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€ UIA DE GESTAO FINANCEIRA PARA
MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

Ninguém entra em um jogo para perder, certo? Ha muito
treinamento, preparo e estratégia para garantir um bom
resultado. No mundo dos negocios, nao é diferente.

Como empreendedor, vocé sabe que sao inumeros os desafios
a superar e que o sucesso depende, além de muito esforco e
dedicacao, de planejamento.

Neste guia, nos propomos a ajuda-lo a olhar mais de perto
para as financas da sua empresa, motivando-o a refletir sobre
alguns aspectos que sao essenciais para o fortalecimento do
seu negocio.



1.ESTEJA PRONTO PARA bOAS DECISOES

2. COMOPROSPERAR?
CUIDE DE SUAS RECEITAS!
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ESTEJA PRONTO PARA bOAS DECISOES

Acredite: voce podel

Os grandes negocios comegam, geralmente, com a inspiracao e a coragem de um empreendedor. Alguém com visao
privilegiada, que acreditouem seus sonhos, em sua nova propostade trabalho e seguiu em frente, superando obstaculos

e tomando decisoes acertadas.

Vocé sabe que toda decisao gera um impacto financeiro no seu negocio, certo? Contratar um funcionario, comprar um
novo equipamento, vender um produto por determinado preco ou investir em capacitacao da equipe sao exemplos de
decisdes que trazem reflexos as finangas da sua empresa. Assim, mais do que ter esta percepcao, € necessario
reconhecer a importancia de planejar para que o seu negécio seja bem-sucedido financeiramente.

Planeje afrajetdria dasua empresa

Como empreendedor, vocé esperaque sua empresa seja muito bem-sucedida. Mas vocé esta pronto paraisso?E se o
crescimento vier rapidodemais? E preciso definir melhora sua meta, estabelecendo uma trajetéria a ser percorridapela
sua empresa.

Muitos empresarios ndo estao preparados para o sucesso e o que deveria ser algo bom pode se transformar em um
problemal Se vocé nao conseguir prever e se preparar para o crescimento, pode perder o controle da situacao, investindo
mais do que poderiaou deixando escapar oportunidades.
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Priorize oseu Fluxo de Caixa
Pense no fluxode caixa como o coracao do seu negécio. Em um
primeiro momento, de forma simplificada, podemos dizer que ele
demonstratodas as entradas e saidas de dinheiroda sua
empresa. No entanto, quandovocé aprende a interpreta-o,
o fluxode caixa permite que vocé defina a estratégia do seu
negdcio, e implementeas decisdes necessariaspara

melhorara salde financeira da suaempresa.

Vocé pode evitar muitos problemas comuns de fluxo
de caixa como, por exemplo, a falta de recursos para
pagar compromissos assumidos. E, ao perceber
iss0,vocé pode se anteciparao problemae buscar
solucdes, como a antecipacdode recebiveis
provenientes das vendas realizadas por meio
de cartdes de crédito. Uma outra maneira de
resolver o problema da faltade recursos é
realizar promoc0es para incrementar as
vendas, ou seja, ampliaras entradas de

recursos no caixa da empresa.

Jaemtempos dificeis, €achave paro
asobrevivencia doseu negociol




Saiba proteger oseu
fluxo de caxa

Ao longo do tempo, vocé pode adotar estratégias
para proteger o seu fluxode caixa. Veja so:

.. cuide da contabilidade, mantendo processos e
sistemas confiaveis;

.: elabore controlesfinanceiros;

.. seja sistematico, registrando e acompanhando a
movimentacao financeira de perto;

.. construa um fluxo de caixa realista e mantenha
suas informacoes sempre atualizadas; e

.. prepare seu fluxo de caixa para as adversidades
(um cliente que atrasa o pagamento, por
exemplo).

Contabiidade pode
ser gonde parceira

E bastante natural iniciar um empreendimento sozinho.No entanto, para
um crescimento solido e duradouro, é recomendavel que vocé conte com

servicos de apoio, sobretudo os mais especificos, como os de umcontador.

