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SEBRAE

rganizar o administrativo-financeiro

do consultdrio pode promover

uma série de vantagens, como o
crescimento dos resultados financeiros, a maior
qualidade das rotinas de trabalho e até uma
melhor experiéncia as partes interessadas no
empreendimento.

Felizmente, o assunto é mais facil do que
muitos imaginam. E indispensdvel contar
com algum conhecimento técnico, é claro,
mas especialmente com vontade de
promover melhorias e disposicao para mudar
eventuais rotinas. Assim, a organizacao sera
uma consequéncia.

Ao longo deste e-book, explicamos exatamente
como organizar o administrativo-financeiro e
promover melhorias continuas no consultério.
Portanto, leia com muita atencao. Vamos 137!
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A IMPORTANCIA DO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO




rimeiro, € importante entender mais

claramente por que aplicar os seus recursos

(como tempo, energia e dinheiro, entre
outros) na melhoria do administrativo-financeiro.
O que isso agrega de positivo ao negdcio e as suas
partes interessadas, afinal? Compreenda a seguir.

Configura a retaguarda de trabalho

Um consultério pode ser dividido em duas
principais partes: a frente de trabalho (front office)
e a retaguarda de trabalho (back office). A frente
refere-se a todas as dreas ou rotinas que geram
contato com o cliente, como o atendimento, o
marketing e as vendas.

A retaguarda, por sua vez, refere-se a todo

0 mecanismo que faz com que o consultdrio
efetivamente exista e funcione, como o
pagamento de despesas, a quitacao de tributos e o
arquivamento de documentos. Sem um back office
funcional, surgem problemas graves.
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Melhora a experiéncia do
consumidor

Todos desejam um consultério que
gere boas experiéncias ao consumidor,
com rotinas fluidas e funcionais, além
de ageis. Entretanto, isso depende
diretamente da qualidade da
retaguarda de trabalho (back office)
— em outras palavras, do
administrativo-financeiro.

Veja um exemplo: se o consultério
nao registra corretamente os
recebimentos financeiros, pode
gerar transtornos no pagamento dos
procedimentos ou efetivar cobrancas
Indevidas ao consumidor, bem como
tornar a experiéncia no consultdrio
mais morosa.

A IMPORTANCIA DO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

Otimiza os resultados
financeiros

Outro grande beneficio estd na
melhoria dos resultados financeiros.
Um consultdrio deve gerar lucro para

garantir o seu crescimento sustentavel.

Além disso, deve remunerar bem os
seus proprietarios, recompensando-o0s
pelo tempo e pela energia despendidos
no empreendimento.

Felizmente, ao organizar o
administrativo-financeiro, torna-se
mais facil conhecer as financas e tomar
decisoes que melhorem o resultado
liquido — por exemplo, ao reduzir
custos nao estratégicos, identificar
fontes de receita e melhorar a
formacao de precos.

SEBRAE

Reduz erros, problemas e
desperdicios

Ao longo do expediente, a ocorréncia
de erros pode promover uma série
de prejuizos — por exemplo, ao gerar
gastos adicionais ao negdcio, afetar
a experiéncia do consumidor e até
colocar em risco a sobrevivéncia do
empreendimento. Por isso, é

preciso ter cuidado.

Na pratica, o administrativo-financeiro
ajuda a eliminar erros, problemas e
desperdicios, pois promove melhores
padroes ao trabalho, rotinas mais
claras e acesso a informacoes que
ajudam a entender (e a administrar) os
gargalos existentes. Assim, ganha-se
em consisténcia.
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Melhora as decisoes diarias

No consultdrio, muitas decisoes precisam ser tomadas — como financeiras, operacionais e tributdrias, entre outras. A qualidade dessas decisoes
impacta diretamente a sobrevivéncia e a rentabilidade do negdcio, bem como o seu crescimento em longo prazo.

Novamente, a organizacao do administrativo-financeiro é de grande ajuda, afinal, gera informacoes que permitem entender melhor o contexto,
antecipar certos acontecimentos e estudar a causa de determinados efeitos. Assim, hd ganhos em precisao e assertividade.

