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FOLHA D

Adquirir conhecimento sobre a folha de verificagcdo
pode ser altamente eficaz para alcancar resultados
superiores na sua empresa. Com sua utilizacao, € possivel
detectar problemas e tornar suas decisdes mais precisas e

efetivas de maneira geral.

Além disso, ao identificar problemas, ¢ possivel
aproveitar outras ferramentas que contribuem para a
melhoria continua da sua empresa. Dessa forma, seu
empreendimento pode aprimorar sua eficiéncia operacional

e conquistar uma posicao mais destacada no mercado.

Entretanto, para que esse processo ocorra, €
fundamental compreender o conceito e a aplicagcao da folha
de verificacao. Além disso, os gestores devem estar atentos
aos contextos nos quais ela mais se adequada, garantindo

uma compreensao abrangente da sua utilidade.

Com o objetivo de fornecer uma compreensao
abrangente e auxilid-lo a montar a sua prépria folha,
elaboramosesteartigo.Aqui,alémdosaspectosmencionados
anteriormente, vocé também tera a oportunidade de
compreender as vantagens de utilizar essa ferramenta em

seu negocio.

Em suma, para explorar os conceitos, a utilizagao e os
beneficios da folha de verificacao, nao deixe de conferir o

artigo que preparamos a seguir!
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ENTENDA A FOLHA
DE VERIFICACAO

Primeiramente, € essencial compreender o conceito
da folha de verificagdo, a fim de entender por que ela é
tao importante. Em esséncia, trata-se de uma ferramenta
que nos auxilia na identificacao dos erros mais comumente

cometidos em uma empresa.

Também conhecida por checklist ou lista de

verificagdo, possui a fungcao de fornecer um método seguro

e sistematico para acompanhar e verificar a conclusao de

tarefas, processos ou requisitos especificos.
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FOLHA DE
VERIFICACAD

Der forma resumida, podemos dizer que a folha de
verificacdo nos ajuda a padronizar a coleta de dados
para executar processos. Ela € uma ferramenta muito
util para quem quer entender mais a fundo o que esta

acontecendo, a fim de melhorar sua empresa.

Por meio de um formuldario de simples
preenchimento, é possivel ter uma visdo simplificada
das adversidades enfrentadas. Ela serve como base para
gue outras ferramentas de solucao de problemas sejam

utilizadas para otimizar os processos empresariais.

N
A
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O QUE ESTA
PRESENTE NA FOLHA

DE VERIFICACAO?

Dentro de uma folha de verificacao, € preciso contar
com uma série de informacdes importantes para garantir
O seu correto preenchimento. Nao € necessario obter
muitos dados, contudo, por meio deles, deve ser possivel

adquirir algo de qualidade.
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Uma lista de verificacao com muitos dados, que nao
sao de fato importantes, pode atrapalhar a sua empresa.
Por esse motivo, € importante saber o que realmente tem
algum valor no seu caso, e o que pode ser deixado de lado

em determinados itens.

Por esse motivo, podemos dizer que nao existe um
modelo correto de folha de verificagdo, pois isso vai
depender de cada caso. Contudo, destacamos a seguir
algumas informacdes que sao mais comuns de serem

encontradas nessas ferramentas:

- Quais sao os problemas enfrentados pela
empresa.

. Com gque frequéncia os erros sao
cometidos.

- Tipos de reclamacdes frequentes em
relagcao aos produtos.

- Quantidade total de erros cometidos na
empresa.
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QUANDO ESSE
RECURSO PODE
SER USADO PELO

SEU NEGOCIO?

Existem alguns procedimentos em que a folha de
verificacdo deve ser utilizada pelo seu negdcio. Dessa
mManeira, vocé consegue lidar com determinadas questoes
de maneira mais simples, gracas a facil visualizacao de

dados.
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Através do uso da folha de verificacao, é possivel
padronizar sua coleta de dados, dando mais confiabilidade
ao que foi coletado. Com isso, € possivel tomar decisdes

mMais assertivas, que trarao resultados mais expressivos.

