Módulo 3 — Kanban Operacional
Objetivo
Centralizar as demandas internas da OPCON, controlar prazos e evitar que tarefas fiquem paradas sem responsável.
Estrutura do Kanban
Colunas sugeridas:
	Coluna
	Função

	Novo
	Demanda criada

	Em análise
	Responsável avaliando

	Em execução
	Serviço em andamento

	Aguardando cliente
	Pendente de documento/informação

	Aguardando interno
	Pendente de outro setor

	Revisão/Supervisão
	Conferência final

	Concluído
	Finalizado

	Cancelado
	Encerrado sem execução


Campos da demanda
	Campo
	Tipo

	Cliente
	Texto/seleção

	Empresa/CNPJ
	Texto

	Setor responsável
	Fiscal, Contábil, DP, Financeiro, Legalização

	Responsável
	Usuário

	Tipo de demanda
	Abertura, alteração, fechamento, obrigação, documento, contrato, suporte interno

	Prioridade
	Baixa, média, alta, crítica

	SLA
	Data/hora limite

	Status
	Coluna do Kanban

	Descrição
	Texto

	Anexos
	Arquivos

	Observações internas
	Texto

	Data de abertura
	Automático

	Data de conclusão
	Automático


Automação de SLA
O sistema deve disparar e-mail quando:
	Situação
	Ação

	SLA próximo do vencimento
	Alerta preventivo

	SLA vencido
	E-mail para responsável

	SLA vencido há mais de X horas
	E-mail para supervisor/gestor

	Demanda parada sem movimentação
	Alerta de inatividade

	Demanda aguardando cliente
	Alerta separado para cobrança/documentação


Regras configuráveis pelo admin
O admin precisa conseguir editar:
· tempo de SLA por tipo de demanda; 
· tempo de alerta antes do vencimento; 
· destinatários dos e-mails; 
· modelos de e-mail; 
· setores responsáveis; 
· prioridades; 
· colunas do Kanban; 
· permissões por usuário; 
· regra de escalonamento para gestor. 
Relatório semanal automático
Enviar toda semana um relatório com:
	Indicador
	Descrição

	Demandas pendentes
	Total ainda abertas

	Demandas vencidas
	SLA estourado

	Demandas por setor
	Fiscal, DP, Contábil, Financeiro etc.

	Demandas por responsável
	Quem está com pendências

	Demandas aguardando cliente
	Pendências externas

	Demandas concluídas na semana
	Produtividade

	Tempo médio de conclusão
	Eficiência

	Demandas críticas
	Itens prioritários


Filtros do relatório
· Por setor; 
· Por responsável; 
· Por cliente; 
· Por período; 
· Por status; 
· Por prioridade; 
· Por SLA vencido; 
· Por tipo de demanda. 
Painel gerencial
Além do Kanban, criar um dashboard com:
	Card
	Informação

	Total aberto
	Demandas em andamento

	Vencidas
	Demandas fora do SLA

	Vencem hoje
	Atenção imediata

	Aguardando cliente
	Gargalo externo

	Concluídas na semana
	Entregas

	Setor mais carregado
	Distribuição de trabalho


Permissões
	Perfil
	Permissão

	Admin
	Configura tudo

	Gestor
	Visualiza setor, redistribui e aprova

	Operacional
	Cria, movimenta e atualiza demandas

	Comercial
	Cria demandas de onboarding/contrato

	Diretoria
	Visualiza relatórios e indicadores


Fluxo ideal
Demanda criada → SLA definido → Responsável atribuído → Kanban atualizado → Alertas automáticos → Relatório semanal → Gestão acompanha gargalos

