Ajudando vocé a melhorar a gestéao do seu negocio

CADERNO DE




Uma estratégia de orientagdo empresarial 100% gratuita. Realizada de
forma presencial ou remota, onde um Agente de Orientacdo Empresarial
atende a sua empresa sem a necessidade de deslocamento.

Objetivos do Programa

G§ Implantar o processo de atendimento ativo as microempresas
(ME), microempreendedor indivudual (MEI) e EPP.

U

Auxiliar nas principais dificuldades encontradas no dia a dia da
gestdo das empresas.
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™ Indicar solugdes alinhadas as necessidades diagnosticadas.
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Servicos disponiveis

- Agenda de consultorias por telefone ou videochamadas,
via 0800 570 0800

I Acesse

sebrae.com.br/amazonas/atendimentoaocliente/atendimentoonline/fale
comumespecialista e participe das nossas salas de chat.

A
-

Acesse a programacédo de cursos e eventos do Sebrae em
nossa loja.sebraeam.com.br.
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E com grande satisfacdo que o SEBRAE NA SUA EMPRESA chega para oferecer
solucdes que contribuirdo para o sucesso do seu negdcio.

Como entidade que atua no estimulo do espirito empreendedor e na promocao da
competitividade dos pequenos negécios, o Sebrae quer estar cada vez mais
préximo das pessoas que trabalham pelo desenvolvimento socioeconémico do
Pais. Dessa forma, € ampla a atuacdo do Sebrae no fomento da gestéo
empresarial, acesso a mercados, orientacdo ao crédito, empreendedorismo,
inovacao, tecnologia e politicas publicas.

Agora, queremos estar ainda mais perto de vocé! Para isso, desenvolvemos o
SEBRAE NA SUA EMPRESA, no qual nos propomos a fazer gratuitamente um
diagndstico da gestdo do seu negdcio e em seguida oferecer solugcbes para a
melhoria do seu empreendimento. Dentro de uma série de solucdes que o Sebrae
possui para aprimorar a gestdo do seu empreendimento, hA o CADERNO DE
GESTAO.

Este material foi elaborado para orienta-lo na tarefa de encarar os desafios do dia
a dia da sua empresa de forma clara, simples e objetiva. As informac¢Bes foram
organizadas, com o intuito de facilitar a sua utilizacdo e realizacdo das atividades
propostas por meio de orientagfes e recomendacdes de materiais especificos do
SEBRAE, permitindo que vocé possa resolver os problemas do seu negdcio.

Para tanto, o Caderno de Gestdo contém planilhas, calculos, textos e
procedimentos que permitirdo que a orientacdo empresarial oferecida pelo
SEBRAE NA SUA EMPRESA possa ser colocada em prética por vocé.

Por fim, é importante ressaltar que este material foi baseado em outro Caderno de
Gestdo desenvolvido pela Unidade Sebrae/RS, adaptado e atualizado pelo
Sebrae Amazonas em 2022.

Caso tenha duvidas ou deseje mais informacdes, entre em contato com o Sebrae.
Estamos disponiveis por meio da Central de Relacionamento 0800 570 0800 ou
pelo site www.sebrae.com.br.
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ESTABELECIMENTO DE METAS

O que é?

E uma ferramenta que auxilia o empreendedor a definir objetivos e se organizar para
realiza-los.

Por que utilizar?

Esta ferramenta devera contribuir para a eficiéncia das suas acdes, pois ajuda a
organizar as tarefas e direcionar as acfes necessarias na realizacdo de objetivos.

Como?

Para cada meta estabelecida, preencha uma planilha de estabelecimento de metas
conforme as instrugdes:

Dica:

no campo denominado Meta escreva o que vocé quer realizar de maneira clara
e simples. Escreva algo que possa ser constatado se foi mesmo realizado ou
nao;

na coluna seguinte denominada Tarefas, da mesma forma clara e simples,
escreva as tarefas necessarias para a realizacdo da meta proposta;

na coluna Data para Concluséo determine a data para a conclusdo de cada
tarefa;

no campo denominado Recursos Necessarios coloque o que serd importante
para a execucdo das tarefas. Inclusive coisas como viagens, refeicOes,

transporte, servicos etc.;

em seguida, em Custos, estime o investimento dessas acdes e determine um
responsavel pelo resultado a ser alcanc¢ado.

somente estabeleca metas que sejam realmente relevantes para voceé.

%4
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PLANO DE ACAO

O que é?

Um plano de acdo € uma maneira de planejar quais as acdes necessarias que devem
ser tomadas para alcangarmos um objetivo. E um planejamento metodoldgico no qual
sdo definidas as metas da empresa ou pessoa, as etapas necessarias, 0S
responsaveis por cada detalhe e o monitoramento do projeto.

Por que utilizar?

A ideia é padronizar o trabalho, de maneira a se criar uma rotina para 0s
colaboradores. Basicamente, vocé deve listar topicos com as acdes necessarias para
atingir um objetivo.

Como?

= Determine bem os objetivos

» Estabeleca metas que poderdo ser medidas
» Faca checklist

» Defina prazos

= Desenhe o plano de acao

= Tenha sempre planos de contingéncia

= Acompanhe tudo.

nas
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Caderno de Gestao

PREVISAO DE VENDAS

O que é?

E uma planilha simples e préatica para registrar as previsdes mensais de vendas a
vista e a prazo.

Por que utilizar?
A prética de estimativa de vendas incentiva o empreendedor a conhecer melhor o

potencial de seu mercado e de seu negdcio, assim como auxilia no planejamento do
desenvolvimento da empresa como base em receitas previstas.

Como?

Acesse a ferramenta e preencha a planilha, observando as seguintes informacdes:

» modalidade de venda: nesse campo, estdo elencados os diferentes tipos de
venda (a vista, a prazo em 30 e 60 dias);

= VvOCé pode inserir nos campos abaixo outras modalidades, se preferir;
» valores de venda: faga a previsdo do valor médio de venda a ser realizado de
acordo com cada modalidade. Defina em geral qual o prazo médio real para se

receber os pagamentos;

= 3o final, estime o total de vendas a ser realizado de acordo com a modalidade,
valores e prazos definidos.

nas
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Caderno de Gestao

INFORMACAO SOBRE A SATISFACAO

DOS CLIENTES

O que é?
E uma ferramenta Util para obter informacées sobre a satisfacio dos clientes.
Por que utilizar?

E importante ouvir e compreender a percepcéo dos clientes a respeito dos produtos e
servicos da empresa. Essas informacfes podem auxiliar o empreendedor a realizar
correcdes estratégicas e maximizar os ganhos de seus produtos e servigos.

Como?

Utilize o questionario a seguir para buscar estas informacdes que sao relevantes para
0 seu empreendimento. Este questionario deve ser respondido pelos seus clientes,
sendo que vocé pode incluir, excluir ou adaptar as questdes propostas neste modelo.

Portanto, crie uma maneira para conseguir estas informacdes sistematicamente, ou
seja, 0 tempo
todo e de maneira organizada.

Dicas:

= um bom exemplo seria uma Caixa de Sugestdes com questionarios a
disposicdo dos clientes. Lembre-se de agradecer aos seus clientes que
colaborarem fornecendo informacgdes;

»= use 0s questionarios respondidos pelos seus clientes para avaliar os pontos
fortes e os pontos fracos do seu negécio;

» avalie cada questdo individualmente e pense em tudo que vocé pode fazer
para obter melhores notas nas proximas aplicagdes dos questionarios.

nas
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Caderno de Gestao

CADASTRO DE CLIENTES

O que é?
E uma ferramenta préatica que auxilia 0 empreendedor na gestio de sua clientela.
Por que utilizar?

A principal utilidade desta ferramenta é gerar um conjunto de informacgdes para que o
empreendedor conheca melhor seus clientes.

Empreendedores de micro e pequenas empresas comumente administram seus
clientes de maneira informal, sem quaisquer registros peridédicos de seus contatos,
perdendo a grande oportunidade de melhor conhecer seus compradores.

Assim, esta ferramenta propde uma maneira simples e rapida que ajuda o
empreendedor a adotar esse importante habito de gestdo da sua carteira de clientes,
podendo incluir e excluir informacfes neste modelo de acordo com a sua curiosidade
a respeito das caracteristicas deles.

Algumas questdes basicas que vocé, empreendedor, deve responder com as
informagdes obtidas com esta ferramenta séo:

» qual a faixa etaria da maioria dos seus clientes?
= na maioria sao homens ou mulheres?
= onde moram?

= com que frequéncia cada cliente compra de vocé?

Como?

O empreendedor primeiro registra na ficha de cadastro do cliente informacdes Uteis,
tais como: nome do cliente, telefone, endereco, suas preferéncias e datas de
realizagcdo de suas compras mais recentes. A partir do registro peridédico dessas
informacdes, o empreendedor ficard mais informado sobre o mercado no qual esta
inserido e contard com importantes dicas para trabalhar acdes voltadas a seus
clientes.

@3&“?11
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Caderno de Gestao

CHECK- LIST DO PONTO DE VENDA

O que é?

E uma ferramenta que traz um conjunto de questdes que orientam o empreendedor a
manter seu ponto de venda atraente.

Por que utilizar?

Esta ferramenta ajuda o empreendedor a registrar periodicamente informacdes que
Ihe auxiliardo a manter uma 6tima aparéncia do seu ponto de venda. Muitas vezes,
pequenos detalhes podem causar grande impacto na satisfacdo dos consumidores.

Como?

Responda a lista de questdes referentes ao seu ponto de venda: vocé ja reparou o
guao limpo, organizado ou bem iluminado é o seu estabelecimento para o cliente?

(LTLEEEEEEEL AL AN LAY
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Check-list do Ponto de Venda

Afachada e a entrada da loja estdo limpas e convidativas? (sim | )ndo
As vitrines estdo limpas e bem iluminadas? (|sim {|ndo
Aaparéncia geral da loja esta adequada? (sim | )ndo
0 cheiro da loja & convidativo? (|sim {|ndo

Avisibilidade esta sendo mantida, permitindo aos clientes uma hoa visdo de toda aloja? ( )sim (| ndo

0 caixa & 0 balco de atendimento estao arrumados e organizados? (|sim {]ndo
A apresentacdo dos produtos esta hem organizada e de facil acesso? (|sim {|ndo
As informaces de produto estdo claras? (sim | )ndo
Os produtos em promogdo estdo destacados? (|sim {|ndo

%14
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ROTEIRO PARA ACOES DE MARKETING

O que é?