Esse profissional é responsavel por manter a documentacao contabil da
sua empresa em dia, o que traz informagdes adicionais para o processo de
tomada de decisdo. Além disso, sua assessoria permanente permite que
vocé esteja sempre por dentro das mudancas na legislacdo, em especial

no que diz respeito ao recolhimento de impostos.




NGo misture contas pessoais as daempresa

Mesmo que vocé trabalhe sozinho ha sua empresa, com seu escritério dentro de casa, jamais misture

contas pessoais as do seu negdcio, mesmo ho inicio.

Esta atitude é fundamental para vocé compreender melhor o seu orcamento familiar e o desempenho
da sua empresa. Estabeleca uma data para receber seu pré-labore e efetuar retiradas. E jamais pague
contas da empresacom seu dinheiroe vice-versa.

Respeite estaregra: separe suas contas
pessoais das contas dasua empresal

Empresas familiares merecem atencdoespecial

Se a sua empresa é familiar, o cuidado deve ser maior. Além de ndo misturar assuntos pessoais com
questdes empresariais, vocé deveter atencaoextraas financas: nadadeadiantamentos e empréstimos

sem controle, muito menos realizar sonhos de consumo com o cartao de crédito da empresa.

Seu objetivo, como empreendedor, é ver sua empresacrescer, certo? Entao respeite as regras e cuide
muito bem da satide financeira do seu negocio.
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COMOPROSPERAR? CUIDE DE SUAS RECEITAS!

Entenda: “ter dinheiro” ndosignifica “terlucro’!

Imagine que a sua empresa recebeu um pagamento alto de um cliente pertodo Natal. Vocé, satisfeito com o pagamento,
usa todo o dinheiro, pois seu negdcio teve um lucro expressivo, bem no fim do ano. Cuidado: ha uma grande diferenca

entre ter dinheiro em caixa e garantirlucro. Vocé sabia?
Digamos que, na situacao anterior, vocé queria conquistar aquele cliente. S6 que, para isso, tinha que trabalhar no
‘vermelho’. Isso significa que o pagamento recebido foi decorrente da venda de um produto com preco inferior ao custo.

Ou seja, apesar da entrada de recursos em caixa, hdo houve lucro na venda, mas sim prejuizo.

Note que, poroutrolado,a vendade um artigocom elevada margemde lucro, isto &, com o preco superando o custo, ndo
necessariamente representaa entrada derecursos nocaixa.Esta soocorrequandoo clienteefetivao pagamento correspondente.

Lucro éoresultado das suas receitas menos

Seus CuUstos esuas despesas.

Precifique certo seus produtos

Muitos empreendedores encontram dificuldades em melhorara satide financeira da empresa por estabelecerem precos
muito baixos para seus produtos e servicos.

Para evitar erros na composicaodo preco, vocé deve considerar basicamente:

.. 0s custos diretos de producao ou de fornecimento doservico;
.. 0s custosindiretos;

.. 0 preco cobrado pela concorréncia;e
.. os diferenciais que sua empresaoferece.




Analise: vocétem precificado certo?

-
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Saibalidar comoprimeiro cliente demuitos

Se a sua empresa esta comegando e vocé tem apenas um cliente, cuidado! Por mais que o pagamento
seja pontual, suficiente para cumprir suas obrigacoes e ainda represente tranquilidade no longo prazo,
vocé esta correndoriscos.

Procure dividir seu tempo para manter satisfeito o cliente que lhe garante renda neste momento, mas
observando atentamente o mercadoe identificando novas oportunidades de negdcio.

Comofica asua empresase oseu Unico Cliente
afravessar umacrise eatrasar seu |O<]g<]men’ro8




Comogarantirfidelidade?

Para fidelizar o seu dliente, ndo basta entregar um
produto ou servico de qualidade, no prazo combinado
eaum precojusto. E precisoaliar diferencial, criatividade
e proatividade.

Fique atento ao mercado, conheca bem o segmento de
atuacdo de seu cliente, mostre-se presente e ofereca,
com certa frequéncia, servicos que possam agregar
valor a atividade dele.

Empreendedorism

O_eocomodogdo

NSO combinam!

