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Lista de verificação:   Sistemas administrativos

Gerenciamento de visitantes
	
	Sim
	Não
	Não é necessário

	A organização tem um sistema de agendamento e diretrizes sobre a comunicação com os visitantes antes de sua visita.
	
	
	

	A organização tem uma placa do lado de fora do escritório indicando o nome da organização, o horário de funcionamento e os detalhes de contato.
	
	
	

	A organização tem diretrizes para as responsabilidades do recepcionista: atender a porta, dar as boas-vindas e receber os visitantes etc.
	
	
	

	A organização tem uma área de recepção com cadeiras e algum material de leitura (folhetos, boletim informativo, relatório anual etc.).
	
	
	

	A organização tem um sistema para coletar os detalhes de contato dos visitantes para quaisquer requisitos de acompanhamento (livro de visitantes, coleta de cartões de visita).
	
	
	

	A organização tem um processo para comunicações de acompanhamento.
	
	
	




Comunicações externas do escritório
	
	Sim
	Não
	Não é necessário

	A organização possui um código telefônico por escrito.
	
	
	

	A organização tem um sistema de mensagens telefônicas para deixar um recado aos funcionários ausentes.
	
	
	

	A organização tem procedimentos em vigor para toda a comunicação externa. 
	
	
	

	A organização tem modelos padrão para escrever cartas.
	
	
	

	A organização tem um banco de dados com os detalhes de contato de diferentes partes interessadas (parceiros, doadores, apoiadores etc.)
	
	
	





Comunicações internas do escritório
	
	Sim
	Não
	Não é necessário

	A organização realiza reuniões regulares no escritório.
	
	
	

	A organização tem um quadro de avisos no escritório onde podem ser exibidas notícias e outras informações relevantes.
	
	
	

	A organização tem um processo de comunicação interna por meio de informações via e-mails.
	
	
	

	A organização tem um sistema de circulação de documentos físicos ou memorandos.
	
	
	

	A organização tem uma política de disciplina de escritório em vigor.
	
	
	



Sistema de arquivamento e manutenção de registros
	
	Sim
	Não
	Não é necessário

	A organização tem um sistema de arquivamento compartilhado, que todos os membros da equipe podem acessar para proteger e armazenar seus arquivos (Dropbox, pasta compartilhada etc.).
	
	
	

	A organização tem um sistema para documentar e manter registros de todos os códigos observados pelo escritório.
	
	
	

	A organização tem várias pastas para manter cópias impressas de todos os arquivos de casos sensíveis e importantes.
	
	
	

	A organização tem uma pasta para manter os registros originais de todos os documentos oficiais de registro.
	
	
	

	A organização tem uma pasta para manter os registros financeiros do ano corrente (recibos, faturas, transferências bancárias etc.).
	
	
	



Gerenciamento financeiro
	
	Sim
	Não
	Não é necessário

	A organização tem um sistema e diretrizes para lidar com dinheiro pequeno.
	
	
	

	A organização tem procedimentos para reembolsos em dinheiro.
	
	
	

	A organização tem procedimentos para fazer pagamentos a vários fornecedores.
	
	
	

	A organização tem procedimentos para obter a assinatura do signatário autorizado para todas as transações bancárias.
	
	
	



Gerenciamento de fornecedores
	
	Sim
	Não
	Não é necessário

	A organização tem modelos e procedimentos para se comunicar com vários fornecedores a fim de garantir serviços para funcionários e visitantes.
	
	
	

	A organização tem um procedimento para aquisições.
	
	
	

	A organização definiu procedimentos para receber cotações e informar o membro da equipe relevante sobre as decisões.
	
	
	

	A organização tem procedimentos de pagamento em vigor.
	
	
	



Manutenção do escritório
	
	Sim
	Não
	Não é necessário

	A organização tem um sistema para garantir a compra e a manutenção do estoque de artigos de papelaria e de todos os outros suprimentos necessários para o escritório.
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