E uma ferramenta que traz um conjunto de questdes que orientam o empreendedor a
manter uma rotina ativa de a¢cées de marketing para seu negacio.

Por que utilizar?

Esta ferramenta ajuda o empreendedor a registrar periodicamente informacdes que
Ihe auxiliardo a melhor atender seus clientes. Muitas vezes, pequenos detalhes nas
acOes de marketing podem causar grande impacto na satisfagdo dos consumidores.

Como?

Utilize o roteiro a seguir para organizar as acoes de marketing.

nas
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Caderno de Gestao

INFORMACOES DA CONCORRENCIA

O que é?

E uma ferramenta de gestdo que permite ao empreendedor organizar informacdes
para melhor conhecer seus concorrentes com base na identificacdo dos pontos fortes
deles.

Por que utilizar?

Conhecer os concorrentes e os pontos fortes deles é muito importante para que o
empreendedor desenvolva acfes que tornem a sua empresa mais competitiva no
mercado.

Lembre-se de que concorrentes sdo aquelas empresas que buscam satisfazer as
mesmas necessidades que vocé também procura satisfazer em seus clientes.
Ou seja, empresas concorrentes sao aquelas que podem tomar clientes da sua
empresa.

Essas informacdes deverdo te ajudar a esclarecer questdes como:

= sua empresa pode competir com as outras que ja atuam ha mais tempo no
ramo?

* 0 que fara com que as pessoas deixem de ir aos concorrentes para comprar de
sua empresa?

» ha espaco para todos, incluindo vocé? Se a resposta for sim, explique os
motivos disso. Caso contrario, que mudangas devem ser feitas para vocé
concorrer em pé de igualdade com essas empresas?

Como?

Primeiro identifique quem séo seus principais concorrentes. Coloque os homes deles
na planilha. A partir dai, visite-os, perceba e examine as suas boas praticas. Avalie as
principais caracteristicas dos seus concorrentes com notas de 1 a 3.

@5&“?17
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Sendo 1 a pior nota e 3 a melhor nota. Ao final some as notas de cada concorrente e
perceba quais sdo os mais fortes e os mais fracos. A planilha ja € parcialmente
preenchida com alguns itens basicos para serem avaliados por voceé.

Dica:

Vocé pode incluir ou excluir itens para formar um roteiro de avaliacdo mais
personalizado.

Alguns itens basicos séo:

= atendimento (cordialidade, eficiéncia etc.);
= ambiente interno (decoracdo, temperatura, iluminacéo, tamanho, limpeza etc);

= ambiente externo (localizacdo, estacionamento, sensacéo de seguranca,
acessibilidade etc.);

» uso de tecnologia (computadores, maquinas, equipamentos etc.);

» produtos;
" precos.
Depois do preenchimento da planilha, analise cada item marcado e reflita sobre o que

vocé pode fazer para ser competitivo diante de seus concorrentes. Utilize a
ferramenta. Estabelecimento de Metas para comecar a planejar suas acoes.

qonas
o
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INFORMACOES DA CONCORRENCIA

“Avalie as principais caracteristicas dos seus concorrentes com notas de 1a 3.
Sendo 1 a pior nota e 3 a melhor. Ao final some as notas de cada concorrente.”

ITENS AVALIADOS NOMES DOS CONCORRENTES
Atendimento

Ambiente Interno
Ambiente Externo
Uso de Tecnologia
Produtos

Precos

TOTAL

%19



Caderno de Gestao

PRECO DE VENDA

O que é?

E uma tabela que facilita e organiza a tarefa de buscar informacées sobre os precos
de venda praticados no mercado em que vocé atua.

Por que utilizar?

E uma ferramenta que deve ser utilizada para orientar a escolha dos precos de venda
dos produtos ou servicos que vocé vende.

Como?

Para vocé saber como estdo posicionados 0s seus precos de venda em relacdo aos
precos de mercado, busque informacdes e preencha a tabela a sequir:

* no campo produto ou servi¢co, preencher com o nome do produto ou servico.
Se houver uma quantidade grande de itens, a busca de informagbes podera
ser feita sobre os principais (carros-chefes);

" nO campo maior prego encontrado, preencher com o0 pregco mais alto
encontrado durante a busca de informacdes;

" no campo menor preco encontrado, preencher com o preco mais baixo
encontrado durante a busca de informacgdes;

* nO campo preco mais encontrado, preencher o preco mais frequente, ou a
moda, ou ainda o que mais foi visto sendo praticado no mercado;

* NO campo meu preco, preencher o preco de venda que vocé determinou para
este produto ou servico.

Apés o preenchimento da tabela, observe onde o0 seu preco esta posicionado em

relacdo aos precos de sua pesquisa. Use essas informagfes para escolher os pregos
de venda que vocé praticard para ser competitivo no seu mercado.
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Mas lembre-se que o lucro do seu negécio depende diretamente dos precos de venda
que vocé pratica. Portanto, os precos de venda escolhidos por vocé, para os produtos
e servicos que comercializa, deverao ser suficientes para pagar todos os custos da
empresa e ainda gerar lucro.

Preencha uma tabela destas para cada produto ou servigco que lhe
interessa determinar o seu preco de venda.

PRODUTO OU SERVICO:
PRECOS DE MERCADO RS

Maior preco encontrado no mercado
Menor preco encontrado no mercado
Preco observado mais vezes no mercado

Meu preco
PRODUTO OU SERVICO:
PRECOS DE MERCADO RS

Maior preco encontrado no mercado
Menor prego encontrado no mercado
Preco observado mais vezes no mercado

Meu preco
PRODUTO OU SERVICO:

PRECOS DE MERCADO RS
Maior preg¢o encontrado no mercado
Menor preco encontrado no mercado
Preco observado mais vezes no mercado

Meu preco
PRODUTO OU SERVICO:
PRECOS DE MERCADO RS

Maior prego encontrado no mercado
Menor preco encontrado no mercado
Preco observado mais vezes no mercado

Meu preco

nas
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CADASTRO DE FORNECEDORES

O que é?

E uma planilha com informaces essenciais para o empreendedor registrar e
administrar seus principais fornecedores.

Por que utilizar?

Conhecer e cultivar bons fornecedores sao a¢des muito importantes para 0 sucesso
de um negadcio, por isso, esta ferramenta auxilia 0 empreendedor a dar inicio a essa
pratica salutar. Para isso, € muito importante manter um cadastro atualizado dos seus
fornecedores. Assim vocé terd uma melhor visdo de quem séo e de como eles atuam.

Mesmo podendo escolher um entre varios fornecedores, € importante manter contato
com todos, ou pelo menos com os principais, pois ndo € possivel prever quando um
fornecedor enfrentard dificuldades, por exemplo.

Ao adquirir matérias-primas, insumos ou mercadorias, faca um estudo de verificagédo
da capacidade técnica dos fornecedores. Todo fornecedor deve ser capaz de suprir o
material ou as mercadorias desejadas, na qualidade exigida, dentro do prazo
estipulado e com o pre¢co combinado.

A pesquisa e a comparacao de precos facilitam a coleta de informacdes sobre aquilo
que se deseja adquirir, aumentando as chances de se tomar decisbes mais
acertadas.

Dica:

» verifigue se € exigida quantidade minima de compra e lembre-se de evitar
intermediarios, sempre que possivel, para ndo elevar muito seus custos.

Como?

Preencha as informacgdes sugeridas pela ferramenta, observando quatro pontos
importantes:
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» elenque informagdes formais do fornecedor tais como nome e CNPJ;

= verifigue os produtos e servi¢os ofertados e as especificacdes técnicas;

= registre informacdes para contatos imediatos, como telefone e e-mail;

» registre observacbes sobre o fornecedor, como desempenho (respeito de
prazos de entrega, confiabilidade etc.).
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INFORMACOES TRABALHISTAS

O que é?

E uma ferramenta que traz um roteiro com pontos basicos que o empreendedor deve
observar ao contratar um empregado ou gerenciar as relacfes trabalhistas de um
empregado ja contratado.

Por que utilizar?

E uma ferramenta que traz um roteiro com pontos béasicos que o empreendedor deve
observar ao contratar um empregado ou gerenciar as relagcdes trabalhistas de um
empregado ja contratado.

Como?
Observe o roteiro sugerido pela ferramenta para gerir suas contratacoes:

» datas para pagamento de salario;

» comunicagao da contratagdo por meio do formulario CAGED;
= recolhimento de contribui¢cdes do INSS;

* regras para descontos no salario e pagamento de 13.° salario;
» cadastramento do PIS;

» recolhimento de FGTS;

= exame médico;

» informacgdes sobre o empregado na RAIS.

nas
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FUNCOES E PESSOAS

O que é?

E uma tabela na qual vocé descrevera as funcées ou atividades profissionais que s&o
desempenhadas por pessoas no empreendimento.

Por que utilizar?

Esta tabela serve para vocé organizar a sua gestao de pessoas e assim buscar mais
eficiéncia no seu negoécio. E muito importante que o empreendedor defina e
compartilhe com seus colaboradores, quais sdo as atividades que eles irdo executar
nas suas devidas fung¢des dentro da empresa.

Como?
Preencha o formulario com os campos a seguir:
* Funcédo: nome da funcao;

= Responsavel: coloque o nome da pessoa que desempenha a funcdo e sera
cobrado pelos resultados esperados;

» Principais Atividades: relacione as principais atividades que serdo realizadas
pela pessoa que desempenha a fungéo. Descreva as atividades de maneira
figue claro qual o resultado sera cobrado/exigido das pessoas que as
executarao.

Dicas:

= use um formulario para cada funcdo desempenhada na empresa. Compartilhe
estas informacdes com o0s seus colaboradores e oriente-os esta ferramenta
pode ser utilizada mesmo que todas as funcdes definidas sejam desempenhas
pelo proprio empreendedor. Caso vocé ndo tenha colaboradores descreva as
fungbes que vocé desempenha. Isso trara mais eficiéncia no seu dia a dia;
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» verifigue a disponibilidade de m&o de obra qualificada na regido. Se n&o for
essa a situagao, procure treinar as pessoas que colaboram com voceé.
Lembre-se de consultar os sindicatos de classe a fim de obter informacdes
sobre a legislacdo especifica, acordos coletivos, piso salarial, quadro de
horérios etc. Um contador pode ajudar bastante.
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LAYOUT E ARRUMACAO DAS COISAS

O que é?
E um desenho do espaco que o seu empreendimento ocupa. Este desenho deve as
divisbes do espaco, os mdveis e as maquinas que sdo utilizados no dia a dia, assim
como deve conter as pessoas que transitam pelo ambiente de trabalho, funcionéarios e
clientes.
Por que utilizar?
Uma boa arrumacao (ou arranjo fisico) traz uma série de beneficios, tais como:

= aumento da produtividade;

» diminuicdo do desperdicio e do retrabalho;

» maior facilidade na localizacédo dos produtos pelos clientes na area de vendas;

» melhoria na comunicagao entre 0s setores e as pessoas;

* melhoria na locomogdo das pessoas (funcionarios e clientes) dentro da
empresa.

