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Vocé sabe que para gerir com sucesso uma empresa e enfrentar o mercado e os desafios do dia a dia em-
presarial, é preciso se preparar e, para isso, o Sebrae disponibiliza diversos produtos, canais e servigos para
auxilia-los nessa jornada.

Em sua estratégia de Atendimento Remoto e com o objetivo de ampliar suas alternativas de acesso a con-
teudos e solugbes educacionais, o Sebrae produziu e disponibiliza este e-book, mais um produto no formato
de Educacdo a Distancia (EAD).

A proposta de nossos e-books é apresentar os principais conteldos sobre gestao de pequenas empresas
como cursos em formato de livros digitais, isto €, materiais educacionais organizados para capacitar quem
quer empreender e quem ja possui empresa e deseja ampliar seus conhecimentos e melhorar sua pratica a
frente de seus negdcios.

Com as solucbes de Educacgdo a Distancia do Sebrae vocé tem a oportunidade de estudar off-line ou em um
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), disponivel 24 horas por dia, que pode ser acessado a qualquer
momento e de qualquer lugar que tenha conexdo com a internet, sem necessidade de deslocamento.

Aproveite esta oportunidade de ampliar seus conhecimentos e bons negdcios!

Equipe de EAD do Sebrae-SP
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Fluxo de Caixa

Apresentac¢ao

O fluxo de caixa é uma ferramenta necessaria para a gestdao adequada das receitas e das despesas de um
negocio. Aqui vocé conhecera o passo a passo desse controle e aprendera a acompanhar a movimentagao
financeira do seu negdécio usando planilhas detalhadas de fluxo de caixa.
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Introducao

Vocé, microempreendedor individual, ja parou para pensar como esta a saude financeira do seu negdcio?
Vocé tem o habito de controlar as entradas e as saidas de recursos financeiros ou dinheiro do seu caixa? E o
fluxo de caixa, vocé controla?

Se sua resposta foi ndo para alguma dessas perguntas, saiba que a falta de controle dos movimentos de caixa
pode fechar seu negdcio.

Agora, se vocé ainda ndo tem uma empresa, mas quer abrir uma e nunca tinha pensado nessas questdes,
tudo o que vocé vera a partir de agora também serd de seu interesse! Vocé podera se imaginar tomando
decisdes em sua propria empresa e, ao final, vera que o melhor negdcio é abrir uma empresa com um fluxo
de caixa ja organizado!
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Por que controlar o fluxo de caixa?

Administrar bem uma empresa é a meta de todo empreendedor, e um dos segredos da boa administra-
cdo € o controle do caixa. Com as contas bem planejadas, suas chances de sucesso serdo maiores.

E como fazer esse controle financeiro? Tem gente que usa caderno, caderneta... Mas o certo mesmo é
usar uma ferramenta chamada fluxo de caixa. Nela, vocé precisa anotar as entradas e as saidas do dia, os
valores que vao entrar na semana ou no més e as contas que serdo pagas. Quanto mais informagdo vocé
tiver sobre o movimento financeiro da sua empresa, mais facil sera planejar o futuro e tomar decisdes.

Lembre-se sempre desta dica: as planilhas devem ser preenchidas todos os dias.

Seja persistente e crie esse habito! Ter dominio sobre o fluxo de caixa € uma boa maneira de controlar as

financas de seu negocio.

Recebimento <

de Receitas Vendas
Controlar
Pagamentos o estoque

- Compras
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Vocé percebera que é muito mais facil controlar o dinheiro da empresa utilizando corretamente o fluxo de
caixa. A planilha de controle do fluxo de caixa ¢ uma ferramenta importante que auxilia vocé a tomar de-
cisOes financeiras acertadas. Quando vocé a utiliza, sabe o que tem a receber e o que tem a pagar. E, com
informacgBes mais reais sobre suas receitas e suas despesas, vocé podera identificar a necessidade de investir
ou cortar despesas, por exemplo.

Agora que vocé sabe o que é e para que serve o fluxo de caixa, consegue imaginar o que acontece com 0s
empresarios que nao fazem a gestao eficiente das financas do seu negdcio?

Apesar de ser um dos paises mais empreendedores do mundo, o Brasil tem um alto indice de fechamento de
empresas, como revela uma pesquisa sobre o perfil do empreendedor brasileiro, feita com mais de 3 mil
empreendedores.
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Essa pesquisa mostra que a ma gestdo do fluxo de caixa esta entre os problemas enfrentados por esses em-
presarios. Veja os resultados no grafico a seguir:

Pratica dos empreendedores brasileiros

Utilizam planilhas ou softwares para controlar o fluxo de caixa 15% 32% 53%

Planejam receitas e despesas das empresas para 6 meses 46% 39% 15%

Controlam as receitas e as despesas das empresas 43% 47% 10%

Separam o dinheiro da empresa do dinheiro pessoal 34% 43% 23%

- Ndo . Mais ou menos - Sim

Para entender melhor a importancia do fluxo de caixa, acompanhe a histéria de Hiroshi, um jovem empreen-
dedor de 28 anos. Como recebia muitos elogios quando cozinhava, ele decidiu investir no ramo alimenticio e
comprar um carrinho de yakisoba. Sim: ele resolveu se arriscar e abrir seu proprio negécio!
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Os negodcios estavam indo de vento em popa, e Hiroshi até tinha um caderno de anotagdes para controlar
as entradas e as saidas de dinheiro. Mas, com a correria, ele acabava se esquecendo de anotar um valor
ou outro e, no final, o saldo do caixa nunca batia com suas anotag8es. Para piorar, Hiroshi ndo guardava os
comprovantes do que vendia e do que comprava e, por esse motivo, nao podia verificar os valores que tinha
anotado. As vezes, faltava dinheiro em caixa para comprar alguns produtos. E a saida que ele encontrava era
tirar do proprio bolso o dinheiro para pagar essas despesas.

Vocé pdde perceber, portanto, que Hiroshi fazia como muitos empreendedores da pesquisa anterior, ou seja,
ele usava o dinheiro pessoal para arcar com despesas da empresa, e essa ndo é uma atitude correta. Lembre-

-se: o ideal € ndo misturar o dinheiro da empresa com o seu dinheiro!

Esse é um dos problemas financeiros que podem ser resolvidos com o controle do fluxo de caixa da empresa.

Vocé sabe como fazer a gestdao do fluxo de caixa da sua empresa? Que tal realizar a atividade a seguir?
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Atividade 1.1

O fluxo de caixa é uma ferramenta necessaria para a gestdo das receitas e das despesas de um negdcio.

Chegou a hora de testar seu conhecimento! Identifique, nas alternativas a seguir, vantagens de controlar o
fluxo de caixa:

a) misturar dinheiro pessoal com dinheiro da empresa.
b) prever receitas futuras e planejar gastos.
c) perder prazos de pagamentos.
d) identificar a necessidade de controle de gastos ou de novos investimentos.
RESPOSTA:
As alternativas corretas sdo: b (prever receitas futuras e planejar gastos) e d (identificar a necessidade de

controle de gastos ou de novos investimentos).

Afinal, o que significa controlar o fluxo de caixa da empresa? Significa saber de onde vem e para onde vai o
dinheiro, ou seja, quais sdo as entradas (ou receitas) e as saidas (ou despesas).

