa e destaca, evitando
confusões nas entregas.

Registrar só no WhatsApp e esquecer da lista única

Um erro comum é deixar parte dos pedidos só nas conversas digitais, achando que vai lembrar depois. Isso aumenta o
risco de esquecer algum. Por isso, sempre que fizer um pedido pelo WhatsApp, anote imediatamente no caderno de
controle. O uso do caderno garante que nada se perca e facilita no momento da produção e retirada, já que tudo estará
centralizado em um só lugar, acessível para todos envolvidos na rotina diária da panificadora. Realizar essa transcrição
impede atrasos e equívocos nas entregas e evita que informações importantes fiquem presas apenas em dispositivos
móveis.

Não anotar horário de retirada imediatamente

Esperar para perguntar o horário depois ou confiar só na memória gera atrasos e dificuldades para planejar a produção.
Logo após o contato do cliente, sempre pergunte e registre o horário de retirada. Isso evita esquecimentos e ajuda a
planejar o preparo dos itens - essencial quando há restrição de tempo ou muitos pedidos para o mesmo período. O
registro imediato permite assimilar o fluxo da produção e estimar picos de movimento, além de evitar erros de
comunicação com clientes e falhas na distribuição na entrega, facilitando a rotina para toda a equipe.

Misturar encomendas antigas e novas sem revisão

Sem revisar a lista, pode-se entregar algo errado, especialmente se há reservas feitas com vários dias de antecedência.
Faça uma conferência diária na lista dos pedidos, separando claramente os antigos dos novos. Use marcadores visuais
(cor, símbolo) para diferenciar. Isso reduz o risco de confusão, evita desperdício de recurso e organiza melhor o fluxo de
atendimento. Com esse método, a equipe não se perde entre as datas dos pedidos e evita a entrega de itens trocados ou
esquecidos no expediente, o que é vital para clientes satisfeitos e rotina ágil.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Ficou combinado que um pedido seria retirado às 17h, mas sem registro. No dia, duas entregas se
misturaram, e você perdeu tempo conferindo ao telefone.

SEU PRÓXIMO PASSO

Adote o hábito de registrar tudo no momento do pedido, e sempre revise o caderno no fim do expediente com atenção
para detalhes como horários e detalhes especiais.
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IA CURITIBA / DIAGNÓSTICO EXPRESS

13 / Panificadora / exemplo fictício

Onde a IA pode ajudar sem expor dados

Mesmo sem investir em sistema caro ou compartilhar dados sensíveis, algumas ferramentas de Inteligência Artificial
podem trazer mais organização.

Como pedir ajuda à IA sem expor dados do cliente

01

Exemplo correto

Descreva: 'Pedido de pão para sexta,
retirar às 10h.'

02

Exemplo inadequado

Não inclua nomes: Evite 'Pedido de Maria
Silva para sexta'.

03

Exemplo seguro para rotina

Peça: 'Modelo de lista de encomendas
com datas e horários.'

Listas automáticas a partir do WhatsApp (Sem dados sensíveis)

Use IA para sugerir modelos simples de checklist ou organizar mensagens em tópicos, sem copiar conversas reais.
Descreva o tipo de informação que deseja organizar, como:"quero um modelo de lista com campos para produto, dia,
horário e situação do pedido", sem incluir dados reais dos clientes. Dessa maneira, você pode receber uma sugestão de
tabela ou checklist para preencher manualmente, tornando o processo mais rápido e organizado sem arriscar privacidade
de ninguém, combinando segurança e praticidade para o administrativo da padaria ou confeitaria.

Roteiros de mensagem prontos

Solicite que a IA crie mensagens padrão para respostas rápidas: por exemplo, 'Olá! Para que dia e horário você deseja
sua encomenda?'. Depois, cole esses modelos no celular ou caderno para agilizar o atendimento. Assim, fica mais fácil
garantir que as informações essenciais sempre sejam coletadas, reduzindo esquecimentos e padronizando o contato,
mesmo em dias corridos. Isso substitui o improviso e facilita o treinamento de outra pessoa caso necessário, ajudando a
manter a qualidade do atendimento à clientela e eficiência na rotina administrativa.