Como?

Por meio de um desenho em uma folha de papel em branco, vocé ira definir onde
serdo colocadas, no espaco disponivel, coisas como maquinas, méveis, o estoque de
matérias-primas, produtos acabados, estantes, gondolas, Vvitrines, prateleiras,
equipamentos e as pessoas.

.
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Dicas:

= procure fazer vocé mesmo um esquema, distribuindo nas areas da empresa 0s
eguipamentos, méveis e as pessoas de forma racional e sensata;

= verifiqgue se ha exigéncias especificas quanto ao jeito de se arrumar o ambiente
de trabalho, conforme a legislac&o vigente para este tipo de negocio;

= certifigue se é possivel adequar o layout, ou seja, a arrumacao da empresa,
para pessoas portadoras de necessidades especiais.

> LAYOUT E ARRUMACAO DAS COISAS

Exemplo:
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LAYOUT E ARRUMACAO DAS COISAS

Desenhe o Layout do seu negocio no espaco abaixo:
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CONTROLE DE ESTOQUE

O que é?

E uma ferramenta de gestdo que auxilia o empreendedor a administrar seu estoque
de produtos.

Por que utilizar?

A administracdo do estoque auxilia 0 empreendedor a, por exemplo, tornar mais
eficiente a gestdo dos custos relacionados a aquisicdo antecipada de produtos.
Assim, a ferramenta propde uma forma direta de registrar produtos que entram e
saem do estoque da empresa, registrando os valores associados.

Como?
Faca o registro periddico de entradas e saidas de seus produtos desta forma:

» registre as entradas para cada produto que entra no estoque, especifique a
data (dia, més, ano) de entrada;

= também se lembre de identificar o prazo de validade do produto. Registre a
guantidade de unidades que entraram no estoque e o valor de cada unidade.
Também registre o nome do fornecedor do produto;

* registre as saidas: para cada produto que sai do estoque, especifique a data
(dia, més, ano) de saida. Registre a quantidade de unidades que sairam do
estoque e o custo médio por unidade, ja representando o preco com margens
ou custo de estoque adicionados. Também registre o motivo da saida do
produto.
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CONTROLE DIARIO DE VENDAS

O que é?

E uma ferramenta de gestdo que apoia o empreendedor na administragéo de suas
vendas a vista e a prazo.

Por que utilizar?
Uma venda nem sempre € garantia de entrada imediata de dinheiro na empresa.
Administrar os recebiveis diariamente € importante para prever a quantidade de
dinheiro que a empresa efetivamente recebera em caixa.
Como?
Organize diariamente suas vendas do més na ferramenta, observando os seguintes
pontos:

» informe a Data em que a venda foi realizada;

» informe o valor no campo a vista se o pagamento foi feito no ato;

» informe o valor no campo 30 se a venda foi feita a prazo (30 dias);

» informe o valor no campo 60 se a venda foi feita a prazo (60 dias);

= informe o valor no campo 90 se a venda foi feita a prazo (90 dias);

» informe o valor no * dias” se a venda foi feita a prazo (numero
especifico de dias).

nas
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FLUXO DE CAIXA

O que é?

Uma planilha para registrar os valores e as datas dos pagamentos e dos
recebimentos. Ou seja, entradas e saidas de dinheiro do caixa de um
empreendimento.

Por que utilizar?

Para acompanhar e planejar o fluxo de caixa. O principal objetivo destas atividades €
possibilitar uma visdo antecipada do saldo do caixa. Isto é: se vocé acompanha o
saldo do seu caixa e, além disso, projeta para o futuro todos os seus recebimentos e
pagamentos (0s que ainda ocorrerdo), vocé tera uma boa nocédo de quanto dinheiro
vocé tera disponivel no futuro.

Como?

Tudo que acontece no seu negécio como compras, vendas, contratacdo de
funcionérios, demissdo de funcionarios, conserto de maquinas, retiradas dos socios,
financiamentos etc., geram entradas (recebimentos) ou saidas (pagamentos) do seu
caixa. Use uma planilha de fluxo de caixa para acompanhar e planejar essas entradas
e saidas do seu caixa.

No entanto, por menos pagamentos e recebimentos que haja na sua atividade
empreendedora, esse trabalho de acompanhamento e planejamento do fluxo de caixa
deve ser feito com a ajuda de uma planilha de fluxo de caixa.

A planilha a seguir é para registros diarios. Neste modelo apresentado, a planilha

possui sete dias em cada formulario, mas vocé pode fazer formularios mensais se
preferir.
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Dica: ndo se preocupe em preencher sua planilha de fluxo de caixa com informagoes
do passado. Comece a preenché-la hoje, com o saldo de hoje e as informacfes sobre
0S pagamentos e recebimentos que ainda ocorreréo.

Algumas dessas entradas e saidas futuras vocé ja sabe o valor e a data em que elas
vao ocorrer. Outras nao.

Quanto mais entradas e saidas vocé puder prever, além das que vocé ja sabe, melhor
sera a sua previsado do saldo do seu caixa no futuro.

Recebimentos (entradas): é a soma de todo o dinheiro que entrou no dia, ou melhor,
tudo que vocé recebeu no dia.

Nesta linha vocé podera lancar os recebimentos futuros.

Obs: normalmente sai dinheiro no seu caixa porque vocé pagou alguém. Pode ser o
seu fornecedor ou o transporte que vocé usou para atender um cliente, por exemplo.

Pode ser também uma retirada sua (pro-labore). Por isso, existem varias linhas para
vocé anotar os pagamentos do dia. Se ocorrer diversos pagamentos no mesmo dia
some tudo e coloque o valor total na linha que se chama Pagamentos.

Saldo do dia: é a diferenca entre o que saiu e o que entrou durante o dia. E a
diferenca entre tudo que vocé recebeu e tudo que vocé pagou neste dia.

Este valor devera ser somado (se ele for positivo) ou subtraido (se ele for negativo) do
valor que vocé tinha no inicio deste mesmo dia, para vocé saber com quanto vocé
iniciara o dia seguinte.

Segunda-feira: O valor do saldo na ultima segunda-feira do formulario sera
transferido para a primeira segunda-feira do formulario da préxima semana. Ou seja,
o0 Ultimo saldo de cada formulario seré igual ao primeiro saldo do formulario seguinte.

aonas
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EXEMPLO
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CALCULO DO RESULTADO MENSAL

O que é?

E uma tabela que orienta e ajuda no céalculo do resultado (lucro ou prejuizo) mensal
do seu empreendimento.

Por que utilizar?

Um dos principais objetivos de todo empreendedor é prosperar nos seus negoécios.
Uma das medidas desta prosperidade desejada é o dinheiro que ele consegue ganhar
a partir do seu trabalho e do funcionamento do seu negdcio.

Por isso os empreendedores precisam controlar a movimenta¢cdo do dinheiro na sua
vida empresarial.

Se o dinheiro é fruto de todo seu trabalho ele merece ser bem cuidado. Na vida
empreendedora, cuidar bem do dinheiro significa ter controle sobre o que esta

acontecendo com ele.

Para isso é fundamental saber quanto vocé estd vendendo e quanto vocé esta
gastando para vender seus produtos, mercadorias ou Servicos.

E importante também saber quanto vocé tem investido e quanto vocé precisara
investir para alcancar os seus objetivos.

Como?
O resultado mensal de um empreendimento € a diferenca entre tudo que ele vendeu e
tudo que ele usou durante o més. A tabela a seguir servird para auxilia-lo no célculo

do resultado de um més de trabalho.

Esta tabela pode ser usada tanto para “fechar” um més que ja passou como também
para planejar meses que ainda ndo ocorreram.
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PREENCHIMENTO DA TABELA:

= Na primeira coluna denominada Produto Vendido ou Servico Prestado serao
lancados os nomes dos produtos que realmente foram vendidos e dos servigos
gue realmente prestados, independentemente de terem sido recebidos ou néo.

» Na segunda coluna denominada Preco de Venda coloque os valores pelos
quais os produtos ou servicos foram efetivamente vendidos. Se houve um
desconto, o valor a ser lancado sera o preco depois do desconto.

= Na terceira coluna, denominada Preco de Compra, deverdo ser lancados os
valores que efetivamente custam os produtos vendidos.

= No caso dos servigos esta coluna serad preenchida com o custo de todas as
coisas usadas para a prestacdo do servico. E comum este valor ser muito
pequeno ou até mesmo igual a zero nos casos de servigos prestados.

= A quarta coluna calcule a Margem de Contribuicéo, que € apenas a diferenca
entre o preco de compra e o pre¢co de venda de um produto. E o que sobra do
preco de venda depois de pagar a mercadoria vendida ou o custo direto de um

servico. Portanto € este dinheiro que o empreendedor ter4 para pagar as
despesas que ele tem referentes a sua atividade empreendedora e obter lucro.

= A quinta coluna sera preenchida com a quantidade vendida de cada produto.
No caso de servicos € comum que este valor seja igual a um.

= Na sexta coluna serdo calculadas as Margens de Contribuicdo Mensais de
cada produto ou servi¢co, multiplicando-se as quantidades vendidas pelas suas
respectivas margens unitarias. Estes valores deverdo ser somados e o valor
desta soma deverd aparecer na linha denominada Margem de Contribuicao
Total do Més.

= Abaixo desta linha deverd ser lancado o valor das despesas referentes ao
funcionamento do negécio, na linha denominada Despesas do Més com o
Empreendimento.

*» Finalmente, a ultima linha devera conter o valor da diferenca entre a Margem
de Contribuicdo Total do Més e as Despesas do Més com o Empreendimento.
Este é o valor do resultado mensal do seu empreendimento.

»= O resultado pode ser positivo (lucro) ou negativo (prejuizo).