Nos proximos capitulos, vocé aprendera a controlar o fluxo de caixa da sua empresa em trés passos. Sao eles:
e Primeiro passo: estruturar o movimento de caixa.
e Segundo passo: controlar as entradas e contas a receber.

e Terceiro passo: controlar as saidas e contas a pagar.
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Estruturar o movimento de caixa

Passo 1

VEEW

., 4

No capitulo anterior, vocé conheceu Hiroshi, um jovem empreendedor que ndo conseguia manter o controle
de seu caixa. Ele fazia anotagcdes em um caderno, mas sempre se esquecia de um valor ou outro. Para come-
car a resolver o problema, ele terd de anotar as entradas e as saidas no momento em que elas acontecerem

e organizar os comprovantes, que deverdo ser guardados.

Mas ndo é so Hiroshi que esta com problemas no caixa. Conheca o caso da Claudia.

I E—
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Claudia sempre gostou de trabalhar com estética e, apds anos sendo funcionaria, decidiu abrir seu proprio
negocio. Sua sala é pequena, mas aconchegante, e muitos dos clientes vieram da clinica em que ela traba-
lhava antes.

Clientes ndo faltam, mas o dinheiro comecou a ficar escasso. Claudia ndo sabe o que esta acontecendo, vira
e mexe fica sem dinheiro para pagar alguma despesa. Preocupada com sua empresa, ela decidiu pedir orien-
tacao para Rogério, seu amigo.

Rogério disse que o problema dela poderia ser a falta de controle do fluxo de caixa e que, para fazer esse
controle, algumas etapas devem ser cumpridas. Claudia comecou bem ao guardar os comprovantes, mas isso
nao é suficiente. Ela precisa anotar diariamente as entradas e as saidas no movimento de caixa.

7 Movimento -
de caixa?

— /I Se== _
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.
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Mas Claudia ndo sabe o que é o movimento de caixa. E vocé, sabe?

O movimento de caixa ¢é o registro de todas as entradas e saidas de dinheiro na empresa, seja do caixa, seja
do saldo bancario. Montar o movimento do caixa é o primeiro passo para conseguir controlar o seu fluxo.
E pelo controle do movimento de caixa que vocé consegue saber exatamente o que sua empresa pagou e o

que recebeu.

Para um bom controle financeiro, vocé precisa manter as informacdes atualizadas, pois somente assim tera
os dados necessarios para tomar decisdes que podem fazer sua empresa crescer e se desenvolver. Portanto,
esse controle deve ser preenchido diariamente.

Entdo, comece controlando os pagamentos e os recebimentos, guardando os comprovantes e langcando es-
sas informacgdes na planilha de movimento de caixa. Vocé vera a diferenca de organizagao!

Atengao

Para um controle efetivo, as entradas e as saidas devem ser lancadas diariamente em uma planilha de
movimento de caixa. Essa € uma tarefa trabalhosa, pouco atrativa, mas é muito importante! As chances
de sucesso do seu negdcio podem depender dessa planilha!

Por isso, caso vocé tenha os comprovantes das transacdes dos meses anteriores, coloque-os na planilha.
Quanto mais informacdes sobre a movimentacao financeira da empresa vocé tiver, mais real sera seu
controle de caixa e, portanto, maior sera seu controle sobre as financas da sua empresa.

Janeiro 4 Fevereiro I4|lll Marco 3|l Abril X m_
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Os comprovantes das transacdes que vocé deve guardar, por pelo menos cinco anos, sdo agueles que com-
provam a entrada e a saida de dinheiro na empresa. Sao eles:

e Notas fiscais: comprovam a venda ou a transferéncia de um bem. Devem ser langcadas como entrada, caso
vocé tenha vendido seu produto, mercadoria ou servico; e como saida, caso vocé tenha adquirido um
produto, mercadoria ou servico de outro fornecedor.

e Comprovantes de transa¢ao com cartao de crédito ou débito: sio especialmente importantes para o
controle de entradas. Vocé so recebera os valores dos pagamentos que seus clientes fizeram com cartdo
quando a administradora do cartdo transferir o valor para sua empresa. Em geral, os valores de transacdes
de débito sao transferidos no dia seguinte a compra; e os valores de transacdes de crédito podem levar 30
dias ou mais, dependendo da opgao de parcelamento que seu cliente escolheu.

e Recibos de pagamentos: pré-labores, salarios, comissdes, adiantamentos, 139 salarios e qualquer outro
pagamento realizado a funcionarios devem ser comprovados por meio de recibos.

e Cheques: sdo ordens de pagamento a vista que autorizam o portador do cheque a sacar o valor corres-
pondente no banco. Um cheque pré-datado também é uma forma de pagamento a vista, pois o portador
pode apresenta-lo ao banco a qualquer momento.

e Comprovantes de pagamento de impostos: o Microempreendedor Individual (MEI) se enquadra no Sim-
ples Nacional e deve pagar seus tributos mensais via Documento de Arrecadacgdo Simplificada (DAS), até o
dia 20 do més seguinte (caso esse dia coincida com final de semana ou feriado, o pagamento deve ser feito
no proximo dia Util). Os valores sdo estabelecidos nacionalmente e variam conforme o tipo de atividade.

e Relatdrio mensal das receitas brutas: também até o dia 20 de cada més, o MEI deve preencher (pode
ser manualmente) o relatério mensal das receitas brutas que obteve no més anterior. Ao relatdrio devem
ser anexadas as notas fiscais de compras de produtos e de servigos e as notas fiscais emitidas. Preencher
esse relatdrio é muito mais facil se vocé tiver todos os comprovantes guardados e um controle do fluxo de
caixa organizado.
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O que é o Simples Nacional?

O pagamento de impostos é um fator importante na administracdao de uma empresa, seja ela grande, seja
ela pequena. Vocé sabe que existem muitos impostos para pagar, ndo é mesmo?

A Lei Complementar 123 criou, em 2006, um sistema de arrecadacdo especial que facilita a vida de quem
tem micro e pequenas empresas: o Simples Nacional. Ele engloba oito impostos federais, estaduais e
municipais em um Unico documento, o DAS: Documento de Arrecadacdo Simplificada, para o MEl, e Do-
cumento de Arrecadacdo do Simples Nacional, para ME e EPP.

O Microempreendedor Individual (MEI) paga trés deles:

e |[NSS: Contribuicdo para a Seguridade Social.

e |SS: Imposto sobre Servicos de Qualguer Natureza.

e |CMS: Imposto sobre Operagdes Relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre PrestacGes de Servicos de

Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacao.

As outras empresas optantes pelo Simples pagam também:

e |Pl: Imposto sobre Produtos Industrializados.

e CSLL: Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido.

e Cofins: Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social.

e |RPJ: Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica.

PIS/Pasep: Programa de Integracdo Social/Programa de Formacao do Patrimonio do Servidor Publico.
Como vocé viu anteriormente, o recolhimento do DAS deve ser feito sempre no dia 20 de cada més. O
valor é calculado com base na receita bruta mensal da empresa, e a reducdao de impostos pode variar de

20% a 50%, dependendo do ramo da atividade da empresa e do volume do faturamento.

Essa reducdo da carga tributaria e a menor burocracia para pagar os impostos sdo fatores fundamentais
para o crescimento das empresas.

R
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Como sera que anda o negocio de Hiroshi?

Agora que ele ja sabe da importancia de guardar os comprovantes fiscais, ele ficou mais cuidadoso e também
passou a anotar as entradas e as saidas na planilha de movimento de caixa. Observe na tabela a seguir como
ele realiza esses lancamentos.

