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1. OBJETIVO

Este Procedimento tem como objetivo a padronizacdo das tarefas no setor de Pré-Impresséao, a fim de

evitar que erros ou irregularidades passem para a fase seguinte provocando danos ou prejuizos.

2. RESPONSABILIDADE

2.1 Comercial

Compete ao setor Comercial a coordenagao do recebimento de arquivo do Cliente e envio do mesmo ao

setor de Pré-Impressdo para manipulagéo e inicio do processo produtivo.

2.2 Pré-Impressao

Compete ao setor de Pré-Impressao:

A manipulacao de arquivo recebido do Cliente;

O arquivamento do arquivo original e do arquivo da Montagem do produto;

Confecgao e envio de Provas / Print ao Cliente;

Processo de aprovagao das Provas;

Gravacgao de Chapas pelo sistema CTP (Computer-to-Plate);

Gerenciamento fisico (Chapas, CD'’s, etc.);

Substituicdo do material obsoleto;

Analise do material recebido do Cliente para certificar se corresponde a expectativa do mesmo;

Certificar que o material enviado ao setor de Impressao seja exatamente aquele solicitado na

Ordem de Servico.
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2.3 Controle de Qualidade

Ao Controle de Qualidade compete a inspecdao das tarefas executadas, analisando a qualidade e
realizando os devidos registros, realizando a revisdo de todo servigo proveniente de arquivo manipulado

pela Pré-impressao, confrontando-o com a Prova original fornecida pelo Cliente, quando servigo novo.

3. DESCRIGOES

3.1 Recebimento e Manipulagao de Arquivo

O arquivo enviado pelo Cliente ao setor Comercial por meio de anexo de e-mail deve ser encaminhado ao
setor de Pré-Impressao, onde o arquivo é submetido a uma conferéncia inicial (Pré-Fligh), checando os
seguintes itens: Cores, formato, extensbes, Coédigo de Barras (EAN 13, Cddigo Laetus), links, entre
outros. Os textos do arquivo (Fontes) devem estar convertidos em Curva e com imagens (Bitmaps) em

alta resolugéo.

Se no ato da conferéncia existir qualquer irregularidade, o Cliente deve ser informado para tomada das
decisbes cabiveis (corregdo de texto, ajuste de Cores, Faca, dobras, se possui Relevo, Hot Stamping, UV
reserva, etc), podendo as corre¢cdes serem efetuadas pelo Cliente ou pela CPK, dependendo do que for
acordado com o Cliente, porém ¢é imprescindivel a autorizagao / liberagéo (registro via e-mail) do Cliente
no caso de corregdo efetuada pela CPK. Esta comunicagdo deve ser evidenciada por meio de e-mail,
explicando-se os motivos para a solicitacdo de novo arquivo. A CPK tem como principio nao efetuar

nenhuma alteracao na Arte (arquivo) do Cliente, salvo mediante autorizacdo expressa do mesmao.

O setor de Pré-Impressdo somente deve efetuar a preparagao para Impressdo mediante a Ordem de
Servico. Nao sendo apresentada a O.S., o arquivo ndo deve ser manipulado, pois € na O.S. que contém
todas as informacbes necessarias para a execuc¢ao do trabalho, como descricdo e codigo do produto,
tiragem, formato do papel , entradas de maquina, quantidade de Cores, Faca, se possui Hot Stamping,

Laminagao, UV reserva, Relevo, entre outras informacoes.

O Operador de Pré-Impressido deve ler atentamente a Ordem de Servico analisando todas as

especificagdes necessarias para a execucgdo do trabalho.
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Duvidas a respeito do que deve ser executado devem ser esclarecidas antes do inicio do trabalho,

questinando o setor de P.C.P. / Gerente Industrial / Controle de Qualidade.

3.2 Servigo Novo

No caso de servigo novo, apds a manipulagéo do arquivo, é feito uma Prova digital para ser enviada para
aprovagao do Cliente (arte, texto), salvo quando houver uma Print / Prova do servigo aprovada com

assinatura eletrénica para ser seguida fielmente.

Caso seja enviada uma prova em arquivo PDF ao Cliente, a aprovagao pode ser evidenciada por meio de
e-mail do Cliente, com o nome do responsavel por esta aprovagdo. Este e-mail deve ser impresso e

anexado a Prova / Print para registro da aprovagao.

Todo material passivel de aprovacédo do Cliente deve ser duplamente checado pelo Operador de Pré-

Impressao que executou o trabalho e por um outro conferente do proprio setor de Pré-Impressao.

A Prova aprovada deve acompanhar a O.S. durante o processo e posteriormente, no final da produgao,

arquivada em pasta especifica no setor Administrativo.

3.3 Servico Repeticao

No caso de repeticdo de servico, cabe primeiramente ao setor Comercial a confirmacéao junto ao Cliente
se o produto é de fato uma repeticdo. Confirmada a repeti¢do, o setor Comercial deve disponibilizar a Print
(arquivada na Administragao) juntamente com a Ordem de Servico ao setor de Pré-Impressao, que apos

checagem deve efetuar a liberagcéo para produgao.

Nota:
1) No caso de remanipulacdo de arquivo ja aprovado, deve ser repetido todo o processo de aprovagcdo

(vide item 3.2), antes da gravacédo de nova Chapa.
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3.4 Montagem Eletronica

A Montagem eletrénica que dara origem as Chapas deve conter as informagdes para a identificagéo e
rastreabilidade do produto, como numero da gravagédo CTP, nome do Montador / Operador, nome do
Cliente, numero da O.S., titulo, legenda de Cores, marcas de Registro, numeracéo da faca do Cartucho e
demais informagdes que se fizerem necessarias. O Software é programado para colocar as identificagbes
na hora da montagem, como marca de Corte, tarja de controle de Chapa, tarja de controle de Densidade,

Pinga, nome do trabalho e suas identificagbes.