» Quando este resultado € positivo significa que sobrou dinheiro para poupar
e/ou investir no negocio.
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; Margem de , Margem de
Produto vendido . Quantidade o
ou Servico Pregode Venda Pregode Compra  Contribuicdo Vendida no més Contribuicdo
Prestadgo (PV) (PC) Unitria (MCU)= Q Mensal (MCM)=
PV-PC MCUXQ

MARGEM DE CONTRIBUIGAQ TOTAL DO MES
DESPESAS DO MES COM O EMPREENDIMENTO
RESULTADO DO MES = MARGEM DE CONTRIBUIGAQ - DESPESAS COM O EMPREENDIMENTO
DESPESAS PESSOAIS
RESULTADO MENSAL
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CALCULO DA NECESSIDADE DE CAPITAL
DE GIRO

O que é?

E uma ferramenta de gestdo que auxilia o empreendedor a calcular o valor do
investimento em capital de giro necessario para viabilizar seu negaocio.

Por que utilizar?

Esta ferramenta serve para estimar quanto de dinheiro vocé precisa ter disponivel
para pagar seus custos nos momentos em que 0 seu caixa nao for suficiente para
isso. Ou seja, quanto de capital de giro € necessario para o seu empreendimento ser
viavel.

O capital de giro € uma quantidade de dinheiro que a empresa precisa ter guardada,
mas que sera utilizada toda vez que ndo houver dinheiro no caixa para pagar 0s
custos referentes ao funcionamento do negécio.

Toda empresa, mesmo que lucrativa, pode eventualmente ficar sem dinheiro em caixa
para pagar suas contas do dia a dia. Isso acontece porque o dinheiro que deveria
estar no caixa, em parte fica em outros lugares: nos estoques e nas maos dos clientes
que compraram a prazo.

Por outro lado é comum as empresas terem dinheiro dos outros em seu caixa. Esse
dinheiro é referente as compras que a empresa fez, mas ainda ndo pagou porque
recebeu a prazo dos seus fornecedores. Ou seja, € um dinheiro do fornecedor que
esta no caixa da sua empresa.

Portanto, todo negdcio tem dinheiro seu nos caixas dos outros e nos seus estoques,
mas em compensacao tem dinheiro dos outros no seu caixa.

A diferenca entre estes dois valores é a necessidade liquida de capital de giro. Que é
a quantidade de dinheiro que a empresa precisa ter guardada, para ser utilizada toda
vez que ndo houver dinheiro no caixa para pagar 0s custos referentes ao
funcionamento do negécio.
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Lembre-se: 0 que realmente determina o tamanho da sua necessidade de capital de
giro € a maneira como a sua empresa trabalha com os seguintes prazos:

» prazos concedidos aos clientes, que influenciam o valor do “Contas a Receber”
e gera falta de dinheiro no seu caixa;

= prazos de permanéncia das mercadorias no estoque, que influenciam o valor
do estoque (ao custo de aquisicdo) e também gera falta de dinheiro no seu
caixa;

= prazos obtidos com fornecedores que influenciam o valor do item “Contas a
Pagar”, que mantém dinheiro no seu caixa.

Como?

Preencha a tabela a seguir e faga as contas solicitadas.

CALCULO DA NECESSIDADE DE CAPITAL DE GIRO

ITENS QUE GERAM AUSENCIA DE RS ITENS QUE MANTEM DINHEIRO RS
DINHEIRO DO SEU CAIXA NO SEU CAIXA

Contas a receber (vendas a prazo)
Estoque de matéria-prima (inddstria)
Produtos em fabricagdo (inddstria)
Produtos acabados (industria)
Estoque de mercadorias (comércio)

Mercadorias a venda nas prateleiras (comércio)

TOTALA TOTALB

NECESSIDADE LIQUIDA DE CAPITAL DE GIRO =
TOTALA - TOTALB

Jonas
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CALCULO DO INVESTIMENTO TOTAL

O que é?

E uma ferramenta de gestdo que auxilia o empreendedor a calcular o valor do
investimento realizado em seu empreendimento.

Por que utilizar?

Comparar o investimento feito em um empreendimento com o lucro que ele pode
gerar é fundamental para o empreendedor saber se 0 seu negdcio é viavel ou nao.

Como?
O Investimento Total é composto por dois valores:

» Investimento Fixo (ou fisico): sdo as maquinas, moveis, veiculo, equipamentos
de informética, fachadas, reformas e decoracdes etc.;

» Investimento Financeiro: dinheiro (guardado) para fazer frente a necessidade
de Capital de Giro do negdcio.

Utilize a tabela a seguir para calcular o valor do Investimento Total. Estime os valores
de cada item que compdem o Investimento Total e some seus valores.

Os itens que ja estdo com seus nomes preenchidos na tabela devem servir para vocé

conseguir calcular o valor do Investimento Total do seu negd6cio, mas se vocé precisar
acrescentar itens, utilize as linhas em branco.

.
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CALCULO DO INVESTIMENTO TOTAL

ITENS DO INVESTIMENTO TOTAL RS
Maquinas
Equipamentos de Informatica
Moveis
Obras e/ou Reformas
Decorac¢ao
Veiculos
Ferramentas e/ou Utensilios
Outros Investimentos

Capital de Giro

INVESTIMENTO TOTAL

nas
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CALCULO DA PRODUTIVIDADE

O que é?

E uma ferramenta que auxilia 0 empreendedor a avaliar o quéo interessante é o seu
negdécio em termos de ganhos em relacao a seus custos.

Por que utilizar?

A gestéo da produtividade € um grande desafio para muitos empreendedores, assim o
Céalculo da Produtividade surge como uma forma rapida de perceber o quao maior é o
faturamento da empresa em relacdo a seus custos totais para gerar produtos e
Servicos.

Como?

Estabeleca o faturamento total atingido pela sua empresa e também o Custo Total
para a realizacdo de todas as suas operagoes.

A ferramenta denominada célculo do resultado mensal podera ajudar nesta tarefa.

A partir desses dois numeros, aplique a férmula do célculo de produtividade para ver
0 quanto seu faturamento supera 0s seus custos.

Perceba que se a empresa mantiver o faturamento atual e diminuir os custos, o
indicador da produtividade vai melhorar. Da mesma forma ocorre quando 0s custos

permanecem O0S mesmos € O faturamento aumenta.

Na busca pela produtividade, estabeleca metas para controlar os resultados e reflita
sobre estes pontos:

= por que fazemos nossos negocios assim?

= como podemos fazer melhor?
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CALCULO DA LUCRATIVIDADE MENSAL

O que é?

E uma ferramenta que auxilia 0 empreendedor a avaliar o quéo interessante é o seu
negocio a partir da comparacao entre o lucro e as vendas de um determinado més.

Por que utilizar?

A Lucratividade é um indicador que mostra a intensidade com a qual um negécio gera
lucro a partir das suas vendas.

A questdo é: o lucro representa quanto, percentualmente, das suas vendas? A
resposta para esta questao € a lucratividade.

Se a Receita Total e consequentemente o Lucro utilizados nos calculos forem

mensais, vocé estara calculando a Lucratividade Mensal. Mas, se a Receita Total e 0
Lucro forem anuais, por exemplo, vocé estara calculando a Lucratividade Anual.

Como?
Primeiro calcule o total das suas vendas em um determinado més. Esse sera a sua
Receita Total Mensal. Deste valor, subtraia todos os custos do més. Assim vocé tera

0 seu Lucro Mensal.

Agora divida o Lucro Mensal pela Receita Total Mensal. Para terminar, multiplique
este resultado por cem para té-lo representado percentualmente.

Lucratividade Mensal = (Lucro Mensal + Receita Total Mensal) x 100.
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CALCULO DA RENTABILIDADE MENSAL

O que é?

E uma ferramenta que auxilia o empreendedor a avaliar o quéo interessante é o seu
negdcio a partir da comparacgdo entre o lucro e o investimento realizado.

Por que utilizar?

A Rentabilidade mostra quanto o Lucro Mensal representa, percentualmente, do
Investimento Total existente. Serve para auxiliar as decisbes sobre novos
investimentos a serem feitos.

Quando alguém quer investir em seu negécio, deve se planejar calculando qual seréa a
nova Rentabilidade Mensal apdés este novo investimento, para depois compara-la a
Rentabilidade atual.

Novos investimentos podem afetar as vendas ou 0s custos e consequentemente
afetardo o Lucro Mensal.

A questdo é: com um aumento no valor do Investimento Total, qual o Lucro Mensal
necessario para que se atinja uma Rentabilidade igual ou maior que a atual. Repare
que podemos ter Rentabilidades diferentes para negécios diferentes. Por isso a
Rentabilidade serve também para vocé comparar diferentes oportunidades de neg6cio
umas com as outras.

Como?

Primeiro calcule o total das suas vendas em um determinado més. Esta sera a sua
Receita Total Mensal. Deste valor subtraia todos os custos do més. Assim voceé tera o
seu Lucro Mensal. Use a Ferramenta Calculo do Resultado mensal nesta tarefa.
Agora divida o Lucro Mensal pelo Investimento Total.

O valor do Investimento Total pode ser calculado com a ajuda da Ferramenta Calculo
do Investimento Total. Para terminar, multiplique este resultado por cem para té-lo
representado percentualmente.

Rentabilidade Mensal = (Lucro Mensal + Investimento Total ) x 100.
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SERVICOS FINANCEIROS

O que é?

E uma ferramenta que traz informacdes sobre os tipos de Servigos Financeiros
disponiveis no mercado nacional.

Por que utilizar?

Os servicos que os bancos oferecem vao além dos empréstimos. Para cada area da
empresa, pode existir um servico financeiro adequado. Por isso, € muito importante
conhecer os servicos financeiros disponiveis no Pais, pois sdo servicos que o0s
bancos oferecem e podem tornar as empresas mais competitivas quando bem
utilizados.

Como?

O texto a seguir relaciona os diversos servigos que 0s bancos podem oferecer com as
diferentes areas de uma empresa.

Utilize este texto para se informar sempre que quiser utilizar um servico financeiro. O
termo servicos financeiros engloba um conjunto de produtos e servicos
disponibilizados pelo mercado financeiro para pessoas e empresas, que vai além da
oferta de empréstimos e financiamentos.

Além de acesso ao crédito, os bancos podem ser fornecedores e parceiros do
pequeno empreendimento, na medida em que oferecem produtos e servicos que
contribuem para melhorar a gestdo da empresa e para aumentar sua competitividade.