G32 - J= | saldo final
A B c D E F G H
Novo Lancamento Misamenie o= Cas Saldo inicial| RS 351,21

1 Més Janeiro

N2 do 3 s .
2 | iarenanea Data Tipo Valor Histérico Entrada Saida Salde
21 023 21/01/16 5 RS 568,22 Aluguel RS 0,00 R5 568,22 RS1.073,52
3 025 22/01/16 E RS 158,00 Recebimento restaurante RS 158,00 RS0,00| RS51.231,52
23 026 23/01/16 s RS 189,00 Gas RS 0,00 RS 189,00 RS1.042,52
24 029 24/01/16 5 RS 165,00 Pagamento celular empresarial RS 0,00 RS 165,00 RS 877,52
75 030 28/01/16 5 RS 57,87 Compras sacoldo RS 0,00 RS 57,87 RS 819,65
26 031 28/01/16 5 RS 87,98 Compras agougue RS 0,00 RS 87,98 RS 731,67
37 032 29/01/16 s RS 98,04 Compras supermercado RS 0,00 RS 98,04 RS 633,63
28 033 29/01/16 E RS 157,00 Recebimento em dinheiro RS 157,00 R50,00 RS 790,63
29 034 anfo1/16 5 RS 58,00 Compra de peixes RS 0,00 RS 58,00 RS 732,63
30 035 30/01/16 5 RS 310,25 Pré-labore RS 0,00 RS 310,25 RS 422,38
31 036 31/01/16 5 RS 247,00 Compras agougue RS 0,00 RS 247,00 RS 175,38
3z Saldo final RS 175,38

| 16
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E vocé, sabe como preencher a planilha de movimento de caixa do seu negdcio? Para fazer os lancamentos
da sua empresa, vocé deve fazer desta forma:

e Campo Saldo inicial: preencher com o saldo do més anterior.

e Campo Data: preencher diariamente.

e Campo Tipo: preencher com “E” para entrada e com “S” para saida.

e Campo Valor: preencher com o valor da movimentacao.

e Campo Histdrico: preencher com detalhes (por exemplo: para as saidas, preencher com compras no
sacoldao, contas, aluguel etc.; para as entradas, preencher com recebimento em dinheiro, venda com
cartdo etc.).

e Campo Entrada: se preenchera automaticamente com o valor quando vocé indicar “E” no campo Tipo.

e Campo Saida: se preenchera automaticamente com o valor quando vocé indicar “S” no campo Tipo.

e Campo Saldo: se preencherd automaticamente, somando as entradas e subtraindo as saidas do saldo
inicial que vocé preencher.

e Campo Saldo final: se preenchera automaticamente e mostrara o valor final do caixa no més.

Hiroshi percebeu os avancos no controle do caixa de sua empresa, o que o motivou muito, pois, pela primeira
vez, ele pagou todas as despesas da empresa e ainda sobrou dinheiro no caixa.

Se vocé quer ter a mesma satisfacdo que Hiroshi, ndo deixe de langar todas as entradas e saidas na sua pla-
nilha de movimento de caixa.

Quer praticar? Que tal usar as informacgdes de Claudia e se familiarizar com o preenchimento da planilha?
Vocé podera fazer isso na atividade a seguir.
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Atividade 2.1

Como guardou todos os comprovantes das transacdes de sua empresa, Claudia comecara a lancar na planilha
de movimento de caixa todas as informacdes, més a més, até ficar com o registro em dia e chegar ao més
atual. Com essas informac¢des reunidas, Claudia podera conhecer melhor o funcionamento do caixa de sua
empresa e, depois, tomar algumas decisGes sobre formas de diminuir suas despesas e realizar investimentos.

Leia as anotagOes de Claudia para os dias 12 a 3 de dezembro e descubra quais dados faltam ser anotados no
controle de movimento de caixa a seguir.

Anotacgoes da Claudia

12 dez.: recebimento de RS 210,00 da Cliente 1 com cartdo de débito. Pagamento da manutengéo do apare-
lho de clareamento de pele (RS 140,00) em dinheiro.

2 dez.: recebimento de RS 210,00 da Cliente 2 com cartdo de débito. Pagamento de duplicata ao banco
(RS 348,22).

3 dez.: pagamento da conta de dgua de RS 114,59. Recebimento da Cliente 3 em dinheiro (RS 248,00).

Movimento de Caixa - Més Dezembro Saldo Inicial | RS 287,54
Data Tipo Valor Histdrico Entrada Saida Saldo

01/12/16 E Recebimento com cartdo de débito RS 210,00 R$ 0,00 RS 497,54
01/12/16 S RS 140,00| Pagamento realizado com dinheiro RS 0,00 RS 140,00 RS 357,54
02/12/16 Pagamento de duplicata banco RS 0,00 RS 348,22 R$ 9,32
02/12/186 E R% 210,00/ Recebimento com cartSio de débito RS 210,00 RS 0,00, RS 219,32
03/12/16 E Recebimento dinheiro RS 248,00 RS 0,00, RS 467,32
03/12/16 Pagamento de agua RS 0,00 RS 114,59| RS 352,73

Saldo Final | R$ 352,73

RESPOSTA:

No dia 01/12/16, o valor da entrada (primeira linha da coluna Valor) é 210,00. No dia 02/12/16, o tipo é S
(terceira linha da coluna Tipo) e o valor é 348,22 (terceira linha da coluna Valor). No dia 03/12/16, o valor da
entrada (quinta linha da coluna Valor) é 248,00. Ainda no mesmo dia, o tipo é S (sexta linha da coluna Tipo),
o valor é 114,59 (sexta linha da coluna Valor).

E muito importante vocé entender qual valor deve ser colocado em cada parte da planilha para poder utilizar
um controle similar na sua empresa.

| 18
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Claudia e Hiroshi agora estdo langcando diariamente as entradas e as saidas de seus caixas e estdo satis-
feitos, pois ja conseguem planejar retiradas sem ficar com o caixa negativo. Lembre-se: realizar os lanca-
mentos diariamente na planilha de movimento de caixa é o primeiro passo para ter sucesso no controle
do fluxo de caixa.

Dica

Para por em pratica o que aprendeu e controlar seu fluxo de caixa, faca o download das planilhas eletré-
nicas na Biblioteca Virtual, disponivel no ambiente de Educacdo a Distancia do Sebrae:

e Planilha movimento de caixa, para vocé preencher com os dados da sua empresa (arquivo Fluxo_Cai-
xa_M2_movimento_caixa).
e Planilha do movimento de caixa de Hiroshi, para vocé ver um exemplo de como preencher a planilha (ar-

quivo Fluxo_Caixa_M2_movimento_caixa_Hiroshi).
Caso vocé tenha comprovantes dos meses anteriores, lance-os na planilha. Vocé sé conseguira ficar to-

talmente por dentro das finangas do seu negdécio quando tiver uma visao de toda a movimentacao finan-
ceira da sua empresa.

Agora que vocé ja sabe como estruturar o movimento de caixa do seu negdcio, no préximo capitulo, vocé
conhecera o segundo passo do fluxo de caixa.

| 19
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Controlar as entradas e contas a receber

Passo 2

Vocé sabe a diferenca entre entradas e contas a receber?

As entradas s3ao os recursos financeiros recebidos a vista, ou seja, o valor que entra no caixa do seu negdcio
no ato da venda. As principais entradas sao pagamentos recebidos em dinheiro e em cartdo de débito, que
sao compensados no dia seguinte a venda do produto ou a realizacdo do servico.

Ja as contas a receber e/ou pagamentos parcelados sdo os valores que sua empresa recebera posteriormente:
cheques pré-datados e valores de pagamentos recebidos em cartdo de crédito.