Estabeleca erespeite
procedimentos de coloronca

Tenhaum controle precisode suas contas a receber, registrando datas,
valores e responsaveis pelo pagamento, para o caso de ser necessario

entrar em contato se houver algum atraso. Se um cliente conhecido pela
sua pontualidade solicitar prazo para pagamento, cabe a vocé autorizar
ou ndo, levando em consideracdo o seu historico.

Crie, em sua empresa, um processo de cobranca, listando:

.. a partirde qual data cobraro cliente (trés dias de atraso, sete dias de

atraso, etc.);
.. oresponsavel por e o meiode realizara cobranca(e-mail ou

telefone?);
.. umroteirode cobranca, a ser seguido pelos funcionarios envolvidos

natarefa; e
.. as regras parao calculo de multae juros, o qual deve obedeceras

clausulas contratuais.

Recomendamos aindaque a abordagemda equipeque atuanacobranca
seja firme, direta e objetiva, porém educada.




Diversifique seus ganhos

Se vocé esta cres(cando rapidamente gm um cliente, pode se ver
tentado a encerrar contas menores, para se dedicar inteiramente
ao que lhe traz mais dinheiro. Atencao! Clientes que fazem
compras menores podem representar um valor consideravel em
sua receita mensal quando somados, sem que vocé se déconta.

Isso sem falar na seguranca: caso seu cliente principal enfrente
umacrise e atrase o pagamento, por exemplo, como vocé faria?

Cudodo comaexclusividade.

A decisao de desenvolver um produto ou fornecer um servico
exclusivoao cliente deve ser ponderada.

Observe o custo de oportunidade, ou seja: quanto vocé ganharia
se oferecesse este servico em larga escala? O preco cobrado do
cliente vale esse custo?

Saibalidar com
Qs receitas sazonais

Ha atividades que sao diretamente influenciadas pela época do
ano, como o comércio de brinquedos, que aumenta suas vendas

no Natal e no Dia da Crianca. Ou as sorveterias que costumam

concentrara maior parcela das vendas anuais noverao.

Além de organizar seu fluxo de caixa para equilibrar suas receitas)
custos e despesas de maneira uniforme ao longo do ano (guardando
dinheiro nos periodos de maior faturamento, para cobrir despesas
que aparecem todo més, como os gastos com folha de pessoal, por
exemplo), é importante estabelecer estratégias que aumentem o
movimentoda sualoja nos periodos mais criticos.

Isso pode ser feito por promogoes e liquidacoes, eventos na loja,
compra de produtos diferenciados e campanhas criativas de
divulgacao. Capriche!

O paopel dodepartamento
comercial

Sua equipe comercial pode ser uma grande aliada na obtencao
de melhores resultados para a sua empresa e deve ter ciéncia

deste compromisso.

Estabeleca em conjunto com os seus funciondrios uma
estratégia eficiente de prospeccdo, captacdo e, também, de
fidelizacaode clientes.

Se vocé trabalha sozinho, cuidado: deve vencer sua “briga’ com
a agenda e cumprir bem este papel. A expansdo do seu negdécio
depende de vocé: se ficar quieto, no seu canto, vai continuar
como estal



Quondoestender ocrédito?

Quando vocé emite uma nota e permite ao cliente o pagamento a prazo, cada parcela vencendo com 30, 60
e 90 dias, por exemplo, sua empresa esta concedendo crédito, mesmo sem perceber. Portanto, vocé deve
estar sempre atento para saber quando e como estender o crédito. Veja algumas dicas para a situacao em
que o cliente pede para parcelar sua compra:

.: solicite o preenchimentode uma ficha de cadastro, destacando o nome do responsavel pela empresa,
pela area financeira, telefones de contato, referéncias comerciais, bancarias, etc.;

.. verifique o histérico do cliente no mercado juntoa empresas de protecao ao crédito; e
. a partirdas informacdes obtidas, faca uma avaliacao criteriosa e consistente do risco de crédito, antes

de aprovar o pagamento parcelado.




Uma alternativa para o empresdrio que deseja evitar o risco
de inadimpléndia, que nada mais é do que o cliente deixar de
pagar a divida, é filiar a sua empresa junto as credenciadoras
de cartdes de crédito ou débito. Assim, a sua empresa garante
o recebimento da venda na data acertada, descontado da
taxa cobrada pela credenciadora. Essa taxa, conhecida como
taxa de administracao, varia de acordo com o setor em que a
empresaatua.