Conheca quais ao os principais produtos e servi¢os ofertados pelo sistema financeiro
para os empresarios e aos microempreendedores individuais, que podem contribuir
para melhorar o desempenho das empresas, distribuidos por area de gestao,
destacando os beneficios proporcionados e os cuidados que o empresario deve ter ao
adquiri-los.
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AREA ADMINISTRATIVA

CONTA-CORRENTE

Fonte: Dinheirama

O que €?

Instrumento disponibilizado para as empresas movimentarem Seus recursos
financeiros nas agéncias bancarias, por meio de depdsitos e saques, com utilizacao
de cheques, cartdo magnético ou pela internet.

A conta-corrente das pessoas juridicas funciona de forma igual as das pessoas
fisicas.

Beneficios para as empresas

Relacionamento com o sistema financeiro — fazer a movimentacao financeira da
empresa nos bancos, utilizando uma conta-corrente empresarial, € a forma de iniciar
e manter o relacionamento com as instituicdes financeiras e é importante para a
formacao do conceito da empresa perante o banco.

Seguranca e comodidade — ao movimentar seu dinheiro utilizando o sistema
bancario, o empresario trabalha com mais seguranca, uma vez que nao precisa
manter grandes somas de dinheiro em seu poder, nem tem de sacar os cheques que
recebe dos clientes, bastando deposita-los para que o banco fagca a compensacéo
dos cheques.
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Melhor gestdo financeira - manter uma conta-corrente exclusiva da empresa €
importante para acompanhar melhor o seu desempenho financeiro, pois possibilita a
separacao entre as receitas e gastos empresariais daqueles que sdo pessoais e
familiares.

Além disso, o0 extrato da conta-corrente contém as informagcBes necessarias para
alimentar o fluxo de caixa da empresa.

Cuidados ao adquirir esse servico financeiro

Tarifas bancéarias — o empreendedor deve buscar informagcfes em varios bancos e
cooperativas de crédito antes de abrir uma conta-corrente. Ele deve verificar o valor
das tarifas de pacotes de servigos cobradas e escolher aquela instituicdo que melhor
atender as suas necessidades.

Emissdo de cheques sem fundos — a utlizacdo de conta-corrente exige do
empresario maior controle sobre os valores movimentados, de forma a evitar a
emissdo de cheques sem fundos, uma vez que essas ocorréncias depdem contra o
cliente e podem pesar negativamente no seu relacionamento com a instituicao.

GERENCIADOR FINANCEIRO ELETRONICO

O que é?

Aplicativo que permite a conexdo com o sistema informatizado dos bancos,
possibilitando efetuar transacgdes financeiras.

Diretamente de seu computador de mesa, notebook, tablets e até aparelho celular, o
empresario pode ter acesso aos servigos bancarios das instituicbes financeiras, tais
como consulta a saldos e extratos das contas; transferéncia entre contas, depdésito
identificado, DOC e TED; pagamentos diversos; aplicacbes e resgates em
investimentos; consulta e liberacdo de créditos pré aprovados, pagamento eletrénico
de salérios; gerenciamento da carteira de cobranca bancaria e custddia de cheques.

Os bancos disponibilizam suporte técnico para orientar e facilitar a utilizacdo do
gerenciador financeiro.
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Beneficios para as empresas

Comodidade — sem precisar se deslocar ao banco, o empresario consegue realizar
operacdes bancarias, inclusive fora do horério tradicional de atendimento.

Organizacdo — com a execucao das transacfes bancarias de forma automatizada, o
empresario tem acesso as informacdes bancarias de forma rapida e organizada, o
que agiliza suas tarefas de controle financeiro e permite que ele tenha mais tempo
para desempenhar as atividades menos operacionais da empresa.

Mobilidade na execucdo de transagcdes bancarias — 0s bancos ja estdo
disponibilizando o acesso ao gerenciador financeiro via notebooks, aparelhos
celulares e tablets. Com isso, é possivel consultar saldos e extratos e realizar
pagamentos, dentre outras transacdes bancarias, de qualquer lugar.

Reducdo das despesas bancarias — normalmente as tarifas cobradas para
realizacdo das transacgdes bancarias via gerenciador financeiro sdo menores do que
as efetuadas presencialmente nas agéncias bancarias.

Cuidados ao adquirir esse servigo financeiro

Niveis de acesso — caso seja conveniente, o empresario pode delegar aos seus
funcionérios da area administrativa o acesso a algumas funcionalidades do sistema.

E importante que isso seja feito por meio do cadastramento de chaves e senhas
criptografadas, com niveis de poderes e de acesso estabelecidos pelo empresario.
Além disso, sao definidos limites de valores para pagamentos e transferéncias.

Acesso em computadores publicos — para preservar seus dados e informacdes
financeiras, o empresario deve evitar 0 acesso ao gerenciador financeiro em
computadores que sejam utilizados por diversas pessoas em ambiente publico como
lan houses, hotéis, lojas etc.

Despesas com atualizacdo de softwares — para utilizacgdo do gerenciador
financeiro, pode ser necessaria a instalagdo ou atualizacdo de softwares especificos
(antivirus, navegadores, sistema operacional etc.), podendo gerar despesas
adicionais.
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AREA DE GESTAO DE PESSOAS

PAGAMENTO ELETRONICO DE SALARIOS

Fonte: Portal BCN

O que é?

Os bancos disponibilizam aos seus clientes o servico de pagamento de salarios e de
outras remuneracdes aos funcionarios das empresas, que pode ser feito mediante a
transferéncia de arquivos ou via gerenciador financeiro.

Beneficios para as empresas

Seguranca — possibilidade de realizar os pagamentos diretamente do computador da
empresa, sem transporte e manuseio de dinheiro.

Inclusdo bancaria dos funcionarios — propicia aos funcionarios a oportunidade de
iniciar relacionamento com institui¢cdo financeira.

Economia de tempo — empreséario e funcionarios ndo precisam se deslocar até as
agéncias bancarias para efetuar os créditos de salarios e saques.

Cuidados ao adquirir esse servigo financeiro

Aumento das despesas — esse servigo pode ser cobrado tendo como base 0 nimero
de funcionarios e langcamentos efetuados.
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Obrigatoriedade de abertura de conta-corrente para funcionarios — para que esse
servico seja efetivado, € necessario que os funcionarios tenham conta-corrente no
banco indicado pelo empresario, o que pode causar desgaste com os funcionarios
que apresentem resisténcia a utilizacdo dessa conta-corrente aberta
compulsoriamente.

CESTA DE PRODUTOS FINANCEIROS PARA FUNCIONARIOS

O que é?

Possibilidade de utilizacdo pelos funcionarios da empresa dos servicos e produtos
bancarios, tais como cartbes de crédito e de débito, crédito consignado, poupanca,
movimentacao da conta-corrente, entre outros.

Beneficio para as empresas

Aumento da disponibilidade de caixa — o crédito ofertado pelas instituicdes
financeiras aos funcionarios das empresas pode ser utilizado para substituir o
tradicional “vale”. A empresa deixa de ser a fonte de crédito extra para os
funcionarios, passando esse papel para os bancos.

Cuidado ao adquirir esse servico financeiro

Descontrole financeiro dos funcionarios — o empresario deve orientar seus

colaboradores com relagdo ao uso do crédito para que ndo ocorram problemas de
desequilibrio financeiro que possam afetar a sua produtividade.
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AREA FINANCEIRA — CONTAS A RECEBER

CONTA BANCARIA

O que é?

Este servico € para cobranca e recebimento das vendas a prazo efetuadas pelas
empresas, por meio de boletos bancarios. Esse boleto pode ser preenchido pela
empresa credora ou pelo banco, de acordo com negociacao feita.

Beneficios para as empresas

Reducao da inadimpléncia — por se tratar de um instrumento de cobranca bancaria,
esse mecanismo contribui para que os clientes paguem em dia Seus compromissos.

Recebimento em dia — a cobranca via banco diminui a incidéncia da solicitacdo de
prorrogagdo do prazo de pagamento, o famoso “choro”, muito comum quando a
cobranca de créditos é feita de maneira presencial, além de dar um carater mais
formal a cobranca.

Organizacdo das vendas a prazo — os bancos emitem relatorios detalhados sobre

os titulos cobrados, pagos e ndo pagos, que podem subsidiar 0 monitoramento da
carteira de clientes que compram a prazo.
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Facilidade para pagamento pelo cliente — os boletos bancérios podem ser pagos
em qualquer instituicdo financeira até o vencimento e nas agéncias do banco
cobrador, depois de vencidos.

Reducdo de gastos — ao delegar aos bancos a tarefa de cobrar os seus créditos, a
empresa deixa de incorrer em despesas com deslocamento e salario dos funcionarios
responsaveis pela cobranca direta aos clientes.

Melhoria do atendimento — a tarefa de cobranca aos clientes pode ser fonte de
desgaste entre a empresa e seus clientes. Quanto menor for o envolvimento dos
funcionarios e empresarios nesse processo, mais tempo e condi¢des terdo para se
dedicar a outras atividades da empresa.

Facilidade para protestar titulos — o empresario pode dar ordem ao banco para
providenciar o protesto de titulos ndo pagos.

Cuidados ao adquirir esse servigo financeiro

Aumento das despesas — esse servico implica pagamento de tarifas aos bancos
com base no volume de titulos cobrados. O empresario também podera ter que arcar
com a despesa de envio dos boletos.

Distanciamento dos clientes — considerando que os clientes ndo retornam a
empresa para quitacdo de suas compras a prazo, uma vez que podem fazé-lo em
toda a rede de agéncias do sistema financeiro e pela internet, o empresario tem que
desenvolver outras a¢des para atrair 0os clientes ao seu estabelecimento.
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RECEBIMENTO DE VENDAS COM CARTOES DE DEBITO E DE CREDITO

O que €?

Modalidade de recebimento das vendas por meio de cartdes de débito e de crédito. O
valor das vendas é creditado diretamente na conta-corrente da empresa, descontada
a taxa de administracdo. Além da taxa de administracdo, as empresas também arcam
com o aluguel do equipamento eletrénico utilizado para processar as vendas.

Beneficios para as empresas

Aumento das vendas — oferecer essa opcado de pagamento aos clientes contribui
para alavancar as vendas, uma vez que fazer compras com cartbes de débito e de
crédito ja estd consolidado no mercado brasileiro, sendo utilizado por milhdes de
portadores de cartbes.

Fidelizacdo - a utilizacdo deste mecanismo proporciona comodidade e agilidade as
transacfes comerciais com os clientes, o que tende a fideliza-los, em detrimento dos
concorrentes que nao oferecem essa facilidade.