Controlar essas transacdes é importante para vocé saber claramente o que sua empresa tem e o que ela tera
em caixa para arcar com as saidas (pagamentos de fornecedores, despesas em geral, pagamentos de cola-
boradores, investimentos) e, principalmente, para vocé negociar melhores prazos de pagamento com seus
fornecedores.



SEBRAE Fluxo de Caixa
SP

S@ED |

SEBRAE-SP

O controle do fluxo de caixa s sera completo se nele aparecer o controle das contas a receber. Este Ultimo
controle é a ferramenta para registrar e acompanhar as receitas (entrada de recursos) que sua empresa ain-
da recebera por produtos que ja vendeu ou servicos que ja realizou.

Vocé sabe quais sdo os comprovantes desse tipo de receita? Sdo as faturas (notas fiscais), as duplicatas ou
boletos, os comprovantes de transacdes em cartdo de crédito e os cheques pré-datados recebidos.

O controle de contas a receber permite que vocé:

e conheca as datas e os valores a receber.

¢ identifique os produtos ou servigcos que tém maior saida.

e apure o saldo bancario e os valores movimentados pela empresa.
¢ identifique os principais clientes e os inadimplentes.

e melhore a negociacdo de datas de pagamentos com os fornecedores etc.



EAD RERRG . Fluxo de Caixa
ow 57

SEBRAE-SP

Dica

Manter um controle das contas a receber bem completo permite até que vocé saiba quem sao seus
principais clientes, por meio do controle de clientes. Ele pode ser util também para vocé monitorar a ina-
dimpléncia de clientes que efetuam pagamentos com cheques pré-datados — assim vocé podera negociar
melhor as proximas vendas.

E fundamental que vocé se comprometa a lancar as informac8es na planilha, ou serd impossivel realizar o

controle de caixa.
Quer ver como isso funciona na pratica? Veja como Hiroshi tem se saido:

e Em seu controle de clientes, ele registra os dados cadastrais (por exemplo, nome, endereco e telefone) e
as entradas e recebimentos por cliente. Como alguns de seus clientes efetuam pagamentos com cheques,
Hiroshi mantém um controle detalhado desses dados, para poder descontar o cheque na data correta e
cobrar o cliente sempre que necessario.

e Hiroshi possui também uma planilha para controlar os valores a receber, entre eles as duplicatas e os bo-
letos. No controle de duplicatas ou boletos a receber ele registra os dados detalhados dos pagamentos
que a empresa tem a receber, como juros, dias de atraso e o valor final a cobrar.

* No controle de vendas realizadas com o cartao de crédito e débito, ele registra informagcdes como a taxa
cobrada pela operadora e a data em que o valor da venda sera repassado para sua empresa. Como a maior
parte de suas entradas provém de cartdes de crédito, esse controle permite que Hiroshi negocie, com a
administradora do cartdo, taxas melhores e redu¢dao do tempo para o repasse do valor.

Atencao

Quando utilizar essa planilha, consulte as taxas praticadas pelas administradoras de cartdo para as vendas
realizadas com débito e crédito, a vista ou parcelado.
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* No controle de cheques a vista e pré-datados, ele registra todas as informagdes dos cheques recebidos,
que podem ser encontradas na propria folha do cheque. Esse controle permite controlar com precisao os
valores a receber pelos cheques, as datas de compensagao e se os cheques foram descontados.

Dica

Vocé pode langar a soma dos valores recebidos em dinheiro direto na planilha de controle de entradas e
contas a receber.

E muito importante que vocé utilize as planilhas de controle que estd conhecendo aqui. E lembre-se de
que usar essas planilhas significa reservar um periodo do dia para langar e registrar todas as informacdes.
Essa dedicacdo é a peca-chave para o controle do fluxo de caixa! E verdade que isso d& trabalho, mas ele é
recompensado no final! Apenas um fluxo de caixa em dia pode mostrar por onde anda o dinheiro do seu
negocio.

Vocé costuma controlar as vendas com cartdo de crédito e débito em seu negdcio? Que tal praticar um pouco
com os dados da empresa de Claudia?

Atividade 3.1

Claudia aceita todas as formas de pagamento: dinheiro, cheque, cartdao de crédito e de débito. Para con-
trolar seu caixa, ela guardava os comprovantes dos cartdes e ficava de olho nas datas de compensacdo dos
cheques. Mas ela nunca pensou em realizar um controle dessas transagdes. O que vocé acha de dar uma
madozinha a Claudia para criar seus controles de entradas e contas a receber?

Comece pela planilha de controle de vendas com cartdo de crédito e débito. Leia as anotagbes de Claudia e
descubra quais dados faltam ser anotados no controle de vendas com cartao a seguir.

Anotacgoes da Claudia

4 jan.: recebimento de RS 210,00 do cliente Ricardo Ramon, pelo servico de massagem relaxante, com cartdo
de crédito.



Fluxo de Caixa

4 jan.: recebimento de RS 254,00 da cliente Roberta Nakazaki, pelo servico de massagem completa, com
cartdo de crédito.

5 jan.: recebimento de RS 210,00 do cliente Pedro Silva, pelo servico de massagem relaxante, com cartdo de
débito.

6 jan.: recebimento de RS 571,00 do cliente Paulo Antunes, pelo servico de lama terapéutica, com cartéo de
débito.

Controle de vendas com cartdo (Crédito e Débito

Data da Valor da Taxa da Datado | Valoraser
Tipo T Desconto : £

operagdo venda administradora crédito creditado
04/01/16 Crédito 3,19% R$ 6,70 03/02/16 RS 203,30|
04,/01/16 RS 254,00 3,19% RS 8,10| 03/02/16 RS 245,50'
RS 210,00 2,39% RS 5,02| 06/01/16 RS 204,98

06/01/16 Débito 2,39% RS 13,65/ 07/01/16
Total de vendas RS 1.245,00 Total descontado RS 33,47 RS 1.211,53
RESPOSTA:

No dia 04/01/16, o valor é 210,00 (primeira linha da coluna Valor da venda). Ainda no mesmo dia, o tipo é
crédito (segunda linha da coluna Tipo). Na linha seguinte, a data é 05/01/16 (terceira linha da coluna Data da
operacdo), e o tipo é débito (terceira linha da coluna Tipo). No dia 06/01/16, um valor é 571,00 (quarta linha
da coluna Valor da venda) e o outro é 557,35 (quarta linha da coluna Valor a ser creditado).

E muito importante vocé entender qual informacdo deve ser colocada em cada campo da planilha para poder
utilizar um controle semelhante na sua empresa.
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Atividade 3.2

Agora, vocé vera o controle de cheques. Observe o cheque que Claudia recebeu e descubra quais dados fal-
tam ser anotados no controle a seguir.

Comp Banco Agéncia DV Cl1 Contan? (2 Série Chequen2 (3
018 174 820 3 0 98045 6 001 9640 5 R$ 574,00

Poave et e _qUUINNENLOY € setentv e QUALTo- reauds

e centavos acima.