Devemos ressaltar que fugir dorisco dainadimpléncia é apenas
uma das vantagens de o estabelecimento aceitar cartdes de
crédito ou débito. Afinal de contas, quem é que nhunca passou
pela situacao de adquirirum produto ou servico simplesmente
por ter um cartdo na carteira? Em outras palavras, queremos
dizer que os estabelecimentos que aceitam cartdes de crédito
e débito tendem a ampliar seufaturamento.

Além disso, as vendas por meio de cartdo de crédito ou débito
trazem mais seguranca para as empresas, que passam a ter
reduzidas quantias em dinheiro ou cheques no caixa, evitando
com isso perdas por roubo.

Devemos salientar ainda que as empresas que vendem
por meio de cartoes de crédito ou débito reduzem a
necessidade de capital de giro para financiar seus clientes
e aumentam a eficiéncia dos controles das contas a
receber.

Um ultimo aspecto que deve ser considerado por vocé
ao optar por aceitar cartdes de crédito ou débito é a
certeza de atender melhor o cliente, visto que esse meio
de pagamento, conhecido como “dinheiro de plastico’,
traz agilidade, comodidade, seguranca e conveniéncia
aos seus portadores.

Caso vocé tenha interesse que a sua empresa passe a
aceitar cartoes de crédito, consulte a relacio das
credenciadoras na pagina eletrénica da ABECS
(Associacao Brasileira das Empresas de Cartdes de
Crédito e Servicos): www.abecs.org.br.

Salvo adlgumas excecdes, 0sucesso deumaempresa égf;erodo

por: inspiracdo (estratégia) etranspiracdo (estorco).



http://www.abecs.org.br/

CONNECA E CONTROIE SUAS DESPESAS

Minimize despesas

O segredo da saude financeira de uma empresa nao esta apenas em garantir receitas, mas também
em conhecer seus custos e suas despesas e encontrar alternativas de reduzi-os.

Com criatividade e envolvimento da sua equipe, certamente vocé vai obter melhores resultados. |
Assim como a colaboracdo da familia é importante no orcamento doméstico, o envolvimento das

pessoas que trabalham com vocé na sua empresa é fundamental neste propodsito. Afinal, se sua

empresa andar bem, todos saem ganhando.

Envolva sua equipe: motivacdo ecriatividade

frazem bons resultados atodos.

Pesquise eevite exageros

Cortar custos e despesas nao significa radicalizar no ambiente de trabalho, tirando de sua equipe
itens do dia-a-dia que garantam motivagdo e bem estar, como a maquina de café ou a comemoragao

dos aniversariantes do més, por exemplo.

Muito menos, representa contratar produtos e servicos com preco baixoe sem qualidade, que poderao

Ihe gerar problemas depois. Pesquise e analise as opcdes disponiveis antes de qualquerdecisao.
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Desenvolva opoder
Ao Negociocoo

Para o sucesso do seu hegocio, o empreendedordeve desenvolvera
habilidade de saber negociar.Nareducio dos custosedas despesas, trata-

se de ferramenta estratégica, sobretudo no contato comfornecedores.

AO negociar, VOce:

.. compraprodutos demelhor qualidade;
.. conquista precos mais baixos; e

.. garante prazos mais longos.




lembre-se doefeito
dos ImPosios

Para compor 0s seus pregos,vocé deve conhecer os impostos a
recolher e verificar a existéncia de normas legais de maneiraa
garantir algum tipo de deducdoao longo do ano.

O seu contador certamente podera Ihe ajudar neste sentido,
esclarecendodetalhes sobre o regime de tributacdo em que sua
empresa se enquadra.

|dentifique seus custosfixos

Como em seu orcamentodomeéstico,a empresatambém possui
custos fixos, 0s quais devemser considerados no detalheem seu
fluxode caixa. Os custos fixos sao aqueles que ndo tém relacao

com a quantidade de produtos vendidos. De forma simplificada,
se a sua empresa nao vender um Unico item em determinado

més, ainda assim ela tera que arcar com o pagamento dos
custos fixos.

