4 PASSOS PARA
MELHORIA DE PROCESSOS

E GESTAO DO SEU TIME

SUGESTOES DE UM ESPECIALISTA FINANCEIRO
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As demandas de um time ad-
ministrativo-financeiro se re-
petem periodicamente e com
certo padrdo. Mas, entre ati-
vidades realizadas de forma
repetitiva e processos bem
definidos, hd uma grande dife-
renca.

E muito comum que o res-
ponsdvel por uma atividade,
crie um processo proprio para
exercé-la, o que pode criar di-
versos gargalos. Além dis-
so, em times financeiros com
Mais membros os processos e
informacdes passam por va-
rias pessoas, sem uma defi-
nicdo clara de como realizar
cada etapa, dados relevantes
podem se perder.

Dai a necessidade de mapear
e definir processos financeiros.
Além disso, a modernizacdo
da gestdo financeira de uma
empresa, como a adogdo ou
alteracdo de um ERP, exige
processos documentados e
estruturados.

Em parceria com Joyce Oss
Emer, especialista em gestdo
administrativo-financeira e
controladoria, com mais de 20
anos de atuagdo na areq,
criamos este passo a passo
simples para vocé realizar o
mapeamento de processos do
seu time e trazer mais eficién-
cia e qualidade para as entre-
gas.
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Para o colaborador,
liberdade, para a empresa
organizagdo, agilidade

e seguran¢a da informagéo.

- Joyce Oss Emer

Boa leitura!



https://www.linkedin.com/in/joyceossemer/
https://www.linkedin.com/in/joyceossemer/
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“E muito mais
facil gerir quando
entendemos
arotinade

cada setore
responsavel.
Néio é possivel
fazermos gestao
do que néo
conhecemos”

- Joyce Oss Emer

Por que
mapear
0S processos
do seu time?

Ter um processo bem definido
trard diversos ganhos para a
sua equipe e, é claro, para a
empresa. Entre os principais
deles estdo a eficiéncia do time
e d qualidade das informagdes
financeiras. E ainda, enquanto
gestor financeiro, é essencial
que vocé conhega os processos
do seu time. Assim, vocé poderd
identificar quais colaboradores
tém demandas em excesso ou
tempo ocioso, possibilitando a
otimizagdo do recurso humano
disponivel ou criando argumentos
para o crescimento da equipe.



Sobre a eficiencia

Com processos bem definidos em mdos,
seus colaboradores poderdo exercer as “

atividades com muito mais autonomia,

. . “Fazeroraio X

agilidade e assertividade. da érea, ajuda
[ §
A autonomia guiada que um processo Rl peicdo
G S _ _ das atividades,

bem definido proporciona para o time entendimento dos
financeiro, garante que as demandas gargalos e nos da
sejam realizadas com naturalidade, aoportunidade de
dentro dos prazos necessdrios e com reviséo e melhoria

garantia de que as informagoes estdo Il LUl tl SR

- Joyce Oss Emer

corretas.

Qualidade das informacoes

Quando seus analistas financeiros realizam as demandas sem que
exista um processo definido, gerindo informag¢des em ferramentas
diferentes, realizando suas andlises com base em planilhas e visées
despadronizadas, a probabilidade de que ocorram incongruéncias
nas informacgodes, é grande.

Se o responsdavel pelas contas a pagar, por exemplo, cria um pro-
cesso proprio que ndo € comunicado para o time e tira férias ou é
desligado, a pessoa que assumir suas atividades terd dificuldades
em realizar o processo, reunir ds mesmas informagdes e dar con-
tinuidade a rotina. Processos estruturados garantirdo que, inde-
pendentemente de quem realize uma atividade, as informagdes
necessarias serdo fornecidas ou reunidas corretamente e o processo
serd seguido na integra.



4 passos simples para
mapear os processos do
seu time financeiro

Os 4 passos para mapear pro-
cessos de um time financeiro sdo
simples, mas exigem dedicacdo
para que alcance os detalhes e
particularidades de cada equipe.
Identificacdo de responsaveis,
descricdo de processos e im-
plementacdo de melhorias séo
acdées amplas, mas quando
realizadas em parceria com as
pessoas interessadas geram
otimos resultados.

éé e

“Garantir o resultado, :
o Adiantamento
independentemente de quem para despesas
executaaatividade, é um CIOUIEEITE

e o o . . como conter os
dos principais beneficios do riscos?
mapeamento e documentagéo

” Ler mais
dos processos.