Banco SdoPalo, 6 . joneiro .. 16
Juwvenal Pescadoy Ltda

Juvenal Pescados Ltda.
CNPJ: 02.930.075/0001-41

HITAIB2012 0180096404 20169804501 W

Total de cheques a vencer RS 130,05
Total de cheques compensados R5931,00
Total de cheques cancelados RS 128,01
::ttfa‘;: Cliente B(;Dn:n Banco a:E::a n:::'r[;t:t_e c:eqd:e Emitente i::iz:t': Valor ueDn?:'t:l::to mn[:szan::ﬁn Observades
05/01/16 [Roberta Cristina da Silva| 124 |Banco| 1587 | 7850 | 5687 Roberta Cristina da Silva 097.978.785-87 | RS 357,00 10/01/16 | 11/01/16 |compensado
Banco 18/01/16 19/01/16 |compensado
05/01/16 Amanda Barreto 32 |Banco| 854 | 51489 | 2001 Amanda Barreto 021.870.128-10| RS 128,01 | 09/01/16 | 10/01/16 | cancelado

RESPOSTA:

A data de entrada é 06/01/16; o cliente é Juvenal Pescados Ltda.; o codigo do banco é 174; o nimero da
agéncia é 820; a conta-corrente é 98045; o niumero do cheque é 9640; o emitente é Juvenal Pescados Ltda.;
o CPF/CNPJ é 02.930.075/0001-41; o valor é RS 574,00.

E muito importante vocé entender qual informacdo deve ser colocada em cada parte da planilha para poder

utilizar controle semelhante na sua empresa.
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Mesmo sendo uma microempreendedora individual, Claudia entende que todas essas informagdes tornam
o fluxo de caixa completo. Sé assim ela consegue saber de fato quais sdo as entradas e as contas a receber
no seu negocio.

O controle das entradas e das contas a receber permite que vocé planeje as finangas de sua empresa e ana-
lise a real necessidade de fazer compras e pagar a vista ou a prazo.

Faca como Hiroshi e Claudia: controle as entradas e as contas a receber de sua empresa e comece a organizar

um fluxo de caixa completo e atualizado!

Dica

Se vocé controlar todas as entradas, podera planejar retiradas, pagamentos e compras com precisao.

Faca o download das planilhas a seguir na Biblioteca Virtual, disponivel no ambiente de Educac¢ado a Dis-
tancia do Sebrae, e lance as informacdes da sua empresa:

e Controle de duplicatas a receber (arquivo Fluxo_Caixa_M2_controle_duplicatas_receber).

e Controle de vendas com cartdo de crédito e débito (arquivo Fluxo Caixa_M2_controle_vendas_cartao).

e Controle de cheques (arquivo Fluxo _Caixa_M2_ controle cheques).

e Controle de entradas e contas a receber (arquivo Fluxo_Caixa_M2_ controle entradas_conta_receber).

No proximo capitulo, vocé saberd como controlar as saidas e contas a pagar, o Ultimo passo para o controle
total do fluxo de caixa da sua empresa!



‘ Fluxo de Caixa

Controlar as saidas e contas a pagar

Passo 3

A7 i

[V =

Saida do caixa ¢ toda retirada de dinheiro do caixa de sua empresa para pagar os compromissos financeiros
assumidos — salarios, retiradas dos sécios (pré-labore), comissdes, DAS, fornecedores, duplicatas e despesas
diversas.

O controle de saidas é um pouco mais trabalhoso do que o controle de entradas. Mas, se for bem estrutu-
rado, ele possibilita que vocé:

identifique todas as contas e tributos a pagar e, com isso, evite multas e juros.

e priorize 0s pagamentos, na hipdtese de dificuldade financeira.

e tome decisOes relacionadas aos prazos de recebimento e pagamento.

* solicite adiamento dos pagamentos de dividas e negocie multas e juros, na hipdtese de ndo haver recursos
na empresa.
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Dica

Manter um controle de saidas bem completo permite até que vocé saiba quem sdo seus principais forne-
cedores, por meio do controle de fornecedores. Nele sdo registrados os dados cadastrais (por exemplo,
nome, endereco e telefone) e as transagdes realizadas com cada empresa fornecedora, o que pode ser

util para vocé negociar datas de pagamento com algumas delas.

No controle de duplicatas, tributos e contas a pagar sdo registrados os dados das duplicatas, dos boletos e
dos documentos de arrecadacdo dos tributos que devem ser pagos por sua empresa, como data de venci-
mento, juros, dias de atraso e valor final a ser pago. Nele, vocé deve lancar os dados de todas as duplicatas,
boletos e documentos de arrecadacdo dos tributos que tem para pagar. Assim, fica mais facil monitorar os

vencimentos e ndo arcar com juros desnecessarios.
Dica

Vocé pode langar a soma dos valores de comissdo de colaboradores e as retiradas dos sdcios (pré-labore)

direto na planilha de controle de saidas e contas a pagar.
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No caso de Hiroshi, por ser MEI, ele paga suas despesas tributarias pelo Simei, utilizando o DAS. Todo més
ele paga o mesmo valor, independente da sua receita bruta mensal. Os valores sdo fixados de acordo com o
tipo de atividade (Industria e Comércio e/ou Servico). Por isso, vocé pode e deve consultar os valores deste
ano para cada tipo de atividade no Portal do Empreendedor (http://www.portaldoempreendedor.gov.br).

Veja um modelo da guia de arrecadacdo do Simples Nacional:

‘." I M PLES MINISTERIO DA FAZENDA |92 COMPETENCIA

NACIONAL CGSN 03 NUMERO DO CNPJ
DOCUMENTO DE ARRECADAGCAQ DO SIMPLES NACIONAL 04 DATA DE VENCIMENTO
DAS 05 VALOR DO PRINCIPAL

01 RAZAO SOCIAL 06 VALOR DA MULTA 0,00

07 VALOR DOS JUROS E/OU 0.00
ENCARGOS !
Numero do documento: 08 VALOR TOTAL
Data limite para acolhimento: 09 AUTENTICAGAQ BANCARIA (Somente em duas vias)

No caso de Hiroshi, a mudanca de atitude em relagao ao controle de entradas e de saidas esta permitindo o

controle do fluxo de caixa, e isso acaba afetando diretamente o dinheiro em caixa da empresa dele. Agora, ele
consegue se planejar para ter dinheiro em caixa e arcar com as saidas, fazendo todos os pagamentos em dia.

Mas ndo é apenas Hiroshi que esta empolgado por ter dinheiro em caixa para pagar as despesas da empresa.
Claudia também ja esta sentindo no bolso os efeitos de seu compromisso de controlar o fluxo de caixa. Ela
sabe que nao é possivel ter um bom controle de fluxo de caixa sem o controle das saidas.
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O que vocé acha de dar uma ajudinha para Claudia criar os controles de saidas da empresa dela? Com a ati-
vidade a seguir, vocé podera praticar e se preparar para usar as planilhas de controle da sua empresa!

Atividade 4.1

Observe o boleto que Claudia precisa pagar e descubra quais dados faltam ser langados no controle de dupli-

catas (ou boletos), tributos e contas a pagar a seguir.