Reveja periodicamente essa lista, analisando formas de reduzir
€sses Custos.

Avdlie gastos comfunciondrios

Sabe-se que a folha de pagamento representaa maior parceladas
despesas recorrentes de umaempresa.lsso nao significacontratar

maode obrabarataou fazertudo sozinho, paragastar menos.

O segredo, mais uma vez, esta no equilibrio: vocé deve contar
com uma equipe capacitada, numa estrutura enxuta e racional
que lhe garanta resultados adequados. Nao adianta, ao
conquistar um novo cliente, contratar mais funcionarios do que
consegue pagar. O final da historia, fatalmente, seria um so:
corte de pessoal depois.

Dé um passo de cada vez, estruturando sua empresa com
cautela. Nao ha problema em ter um crescimento lento, desde
que sua trajetoria seja constante!

e cautela, equilibrio e ousadial




Esteja atento aconfratacdo
Ce terceiros

A terceirizacao tem sido utilizada no Brasil como alternativa a contratacao de funcionarios,
com a reducdo nos custos e nas despesas provenientes de encargos sociais, trabalhistas e
beneficios.

No entanto, essa opcdo exige certos cuidados e deve ser feita sempre de acordo com a
legislacdo vigente, visando a cumprir os direitos do trabalho e garantir a manutencao da
qualidade dos servicos prestados pela suaempresa.

Controle oseu estoque

Quando vocé vende ou fabrica produtos, deve estar ciente dos custos de manter estoque,
seja qual for o tamanho da sua empresa. Novamente, a palavra de ordem é equilibrio. Sabe

por qué? Veja so:

Normalmente, a area comercial deseja um estoque elevado para atender melhor o seu
cliente. O mesmo acontece com a area de producao, que prefere ter uma margem maior de
seguranga no estoque.

Por outro lado, a area financeira geralmente escolhe trabalhar com estoques reduzdos,
para diminuir o capital investido e ter mais recursos em caixa. Encontrar a medida certa de
condiliar tantos interesses é o grande desafio! A recomendacao, sobretudo noinicio, é: seja
conservador, tendo um estoque compativel a uma expectativa realista de venda.




vantagens docondo
empresarial

Uma das formas para vocé controlar melhor as despesas de seu
negocio é fazer uso do cartdo empresarial. Este cartdo, também
denominado de cartdo corporativo, é destinado a aquisicio de
insumos, ao pagamento de fornecedores, etc. Além de
demonstrar seus gastos detalhadamente, o cartao empresarial
traz praticidade e seguranca na hora das compras.

Com ele, vocé:

.. controla os gastos de funcionarios que exercem atividades
externas e viajam;

.. tem oportunidade de parcelar suas compras, sem juros;e

. otimiza seu fluxode caixa, deixandoas contas a pagarem
Unicadata.

Existe também o cartdo pré-pago pessoa juridica, que traz a
vantagem de limitar o gasto ao valor carregado no plastico,
facilitando, e muito, o controle de despesas.

Ndo podemos deixar de mencionar o Cartdao BNDES*, que
financia a aquisicdo de bens e servicos junto aos fornecedores
cadastrados no portal da instituicio em até 48 parcelas. O
Cartao BNDES oferece taxas de juros atrativas, inferiores as
praticadas pelos bancos.

*favor consultar as regras e condigdes do BNDES para obter ocartdo.




Cuide dasaude financeira dasua empresar:
.. Administre lbemas receitas, salbbendo quaondo

investir emmelhorios.
.. Paguesuas contas emdia, evitando juros emulta.

Despesas deprofecoo: quetal
considerd-las noseu planejamento?

Existem alguns gastos que, embora pesem no caixa da sua empresa, trazem
tranquilidade e seguranca. Portanto, sugerimos que tais gastos estejam considerados
em seu planejamento:

.. seguranca, alarme e monitoramento da suaempresa;

.. seguro* contra roubo, incéndio, danos a equipamentos eletronicos, estoque, etc.;
.: seguro de responsabilidade civil (danos causados a terceiros); e

.. seguranca dainformacdo.