Reducéo da inadimpléncia — a utilizagdo do recebimento por meio dos cartbes de
débito e de crédito, em substituicdo ao uso de cheques e de “cadernetas” (fiado),
contribui para a reducéo da taxa de inadimpléncia nas empresas, uma vez

que, ao obter a autorizagdo para efetivar a venda, o lojista tem a seguranca de
receber o valor correspondente.
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Antecipacédo de recebiveis — a empresa tem a possibilidade de antecipar os créditos
futuros provenientes de vendas com cartdes de crédito.

Acesso a capital de giro — os bancos liberam recursos para capital de giro tendo
como garantia os créditos que a empresa tem a receber pela venda com cartdes de
crédito.

Cuidados ao adquirir esse servico financeiro

Aumento das despesas — para utilizacdo desse mecanismo de recebimento, a
empresa paga taxa de administracdo sobre as vendas e aluguel dos equipamentos
eletronicos.

Necessidade de pesquisa — com o0 aumento do nimero de empresas que ofertam o
credenciamento para recebimento com cartdes de crédito e débito, € importante que o
empresario pesquise e identifigue aquela que oferece as melhores condicdes (taxa de
administracdo, prazo de recebimento, tecnologia, assisténcia técnica etc.).
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AREA FINANCEIRA — CONTAS A PAGAR

CARTAO EMPRESARIAL

O que é?

Cartdo com as funcBes de débito e crédito para pessoas juridicas. Proporciona
facilidade para compra de bens e servicos para as empresas. Funciona exatamente
como os cartbes para pessoas fisicas, permitindo compras parceladas e sem juros.
Os limites sédo negociados diretamente com os bancos.

Beneficios para as empresas

Compras a prazo — permite a compra a prazo desburocratizada com os
fornecedores, inclusive com pagamento parcelado sem pagamento adicional de juros.

Controle das despesas externas — pode ser utilizado pelos empresarios e
funcionarios da empresa que exercem atividades externas, permitindo um melhor
gerenciamento das despesas realizadas (combustivel, alimentacdo, hospedagem
etc.).

Melhor gestéo financeira — a utilizacdo do cartdo empresarial para quitar gastos da
empresa contribui para a separacao entre as despesas corporativas e as pessoais e
familiares. Esse procedimento é importante para a implantacdo de controles
financeiros e gerenciais mais eficazes na empresa, possibilitando acompanhar melhor
o desempenho financeiro da empresa.
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Planejamento financeiro — o uso planejado do cartdo empresarial permite otimizar o
fluxo de caixa da empresa, fazendo convergir para uma Unica data o pagamento das
despesas, que deve ser compativel com a do recebimento de créditos.

Acesso ao crédito — o BNDES oferece as empresas um cartdo que permite o
parcelamento das compras realizadas em fornecedores previamente cadastrados,
com taxas de juros reduzidas. Mais informagdes sobre o Cartdo BNDES podem ser
encontradas no site www.cartaobndes.gov.br.

Cuidados ao adquirir esse servico financeiro

Utilizacdo inadequada — a facilidade em efetuar gastos com o cartdo de crédito
empresarial pode levar ao endividamento excessivo, que deve ser sempre evitado.

Pontualidade nos pagamentos — 0s juros e encargos cobrados pelo parcelamento
do saldo devedor ou pelo atraso no pagamento do cartdo de crédito empresarial séo
muito altos. O empresario deve quitar integralmente a fatura mensal do cartdo para
nao penalizar a empresa com essa despesa financeira.

Adequacédo do limite de crédito — em alguns casos, o limite de crédito do cartdo
empresarial € inferior ao da pessoa fisica. Oriente 0 empresério para negociar com as
instituicbes financeiras para obter um limite de crédito compativel com a sua
necessidade.

DEBITO AUTOMATICO

O que é?

Autorizacao dada aos bancos por parte do empresério para efetuar débitos na conta-
corrente da empresa referentes as diversas despesas nos respectivos vencimentos
de forma automatizada.

Beneficios para as empresas

Comodidade — a empresa tem seus compromissos financeiros liquidados
eletronicamente, sendo possivel o agendamento antecipado de pagamentos
referentes a salarios, titulos, tributos e fornecedores diretamente em conta-corrente.
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Ganhos financeiros — nessa modalidade de pagamento, ndo h& necessidade de
emissdo de cheques da empresa ou de boletos dos credores, que muitas vezes
praticam precos menores quando se opta pelo débito automatico em conta-corrente.

Reducao do risco de atraso de pagamento — o agendamento garante a liquidacao
financeira na data prevista desde que tenha saldo disponivel na conta-corrente, o que
diminui a possibilidade de atraso no pagamento das contas, que implicam multas e
juros.

Organizacdo — com o0s pagamentos agendados e efetuados automaticamente,
diminui o tempo utilizado pelo empresario e seus funcionarios da area administrativa
para emissédo e controle de cheques.

Cuidados ao adquirir esse servico financeiro

Necessidade de maior controle da conta-corrente — o débito automatico s6 é
efetivado se houver saldo suficiente na conta-corrente, exigindo maior controle para
confirmar a efetiva quitagido dos seus compromissos. E importante que o empresario
certifique-se de que o débito foi realmente efetuado de forma a evitar a suspensao
dos servicos.

Sempre cheque seu extrato.

"E preciso manter fundos

para o pagamento dos
débitos do dia combinado, a
fim de evitar juros"

nas
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PAGAMENTOS ON LINE

O
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O que €?

Toda operacdo realizada por meio da internet para transacdes financeiras €
considerada um servico de pagamento online. Para isso, um sistema interno precisa
funcionar de forma integrada com as operadoras de cartdo de crédito, instituicoes
bancarias e departamentos responsaveis.

Como receber pagamentos online?

Comprar utilizando o mundo virtual € uma realidade cada vez mais presente na vida
dos brasileiros. Uma pesquisa realizada pelo Capterra, fornecedor de mercado online,
com 1.002 consumidores, apontou que 53% deles mudaram seus habitos na
pandemia e fardo mais compras online. Os dados apresentados sdo de 2020 e
tiveram entrevistados em todas as regifes do pais.

Beneficios para as empresas
Essa ferramenta proporciona seguranca, garantindo que o cliente faca suas compras
por meio de cartdo de credito, por exemplo, com a flexibilidade de escolha da forma e

data de vencimento, requer uma atencao especial do negdcio online, bem como,
conforto, eficiéncia e automacao.
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PLATAFORMAS DE PAGAMENTO

Fonte: Link Nacional
O que é?

As plataformas de pagamento sdo ferramentas que auxiliam nas cobrancas online
qgue podem ocorrer de diferentes formas, como boletos, transferéncias e cartbes de
crédito e débito. As plataformas de pagamento auxiliam na cobranca e gerenciamento
dos pagamentos recebidos online. Entretanto, deve-se analisar bem antes de
escolher uma.

Em algumas plataformas é possivel receber pagamento recorrente,

que desconta do cartao do cliente todo més um valor.

Procure por plataformas que tenham tarifas que cabem no seu bolso e sejam
compativeis com sua situacao financeira. Escolha uma plataforma com boas taxas de
resposta no suporte e canais de atendimento eficientes. Em caso de problemas, é
deles que vocé vai precisar. Tente fazer um teste para ver se vocé consegue entender
a plataforma e sua interface.

Alguns exemplos de plataformas parareceber pagamentos online sdo: Paypal,
PagSeguro, PicPay, Mercado Pago e entre outros. Compare pontos e verifiqgue qual
delas € a opcao mais adequada para o0 seu negocio.

\g&unas
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OUTRAS OPCOES DE PAGAMENTOS
Se vocé ainda ndo quer aderir a plataformas de pagamento também existem algumas

opcOes para receber pagamentos online. As principais sdo: QR Code, boleto bancario
e PIX.

QR Code

Fonte: Tecnoblog

O que é?

Caodigo de resposta rapida. Esse é o nome completo do QR Code (Quick Response
Code). Esse método é ideal para receber pagamentos por redes sociais. Por exemplo,
vocé esta conversando com seu cliente por WhatsApp, cria um QR Code pelo
aplicativo do seu banco para o receber seu pagamento online e realiza a venda.

Em vérios bancos ja € possivel criar um QR Code com o valor, com pagamento que
cai direto na sua conta. E importante lembrar o cliente de enviar o comprovante para
vocé e confirmar se o pagamento realmente caiu na sua conta, antes de finalizar uma
compra.

Beneficios para as empresas

O QR Code tende a ser mais seguro do que outras formas de pagamento, como
dinheiro em espécie e cartdo de crédito. Ele conta com um sistema de criptografia que
impossibilita que dados sejam roubados. Alias, o proprio coédigo € atualizado com
frequéncia para garantir uma maior seguranca nas transacdes financeiras.
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Entre outras vantagens para o negécio, estdo:

Receber pagamentos - receber pagamentos através do QRcode é uma maneira
muito mais simples e rapida. O recurso dispensa o contato com as maquininhas de
cartdo e os codigos pode ser gerados de graca. Além disso, os clientes sO precisam
dos seus celulares para realizar a leitura.

Promover produtos e servicos - essa aplicacdo permite armazenar varias
informacdes importantes a custo praticamente zero. Portanto, pode ser uma forma da
sua empresa divulgar produtos, servicos e promocdes. Basta armazenar no QR code
e distribuir por ai o codigo.

Realizar pesquisas - outra maneira legal de implementar o QR Code no seu negocio
€ para realizacdo de pesquisas. Assim, pode-se conhecer melhor o seu publico de
uma maneira interativa e inovadora.

Acompanhar resultados - atraveés de algumas ferramentas de andlise de dados €
possivel verificar quantas pessoas acessaram o link do seu QRcode e quais paginas
foram acessadas, por exemplo. Assim, consegue acompanhar os resultados e ver se
determinada estratégia deu certo.
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BOLETO BANCARIO

Fonte: Foregon

O que é?

E um documento largamente utilizado no Brasil como instrumento de pagamento de
um produto ou servico prestado. Através do boleto, seu emissor pode receber do
pagador o valor referente aquele pagamento.

Beneficios para as empresas

Menores taxas - 0 boleto tem uma taxa fixa, independentemente do valor da
cobranca, sera paga somente a taxa da emissao do boleto;

Permite desconto - devido a baixa taxa que € cobrada, é possivel oferecer
descontos para incentivarem o consumidor a escolher esta opcéo.