Todas as etapas do processo devem ser apontadas no Terminal Informatizado do Sistema Eletrénico GE.

Apoés a execucao de todas as tarefas de Pré-Impressdo, a Ordem de Servico deve ser encaminhada ao
P.C.P.

3.5 Arquivamento de Artes / documentos do Cliente

O arquivamento de Artes no computador deve ser feito da seguinte maneira: cada Cliente deve ter uma

pasta com o seu nome na raiz do disco de arquivamento (ex.: C:/NOME DO CLIENTE); dentro desta pasta

deve ter mais duas sub-pastas com os nomes “ORIGINAIS” e “MANIPULADOS” (ex.: C:/NOME DO

CLIENTE/ORIGINAIS e C:/NOME DO CLIENTE/MANIPULADQOS).

3.6 Arquivamento de Montagem para o CTP

Deve seguir o seguinte padrao: CTP - n°® da Montagem — nome do Cliente — nome do produto (pode ser

conforme sugestao: nome do produto + conteldo da embalagem + cédigo do Cliente ).

3.7 Armazenamento de Chapas

Apbs a saida da Chapa do CTP (gravagéo), sao formados jogos de Chapas e estes devem ficar alocados

em Cavaletes, onde cada um estara identificada com numero da Ordem de Servigo, nome do Cliente,

modelo, e com visto de quem operou a gravagao, para facilitar a retirada pelo setor de Impresséo.
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3.8 Material / Arquivo Obsoleto

No caso de alteracdo no produto, que ndo mais permita o uso de arquivos ou Chapas existentes, o
arquivo deve ser deletado e registrado na planilha “Relagdo CTP”, com o nome de quem deletou e as
Chapas deve ser retiradas dos armarios onde estao arquivadas, inutilizadas e enviadas ao local destinado

as Chapas obsoletas.

3.9 Recomendagoes Gerais

O setor de Impresséao ao solicitar Chapas, seja para inicio de trabalho ou por algum problema durante a

producao, deve estar de posse da Ordem de Servigo, para que seja efetuada a liberagdo das mesmas.

Em caso de materiais auxiliares inflamaveis estes devem ser mantidos no setor observando a quantidade
necessaria no processo e os cuidados necessarios para seu uso. O estoque de produtos inflamaveis

encontra-se em area externa apropriada denominada “INFLAMAVEIS”.

Chapas recebidas da Impressao apds a execucao da tarefa devem estar limpas e com Goma Protetora
aplicada e devem ser arquivadas em local apropriado (arquivo de Chapas) pela P.I. A fim de facilitar a
identificacao do servico impresso, bem como a protecdo da Chapa, deve ser afixada a esta, por meio de
fita adesiva, uma folha do material impresso. As Chapas sem condi¢des de reuso (desgaste natural em
razao do uso, acidente, etc), devem ser inutilizadas no proéprio setor de Impressao, para posteriormente o

setor de Pré-Impressdo encaminha-las ao local apropriado para descarte.

4. TREINAMENTO

O treinamento deste PPO devera ser realizado a cada 01 anos aos envolvidos, quando houver revisao /
alteracdo no mesmo ou quando houver contratagcdo de novos Colaboradores. A responsabilidade do
treinamento cabera ao Lider do Setor.

5. SEGURANCA / HIGIENE INDUSTRIAL

Deve-se ter maior atengao ao operar o equipamento e utilizar corretamente os Equipamentos de Protecao

Individuais (E.P.l.’s), como Touca, Protetor Auricular e Sapato de Seguranga com biqueira de ago.
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5.1 NORMA REGULAMENTADORA NR32

Este artigo fornece informagdes sobre o uso de adornos e sua relagao com acidentes de trabalho, e a

importancia do cumprimento das normas regulamentadoras.

5.2 ADORNOS

O que se caracteriza como adorno, ( Anéis, Colares, Brincos, Pulseiras, Relégios, Correntes, Pigentes,

Piercings, Fone de ouvido, Unhas e Cilios postigos ).

5.3 TIPOS DE ACIDENTES ENVOLVENDO ADORNOS NA INDUSTRIA

¢ Prendimento em Maquinas e Equipamentos: Anéis, pulseiras ou outros adornos podem ficar

presos em partes moéveis de maquinas, causando ferimentos, amputagdes ou contusdes.

¢ Riscos de Engate em Equipamentos Moéveis: Adornos podem enganchar-se em equipamentos

moveis, como empilhadeiras ou veiculos industriais, resultando em acidentes e lesdes.

o Desconforto e Restricio de Movimentos: Adornos inadequados podem causar desconforto
durante a realizagdo de tarefas que envolvem movimentos fisicos, impactando a eficiéncia e a

seguranga do trabalhador.

e Acidentes em Linhas de Produgao: Adornos podem representar riscos em linhas de producgéo,

especialmente se estiverem relacionados a processos automatizados ou montagem de produtos.

e Problemas com Equipamentos de Protec¢ao Individual (EPI): Adornos podem interferir no uso
adequado de Equipamentos de Protecao Individual, como capacetes ou éculos de protegao,

reduzindo a eficacia desses dispositivos de seguranca.

Riscos de Choque Elétrico: Adornos condutores de eletricidade, como bijuterias metalicas, podem

aumentar o risco de choque elétrico em ambientes onde a eletricidade esta presente.
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