Enfim, a folha de verificacao pode ser usada dentro

dos seguintes cenarios:

VERIFICAQI\O DE DEFEITOS

Caso a sua empresa esteja tentando identificar os
defeitos mais comuns no seu processo produtivo, essa
€ uma excelente alternativa a ser adotada. Isso devido o
objetivo central dessa ferramenta, que é capaz de realizar

essa tarefa de maneira simples.

E possivel delimitar qual a frequéncia dos defeitos,
além donumero total de reclamacdes sobre determinados
produtos. Com isso, € possivel ter uma visao maisampla da
condicao das suas mercadorias, facilitando nas resolucéeo

de uma forma geral.
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CAUSA DE DEFEITOS

Caso o objetivo da sua folha de verificacao seja
identificar defeitos, vocé vai poder fazer isso de maneira
mais clara. Ao analisar um produto de forma isolada, é
possivel checar quais sdo as queixas mais comuns que

os clientes tém ao falarem sobre ele.

Dessa maneira, € possivel descobrir qual é a causa
dos defeitos citados, ajudando a soluciona-los o quanto
antes. Com isso, sua empresa sO tem a ganhar, por

disponibilizar maior qualidade de servico.

COLETA DE DADOS

A folha de verificacao permite a coleta de dados de
maneira pratica, de acordo com o depoimento dos seus
clientes. O registro € realizado de forma simples, para
garantir a boa visualizacao de todas as informacgdes que

forem apresentadas.
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Em todo caso, o checklist € uma boa forma de
garantir que todos os dados estdao sendo considerados.
E isso é feito de maneira simples, afinal de contas,
conseguimos ver tudo o que foi coletado na mesma

tabela, sem maiores complicacdes.

ORGANIZACAO
EMPRESARIAL

Se vocé busca maior organizacao empresarial,
fazer uso da folha de verificacao pode ser exatamente
0 gue vocé esta procurando. Essa ferramenta oferece
a capacidade de contar e priorizar determinados
procedimentos, proporcionando uma melhor estrutura

e ordem para suas operacoes.

Ao identificar um maior numero de reclamacdes
sobre produtos especificos, € recomendavel prioriza-los
em relacao aos demais. Dessa forma, sua equipe pode se
organizar de modo a resolver cada problema da forma
mais agil possivel, garantindo a satisfacao dos clientes e

aprimorando a qualidade dos produtos.




VERIFICACAO

De fato, a folha de verificacdo pode ser util em
diversos cenarios para aprimorar sua empresa. Seja para
coletar dados, identificar processos falhos ou em situagao
semelhante, essa ferramenta se mostra valiosa. Ela oferece
suporte eficaz na busca por melhorias e na tomada de

decisdes embasadas.
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COMO MONTAR
A FOLHA DE
VERIFICACAO NO
SEU NEGOCIO?

Enfim, vamos comecar a falar um pouco mais sobre
como aplicar a folha de verificagdao no seu negdcio, para
te ajudar a obter bons resultados. E necessario atentar-se
aos detalhes, principalmente os fererentes aos objetivos a

serem alcancg¢ados.
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Compreender a forma como cada uma das etapas €
realizada, permite simplificar o trabalho. O formulario, em
forma de tabela, é de facil preenchimento, quando se sabe

exatamente o que deve estar contido nele.

Em todo caso, confira, a seguir, como vocé pode montar

a sua folha de verificacao para aplica-la em sua empresa!

1. DEFINA O OBJETIVO

O primeiropasso paraimplementarafolhadeverificacao
No seu negdcio € estabelecer claramente o objetivo da
coleta de dados. Isso permitira a identificacao de possiveis
erros em produtos ou processos NOs quais sua empresa tem
duvidas sobre a forma como estao sendo realizados. Essa
definicao é fundamental para direcionar efetivamente o uso

da folha de verificacao e obter resultados relevantes.