A IMPORTANCIA DO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO 38
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ntendida a importéncia, é hora

de descobrir como promover

melhorias efetivas no
administrativo-financeiro. Felizmente,
existem varias dicas Uteis que podem ser
aplicadas sem grandes investimentos e
em um curto periodo de tempo.

Quais mudancas s3o essas? E uma boa
questao! Investir no melhor controle do
fluxo de caixa, registrar contas a pagar
e a receber, organizar a agenda do seu
consultdrio e definir o pré-labore dos
sdcios que trabalham no negécio é um
dos primeiros passos.

A FORMA DE ORGANIZAR O ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO DO CONSULTORIO
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SEBRAE

Organize a agenda do consultorio

O administrativo exige rotinas razoavelmente
claras. Além de ter tempo para atender aos
clientes, é preciso pensar em outras coisas, como
no lancamento de contas, no pagamento de
fornecedores, na gestao dos recursos humanos e
assim sucessivamente.

Portanto, um bom comeco é organizar a
agenda. Defina quanto tempo serd utilizado
para atender aos clientes e quanto tempo serd
aplicado no administrativo. Se o time de trabalho
for pequeno, torna-se ainda mais importante
considerar cada minuto do expediente.

Uma agenda mal organizada pode promover
complicacoes, como o acumulo de trabalho e a
sobrecarga dos colaboradores. Para facilitar a
organizacao, aposte em ferramentas digitais,
como o Google Calendar, em aplicativos mobile

ou em sistemas especializados em consultdrios.

11
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Monitore rigorosamente o fluxo de caixa

Uma das mais importantes atividades ligadas ao
administrativo-financeiro € o controle do fluxo de caixa.
Infelizmente, por vezes, o assunto é negligenciado. Esse
controle garante que o gestor tenha dados para construir
relatorios e tomar boas decisoes de trabalho.

Em resumo, o fluxo de caixa é o movimento de entrada

e saida de dinheiro do caixa da empresa ao longo de
determinado periodo de tempo. Ou seja, é cada embolso e
cada desembolso financeiro. Monitora-lo significa registrar a
movimentacao, descrevendo-a em detalhes.

Na pratica, existem muitas ferramentas que facilitam esse
controle do fluxo de caixa (por vezes, até automatizam).

E vidvel utilizar planilhas eletrénicas, sistemas especializados
ou softwares gerenciais genéricos. A melhor opcao depende
da realidade de cada consultério.

A FORMA DE ORGANIZAR O ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO DO CONSULTORIO
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Controle as contas a pagar e a receber

Além de registrar o que efetivamente entrou ou saiu do caixa,
é necessario controlar as contas futuras — isto €, o que ainda
serd pago ou recebido. Negligencid-las pode resultar em uma
série de problemas, como inadimpléncia e acoes judiciais.

Contas a pagar, grosso modo, referem-se ao que foi comprado
a prazo e ainda deve ser quitado, como despesas com o cartao
de crédito. As contas a receber, por sua vez, referem-se ao
crédito concedido ao cliente, isto &, as vendas a prazo que
ainda serao devidamente recebidas.

Novamente, o registro pode ser feito em planilhas, sistemas
especializados ou softwares genéricos, a depender muito da
realidade de cada consultério. O mais importante é ter muita
atencao para que tais contas nao sejam deixadas de lado,
gerando inadimpléncia.

12
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Acompanhe os niveis de estoque

Controlar o estoque também é uma tarefa

do administrativo-financeiro e que acaba
refletindo nas mais diversas areas do
consultorio, como nas vendas, no atendimento
e no proprio financeiro. Um estoque
desorganizado gera prejuizos grandiosos.

Existem muitos insumos em estoque, como
gazes, seringas e agulhas, assim como itens
de uso administrativo. A auséncia deles pode
inviabilizar as operacoes, fazendo com que o
consultério deixe de fornecer determinados
procedimentos e atender aos clientes.