Bancn ‘001-0[ 00190.00845 03238.700003 00001.076819 3 54500000178500

Local de Pagamento

REDE BANCARIA

Vencimento

30/01/2016

Cedente

AQICad. Cacente

BANCO 0323.870.0000084-0
Dt Emissdo Nr. Documento Esp. Doc. Aceite Dt. Pro<. Nosso Numero
01/01/2016 00000000012576 DS N 8000000107661-9
Uso do Bancs Carteira Esp. Mosda Cide. Mosda Walor Moeda {-} Valar do Docurments
SR R$ 1.785,00
Texto de Responsatilidade do cedente () Desconio
JUROS DE RS: 0,33% ADDIA

RECEBER ATE 10 DIAS APOS VENCIDO

PROTESTAR NO DECIMO DIAAPOS
VENCIDO

(+) Qutras Deducdes/Abatimentas

(+) Mora/Muta

(#) Outros Acréscimos

(-} Valor Cobrado

Sacade:

SacaderAvalista:

[

IR TRER TR

Ficha de Compensagdc
Autenticagdio no verso
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Controle de duplicatas, boletos, tributos e contas a pagar
Valor final
Tipod Val Data d Data d Dias d Val
Data o Ndmero s e i Juros s s (valor faturado +
documento faturado | vencimento | pagamento atraso | liquidado

valor liguidado)
10/01/186 boleto 12575 RS 1.010,99| 20/01/16 20/01/16 0,33% 0 RS 0,00 RS 1.010,99
20/01/16 30/01/16 | 0,33% 0 RS 0,00 RS 1.785,00
15/02/16e DAS 12577 RS 50,00 20/02/16 20/02/16 0,33% 0 RS 0,00 RS 50,00

RESPOSTA:

O tipo de documento é boleto; o nimero é 12576; o valor faturado é RS 1.785,00; a data de vencimento é
30/01/16.

E muito importante vocé entender qual valor deve ser colocado em cada parte da planilha para conseguir
utilizar um controle semelhante na sua empresa.

Hiroshi tem se dedicado cada vez mais a empresa dele e realiza o lancamento das entradas e das saidas to-
dos os dias. Claudia também esta evoluindo e, agora, seu fluxo de caixa esta completo, com as planilhas de
entradas e de saidas!

Faca como Claudia e Hiroshi: realize o controle das entradas e das saidas de sua empresa e tenha um fluxo
de caixa completo e atualizado!

S
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Se vocé controlar as entradas e as saidas do caixa de sua empresa, podera planejar retiradas, pagamentos
e compras com precisdao. Alguns empresarios se preocupam somente com os valores recebidos, isto €, com
as entradas, e ndo percebem que controlar as saidas também é muito importante! Mas atengao: ndo saber
como o dinheiro da empresa é gasto pode ser fatal para os negécios!

Uma empresa saudavel é capaz de saber com precisdao quanto, com qué e como o dinheiro esta sendo gasto.

Dica

Fique atento as saidas do seu caixa. Faca o download das planilhas abaixo na Biblioteca Virtual, disponivel
no ambiente de Educacdo a Distancia do Sebrae, e lance as informagdes da sua empresa:

e Controle de fornecedores (arquivo Fluxo _Caixa_M2_controle fornecedores).

e Controle de duplicatas, boletos, tributos e contas a pagar (arquivo Fluxo_Caixa_M2_ controle duplicatas_
boletos_tributos).

e Controle de saidas e contas a pagar (arquivo Fluxo_Caixa_M2_controle_saidas).
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Fluxo e proje¢ao de caixa

Agora que vocé conhece 0s passos para controlar o fluxo de caixa, neste capitulo vocé vera como esses trés
passos sao reunidos em um instrumento Unico: a planilha de fluxo de caixa. Vocé também aprendera como
esse controle pode ajudar no planejamento financeiro da sua empresa, com a proje¢ao de caixa.

Fluxo de caixa

Como vocé viu, o fluxo de caixa é uma ferramenta de controle financeiro para registrar todas as entradas e as
saidas de dinheiro de sua empresa em um determinado periodo de tempo: dia, semana, més ou ano.
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Um fluxo de caixa atualizado e completo permite apurar todas as movimentacdes financeiras de sua em-

presa, isto &, 0 que entrou, o que saiu, com que gastou mais dinheiro e qual servico ou produto trouxe mais

receita. Lembre-se:

e Entradas:

Controle de clientes.

Controle de duplicatas a receber.
Recebimento em cartdo de crédito.
Controle de cheques pré-datados.

e Saidas:

Controle de fornecedores.

Controle de duplicatas a pagar.
Controle de impostos.

Controle de pagamento de comissdes.

Para ser uma ferramenta eficiente, o fluxo de caixa deve estar sempre atualizado e, em alguns casos, vocé

precisara manter outros controles adicionais. Como vocé viu, isso requer disciplina e compromisso, pois to-

das as entradas e as saidas devem ser langcadas diariamente, mesmo aquelas que ndo tiverem comprovantes.

Todo esse trabalho pode parecer muito desgastante, mas ele vale muito a pena!

A planilha de fluxo de caixa relne os valores das planilhas de controle que vocé viu nos capitulos anteriores

— 0 movimento diadrio do caixa, as entradas e as saidas.

Analise o fluxo de caixa do Hiroshi na imagem a seguir e observe que:

* no més de janeiro, o carrinho do Hiroshi faturou RS 2.895,92 — em dinheiro, foram RS 604,10; em cartdo
de crédito, RS 804,30; em cartdo de débito, RS 1.287,52; e em cheque, RS 200,00. Todas essas informa-
cdes vieram do fechamento do controle de entradas do movimento de caixa.

» as despesas estruturais (que envolvem agua, gas, uniforme etc.) somaram RS 814,99.

» asoma das despesas com fornecedores foi de RS 2.116,04.

e considerando as outras despesas com tributos, as despesas financeiras relacionadas a tributos bancarios

e as despesas com funcionarios (que para o Hiroshi sdo a sua retirada de pré-labore), no total, as despesas
de janeiro foram de RS 3.968,03.

| 34



SEBRAE Fluxo de Caixa
SP

[ -oucasio o aistan
. SEBRAE-SP ‘

¢ Hiroshi também aplicou RS 587,04 em um fundo de investimentos.
* asaida total (todas as despesas e o investimento do més de janeiro) foi de RS 4.555,07.

e como as despesas foram maiores do que a receita, o saldo de janeiro foi negativo em RS 1.659,15.

Receitas laneiro

Dinheiro RS 604,10
Cartdo de crédito RS 804,30
Cartdo de débito RS 128752

Cheques RS 200,00
Receita total/més RS 2.895,92

Agua RS 169,57

Gas RS 110,54

Celular empresarial RS 65,74
Consertos/manuten;es RS 78,90

Materiais de consumo RS 245,12

Uniforme RS 145,12
Fornecedor 1 RS 870,69
Fornecedor 2 RS 657,51
Fornecedor 3 RS 587,84

e

P to de j
despesas bancarias

Comissdes RS 0,00
Salarios RS 0,00
Pro-labore RS 1.000,00
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A planilha do fluxo de caixa é uma ferramenta importante para seu negdcio, pois com ela vocé consegue:

controlar todas as entradas e as saidas do caixa.

e conciliar os saldos do fluxo de caixa com o saldo bancario.

e saber o valor mensal gasto com cada item.

* negociar prazos para pagar os fornecedores e para receber dos clientes.

* identificar a necessidade de conquistar novos clientes ou de aumentar as vendas.
e fazer projecGes e planejamentos para os meses seguintes.

Dica

Vocé pode fazer o download da planilha de fluxo de caixa para preencher com os dados da sua empresa,

na Biblioteca Virtual, disponivel no ambiente de Educacdo a Distancia do Sebrae (arquivo Fluxo_Caixa_
M3_fluxo_caixa_Hiroshi).

Vocé sabia que o fluxo de caixa fornece informacdes que podem ajuda-lo a controlar e a planejar o seu caixa?
E aqui que entra a projecdo de caixa!

Projecao de caixa

A projecao de caixa permite que vocé desenvolva uma visao de futuro e planeje seu caixa. Para realizar uma
boa projecao, sao necessarios:

e dados histéricos: por exemplo, o fluxo de caixa de periodos (semanas, meses ou anos) anteriores.

e previsdao de demandas: estimativas dos custos de produc¢do, despesas e investimentos necessarios.



