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CONTEUDO PARA EMPREENDEDORES

Guia de Organizacao Empr

Um guia pratico para organizar processos, responsabilidades, informacdes, rotina e
indicadores sem transformar a empresa em burocracia.
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Como usar este e-book

Este material foi criado para ser aplicado. Leia na ordem ou va direto ao capitulo que resolve sua necessidade
mais urgente. Em cada etapa, procure transformar a ideia em uma a¢éo concreta.

01 01 » Organizagéo é clareza, ndo burocracia

02 02 « Mapeie o funcionamento da empresa

03 03 « Processos e documentacao

04 04 « Papéis, responsabilidades e comunicagéo
05 05 « Clientes, documentos e informagfes

06 06 * Rotina financeira e operacional
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09 09 « Plano de organizacdo em 30 dias

VionTech « Material educativo




01 - Organizacao é clareza, ndo burocracia

Uma empresa organizada é aquela em que as pessoas entendem o que precisa ser feito, quem é responsavel,
onde estdo as informacdes e como acompanhar o resultado.

Processos Como o trabalho acontece?

Pessoas Quem responde por cada parte?

Informacdes Onde ficam os dados?

Controle Como sabemos se funciona?
Principio

Se um processo so6 funciona quando uma determinada pessoa esta presente, existe conhecimento que
precisa ser documentado.
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02 « Mapeie o funcionamento da empresa

Antes de melhorar, enxergue. Liste atividades principais e organize-as por areas ou fluxos.

Exemplos

e Lead - atendimento - proposta - venda

 Pedido —» pagamento - producdo/entrega — pos-venda
« Solicitagdo — execug¢do - revisdo - entrega

e Conta — aprovacao - pagamento - registro

Para cada fluxo, registre inicio, etapas, responséavel, ferramenta, entrada, saida e problemas recorrentes.
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03 « Processos e documentacao

Documentagdo ndo precisa ser um manual enorme. Comece pelos processos criticos e escreva instrugdes que
outra pessoa consiga seguir.

Nome Nome do processo
Objetivo Por que existe

Quando usar Quando comeca
Responsavel Quem executa/aprova
Passo a passo Sequéncia

Entrada Informacdes necessarias
Saida Resultado esperado
Excecoes O que fazer fora do padrao

Atualize documentos quando o processo mudar. Documento desatualizado pode gerar confusao.
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04 « Papeéis, responsabilidades e comunicacéao

Quando ninguém sabe quem decide, executa ou aprova, tarefas ficam paradas. Defina responsabilidades
explicitas.

Para cada atividade importante:
m Responsavel pela execucao
m Responsavel pela aprovagédo, se houver

m Prazo ou prioridade

Informacdes necesséarias

Canal de comunicacéo

Critério de conclusao

Comunicacdao eficiente contém contexto: o que aconteceu, o0 que precisa ser feito, por quem, até quando e qual
resultado é esperado.
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05 « Clientes, documentos e informacodes

Informacéo espalhada gera retrabalho. Crie uma fonte de verdade para cada tipo de dado.

Contatos/oportunidades CRM ou base centralizada
Propostas Médulo ou pasta padronizada
Documentos Estrutura com nomes e versdes
Indicadores Painel ou relatério

Processos Base de procedimentos atualizada

Padronize nomes, versdes, permissdes e responsaveis. Organizagéo digital também é parte da seguranga
operacional.
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06 * Rotina financeira e operacional

Gestéo financeira merece rotina. Comece garantindo que entradas, saidas, compromissos e recebimentos sejam
registrados.

* Registrar receitas e despesas

« Acompanhar contas a receber e a pagar

» Separar gastos pessoais dos empresariais

« Conferir fluxo de caixa

* Revisar custos recorrentes

« Acompanhar margem e resultado quando possivel

Na operagdo, acompanhe prazos, capacidade, tarefas abertas e gargalos. O objetivo é identificar problemas antes
que virem urgéncias.
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07 « Indicadores e acompanhamento

Escolha poucos nimeros que ajudem a responder perguntas importantes.

Vendas Leads, propostas, conversao, ticket
Marketing Leads por canal, trafego, conversdes
Operacéo Prazo, atrasos, retrabalho
Financeiro Receita, despesas, caixa, margem
Atendimento Tempo de resposta, solicitacdes

Estabeleca uma cadéncia: semanal para operagédo e comercial; mensal para analise ampla. O valor estd em agir
sobre os dados.
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08 « Tecnologia e automacao

Tecnologia é mais Gtil quando remove atrito de um processo entendido. Automatizar um processo confuso apenas
faz a confuséo acontecer mais rapido.

Boas oportunidades
 Cadastro de contatos
* Atualizacdes de status
* Envio de e-mails
» Formulérios e captacao
* Relatoérios
* Alertas e lembretes
* Integragao entre etapas

* Centralizac¢é@o de informacgdes

Antes de automatizar

Descreva o processo atual, identifique tarefas repetitivas, defina o resultado esperado e sé entédo escolha a
ferramenta.
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09 « Plano de organizacédo em 30 dias

1 Diagnéstico Mapa de processos e gargalos.

2 Padronizagao Responsaveis e procedimentos.

3 Centralizacéo Informacdes, clientes e indicadores.

4 Melhoria Automacao e rotina de acompanhamento.
Checklist

m Processos criticos mapeados.

m Responsabilidades claras.

m Documentos com local definido.

m Informacgdes de clientes centralizadas.

m Rotina financeira definida.

m Indicadores acompanhados.

m Reunifes com objetivo e encaminhamentos.

m Automacédo usada onde realmente economiza trabalho.

Organizacdo empresarial ndo é fazer mais controles. E criar clareza para operar,
decidir e crescer com menos improviso.
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