- Joyce Oss Emer



https://paytrack.com.br/blog/adiantamento-para-despesas-de-viagens/

1 Identifique as
areas e responsaveis
do seu time

Contas a pagar, receber, fatura-
mento, compras, quanto maior o
negdocio mais robusto se torna o
time administrativo-financeiro e
cada uma das areas da sua equipe
terd processos distintos. Comece
identificando quais sdo as dareas
e seus responsaveis, além disso
reana documentos que ajudem
na definicGo dos parGmetros dos
processos como as politicas de
pagamento, viagens e faturamento
da empresa.
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2 Descreva as atividades macro

Agora que vocé ja sabe quais as dreas
do seu time e seus responsadveis,
descreva as principais atividades e a
periodicidade em que elas precisam
ser realizadas. Fechamento de folha
de pagamento, faturamento, data
de reembolso de despesas, diversas
atividades financeiras tém recorréncia
especifica e maped-las serd primordial
para criar cronogramas de realizagdo
dos processos. Junto dos responsaveis
por cada processo descreva o passo
a passo das atividades e, com base
nas informagdes levantadas nas en-
trevistas com sua equipe, destaque
os pontos que demandam melhoria.

+biog

Automacao
de despesas
corporativas

- Conheca os
beneficios

Ler mais



https://paytrack.com.br/blog/automacao-de-despesas-corporativas/

3 Entreviste
seu time

N&o hd ninguém que saiba melhor
O que precisa ser feito do que o time
que realiza todos os processos. Por
isso, entreviste seus liderados para
compreender as rotinas, principais
dificuldades, o tempo gasto para
realizar as demandas, e mapear as
micro atividades que consomem o
tempo da equipe e ndo estavam no
escopo.

Nestas entrevistas vocé poderd
observar quais os principais garga-
los do processo, quais atividades sdo
realizadas diariamente que poderiam
ser semanadais e vice-versaq, e poderd
ainda validar com seus colabora-
dores quais seriam os ajustes que eles
fariam no processo.

Além disso, esta &€ uma o6tima
oportunidade para entender quais
colaboradores estdo sobrecarrega-
dos e mensurar qual seria o tamanho
ideal para o seu time financeiro.

Dica

Os passos 2 e 3 podem e devem
ser realizados paralelamente, pois
as entrevistas vao fornecer detalhes

importantes sobre a rotina do seu
time e a forma como os processos
sdo realizados.



a4 Implemente as melhorias
e documente o processo

Apdbs mapear todos os processos e conversar com seu time, vocé
poderd implementar melhorias no processo e documentd-las é a
melhor forma de garantir de que serdo realizadas.

Ao finalizar o mapeamento elabore um cronograma de atividades
periddicas para cada fungéo/responsavel. E, junto com sua equipe,
crie manuais simples e objetivos sobre como realizar cada processo,
realize treinamentos e acompanhe a aplicagdo das novas diretrizes.

E importante que o documento com os processos esteja disponivel
para os interessados, seja de facil compreensdo e que seja ajustado
sempre que o processo se mostrar desatualizado.

Dica

Utilize ferramentas de controle e acompanhamento das demandas
para distribuir as atividades e centralizar a documentagdo dos proces-
sos.Na imagem a seguir temos o exemplo de atividades periddicas do

setor financeiro administradas na ferramenta Asana.



Em poucas palavras, o mapeamento de processos ajudard sua
equipe a ser mais assertiva, deixando de perder tempo com detal-
hes operacionais que podem estar pré-definidos nos processos e
focando em realizar andlises relevantes sobre custos do negécio,

trazer novos meios de negociacdo com fornecedores e garantindo

que seu negdcio seja escalavel.

Processos mapeados ddo mais autonomia para a equipe, con-
tribuindo para uma maior satisfagcdo do time financeiro com suas
atividades didrias e permite que o gestor otimize seus recursos,
sejam eles a mdo de obra ou o tempo escasso da equipe.

Além disso, ao mapear os processos do seu time, o gestor financeiro
ganha em organizagdo e conhecimento analitico sobre o setor, o
que proporciona uma gestdo mais eficiente e eleva a integridade
dainformacgdo, contribuindo para a criagdo de relatdrios gerenciais
Mais precisos que serdo encaminhados a gestdo superior.




Sobre a

A Paytrack & uma plataforma para gestéo de
viagens corporativas, presente em mais de 1.000
empresas em todo Brasil, EUA, Chile e Coldbmbia.

Garantimos que a sua empresa tenha uma gestéo
integrada com o seu ERP e que as melhores praticas
e politicas sejam sempre aplicadas.

Entdo se a sua gestdo de viagens precisa evoluir,
uma travel tech &€ a melhor op¢éo para a sua
operacdo!

Solicite uma demonstragcdo com um de
nossos especialistas e descubra um mundo de
oportunidades para a sua gestdo de viagens.

Clique e saiba mais


https://paytrack.com.br/contato/
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