SEBRAE ‘ Fluxo de Caixa
SP

S@ED |

SEBRAE-SP

Para realizar a projecao de caixa, vocé deve analisar os dados histéricos e projetar o que acontece com o
dinheiro ao longo do tempo, ou seja, quando acontecem as entradas e as saidas do caixa. Mas sera que isso
é sempre parecido, ou alguns meses do ano sao muito diferentes dos outros?

Em algumas empresas, as despesas e as entradas de dinheiro sdo parecidas ao longo de todo o ano. Em ou-
tras, os gastos sdo sempre iguais, mas as receitas mudam de acordo com o més. Essas variagdes que aconte-
cem em determinados momentos sao chamadas de sazonalidade.

Por exemplo, uma empresa que funciona em um escritdrio e que tem uma rotina consome praticamente a
mesma quantidade de energia elétrica e de dgua todos os meses. Entdo, ao analisar seus dados histéricos
(planilhas de periodos anteriores), o empreendedor pode identificar os valores dessas despesas e calcular
uma média. Assim, ele prevé os gastos com energia elétrica e agua para o futuro.

Nesse caso, para calcular a média do seu negdcio, vocé deve somar os valores dos meses anteriores e dividir
pela quantidade de meses escolhidos. Veja o exemplo a seguir, que mostra como Hiroshi fez sua projecao de
caixa para o més de maio.
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Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio
Entradas Dinheiro RS 604,10 R5 876,30 RS1.124,65 R5903,65| RS5877,17
Cartio de crédito R$804,30| R$1.141,50 R$972,60] RS$1.141,10
}igl.lﬂ RS 169,57 RS 158,70 RS 158,97 RS 169,57
Saidas Gas RS 110,54 RS 125,69 RS 125,98 RS 110,54
Pro-labore RS2.000,00 RS$1.500,00 RS52.000,00( RS1.500,00
Salde -R5 871,71 RS 233,41 -R5 187,70 RS 264,64

Para saber qual foi a média dos valores de entrada dos meses de janeiro, fevereiro, marco e abril €, entao, pro-
jetar um valor para maio, basta somar os valores de cada més e dividir pelo nimero de meses, nesse caso 4:

(604,10 + 876,30 + 1.124,65 + 903,65) + 4 = 877,17

A média dos valores de entrada em dinheiro dos meses de janeiro, fevereiro, marco e abril foi de RS 877,17.
Esse é o valor aproximado que Hiroshi pode projetar para o més de maio.

J& as empresas que tém sazonalidade em seus negdcios (por exemplo, alguns meses com vendas menores
do que outros) devem fazer a projecao do caixa com um cdlculo um pouco diferente. Por exemplo, um res-
taurante que fica em frente a uma universidade ndao tem muitos clientes durante os 3 meses de férias. Entdo,
como o empresario faz a projecao de caixa?
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Bem, primeiro ele precisa conhecer os gastos médios (saidas) para manter o restaurante no més. Se essas
despesas giram em torno de RS 3.000,00, isso significa que em 1 ano ele precisa arrecadar, no minimo,
RS 36.000,00 (12 meses x RS 3.000,00). Como nos meses de férias universitarias os ganhos sdo muito baixos,
a projecdo das receitas deve ser feita para compensar os 3 meses de receitas mais baixas (sazonalidade).
Ou seja, o restaurante tera de ganhar, nos 9 meses de alta, o suficiente para pagar os 12 meses do ano. Isso
significa que, em cada um dos 9 meses, as receitas devem ser de RS 4.000,00 (RS 36.000,00 + 9 meses), para
que todas as despesas sejam pagas, inclusive nos 3 meses de baixa.

Os dados do fluxo de caixa permitem que vocé faca uma planilha de projecao de caixa e, com ela, vocé pode-
ra conhecer as altas e baixas da sua empresa, planejar compras e realizar investimentos. Podera até solicitar
empréstimos de maneira consciente, pois sabera o quanto do seu faturamento pode ser comprometido com

0 pagamento de parcelas.

Viu s6? O esforgo para elaborar o fluxo de caixa compensa!
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Hiroshi estd comecgando a utilizar a projecdo de caixa para planejar uma estratégia de ter mais dinheiro em
Seu caixa — ou mantendo os custos e despesas baixos ou entdo aumentando as vendas. Ele conseguiu ver
que, a cada més, suas despesas sdo sempre parecidas. E acredita que isso se mantera nos proximos meses.
Por isso, ele utilizou o calculo da média dos 12 meses na projecdo de caixa.

Considerando que sua empresa esta comegando, Hiroshi pretende conquistar novos clientes e, com isso,
espera aumentar seu faturamento. Entdo, ele acrescentou 5% de crescimento nos préximos 4 meses. Se suas
projecdes estiverem corretas, ao final dos 4 meses, Hiroshi conseguira que as receitas cubram as despesas,
e 0 caixa saira do vermelho.

Controle de fluxo de caixa

Vocé viu que um controle completo do fluxo de caixa, auxiliado por todas as planilhas de controle de entradas
e de saidas, permite a vocé conhecer a movimentacdo financeira da sua empresa. Olhando para as informa-
cBes do passado e do presente do seu negdcio, vocé pode projetar metas para o futuro! E para isto que serve
a projecao do caixa: para vocé ver se € necessario reduzir gastos, aumentar vendas, fazer investimentos etc.
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Mantenha o fluxo de caixa em dia e atualize a projecao de caixa mensalmente, fazendo ajustes sempre que
encontrar uma despesa ou uma receita imprevista ou sempre que realizar vendas e desembolsos.

Adotar a planilha de fluxo de caixa é uma atitude necessaria para o sucesso da gestdo financeira de sua em-
presa. E sempre ha maneiras de tornar o controle cada vez melhor e mais preciso.

Se vocé ja tem o fluxo de caixa no seu negécio, veja algumas dicas para aperfeicoar o seu controle de fluxo
de caixa.

* Analise diaria e mensalmente seu saldo inicial e seu saldo final de caixa e, de tempos em tempos, o
saldo médio do fluxo de caixa. Com essa analise, vocé podera planejar investimentos, pagar empréstimos
realizados, adquirir novas despesas etc.

* Controle seu estoque. Mantendo o controle de estoque atualizado vocé utilizara melhor o dinheiro da sua
empresa. Vocé deve saber quais sdo seus produtos ou servicos mais vendidos e se o que tem no estoque
é suficiente para atender seus clientes. Assim, vocé podera evitar tanto compras desnecessarias quanto
compras emergenciais com custo maior, o que tem impacto direto no fluxo e no saldo do caixa.

* Identifique sazonalidades. Sazonalidades sdo periodos em que a entrada ou a saida de dinheiro da em-
presa é diferente do restante do ano. Conhecer em que meses isso acontece permitira que vocé planeje
seu fluxo de caixa para superar os periodos ruins (de menor entrada), cuidando para que o saldo do caixa
cubra as despesas. Assim, vocé podera planejar investimentos e controlar gastos.



B SEBRAE -
..EAD ‘ = Fluxo de Caixa

SEBRAE-SP

* Calcule o capital de giro e identifique o ponto de equilibrio. O capital de giro representa a quantidade
de dinheiro necessaria para manter sua empresa funcionando. Principalmente no inicio do negdcio (mas
ndo apenas nesse momento), é preciso saber quanto dinheiro uma empresa deve ter em caixa para arcar
com suas despesas operacionais. Conhecer esse valor permitird que vocé saiba quais as decisdes e acdes
financeiras sdo mais adequadas para sua empresa. O ponto de equilibrio é o faturamento mensal minimo
necessario para cobrir as despesas (fixas e varidveis). Essa informacdo, muitas vezes, sera vital para anali-

sar se seu negocio € viavel ou para adequa-lo em relagao ao mercado.