Outra facilidade parareceber seu pagamento online € a geracdo de boletos, uma
possibilidade com muitos aplicativos de banco. Se vocé tem clientes novos, ainda
inseguros em compartilhar alguns dados, o boleto é uma étima opc¢ao.

' Verifique em quantos dias o pagamento cai na sua conta, visto que

esse método pode demorar um pouco mais que os outros.

\g&unas
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PIX

Fonte: Instituto Propague

O que é?

O Pix é um sistema de pagamento e transferéncia de dinheiro que funciona 24h por
dia, 7 dias por semana — incluindo feriados e fins de semana. E o melhor: as
transacbes sdo realizadas em tempo real e o_dinheiro transferido cai_em poucos
segundos na conta do beneficiério.

Considerado uma das grandes transformacdes tecnoldgicas do sistema financeiro em
2020, o Pix foi criado pelo Banco Central como uma opc¢do mais rapida e barata para
realizar transacfes bancarias, principalmente quando comparado com as TEDs e
DOCs.

O Pix é gratuito para pessoas fisicas, seguindo a determinacdo do Banco Central. Ja
para as empresas, fica a critério de cada instituicao financeira determinar a tarifa das
transferéncias.

Beneficios para as empresas

Séo diversos os beneficios de utilizar o Pix, seja a sua conta fisica ou juridica.
Algumas delas sao:

&mnas
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1. Velocidade de pagamentos e transferéncias

Os pagamentos instantaneos séo realizados diretos entre o pagador e recebedor,
sem a presenca de intermediarios que podem tornar as transacdes mais caras e
demoradas. O dinheiro entra na conta bancaria PJ na mesma hora. E possivel utilizar
o sistema 24 horas por dia e em todos os dias do ano;

2. Maior competitividade do mercado

A rapidez das transacfes aumentard a receita dos negécios e emergira 0 mercado,
tornando o Pix um meio de pagamento digital mais eficiente e menos burocratico.

3. Reducéo de custos com transacodes

A isencdo e reducdo de tarifas bancarias para contas fisicas e juridicas diminui os
custos e tempo com pagamentos e transferéncias entre contas. Os custos das
transacbes sdo mais baixos do que de outros meios de pagamento. Algumas
instituicdes, inclusive, chegam a zerar o custo do Pix;

4. Seguranca de dados

O Pix conta com 0 mesmo nivel de seguranca das transac¢des TED e DOC, sendo os
bancos e instituicdes financeiras também responsaveis pela seguranca do sistema e
dos dados.

5. Aprimora a experiéncia do cliente

A relacéo e experiéncia do cliente com o meio digital sera muito mais pratico, seguro
e rapido. Com apenas um clique, a pessoa pode realizar uma compra ou transferéncia
24 horas por dia, até nos fins de semana ou feriados.

6. Promove a inclusao financeira

O Pix também promove a incluséo financeira para pessoas sem uma conta bancaria,
ja gue ndo é necessario ter uma conta em banco para usar o sistema. Usuarios com
contas digitais podem fazer pagamentos via Pix através de plataformas como
Mercado Pago ou Picpay.
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CARTOES DE APROXIMACAO E PULSEIRAS DE CREDITO

O que é?

Sao equipamentos que permitem o0 pagamento por aproximacdo, sé conseguem
realizar tal servico, gracas a tecnologia chamada NFC — siglas da palavra em inglés
"Near Field Communication" — comunicag¢ao por campo de proximidade.

Ou seja, suas informagdes de pagamento, sdo transmitidas sem precisar de contato
ou senha. Isso pode até gerar um certo medo de quem conhece pela primeira vez,
mas o sistema € bem seguro.

Ele transmite informagdes como um cdédigo, em que somente a maguininha e um
celular ou outro dispositivo se conversam, n&o havendo interacdo de outras
maquinas. Em algumas vezes é sim necessario informar a sua senha pessoal do
cartdo de crédito. Isso vai depender do valor da compra. Se ultrapassar esse limite,
ela serve como uma seguranca para comprovar a veracidade do cliente.

Veja como funciona cada um desses

dispositivos:

\@mnas
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PAGAMENTO POR APROXIMACAO COM PULSEIRA

Fonte: Foregon

O que é?

Consiste em uma tecnologia de conectividade sem fios, que permite a transferéncia
de dados entre dispositivos. E bem parecido com o Bluetooth, a diferenca é que néo
precisa parear, basta haver um contato préximo entre os equipamentos.

Alguns emissores de cartdo de crédito disponibilizam as pulseiras para pagamento
por aproximacdo. Da mesma forma que o celular, ndo é necesséario que o cartdo
esteja perto.

Algumas emissoras podem cobrar pela pulseira, 0 que ndo é nada estranho, ja que é
mais um produto que fica a critério do cliente utilizar ou ndo. O pagamento se
assemelha ao do celular, com algumas ressalvas.

Ao informar para o lojista que o pagamento serd por NFC, o cliente s6 precisa
aproximar a pulseira. Da mesma forma que o celular, pode ser necessario digitar a
senha se o valor for maior. Em alguns casos, esse valor minimo € de R$ 50.

Algumas das pulseiras de pagamento mais conhecidas sédo: band
da Trigqg, Santander Pass, Visa Bradesco, Bpp Tag e Pulseira Ourocard.
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PAGAMENTO POR APROXIMACAO CELULAR

Fonte: Fintech

O que €?

O pagamento por aproximagcao acontece por meio de uma tecnologia chamada NFC
(Near Field Communication), que em portugués quer dizer “comunicagéo por campo
de proximidade”. S6 é possivel realizar uma transacéo se dois dispositivos estiverem
préximos um do outro.

Quem escolher pagar com o celular, ndo precisa ter o cartdo de crédito por perto.
Mas, antes de utilizar o servigco, € preciso saber se o aparelho é compativel com o
sistema NFC. Os smartphones atuais contam com essa tecnologia. Caso surja
alguma duavida, procure no menu, em conexdes ou no manual do telefone. Ative o
servigo para que funcione.

Depois, é s6 cadastrar o usuario e cartdo de crédito/débito na plataforma de
pagamento do seu celular. Os mais conhecidos sdo: Samsung Pay, Apple Pay ou na
loja de aplicativos Google Pay. E importante lembrar que, ndo sdo todos os cartbes
gue sao aceitos no aplicativo.

Para fazer o pagamento pelo celular € bem simples. O lojista deve liberar a fungéo na
maquininha, e o cliente em seu celular (alguns desbloqueiam com a digital e outros
com senha do celular). Aproxime o aparelho da maquininha de cartédo e pronto! O
pagamento sera realizado normalmente. Caso ultrapasse o valor minimo da compra,
sera necessario digitar a senha do cartdo no terminal.
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PAGAMENTO POR APROXIMACAO CARTAO DE CREDITO

Fonte: Blog Konduto

O que €?

Cartdo por aproximacado € o meio de pagamento que permite efetivar uma compra por
meio da aproximacdo do cartdo com uma maquina. Desta forma, o comprador s6
precisa tocar ou aproximar o cartdo da maquininha para realizar a acdo, sem a
necessidade de inseri-lo ou desliza-lo. Além de nédo precisar mais de senha, o cartdo
de crédito também ndo necessita mais ser inserido na maquina, se disponivel essa
tecnologia, claro!

O modo para pagamento € bem parecido com o do celular e pulseira. Depois de
digitar o valor é sé pedir para o cliente aproximar o cartdo da maquina. O
pagamento por aproximacdo pode ser considerado até mais seguro do que o
tradicional — com cartdo de crédito/débito e senha.

Para cada compra realizada pela tecnologia NFC, é gerado um tipo de criptografia, o
que protege os dados do cartdo. Isso dificulta a clonagem ou acesso as informacodes
do cliente. O sistema também € protegido em caso de duplicidade de pagamento,
caso acidentalmente encoste o cartdo duas vezes.

Beneficios para as empresas

Agilizar a transferéncia de capital € o principal objetivo dessas solu¢gfes. Conheca
outros beneficios das novas tecnologias para o comércio!
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Seguranca - pelo fato de ndo precisar da senha, muitas pessoas acreditam que
esses pagamentos sdo menos seguros. Porém, a tecnologia é avancada e nado
permite que o aparelho receptor tenha acesso aos dados bancarios e a senha do
usuario. Dessa forma, a transacédo € segura para os dois lados.

Comodidade - além do tradicional cartdo, os outros aparelhos também servem para
esse tipo de pagamento, como os celulares e os relogios. Dessa forma, em questao
de segundos, consegue-se finalizar a transferéncia de dinheiro e ndo precisa nem tirar
a carteira do bolso.

Auséncia de filas - o varejo pode se beneficiar dessa tecnologia para acabar com as
filas nos caixas. Em poucos segundos, o cliente aproxima o seu dispositivo, a compra
é finalizada e o funcionario pode atender o préximo — sem contagem de troco ou
demora para digitar a senha.

Internacionalizacdo do pagamento - quando um turista estd no Brasil, ele precisa
ter dinheiro em espécie ou um cartdo de crédito para comprar um bilhete de
transporte, por exemplo. Se o local aceitar esse tipo de pagamento, ele pode usar
uma carteira digital para aproximar o seu celular e confirmar a compra.

Lembrete: nem todas as
maquininhas estao prontas
para o pagamento por
aproximagao. Hoje em dia é
bem facil encontrar as

magquininhas que aceitam o
NFC. Elas apresentam um
icone na parte de cima, que
facilitam o reconhecimento.

72

Fonte:https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/Busca?g=meios%20de%20
pagamento
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EMPRESTIMOS E FINANCIAMENTOS

ANTECIPACAO DE RECEBIVEIS

O que é?

Antecipacgédo do recebimento das vendas a prazo das MPE, realizadas com duplicatas,
cheques pré-datados ou cartbes de crédito. Deve ser utilizada para cobertura pontual
de necessidade de capital de giro e com base na gestdo do fluxo de caixa da
empresa.

Beneficio para as empresas

Acesso ao crédito — obtencgéo de crédito de forma rapida e simplificada, com o valor
da antecipacdo dos créditos sendo depositada diretamente na conta-corrente da
empresa automaticamente ou a pedido do seu titular.

Cuidados ao adquirir esse servigo financeiro

Uso continuo — quando utilizado de forma frequente pela empresa, torna-se fonte de
capital de giro mais cara, impactando negativamente o resultado financeiro das
empresas.