*deve ser feito com uma seguradora idénea



INVISTA EM SUA EQUIPE

Primeiro, defina oseu papell

No planejamento financeiro da sua empresa, especialmente no momento da implantacio, defina e
avalie o seu papel. Sevocé acredita que, como ponto de partida, podera contratar uma equipe grande

e simplesmente coordena-la, cuidado!

O empreendedor precisa encontrar a dose certa e ter ciéncia de que, em alguns momentos, vai
precisar colocar a mao ha massa, assumir o trabalho sozinho, abrir mao de férias, fins de semana e
feriados, enquanto, em outros, devera se dedicar ao estratégico, para que sua empresa possa de fato
crescer e prosperar.

Como contratare

Liste as tarefas que precisamser feitas, faca uma pesquisa de mercado e veja quantovocé pode pagar.
Verifique o custo-beneficio:

quais resultados a contratacdo ira trazer?
qual o impacto financeiro destadecisao?










Comonegociarsaldrio?

Quando um funcionario lhe pede aumento vocé logo “torce o
nariz"? Cuidado: antes de tomar qualquer decisao, vocé precisa
conhecer bem sua equipe, ser justo ao avaliar o desempenho e o
meérito de cada um e, ainda, ter a certeza de que a remuneracao
que vocé oferece aos seus funcionarios esta compativel com a
praticada no mercado.

Existem formas de agregar valor a remuneracdo de seus
colaboradores, sem grande impacto nas suas financas, como
investir em treinamento ou em beneficios. Recusar um
aumento pode gerar um descontentamento desnecessario e a
consequente perda de um funcionario competente.

Motivacdo e organzacdo
paramelhores resultados

Uma equipe motivada trabalha muito melhor. Além de oferecer
uma remuneracdo de mercado e um ambiente agradavel,

envolva o grupo em algumas decisdes da empresa, definindo
processos que possam otimizar o trabalho e reduzir custos.
Essas conquistas devem retornar em melhorias para a equipe,
tais como uma confraternizacio ou premiacao.

|dentifique einvista
emseus tfalentos

Infelizmente muitos empreendedores s6 percebem o valor do
seu funcionario e reconhecem que tinham um talento nas maos

quando o perdem. Evite que isso aconteca com vocé. Saiba

preservar talentos, pois a substituicio de um membro de sua
equipe podera trazer mais custos do que vocé imagina.




Produtividade equdidade: aliadas
NO SUCESSO dasua empresal

Os resultados positivos comegam a aparecer quando sua empresa consegue
aliar produtividade e qualidade. Chegar a esse ponto nao é facil: exige muito
trabalho, treinamento e investimento.

Os indicadores da qualidade, segundo o Sebrae (Servico Brasileiro de Apoio
as Micro e Pequenas Empresas), medem como o produto (ou servico) é
percebido pelos clientes e como a empresa atende as suas expectativas. Tais
indicadores podem ser aplicados para a empresa toda, para um processo
especifico ou apenas para um departamento.

Ja os indicadores de produtividade estdo ligados a eficiéncia e permitem
uma avaliacdo precisa do esforco empregado para gerar os produtos e
servicos. Uma boa gestao da producao elimina desperdicios e perdas, além
de reduzir custos.

Para quantificar a produtividade interna da empresa, deve-se comparar o que
foi gerado com o que foi empregado de recursos para produzir determinado
artigo. O resultado indicara o quanto esta sendo consumido ou utilizado para
cada unidade do que foi produzido ou entregue.







O 5 DIFICUIDADE OU OPORTUNIDADE®?

Encare obstaculos comomotivacdo
Qo crescimento

Persisténcia eapalavia deordem paa
quemopta pelo empreendedornsmo.




Recicle seus conhecimentos
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NGo facatudo sozinho!

Tenha sua rede
de relacionamentos

. wiss b b ~
A tomoda consciente de credifo pode ser asolucao
para iniciar ou expandir sua empresa, ou anda
atravessar um penodo deresultados negativos.
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Saiba quondorecorrer cocredito

Agora écomvocél Sucessol!

Cuide dasaude financeira dasua empresa elbons negocios!
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