O objetivo da folha de verificacdo nao precisa ser
elaborado de forma complexa, pois ele simplesmente define
oqueseraanalisado. Um exemplo de objetivo é verificar seum
determinado produto X da sua empresa esta apresentando

defeitos para os clientes.
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Essa clareza no objetivo permite uma analise

direcionada e efetiva dos dados coletados.

A partir da definicao do seu objetivo, ja € possivel
comecar a analisar possiveis acdes a serem tomadas para
solucionar o problema. Trazer maior transparéncia para
0s erros cometidos em sua empresa € um dos maiores

beneficios da folha de verificacao.

Em todo caso, alguns empreendedores podem ter
problemas em definir os objetivos na etapa de coleta de
dados. Para realizar essa tarefa, pense nas demandas que
seus clientes ou funcionarios estao recebendo com muita

frequéncia.

Se vocé estd obtendo diversas queixas sobre
determinadas camisas, descobrir a causa para isso pode
ser um bom objetivo. De toda forma, durante essa etapa,
também é muito importante que vocé responda algumas

guestdes basicas que podem te ajudar com a ficha.

As questdes sao simples, e ajudam a enxergar os
problemas de maneira mais ampla, o que facilita também

em sua resolucao. Sao elas:
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Quais dados o seu negdcio precisa
analisar em relagdo ao problema?

Se vocé esta recebendo muitas queixas sobre
determinado produto, vocé deve analisar alguns dados
para descobrir a sua origem. A seguir, descrevemos

possiveis observacdes que devem ser feitas:

Verificar se as reclamacgdes sao em
relagao ao tamanho errado.

Checar se a estampa esta correta e com
as mesmas cores.

Identificar se o material em que ela foi
fabricado, realmente é o prometido.

Verificar a qualidade do produto em
geral, para checar se nao esta desbotado.
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A seguir, vocé podera realizar anotagdes sobre os

dados que vocé precisa analisar a respeito dos problemas

enfrentados por sua empresa:
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Quem vai ser o responsdvel por
realizar a coleta das informagodes?

Para tornar a sua coleta de informacdes mais
dindmica, vocé pode definir funciondrios para realizar
o procedimento. Inclusive, essa medida € essencial para

garantir mais qualidade no processo.

Caso a sua empresa tenha diversos setores, vocé
pode definir um responsavel por cada area, para facilitar
Nno processo. Colaboradores que se conhecem e ja sao
integrados, uns aos outros, podem tornar o procedimento

mais simples de ser realizado.

De toda forma, use o espaco a seguir para escolher
0s responsaveis por fazer a coleta dos obstaculos a serem

analisados no seu negaocio:
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2. MONTE A LISTA

Chegou o momento de montar a folha de
verificacdao de fato, para que vocé consiga alcancar
0s seus objetivos através dessa ferramenta. E muito
importante ficar atento a alguns dos campos que nao
podem ficar de fora da sua lista final. Recomendamos
que faca uso de uma tabela, para facilitar na

visualizacao das informacodes.

De toda forma, antes dessa etapa, € preciso
definir qual serd o objetivo, como falamos no
topico anterior. Se sua meta ¢é identificar qual das
reclamacodes dos clientes € mais frequente, entao

enumere os principais motivos dentro da sua lista.

Em todo caso, alguns das informacdes que nao

podem faltar em sua folha de verificacao sao:

« Objetivo central: esse ponto fica no
campo superior esquerdo, e deve ser
usado para identificar o tipo de defeito
mMais comum ou as reclamacgdes mais
frequentes.
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+ Opcoes de problemas: é preciso ter um
campo, abaixo do objetivo central, onde
deve adicionar alguns dos transtornos mais
comuns na sua empresa.

« Frequéncia: é preciso registrar a frequéncia
com que os erros sao notados, de acordo com
o dia da semana, para facilitar a identificacao.

« Total: ao fim de cada semana, é preciso
verificar o total de reclamacgdes sobre cada
opgao de problema, além da soma dos
contratempos.

A seguir, apresentaremos um modelo para vocé
demonstrar como a folha de verificacao funciona na O

pratica.