\g&unas
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Pesquisa de taxas — as taxas de antecipacéo praticadas no mercado sao distintas.
Portanto, o empresario deve comparar as taxas entre os fornecedores, bancos e
credenciadoras de cartdo de crédito.

Antecipacdo X Empréstimos — os créditos referentes as vendas com cartdo de
crédito podem ser utilizados como garantia em operacfes de capital de giro, com
taxas reduzidas. O empresario deve avaliar se € melhor antecipar esses créditos ou
oferece-los como garantia.

EMPRESTIMO DE CAPITAL DE GIRO

O que sao?

Linhas de crédito para suprir necessidade de capital de giro das empresas,
normalmente quitado em parcelas mensais, com ou sem caréncia.

Beneficios para as MPEs

Crédito para viabilizar oportunidades de mercado — empréstimos de capital de giro
devem ser utilizados preferencialmente para aproveitar oportunidades surgidas no
mercado, que vao gerar receitas maiores que as despesas financeiras da operacao
de crédito.

Crédito mais rapido — em funcéo da caracteristica para a qual se destina, essa
modalidade costuma ser liberada com mais rapidez do que as demais formas de
crédito.

Jonas
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Maior flexibilidade — & possivel que os bancos sejam mais flexiveis nas exigéncias
para liberagdo desses recursos (garantias, prazos, taxas, caréncia etc.),
especialmente quando a empresa possui relacionamento maior com os bancos.

Cuidado ao adquirir esses servic¢os financeiros

Finalidade dos recursos — a utilizagdo do crédito para capital de giro deve ser
prioritariamente na atividade produtiva, que permita a geracdo de mais receita no
curto prazo. Quando utilizado para quitacdo de despesas correntes (salarios,
impostos, contas de energia etc.), o empresario deve estar certo de que terd
condic@es financeiras de pagar ao banco as parcelas do empréstimo.

A utilizacdo desse tipo de crédito deve ser para o fim a que se destina, ou seja, para
cobrir necessidades. Um empréstimo deve ser sempre aplicado na finalidade para a
qual ele foi obtido. Nunca utilizar crédito de curto prazo, destinado para capital de giro,
em investimento fixo, que pode gerar resultado apenas no longo prazo.

FINANCIAMENTOS
O que sao?

Crédito para financiar projetos de investimento para reformas, implantagfes de
sistemas, aquisicdo de maquinario, equipamentos e veiculos, visando a ampliar e
modernizar as micro e pequenas empresas.

Beneficios para as empresas

Aumento da competitividade — ao conseguir financiamento para se modernizar, a
micro e pequena empresa consegue ter mais capacidade para competir no mercado
interno e externo.

Condic0Oes de crédito diferenciadas — normalmente essa modalidade de crédito
possui condicbes mais vantajosas para as empresas, tais como prazo longo,
encargos financeiros menores, prazo de caréncia e utilizacdo de garantias
complementares (Fundos de Aval).

Cuidados ao adquirir esses servicos financeiros

O crédito bancario ndo deve ser encarado como a solucdo para os problemas de
gestdo financeira da empresa. Ele tem o papel de contribuir para alavancar o
desempenho das micro e pequenas empresas, quando obtido para gerar mais
dinheiro, seja na forma de capital de giro, por propiciar recursos para aproveitamento
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de oportunidades negociais, seja na forma de investimentos, para ampliar a
capacidade de produgdo das micro e pequenas empresas, aumentando sua
competitividade e possibilitando ganhar mercado.

Com essa visdo, o empresario deve adotar controles financeiros rigorosos para que o
crédito seja tomado na medida certa, com o proposito de obter receita maior do que a
despesa financeira gerada pela operacéo de crédito.

TARIFAS

As tarifas cobradas pela prestacdo dos servicos financeiros devem ser negociadas
com o0s bancos, que costumam flexibilizad-las de acordo com o nivel de
relacionamento do cliente com a instituicdo em que faz a sua movimentacao bancéaria.

Um bom exemplo é o da utilizacdo da cobranca bancaria, que aumenta o volume de
recursos que ficam depositados nos bancos, na medida em que os titulos vao sendo
pagos pelos clientes. Este € um bom argumento em favor das empresas a ser usado
na negociacgao da tarifa a ser cobrada por esse servico.

Uma andlise do custo X beneficio deve ser feita ao se adquirirem o0s servicos
financeiros e incorrer em tarifas por isso. Por exemplo, devem ser comparadas as
despesas mensais geradas pelo recebimento com cartdes de crédito e débito, com a
reducado da inadimpléncia das vendas.

Cabe destacar que as despesas bancarias devem ser ponderadas na formacédo do
preco de venda dos produtos e servicos das empresas.

Fonte: MANUAL DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL.

Acesso a Servigcos Financeiros.

Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas — Sebrae
Unidade de Acesso a Mercados e Servi¢os Financeiros — UAMSF.
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OBRIGACOES FISCAIS E PREVIDENCIARIAS
DO MEI

O que é?

E uma ferramenta que traz informacdes sobre as obrigacdes fiscais e previdenciarias
de um microempreendedor individual.

Por que utilizar?

Quando o MEI formaliza-se no Portal do Empreendedor, o cadastro no Simples
Nacional € realizado automaticamente. A partir dai o empreendedor passa a ter
obrigacBes tributarias mensais e anuais. Caso o MEI possua um funcionario
registrado em seu CNPJ, ele tera também Contribuicbes Sociais a serem pagas.

Os empreendedores podem contar com o0s servicos de contadores e com as
informacdes disponiveis em diversas fontes, para entender seus direitos e seus
deveres. Entre essas fontes, a principal € o Portal do Empreendedor
(www.portaldoempreendedor.gov.br).

Procure registrar seus compromissos tributarios e previdenciarios em uma agenda e
evite atrasos em seus pagamentos para nao perder os beneficios de ser um
microempreendedor individual.

BENEFICIOS DE ESTAR EM DIA

COBERTURA PREVIDENCIARIA - Auxilio-doenca, aposentadoria por idade, salario-
maternidade ap0s caréncia, pensao e auxilio reclusao.

CONTRATACAO DE UM FUNCIONARIO COM MENOR CUSTO - Poder registrar até
1 empregado com baixo custo.

ISENCAO DE TAXAS PARA O REGISTRO DA EMPRESA - Isencdo da taxa de
registro da empresa e concessdo de alvard para funcionamento. Qualquer outra
cobranca recebida ndo é do governo, ndo esta prevista na legislacdo e ndo deve ser

paga.
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AUSENCIA DE BUROCRACIA - Obrigacdo de declarar o faturamento somente uma
vez por ano.

ACESSO A SERVICOS BANCARIOS, INCLUSIVE CREDITO - Com a formalizagéo,
o microempreendedor tera condicbes de obter crédito com os Bancos, principalmente
Bancos Publicos como Banco do Brasil, Caixa Econémica Federal e Banco do
Nordeste.

Esses Bancos dispdem de linhas de financiamento com redugé&o de tarifas e taxas de
juros adequadas.

COMPRAS E VENDAS EM CONJUNTO - Permitir a unidao de empreendedores para
comprarem em conjunto a fim de obter condicbes mais vantajosas em precos e
condicbes de pagamento das mercadorias compradas uma vez que O volume
comprado sera maior.

CONTROLES MUITO SIMPLIFICADOS - Ap6s a formalizacdo, o empreendedor tera
de fazer, anualmente, uma Unica Declaracdo de faturamento, também de forma facil e
simples por meio da Internet. Ndo h& necessidade de contabilidade formal

EMISSAO DE ALVARA PELA INTERNET - Toda atividade comercial, industrial ou de
servico precisa de autorizacdo da Prefeitura para ser exercida. Para o
microempreendedor individual, essa autorizacéo (licenca ou alvara) sera concedida
de graca, sem o pagamento de qualquer taxa, 0 mesmo acontecendo para o registro
na Junta Comercial.

CIDADANIA - A cidadania ndo tem preco e ela comeca com o direito a dignidade que
se traduz na condicdo humana de autorrealizacdo pessoal, profissional e social. Ser
um empreendedor formalizado significa andar de cabeca erguida e poder dizer eu sou
cidadao, eu exerco minha profissdo de acordo com as leis do meu Pais. Ser formal é
também ser cidad&o.

MAIS FACIL VENDER PARA O GOVERNO - O Governo é um grande comprador de
mercadorias e servigos, nas suas trés esferas: Federal, Estadual e Municipal. Para
vender para o Governo é preciso estar formalizado.

SERVICOS GRATUITOS - Na formalizacdo e durante o primeiro ano como
microempreendedor individual, haverd& uma rede de empresas contabeis que
prestarao assessoria de graca, como forma de incentivar e melhorar as condi¢oes de
negocio do Pais.
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APOIO DO TECNICO DO SEBRAE NA ORGANIZACAO DO NEGOCIO - O Sebrae
estard orientando e assessorando os Empreendedores que assim o desejarem. Serédo
cursos e planejamentos de negdcios com vistas a capacitar os empreendedores,
tornando-0s mais aptos a manterem e desenvolverem as suas aptidoes.

POSSIBILIDADE DE CRESCIMENTO COMO EMPREENDEDOR - Com todo esse
apoio e o fato de estarem no mercado de forma legal, as chances de crescer e
prosperar aumentam e o que hoje é apenas um pequeno negécio amanha podera ser
uma média e até uma grande empresa. Os grandes empresarios ndo nasceram
grandes, eles comecaram pequenos e foram crescendo aos poucos, de modo
sustentavel.

SEGURANCA JURIDICA - O microempreendedor individual é fruto da aprovacéo,
pelo Congresso Nacional, da Lei Complementar n.° 128/2008 que foi prontamente
sancionada pelo presidente Lula.

O fato de ser uma Lei Complementar d& seguranca ao microempreendedor porque
ele sabe que as suas regras sdo estaveis e para serem alteradas necessitam de outra
Lei Complementar a ser votada também pelo Congresso Nacional e sancionada pelo
Presidente da Republica, ou seja, ha uma grande seguranca juridica de que as regras
atuais ndo serao alteradas facilmente.

Como?

Utilize este texto para se informar e mantenha-o sempre ao seu alcance.

Fonte: Portal do Empreendedor, na secdo denominada PERGUNTAS E
RESPOSTAS, relacionadas aos temas: Impostos, DAS, Nota Fiscal e Empregado do
Microempreendedor Individual — MEI.
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Servico de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas do Amazonas

SEBRAE

www.sebrae.com.br
0800 570 0800


http://www.sebrae.com.br/