Ha muitas formas de controlar esses itens,
por exemplo, mapeando os insumos criticos
e verificando os seus respectivos niveis.
Nesse aspecto, o uso de graficos, como o
dente de serra, pode ajudar bastante, pois

permite a definicao do ponto de reposicao.

13


https://www.hashtagtreinamentos.com/grafico-dente-de-serra
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae

Estabeleca o pro-labore e as regras para
dividendos

Ao iniciar um empreendimento, um erro frequente é
misturar as contas pessoais com as empresariais. Assim, 0
dono paga algumas despesas do consultdrio e tem as suas
contas quitadas com o fluxo de caixa do estabelecimento.
Isso € um deslize grave e deve ser corrigido.

Para tanto, € preciso separar as contas da pessoa fisica e da
juridica, assim como definir o pagamento (pro-labore)
dos donos que trabalham no empreendimento e as regras
para a distribuicao do lucro (dividendos). Uma boa
consultoria gerencial pode ajudar nisso.

O pré-labore, em resumo, é o saldrio pago para os
proprietarios que trabalham na empresa. Os dividendos,
por sua vez, referem-se ao lucro liquido distribuido entre
os socios, dada a sua participacao percentual no capital
da empresa. Com regras claras, todos ganham.

A FORMA DE ORGANIZAR O ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO DO CONSULTORIO
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Contrate pessoas para o back office

A medida que o consultdrio cresce, torna-se mais

dificil cuidar pessoalmente das demandas ligadas ao
administrativo-financeiro. Por isso, € importante pensar
na ampliacao da equipe, contratando e alocando
profissionais para a retaguarda de trabalho.

Existem muitas posicoes possiveis, como auxiliares,
analistas e supervisores, além de coordenadores, gestores
e até diretores. Uma equipe bem preparada, mesmo que
pequena, pode ajudar bastante e garantir que o trabalho
seja feito de forma adequada no administrativo-financeiro.

Ao ampliar o time, reflita sobre as competéncias
técnicas e comportamentais ideais ao novo profissional.
Invista o seu tempo e a sua energia ha agquisi¢cao

de pessoas hdabeis e alinhadas as crencas do seu
empreendimento. Assim, haverd mais chances de se ter
sucesso no que faz.

15
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pos a organizacao do administrativo-financeiro, é

imprescindivel pensar em praticas de aperfeicoamento.

Em outras palavras, € preciso gerenciar para que oS
resultados se tornem mais promissores, promovendo beneficios
ao negocio e as partes interessadas.

Novamente, muita coisa pode ser feita. Contar com a ajuda de
boas tecnologias, adotar modelos de melhoria continua e motivar a
equipe € um bom exemplo. Veja mais a seguir.

Use a tecnologia a seu favor

A tecnologia tende a facilitar bastante o trabalho e promover
melhorias gradativas ao administrativo. Bons sistemas gerenciais
somam rapidez e precisao as rotinas, permitindo que os profissionais
foguem o seu tempo, a inteligéncia e a energia em outras tarefas.

Qual tecnologia adotar, entao? A resposta varia muito.

Existem diferentes tipos de softwares, como sistemas especializados
no controle financeiro ou no estoque. H3, ainda, sistemas integrados,
chamados de ERPs, que permitem a gestao geral do consultdrio.

A MANEIRA DE MELHORAR A ADMINISTRACAO DO CONSULTORIO

SEBRAE

Ao selecionar uma tecnologia, € importante avaliar trés

coisas: i) a qualidade do seu fornecedor; ii) a reputacao desse
software no mercado e iii) a cobertura e a profundidade da
solucao, avaliando se realmente ela atende as necessidades do
seu empreendimento.

17
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Promova melhorias
continuas

Mesmo que vocé construa

novos processos e adote boas
tecnologias, o trabalho dificilmente
estard acabado. Isso porque as
coisas mudam frequentemente,
entdo, € necessario pensar na
gestao como um exercicio de
melhoria continua, algo que
sempre pode ser aperfeicoado.

