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Como organizar
processos para
sua empresa nao
depender de voce

Transforme conhecimento que esta na cabeca do dono em rotinas
simples, responsaveis claros e checklists que a equipe consegue
repetir.

PROCESSOS E OPERAGAO
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COMECE AQUI

Se tudo precisa passar por
voce, existe um gargalo

O objetivo de um processo n&o é burocratizar. E fazer a atividade certa
acontecer de forma consistente, mesmo quando o dono ndo esta ao lado.

IDEIA CENTRAL

Processo = resultado repetivel

Um bom processo responde cinco perguntas: o que inicia a tarefa, quem faz, como faz, qual
resultado deve sair e como sabemos que deu certo.

Comece pelas tarefas repetitivas e criticas.
Documente o minimo necessario para reduzir erro.
Teste com quem realmente executa.

Melhore quando surgir exce¢do recorrente.
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MAPEAMENTO

Desenhe o fluxo antes
de escrever um manual

Uma folha com cinco caixas pode revelar onde estdo espera, retrabalho e
responsabilidade confusa.

~ N ”~ N ~ ) ~ )
01 02 03 04
Entrada Responsavel Atividade Conferéncia
EXEMPLO

Recebimento de mercadoria

Nota chega - funcionario confere quantidade e integridade - registra entrada — divergéncias
vao para responsavel - produtos liberados para estoque.

LEVE PARA A ROTINA

Se ninguém sabe qual é a saida esperada de uma etapa, a préxima pessoa do fluxo passa a
“consertar” o trabalho anterior. Isso é retrabalho.
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PRIORIDADE

Comece pelos processos
que mais doem

Nao tente documentar a empresa inteira em uma semana. Escolha as rotinas
em que erro custa dinheiro, cliente ou tempo.

A A
Caixa Estoque Compras
Abertura, sangria, Recebimento, reposicdo, Pedido, aprovacao,
cancelamento, ruptura, vencimento e fornecedor, recebimento
divergéncia e inventario. e pagamento.
fechamento.
Cliente Equipe Financeiro
Troca, reclamacgao, Escala, passagem de Contas, conciliagao,
devolucdo e turno, treinamento e cobranca e fechamento.
escalonamento. ocorréncias.
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CHECKLIST

Checklist serve para
evitar esquecimento — nao
para pensar pela pessoa

Use checklist quando a sequéncia importa e o erro por omissao é comum.

Escreva verbos: conferir, contar, registrar, guardar.
Uma linha = uma acdo verificavel.
Evite passos vagos como “deixar tudo certo”.
Marque excecbes que exigem chamar responsavel.
Revise quando o processo mudar.

MODELO

Fechamento de loja

Conferir caixa — registrar diferencas — verificar portas e equipamentos - confirmar
pendéncias - transferir responsabilidade para o proximo turno ou responsavel.
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RESPONSABILIDADE

Uma tarefa com dois donos
costuma nao ter dono

Defina quem executa, quem aprova e quem precisa apenas ser informado.

Executa Aprova E informado

Faz a atividade e registra Decide em situag¢des que Recebe o resultado

o resultado. ultrapassam o limite do quando precisa saber,
executor. sem virar uma etapa de

aprovacgdo desnecessaria.

LEVE PARA A ROTINA

Se todo desconto, compra, troca e ajuste precisa da aprovacdo do dono, pergunte quais limites
poderiam ser delegados com seguranca.
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PADRAO

Escreva o “normal” e
desenhe as excecoes

Processo quebra quando aparece uma situagao fora do padrdo. Ndo tente
prever tudo; defina como escalar.

‘ Normal

Produto chega com quantidade correta — conferir — registrar — guardar.

° Excecao conhecida

Quantidade diferente - fotografar — ndo confirmar recebimento total - avisar compras.

a Excecado desconhecida

Pare a operac¢ao de risco e chame o responsavel definido. Depois, transforme o aprendizado em
nova regra.
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MELHORIA

Todo processo precisa de uma medida

Sem medida, vocé nao sabe se padronizou uma atividade ruim.

©

Tempo: quanto demora?

©

Qualidade: quantos erros ou retrabalhos?

©

Custo: quanto consome?

©

Cliente: gera reclamacdo ou espera?

©

Confiabilidade: a tarefa acontece sempre que deveria?