Em nosso exemplo, simularemos que o seu negocio
atua na industria de roupas, e por isso, algumas das

reclamacdes estao relacionadas a esse tema. Confira:




SERIE MAOS NA MASSA:

Reclamacodes

Cor da estampa

Material
Atendimento
Avarias
Tamanho
Pedido errado

Total por dia

E possivel perceber que os pedidos dessa empresa

contam com maioresreclamacgdes acerca de avarias. Dessa
maneira, o empreendimento precisara tomar medidas
para resolver esse problema com maior prioridade do

que os outros.

De toda forma, o funcionamento dessa ferramenta é
muito simples, como vocé pode ver. A seguir, vocé pode
utilizar a folha de verificacdo que montamos para ajudar a

identificar os problemas da sua empresa.
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(Objetivo central)
Seg.

(Opcao de
problema)

(Opgao de
problema)

(Opgao de
problema)

(Opgao de
problema)

(Opgao de
problema)

(Opgao de
problema)

(Opgao de
problema)




SERIE MAOS NA MASSA:

3. ELABORE UMA FOLHA
AUTOEXPLICATIVA
PARA FACILITARO

PREENCHIMENTO

A proxima etapa que irda garantir que erros nao
sejam cometidos por sua equipe, € elaborar uma folha
explicativa para esclarecer o preenchimento. Dessa
maneira, cada funcionario sabera o que deve ser registrado

em cada espaco.

Embora possa parecer uma orientacao simples, esse
cuidado preventivo € de grande importancia para evitar
problemas futuros. Caso nao seja feito, as chances de a sua
folha de verificagcdo nao fornecer os resultados esperados
sdao significativamente elevadas. Portanto, é essencial
dedicar atencao a essa etapa, garantindo a eficacia e a

utilidade da ferramenta.

Por esse motivo, € necessario fornecer um documento
explicativo que oriente seus funcionarios sobre como

preencher uma folha de verificacao corretamente.
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Essa pratica evita problemas futuros e contribui

para o melhor desempenho da ferramenta. Ao fornecer

instrucdes claras, vocé garante um funcionamento

significativamente mais eficaz da folha de verificacao,

evitando possiveis complicagdes.

Em todo caso, vocé pode usar o espaco a seguir para
fazer anotacdes que irdo te ajudar a orientar sua equipe de

maneira mais significativa:
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4. CONSCIENTIZE A
SUA EQUIPE

Alguns funcionarios podem ser contrarios ao uso
de novas ferramentas dentro do ambiente de trabalho.
Essa postura dificulta a implementacao de um método
eficaz, afinal, com a resisténcia dos colaboradores, o

servico é praticamente dobrado.

Uma forma de evitar isso, ¢é através da
conscientizacao dos trabalhadores a respeito da folha
de verificacao. Assim, eles entenderao como o uso desse
tipo de recurso € importante para garantir um melhor

funcionamento dessa ferramenta.

A capacidade de identificar erros com maior
facilidade, a fim de tomar as medidas necessarias, é
fundamental para qualquer empresa. Esse processo
influencia diretamente na rotina dos funcionarios,

mesmo que eles nao percebam inicialmente.
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E um aspecto essencial para garantir a eficiéncia
operacional e a melhoria continua em todas as areas da

organizacgao.

Isso porque, ao conseguir identificar os problemas
enfrentados por sua equipe, sera possivel solucionar os
erros. Assim, o numero de reclamagdes diminui, e os

atritos dentro da equipe, consequentemente, também.

Dessa forma, a conscientizacao da sua equipe sobre
essa ferramenta é essencial para garantir o sucesso da
mesma. Todos lucrarao com o uso da folha de verificagcao

fazendo parte da rotina do seu negdcio.

5. APLIQUE TESTES E FACA
A COLETA DE DADOS

A fim de evitar falhas em sua folha de verificacao, que
possam levar a decisdes equivocadas, € essencial aplicar

testes.