Sugestão de rotina

A IA pode gerar planilhas ou agendas semanais com base na sua descrição das tarefas, sem que dados de clientes
precisem ser informados. Você pode pedir sugestões de como dividir o tempo para anotar, revisar e preparar as
encomendas, tornando sua semana mais previsível. Descreva apenas: 'Preciso de um modelo de rotina para dividir 2h
semanais entre revisão, atendimento e preparo de itens administrativamente.' Isso pode resultar em modelos adaptáveis,
tornando o gerenciamento mais prático, mesmo sem computador ou planilha avançada, apenas com papel e caneta.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Peça para a IA: 'Crie um checklist semanal para revisar pedidos de bolos e pães, considerando 2 horas
de organização.' Assim, você recebe um modelo prático sem expor ninguém.

SEU PRÓXIMO PASSO

Experimente pedir modelos de organização ou listas para IA usando só descrições (ex: 'pedido de bolo para sábado, retirar
às 14h'), evitando nomes reais e dados sensíveis.
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14 / Panificadora / exemplo fictício

Roteiros prontos para usar a IA neste objetivo

Com poucos recursos e rotina apertada, você pode usar comandos simples para pedir auxílio à IA, sem riscos para dados
de clientes.

Etapas para pedir e adaptar modelos da IA com segurança

01

Descreva a necessidade sem nomes

Use situações genéricas. Exemplos
ajudam a IA e protegem dados.

02

Peça modelo com campos úteis

Datas, horários e itens - peça para a IA
listar os campos necessários.

03

Adapte antes de usar na rotina real

Revise o modelo sugerido. Nunca cole
dados de clientes sem antes ajustar.

Modelos de comando seguros

Use frases como:
- 'Me ajude a montar uma lista semanal de encomendas de pães e bolos.'
- 'Sugira um formato simples para rotina de conferência de pedidos.'
- 'Crie perguntas padrão para coletar informações do cliente.'
Esses pedidos não exigem divulgação de dados pessoais, mantendo segurança. É importante evitar fórmulas que incluam
nomes de pessoas ou dados sensíveis. Sempre peça sugestões usando exemplos ou descrições de atividades, e nunca o
conteúdo real das conversas com clientes. Isso garante a privacidade dos atendidos e integridade dos processos da
panificadora.

Adaptação para caderno ou app gratuito

A IA pode transformar um modelo em ficha impressa ou indicar um aplicativo de notas gratuito que funcione como caderno
organizador. Seja qual for a alternativa, mantenha a estrutura simples: campos como produto, data, horário, conferência e
contato. Se imprimir, cole na parede ou no caderno. Se usar no celular, escolha um app que permita edição fácil das listas.
Esse processo não exige dinheiro extra e pode ser ajustado semanalmente por qualquer membro da equipe administrativo,
facilitando a busca, comunicação e execução do trabalho, mesmo em expediente movimentado.

Orientações para ajudar sem exposição

Nunca inclua nome, telefone ou detalhes do cliente nas mensagens enviadas à IA. Use apenas exemplos ou iniciais.
Dessa forma, evita-se risco em caso de vazamento de mensagens ou modelos prontos. Ensine todos que usam a IA:
informações sensíveis ficam somente no caderno físico ou digital controlado internamente. Quando pedir sugestões,
sempre use situações genéricas, simulando situações do cotidiano da panificadora sem revelar dados verdadeiros,
protegendo a reputação e a relação com clientes e parceiros futuros ou atuais do negócio familiar de panificação.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Solicite: 'Modelo de ficha para pedidos de confeitaria, com campos para nome, pedido, data e horário.'
Use apenas exemplos fictícios ao mostrar o modelo à equipe.

SEU PRÓXIMO PASSO

Peça modelos de ficha, listas ou lembretes à IA usando exemplos genéricos e depois adapte ao caderno, tornando a rotina
mais automática sem expor ninguém.
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Teste inicial de sete dias dentro dos recursos

Com as prioridades e limitações conhecidas, teste o novo processo por uma semana, com atenção ao tempo e resultados
práticos, fazendo ajustes se necessário.

Seu orçamento de tempo: 120 minutos no total

01

20 min · preparar

Um caderno, um modelo e uma
combinação entre a dupla.

02

60 min · conferir

Seis conferências de 10 minutos, dentro
do piloto escolhido.

03

40 min · avaliar

Pendências, fichas e decisões no mesmo
bloco final.