Com o dominio dos diversos controles financeiros apresentados vocé estara preparado para adotar um ins-
trumento unico de controle. Assim, vocé simplificara sua rotina de registro de informacdes de despesas e de
receitas. Além disso, vocé podera ver em tempo real os resultados da sua empresa.

| 42
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A utilizagdo desse instrumento Unico — que inclui informacdes de entradas, saidas, contas a receber e contas
a pagar — podera auxiliar e orientar vocé a realizar seu planejamento financeiro e tomar decisdes proativas.
Assim, vocé saira daquele circulo vicioso de resolver emergéncias financeiras e administrar as despesas ape-
nas quando elas aparecem.

Dica

Faca o download de um modelo de instrumento Unico de controle de fluxo de caixa na Biblioteca Virtual,

disponivel no ambiente de Educacdo a Distancia do Sebrae (arquivo Fluxo_Caixa_M3_ferramenta_plane-
jamento_financeiro).

Depois de aprender tanta coisa para melhorar a administracdo do seu negdcio, que tal testar seu conheci-
mento sobre fluxo de caixa?

Atividade 5.1

Analise cada frase a seguir e diga se é verdadeira ou falsa:

() O fluxo de caixa é o instrumento que permite ao empreendedor analisar suas despesas e receitas, para
realizar projecGes de faturamento e de crescimento da sua empresa.

() O fluxo de caixa relne as informagdes sobre entradas, saidas e movimentagdo do caixa.

() O controle de entradas é mais importante do que o controle de saidas.

() Para realizar a projecdo de caixa € preciso analisar as informagdes dos meses anteriores.

( ) Preencher a planilha uma vez por més é suficiente para manter o controle do fluxo de caixa atualizado.
RESPOSTA:

(V) O fluxo de caixa é o instrumento que permite ao empreendedor analisar suas despesas e receitas, para
realizar projecGes de faturamento e de crescimento da sua empresa.
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(V) O fluxo de caixa retne as informacdes sobre entradas, saidas e movimentacdo do caixa.

(F) O controle de entradas é mais importante do que o controle de saidas. Na verdade, o controle de entradas
é tdo importante quanto o de saidas.

(V) Para realizar a projecdo de caixa é preciso analisar as informacdes dos meses anteriores.

(F) Preencher a planilha uma vez por més é suficiente para manter o controle do fluxo de caixa atualizado. Na
verdade, para manter os controles atualizados é necessdria dedicagdo didria.
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Caixa negativo e caixa positivo

Até aqui vocé aprendeu os procedimentos necessarios para organizar e controlar seu caixa. Sao eles:

Movimento de caixa.

Controle de entradas e contas a receber.

Controle de saidas e contas a pagar.

Fluxo de caixa.

Projecao de caixa.

Fazendo o controle do fluxo de caixa, vocé pode descobrir que, ao final do més, sobra ou falta dinheiro na

sua empresal
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Um caixa negativo, com falta de recursos, exigira que vocé revise as estratégias do seu negdcio. Vocé podera,
por exemplo, negociar ou renegociar o pagamento com fornecedores ou bancos e rever o sistema de cobran-
ca ou de analise de crédito dos clientes (principalmente o fiado), entre outros.

Por outro lado, quando a situacdo for de caixa positivo, isto é, dinheiro sobrando ao final do més, sera impor-
tante verificar se essa sobra ndo € momentanea, ou seja, se ela ndo existird apenas por alguns dias. Se a sobra
for verdadeira, vocé podera utilizar esse dinheiro como parte do seu capital de giro, por exemplo, aplicando
a sobra no mercado financeiro para futuros periodos de sazonalidade, para pagamento de 139 salario, para
antecipacdo do pagamento de dividas (que aumenta as chances de obter descontos), para compra a vista e
com descontos de itens para o estoque (o que auxilia na formacdo do preco de venda e melhora a competi-
tividade do seu negdcio em relagdo aos concorrentes).
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Uma empresa que nao cuida do seu caixa ndao tem futuro! Portanto, use o conhecimento que vocé adquiriu
aqui para controlar seu caixa.

Reveja alguns pontos importantes:

e Lance todas as entradas e todas as saidas nas planilhas que formam o controle do fluxo de caixa, mesmo
aguelas que ndo tiverem comprovantes.

* Planeje-se para passar pelos periodos de pouco faturamento (sazonalidade) e, nesses momentos, tenha
0 seu estoque como aliado.

* Realize projecBes de caixa e analise se suas estratégias estdo de acordo com as suas necessidades e as de
seus clientes.
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Se vocé seguir essas dicas, ndo tera problemas em manter seu caixa em dia!

Faca como os empreendedores Hiroshi e Claudia: estruture seu fluxo de caixa e mantenha a vida financeira
de sua empresa sob controle!
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E ndo se esqueca de acessar outros e-books e produtos de Educagao a Distancia que o Sebrae preparou para
empreendedores como vocé!
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Glossario

Capital de giro: é o recurso disponivel no caixa da empresa para manter suas operacoes.

Contas a pagar: sdo as contas/valores que a empresa deve a seus fornecedores. Ex.: dgua; energia elétrica;
telefone; fornecedores.

Contas a receber: s3o as receitas com valores que a empresa so recebera posteriormente. Ex.: vendas pagas
com cartdo de crédito; cheques pré-datados.

DAS: Documento de Arrecadacdo Simplificada, para o MEI, e Documento de Arrecadacado do Simples Nacio-
nal, para ME e EPP.

Fluxo de caixa: ¢ o movimento de dinheiro na empresa, calculado a partir do valor acumulado entre as recei-
tas e as despesas durante determinado periodo (por exemplo, semanal, mensal ou anual).

Fornecedores: sdo os responsaveis pelo fornecimento regular de matéria-prima ou produtos a serem comer-
cializados ou utilizados pela empresa.

GFIP: guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social.
GPS: guia da Previdéncia Social.

Investimento: é o gasto ou a aplicacdo de recursos com expectativa de retorno financeiro no futuro que
compense a indisponibilidade desse recurso durante a aplicacdo.

Movimento de caixa: é o registro de todas as entradas e saidas de dinheiro na empresa, seja do caixa, seja
do saldo bancario.

Projecao de caixa: é uma expectativa calculada para servir de base no planejamento de investimentos, corte
de custos e aplica¢des, por exemplo.

Sazonalidade: sao os periodos de variacdo de faturamentos e de despesas. Seus valores podem ser negativos
Ou positivos.
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Simples Nacional: é o regime compartilhado de arrecadacgao, cobranca e fiscalizacdo de tributos aplicado
as microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP) e também ao microempreendedor individual
(MEI). Nessa modalidade, a empresa paga todos os tributos por meio de documento Unico, o DAS. Para o
MEI, o DAS engloba o INSS (Contribuicdo para a Seguridade Social), o ICMS (Imposto sobre Operacdes Relati-
vas a Circulacdo de Mercadorias e sobre Prestacdes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal
e de Comunicacdo) e/ou o ISS (Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza). Para as empresas (ME e EPP)
optantes pelo Simples Nacional, esse regime inclui também: o IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados),
a CSLL (Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido), a Cofins (Contribuicdo para o Financiamento da Segurida-
de), o IRPJ (Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica) e a Contribuicdo para o PIS/Pasep.
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