CICLO SIMPLES

Desenhe - teste — mega . ajuste

Processo é um documento vivo. Se a equipe encontrou um jeito mais simples e seguro de fazer,
atualize o padrao.
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MODELO

Um procedimento padrao
cabe em uma pagina

O POP — procedimento operacional padrdo — nao precisa ser um manual.
Precisa ser claro o bastante para alguém novo executar sem perguntar tudo.

Campo Exemplo: abertura de caixa

Objetivo Iniciar o dia com troco correto e sistema pronto para vender

Responsavel Operador de caixa do primeiro turno

Quando Antes de abrir as portas ao publico

Passos Ligar sistema - conferir fundo de troco - registrar valor - testar maquininha e
Pix

Conferéncia Gerente confere o valor do fundo e assina o registro

Excecbes Fundo diferente do previsto: ndo abrir o caixa e chamar o gerente

LEVE PARA A ROTINA

Comece pelos 3 processos que mais geram erro ou retrabalho. Um POP por semana ja muda a
operacao em um meés.
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TREINAMENTO

Processo escrito s
funciona depois de ensinado

Entregar um papel ndo é treinar. Use uma sequéncia curta que transforma
instrucdo em habito.

a Mostre ° Faca junto

Execute o processo explicando o porqué A pessoa executa com vocé ao lado,
de cada passo. corrigindo na hora.

Observe ° Libere e confira
Ela executa sozinha enquanto vocé sé Libere a execucdo e confira por
observa e anota duvidas. amostragem nas primeiras semanas.

Se varias pessoas erram no mesmo passo, 0 problema provavelmente esta no processo ou na
explicacdo — nao nas pessoas.
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Seu primeiro mées
organizando processos

Um ritmo realista para sair do “tudo passa por mim"” sem parar a loja.

Semana Foco Entrega

1 Listar rotinas e escolher as 3 que mais doem Lista priorizada

2 Desenhar o fluxo e escrever o primeiro POP 1 POP testado com quem

executa

3 Treinar a equipe e definir quem executa e quem Responsaveis definidos
aprova

4 Medir erros e tempo, ajustar e escrever o Primeira medida de melhoria
proximo POP

O dono deixou de ser chamado para alguma decisao rotineira?
Os erros do processo escolhido diminuiram?

A equipe sabe onde consultar o procedimento?
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e=sms NA PRATICA COM A RPG

Quando a operacao registra o que
acontece, processos ficam visiveis

A RPG pode concentrar movimentacdes de estoque, vendas e informagdes
financeiras. Isso ajuda a enxergar onde existem atrasos, rupturas, erros e
atividades que ainda dependem de memoria ou papel.

n Use registros para descobrir onde o processo quebra com mais frequéncia.

° Transforme alertas recorrentes em rotinas e responsaveis claros.

e Automatize s6 depois de entender o processo - automatizar confusao apenas
acelera a confusao.

A ferramenta ajuda a organizar a operacgéo,; obrigacdes legais e decisbes profissionais continuam exigindo contador,
DP ou assessoria juridica quando aplicdvel.

=LRTH
Bl Gestio simples. Dados melhores.

' Crédito mais justo.

E' Conheca a RPG e veja como organizar a operagao pelo celular: rpgcapital.com.br/edu
k
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FONTES E LEITURA

Onde este quia foi conferido

Priorizamos legislacao, 6rgaos publicos e materiais oficiais. Regras, tarifas e
condi¢des mudam: confira as fontes antes de decisdes relevantes.

071 Ssebrae - Como estdo os procedimentos operacionais na sua empresa?
Padronizacao de rotinas para a operacao nao depender de uma pessoa.

https://sebraepr.com.br/comunidade/artigo/como-estao-os-procedimentos-operacionais-na-sua-empresa

02 Fundacao Nacional da Qualidade (FNQ)
Referéncias em gestao por processos e exceléncia.
https://fng.org.br/

03 RPGEdu
Todos os guias, atualizac®es e ferramentas para o pequeno negdcio.

https://www.rpgcapital.com.br/edu

IMPORTANTE

Material educacional de gestao. Cada operacdo possui riscos e exigéncias proprias. Processos
envolvendo seguranca, alimentos, fiscal, dados pessoais ou trabalho devem incorporar as
regras técnicas e legais aplicaveis.

Caopital RPG Edu é educagdo pratica para quem toca um pequeno negécio. Conteudo claro,
R p Gl& Ceédito exemplos reais e ferramentas para decidir melhor.
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