Divisão prática do tempo disponível

Use um único orçamento de 120 minutos na primeira semana: 20 minutos para separar o caderno, copiar o modelo e
combinar quem registra; seis conferências de 10 minutos, somando 60 minutos; e um bloco final de 40 minutos para
conferir pendências, preencher as fichas e escolher um ajuste. A soma é 20 + 60 + 40 = 120 minutos. As atividades dos
outros capítulos são partes desses mesmos blocos. Não é necessário executar uma tarefa nova por página. O teste cobre
a organização administrativa, não o tempo normal de produção e atendimento.

Como registrar problemas e conquistas

Na conferência diária, procure apenas os pedidos ainda pendentes: confira produto, data, horário e alterações. Registre
dúvidas no próprio caderno, sem abrir outro controle. Se os 10 minutos terminarem, marque onde parou e simplifique o
conjunto observado; não prometa conferir tudo se isso não couber. No bloco final de 40 minutos, reúna a avaliação dos
capítulos 16 a 20. Eles apresentam perguntas sobre a mesma revisão, e não reuniões diferentes. Registre o tempo
realmente gasto para saber se o plano ficou viável para a dupla.

Ajuste ao final do teste

No fim do teste, pergunte se o registro ajudou a localizar as encomendas e quais informações continuaram faltando. Se a
organização inicial levou mais de 20 minutos, retire esse excesso de outro bloco ou reduza o piloto a um grupo de
encomendas claramente identificado. Não aumente silenciosamente o limite de 120 minutos. Na semana seguinte, o
tempo de preparação que não for mais necessário pode ser redistribuído. Escolha apenas um ajuste para observar. Uma
semana curta ou com poucos pedidos não permite concluir que o problema foi resolvido definitivamente.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: Na semana de teste, dois pedidos quase foram esquecidos porque o horário não estava confirmado.
Após anotar o problema, criou-se o hábito de confirmar o horário sempre nas próximas encomendas (exemplo fictício).

SEU PRÓXIMO PASSO

Durante esta semana, siga o roteiro proposto dentro do limite total de 120 minutos. Ao final, anote o que funcionou e o que
não funcionou. Faça só pequenas adaptações, sem aumentar o tempo semanal, para melhorar a rotina sem sobrecarga.
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Como medir sem confundir os números

Medir a organização das encomendas é fundamental, mas é preciso diferenciar quantidade de pedidos, atrasos,
esquecimentos e outros incidentes. Não basta contar pedidos entregues para saber se a rotina melhorou: é importante
registrar casos em que o cliente reclamou, o horário ficou incerto ou algum pedido quase foi perdido. O controle manual
limita um pouco as análises, mas mesmo fichas simples ajudam muito nessa primeira etapa.

Três etapas para registrar a rotina sem confundir os números

01

Anote os pedidos semanalmente

Registre todos os pedidos em um local
único, incluindo data, horário e detalhes
essenciais.

02

Mantenha folha para incidentes

Sempre que houver dúvidas,
esquecimentos ou atrasos, anote
separadamente, com breve causa.

03

Revise e ajuste a rotina semanal

Use as anotações feitas para debater
melhorias rápidas e reforçar os pontos
críticos do controle.

O que medir na rotina semanal?

Liste, ao final de cada semana, os seguintes pontos: (1) número de pedidos registrados na lista; (2) quantos ficaram sem
horário no momento do registro; (3) registros de atrasos ou esquecimentos (podem ser estimativas se não houver dados
exatos); (4) feedbacks de clientes sobre retirada e atendimento. Anotar a causa dos incidentes é útil para ajustes futuros,
mesmo que seja só uma breve descrição, como 'esqueci de perguntar o horário' ou 'cliente chegou fora do previsto' - isso
já traz informação valiosa para identificar padrões e aprimorar o processo.

Como registrar sem misturar informações?

Tenha um espaço separado no caderno ou uma folha para "incidentes" da semana: cada vez que houver dúvida, atraso ou
risco de perder pedido, anote o que ocorreu e uma possível causa. Por exemplo: fechamento apressado, falta de
perguntar horário, ou confusão com pedidos parecidos. Separar estas ocorrências dos registros comuns ajuda na clareza
do acompanhamento e evita confundir ocorrências rotineiras com falhas pontuais ou exceções, facilitando decisões mais
precisas na semana seguinte sem depender de números exatos ou sofisticados relatórios digitais.
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Como medir sem confundir os números / continuação