E comum ocorrerem erros de preenchimento caso
os funcionarios nao compreendam adequadamente seu

funcionamento.




SERIE MAOS NA MASSA:

Portanto, € importante assegurar que a ferramenta

seja aplicada corretamente e, que o0s colaboradores
estejam familiarizados com o processo. Isso contribuira

para a precisao e eficacia dos resultados obtidos.

Realize treinamentos e dedique, a0 menos, uma
semana para fazer com que testes de aplicagées sejam
feitos. Assim, todos poderao se adaptar, evitando possiveis

erros de preenchimento.

De toda forma, ao seguir essas etapas, vocé ja deve
ser capaz de fazer uso da folha de verificacao com mais
tranquilidade. A seguir, vamos falar um pouco mais sobre
as vantagens que seu negodcio pode aproveitar ao fazer

uso dessa ferramenta.
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\
FOLHA DE |
VERIFICAGAQ

QUAIS OS
BENEFICIOS DE
USAR A FOLHA DE
VERIFICACAOQ?

E possivel contar com uma série de beneficios
quando falamos sobre o uso da folha de verificagao.
Essaferramenta € capaz de contar com varias vantagens
para o0 seu negocio, que ganha mais chances de se

destacar no mercado.

SEBRAE
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A folha de verificacdao € um instrumento de gestao
de qualidade, e por isso, suas vantagens sdo mais voltadas
nesse sentido. Por esse motivo , sera possivel contar com

produtos que nao irao repetir erros frequentes.

Em todo caso, confira os topicos a seguir para
conhecer as vantagens que essa ferramenta pode trazer

a0 seu negodcio!

VISUALIZAGAO CLARA
DE INFORMAGOES
EMPRESARIAIS

Ao longo do nosso artigo, disponibilizamos uma folha

de verificacao para auxilia-lo na criacao da sua propria.

Por meio dela, foi possivel obter uma série de
informacdes relevantes sobre o funcionamento da
sua empresa, permitindo uma identificacao clara dos

problemas enfrentados.
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erramenta se mostrou valiosa para aprimorar a

analise e tomar decisdes mais embasadas.

Em outras palavras, nao ha informacdes complexas
ou que exijam um conhecimento profundo sobre o
tema. No checklist, o objetivo é apresentar todos os tipos
de dados de forma clara e acessivel, sem dificuldades
de compreensdo. A énfase esta em garantir que todas
as informacdes sejam visualizadas de maneira clara e

compreensivel.

Nao €& preciso elaborar um relatério altamente
complexo para que o seu negodcio identifique os principais

problemas.

Com uma apresentagao mais clara, esse processo
se torna benéfico para todos, uma vez que isso afetara

diretamente a qualidade do servico prestado.

E importante buscar uma forma de comunicacao
simples e eficiente, que permita uma compreensao facil

e rapida das questdes em foco.

APLICACAO SIMPLES
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FOLHA D

Um dos pontos mais fortes sobre a folha de verificagcao
€ a possibilidade de contar comm uma ferramenta de facil
aplicacao. Apds montar a sua primeira planilha de dados,

ela ja pode ser usada como base para as outras.

O Unico trabalho que realmente pode exigir um
pouco mais de esforco da sua equipe € a definicao de
objetivos. Contudo, apds essa etapa, o resto pode ser feito
de maneira mais dinamica, bastando realizar a coleta de

dados segundo depoimentos de clientes.

Em todo caso, a aplicagcao da folha de verificagao é
simples e a visualizagao dos dados obtidos dessa forma
é clara. Por esse motivo, essa € uma das ferramentas de
gestao de qualidade mais utilizadas atualmente, afinal
de contas, traz a praticidade que sua empresa precisa no

momento atual.

IDENTIFICA PROBLEMAS

Comodissemosnodecorrerdetodoonosso material,a
folha de verificacdo, primariamente, serve para identificar

problemas.
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Dessa maneira, 0 seu hegdcio consegue pensar
num procedimento que possa auxiliar na resolucao

de todos os erros possivelmente cometidos.