Existem varios modelos de
melhoria continua. O mais
conhecido é chamado de ciclo
PDCA (um acronimo de quatro
palavras do Inglés: plan, do, check
e act, respectivamente), que

inclui etapas de planejamento,
execucao, checagem dos
resultados e acao corretiva.

A MANEIRA DE MELHORAR A ADMINISTRACAO DO CONSULTORIO
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Cuide da comunicacao interna

A comunicacao interna € um importante

elemento para o administrativo-financeiro.

Se os profissionais e as equipes nao se
comunicam bem, torna-se mais facil cometer erros
e o nimero de conflitos também tende a crescer.
Portanto, € preciso ter atencao ao didlogo didrio.

Para melhorar a comunicacao interna, primeiro,
deixe claro que o assunto é visto como prioridade.
Comprometa-se pessoalmente a se comunicar
melhor, cascatear avisos que sao relevantes, dar
feedbacks assertivos e garantir que a equipe
esteja bem informada.

E preciso, ainda, investir em canais que facilitem
a troca de mensagens. Murais de recados,
aplicativos mobile e redes sociais corporativas,
por exemplo, podem ajudar bastante.

Assim, a equipe estara mais bem alinhada e o
administrativo podera ser bem conduzido.

19
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Motive a equipe de trabalho

E importante, ainda, pensar na motivacao dos profissionais e das equipes de trabalho. Os talentos envolvidos com o administrativo-financeiro
devem entender que as suas entregas didrias sao importantes e querer fazer o melhor ao longo do expediente.

Para tal fim, existem muitas coisas que podem ser feitas, como:

e investir em programas de treinamento e desenvolvimento;

e oferecer recompensas (financeiras ou nao) pelos

resultados obtidos; >

e criar um ambiente de trabalho com bem-estar e R :
qualidade de vida;

e liderar pelo exemplo;

e desenvolver um programa de cargos e salarios. - I

A medida que os profissionais vao se sentindo mais motivados,

engajam-se mais para a entrega de bons resultados,
permitindo o cumprimento de rotinas com alta qualidade.

A MANEIRA DE MELHORAR A ADMINISTRACAO DO CONSULTORIO 20
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omo vocé pode observar, existem muitos beneficios ligados ao administrativo-financeiro do consultdrio. Ao adotar boas
praticas, € viavel melhorar a experiéncia dos consumidores e o retorno aos investidores e reduzir erros que afetam o que é
feito ao longo do expediente.

Felizmente, a organizacao depende de praticas
razoavelmente simples: monitorar o fluxo de D
caixa, projetar contas a pagar, separar contas
pessoais e empresariais, monitorar os niveis de
estoque e organizar a agenda do consultério,
entre outras coisas.

E preciso, também, pensar em praticas que
promovam o aperfeicoamento das rotinas de
trabalho. A aplicacao de tecnologias de ponta,

a adocao de modelos de melhoria continua e o
investimento em comunicacao interna sao alguns
dos principais exemplos. Na pratica, o gestor nao
precisa melhorar o seu administrativo-financeiro

sozinho. Além de contar com a sua equipe, é possivel
buscar o apoio de consultorias e organizacoes
dedicadas ao desenvolvimento empreendedor,

como o SEBRAE. Assim, o trabalho fica mais facil.

CONCLUSAO

SEBRAE
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O Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
(Sebrae) é uma entidade privada desenvolvida com o intuito
de auxiliar os empreendedores na gestao e no crescimento
dos negdcios. Temos unidades em todo o territério nacional e
ampla experiéncia de mercado.

Buscamos construir oportunidades em conjunto, oferecendo
capacitacoes, oficinas, consultorias e diversos servicos

para auxiliar empresarios a alcancarem prosperidade nos
empreendimentos. Atuamos nas frentes de fortalecimento
do empreendedorismo e no estimulo a formalizacao dos
negocios, buscando a criagao de solugoes criativas junto aos
empresarios.
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