Exemplo de ficha de medição simples

Exemplo:
Semana de 07/06 a 13/06
Pedidos registrados: 12
Pedidos sem horário no registro: 2
Atrasos: 1
Esquecimentos: 0
Notas: Um pedido ficou sem anotação de retirada, cliente avisou ao chegar. Assim, enxergue rapidamente onde está o
desafio - e decida ajustes concretos no processo com base nesses registros breves, sem sobrecarga para a equipe ou
perda de tempo em análise complexa para poucos recursos disponíveis no momento. Faça disso um hábito semanal
simples, prático e visualmente claro para todos na equipe verem onde melhorar pouco a pouco.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: [Ficha de acompanhamento]
Semana: [DD/MM a DD/MM]
Pedidos registrados: [Nº]
Pedidos sem horário: [Nº]
Atrasos: [Nº]
Esquecimento/pedido perdido: [Nº]
Comentários/breve descrição dos incidentes: [Texto]

SEU PRÓXIMO PASSO

Faça esta atividade dentro do mesmo bloco final de 40 minutos do capítulo 15. Registre o essencial; não reserve uma
reunião ou tempo adicional.
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17 / Panificadora / exemplo fictício

Quando continuar, ajustar ou parar

É importante definir critério para saber se a nova rotina está funcionando, se precisa ajuste ou se não deu certo. Nem
sempre um problema pontual significa que a rotina deve mudar totalmente; às vezes, só um ajuste já resolve e evita perda
de tempo e energia.

Quando manter, ajustar ou repensar a rotina de pedidos

01

Tudo anotado, poucos erros

Continue a rotina, pois está funcionando.
Pequenos esquecimentos são normais e
corrigíveis.

02

Falhas repetidas, mas ajustáveis

Adote mudanças simples, como lembrete
visual ou alteração de horário de
conferência.

03

Muitos incidentes mesmo após
ajustes

Reveja todo o processo, simplifique
etapas ou troque o formato para recuperar
o controle.

Quando continuar?

Se, ao final da semana, todos os pedidos estão anotados no caderno único, quase não há casos sem horário de retirada e
pedidos não foram esquecidos, continue tudo igual. Pequenos esquecimentos isolados podem ser resolvidos com
lembretes. Mantenha a rotina enquanto os problemas são raros e facilmente corrigidos, pois mudanças só são necessárias
quando há padrão negativo ou aumento das falhas, e não por exceções eventuais que podem acontecer em qualquer
ambiente com trabalho manual e restrição de recursos tecnológicos ou pessoal disponível para a operação.

Quando ajustar?

Se perceber repetição de pedidos sem horário ou mais de um incidente de atraso/esquecimento, faça pequenos ajustes:
lembretes visuais (post-its), mudança do horário de revisão, ou até troca de responsabilidades temporária entre a dupla da
equipe. Pequenas mudanças testadas de uma semana para outra, sem grandes alterações em toda a rotina, ajudam a
manter o controle e não atrapalham o andamento da produção ou atendimento. Se após ajustes simples os incidentes
diminuírem, mantenha o novo padrão adotado - a eficácia está no acompanhamento ativo e ajustes pontuais.

Quando parar e repensar?

Se, mesmo tentando por duas a três semanas, continuam ocorrendo vários problemas de registro, considere simplificar
ainda mais a rotina ou mudar o formato. Por exemplo: adotar só WhatsApp ou fichas soltas, se dividir por dias facilitar, é
válido. Tome essa decisão se virar rotina erros graves ou faltar tempo para cumprir a conferência, pois insistir na
abordagem errada só gera sobrecarga e mais chances de falhas que podem afetar o atendimento e a confiança do cliente
na padaria. Mudanças mais drásticas exigem teste e acompanhamento para não trocar um problema por outro.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: [Decisão prática]
Exemplo: "Semana passada, dois pedidos sem horário e um atraso. Vamos colocar um aviso colorido perto do caixa: 'Não
esquecer horário de retirada!' e revisar juntas os pedidos na quinta-feira à tarde."

SEU PRÓXIMO PASSO

Faça esta atividade dentro do mesmo bloco final de 40 minutos do capítulo 15. Registre o essencial; não reserve uma
reunião ou tempo adicional.
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18 / Panificadora / exemplo fictício

Checklist e ficha de acompanhamento

Criar um checklist para uso diário e uma ficha para revisão semanal traz clareza ao processo, principalmente em uma
equipe pequena. Isso diminui a chance de esquecer etapas, principalmente em dias de movimento e acúmulo de tarefas.