De toda forma, quando a folha de verificacao é aplicada da
Mmaneira correta, vocé nao deve enfrentar muitos problemas.
A tendéncia é que os erros cometidos por sua empresa sejam
visualizados facilmente, como ja dissemos em algumas das

vantagens apresentadas aqui.

A folha de verificacao auxilia no processo de identificagao
de erros de maneira mais pratica. Com isso, 0 seu negocio
consegue se programar para garantir que todos os principais

problemas sejam enfrentados mais facilmente.

AUXILIA A PRIORIZAR
PROBLEMAS MAIS CENTRAIS

Como vimos em nossa folha de verificacao, € possivel
averiguar a frequéncia com que cada tipo de reclamacao é

notada.

Com isso, 0 seu negodcio tem a possibilidade de priorizar
determinados problemas, o que ajuda a diminuir a contestacao

dos seus clientes.

Dessa forma, € possivel minimizar os erros mais comuns, o

que, consequentemente, faz a qualidade do seu servico crescer.
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Por esse motivo, priorizar a resolugcdao de

determinados produtos ¢ algo extremamente necessario.

Sevocé quergueseusclientestenham umavisao mais
positiva sobre seu negdcio, esse tipo de pratica é o basico
a ser empreendido. Isso porque, eles entendem que, ao
Menos, a sua empresa esta preocupada em oferecer algo

melhor com o passar do tempo.

Conseguir ganhar clientes gracas a qualidade do
servico prestado é um excelente diferencial para se

destacar no mercado.

Em todo caso, nao deixe de priorizar a resolucao de

problemas que sao notados com uma frequéncia maior

do que outros.
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DA MARGEM PARA
USO DE OUTRAS
FERRAMENTAS

A folha de verificagao, como dissemos no decorrer
do nosso artigo, € usada para identificar a causa de
problemas e a sua frequéncia. Por esse motivo, ajuda
Ssua empresa a priorizar certas criticas que se repetem

com maior frequéncia que as demais.

Entretanto, a folha de verificacao nao fala sobre
a resolucao dos problemas em si, apesar de auxiliar
nesse processo. Porém, a solucao dos problemas pode
vir através de outra ferramenta de gestao de qualidade,

gue pode ser usada em conjunto com o checklist.

Por meio do Diagrama de Pareto, por exemplo,
vocé pode encontrar a solucao para varios problemas
que sao identificados através da folha de verificagao.
Dessa maneira, vocé, além de reconhecer erros da sua
empresa, também consegue soluciona-los da forma

correta.
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FOLHADE
VERIFICACAC

VALE A PENA

USAR A FOLHA DE
VERIFICACAO NA SUA
EMPRESA?

Como vocé observou, a folha de verificagdao ¢ uma
boa ferramenta, capaz de trazerinformacdesimportantes
para sua empresa. Por meio dela, vocé ganha a
oportunidade de identificar erros de maneira mais facil,
O que ajuda a solucionar problemas de maneira mais

pratica.

SEBRAE

DYV



SERIE MAOS NA MASSA:

FOLHA DE
VERIFICACAC

Atraves do checklist, vocé também pode definir
prioridades para solucionar determinados problemas.
Com isso, é possivel diminuir o numero de reclamacodes,

tornando sua empresa mais qualificada para seu cliente.

Em conclusao, podemos afirmar que a folha de
verificacao possui uma aplicacao ampla e € altamente
valiosa como ferramenta. Ao utiliza-la, sua empresa
dispde de uma solucao eficiente para identificar erros
e tomar as medidas necessarias para resolvé-los. Apostar
nesse tipo de ferramenta € uma escolha significativa para
impulsionar a melhoria continua e a eficiéncia operacional

em sua organizacao.

Por fim, esse € o0 nosso material, e esperamos que
tenha gostado de conhecer melhor a folha de verificacao.
E, caso precise de ajuda profissional para crescer seu
negocio, nao deixe de procurar o Sebrae para que

possamos te orientar!
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