Checagem rápida diária e semanal para não esquecer passos

[  ]

Pedidos anotados no geral

Conferir se TODOS os pedidos do dia
foram registrados antes de fechar o
expediente.

[  ]

Horário de retirada confirmado

Garantir que não há pedidos sem data e
horário antes de sair da loja.

[  ]

Incidentes anotados separadamente

Registrar atrasos, esquecimentos ou
mudanças de última hora em espaço
próprio.

Checklist diário (prático e rápido)

1. Todos os pedidos do dia estão na lista única?
2. Todos têm data e horário de retirada anotados?
3. Algum cliente pediu alteração de última hora? Atualize antes de fechar o dia.
4. Faltou conferir algum pedido? Se sim, resolva antes de sair. Esse checklist simples diminui o risco de pular etapas
quando há muitos pedidos ou distração no atendimento - pode ser conferido em menos de dois minutos por dia e, se
estiver visível, ajuda a dupla se lembrar até quando a rotina emenda uma demanda na outra sem pausa entre os
atendimentos e registros de encomendas.

Ficha de acompanhamento semanal

Use uma folha ou quadro separado. Ao final da semana, preencha:
- Quantidade de pedidos registrados
- Quantos sem horário
- Incidentes (atrasos, esquecimentos, reclamações)
- Dificuldades ou sugestões para próxima semana
Manter esse registro semanal permite ver rapidamente padrões e discutir ações no breve tempo disponível entre os turnos,
sem exigir planilhas digitais ou cálculos complexos. O próprio caderno pode conter essa ficha dividida - mantendo todo
registro em um só lugar, como acesso rápido de histórico para decisões futuras sem depender de memória do atendente.
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Checklist e ficha de acompanhamento / continuação

Modelo pronto para copiar

Checklist diário:
- [ ] Todos os pedidos anotados?
- [ ] Todos com data/hora?
- [ ] Informações revisadas quando necessário?
Ficha semanal:
- Pedidos registrados: [ ]
- Sem horário: [ ]
- Incidentes: [ ]
- Observações: [ ]
Esse modelo pode ser impresso, escrito à mão ou colado no caderno, adaptando conforme a preferência da dupla para
uso mais prático e cumprimento eficaz da rotina eventuais durante o mês, independente da carga ou data especial
(feriado, Páscoa, etc.). Adapte conforme for testando para caber melhor na realidade e no dinamismo do atendimento.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: [Use no caderno ou impressa] Todos os dias, deixe o checklist visível no local de pedidos. Ao final do
expediente, marque cada item e anote no fim da semana o resumo no quadro de acompanhamento.

SEU PRÓXIMO PASSO

Adapte o checklist impresso ou copiado para que a equipe use sempre. No início, combine o melhor formato (caderno ou
folha presa no mural) para mais praticidade.

REGISTRE O SEU TESTE

Data O que foi feito O que aconteceu Ajustar?
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Perguntas que melhorariam a próxima análise

Para evoluir o controle e personalizar ainda mais a rotina, algumas perguntas precisam de resposta depois do piloto. Isso
permite adaptar a lista, os horários e até prever escalas em datas de maior volume, sem gastar com sistemas externos.

Três perguntas-chave para o próximo aperfeiçoamento

01

Quantos pedidos e quando?

Preencha média de pedidos por dia e
horários com mais entregas/retiradas.

02

Ocorrências e tempo real da rotina

Registre dificuldades encontradas e tempo
real gasto no registro e conferência.

03

Avalie formato e sugestões

Anote se caderno, folha ou mural
funcionou melhor, além de opiniões e
sugestões da equipe.

Tempos e quantidades

- Quantos pedidos, em média, vocês registraram por dia nesta semana-teste?
- Em quais horários aparecem mais clientes para retirada? Tem picos ou concentração em certos períodos?
Isso serve para analisar se a rotina está adequada ao fluxo ou precisa reforço em horários específicos - principalmente se
o movimento variar bastante conforme o dia (exemplo: mais pedidos à tarde ou concentrados na sexta-feira). Manter esse
dado ajuda a projetar quando antecipar o preenchimento do caderno ou a conferência extra caso veja aumento da
demanda em dias pontuais.

Dificuldades reais

- Houve pedidos quase esquecidos, mesmo com o sistema novo?
- Quanto tempo vocês, de fato, gastam no registro e conferência, comparado ao antes?
Essas perguntas ajudam a entender se o piloto está economizando energia da equipe ou só adicionando mais trabalho,
além de mostrar quais barreiras concretas ainda atrapalham a execução do controle e merecem solução, sem receio de
registrar as dificuldades que realmente travam a rotina, mesmo que sejam "simples" ou pareçam pequenas frente ao
desafio maior do atendimento ao cliente e produção diária na padaria.
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Perguntas que melhorariam a próxima análise / continuação

Detalhes de melhoria

- O formato (caderno, folha, mural) está funcionando? Alguma sugestão para facilitar para a dupla?
- Algum cliente comentou sobre o atendimento ou percebeu a mudança de organização?
Avaliar esses pontos traz ideias de adaptação para o próximo ciclo, testando pequenas melhorias que facilitem o uso sem
investimentos extras, aproveitando sempre a experiência e sugestão de quem está no balcão e em contato direto com a
realidade das encomendas e clientes habituais ou novos, principalmente em datas de mais movimento sazonal ou
imprevistos do percurso.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: [Ficha para responder na próxima semana]
Pedidos diários: [Nº]
Horários de pico: [Horas]
Incidentes/Quase esquecidos: [Descrever]
Tempo por registro: [Minutos]
Sugestões/Feedback do cliente: [Texto]

SEU PRÓXIMO PASSO

Faça esta atividade dentro do mesmo bloco final de 40 minutos do capítulo 15. Registre o essencial; não reserve uma
reunião ou tempo adicional.
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Resumo das decisões, limites e próximo passo

Organizar pedidos manualmente é possível, mesmo com poucos recursos, desde que haja disciplina e rotina transparente.
O teste de sete dias é só o início para amadurecer o controle e adaptar a rotina sem depender de investimento externo.
Todo o ajuste, acompanhamento e planejamento seguem estritamente o limite das 2 horas (120 minutos) semanais do
método já detalhado, não sendo permitidas tarefas ou avaliações adicionais fora deste orçamento.

Três passos para consolidar e aprimorar a organização do pedido [dentro do tempo do plano]

01

Mantenha rotina e fichas
centralizadas

Continue registrando os pedidos, datas e
horários, mas sempre dentro das 2 horas
totais.

02

Complete e revise o resumo semanal

Preencha ficha com incidentes e dúvidas
no tempo reservado para tal.

03

Reúna a equipe e ajuste no bloco
previsto

Debata e anote as adaptações só durante
o encontro do cronograma semanal.

Decisões adotadas no piloto

1. Todas as encomendas agora ficam em um caderno/ficha única, incluindo nome, pedido, data e horário de retirada.
2. Sempre registrar o horário ao receber o pedido (perguntar se não foi informado).
3. Revisão semanal da lista para preparar os pedidos do próximo dia, separando ingredientes e materiais - sempre
realizado dentro do bloco semanal de 60 minutos já previsto. Não adicionar mais revisões ou tarefas fora desse intervalo,
sob risco de exceder o tempo total disponível.

Limites e cuidados

- O controle manual exige atenção diária, principalmente nos próprios 10 minutos diários já contemplados nos 120
minutos.
- Dados como volume total, horários críticos e impacto de esquecimentos serão observados sempre nos momentos
reservados no plano semanal, não extrapolando orçamento.
- Não é possível afirmar ganhos em vendas ou lucro; a organização busca redução de riscos administrativos, sem
prometer resultado financeiro ou produtividade superior fora do escopo já estabelecido.

Próximos passos concretos

- Manter o uso das listas e fichas dentro do limite de duas horas semanais.
- Preencher a ficha de acompanhamento nos encontros que já fazem parte do plano.
- Reunir-se (a dupla da equipe), no tempo já reservado, para ajustes, incidentes e sugestões, sem criar novas etapas ou
estender a rotina para além das 2 horas totais.

EXEMPLO / MODELO PARA ADAPTAR

Exemplo fictício: [Conclusão prática] Testamos a rotina durante sete dias: houve redução de confusão, mas precisamos
reforçar a anotação do horário. O ajuste será feito durante o bloco semanal, sem gerar tarefa extra. Decidido no próprio
caderno na reunião da dupla, conforme os encontros do cronograma.

SEU PRÓXIMO PASSO

Especialmente após cada semana de teste, avalie e ajuste apenas utilizando os períodos já reservados no cronograma
semanal de 2 horas. Registre todos os ajustes no caderno sem criar etapas novas ou excedentes.
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