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Acompanha-ME 
Gestão Financeira da Microempresa 

 

 

Instruções: 

 Reserve um tempo e registre diariamente o movimento financeiro: recebimentos e pagamentos, do seu negócio. 

 Para haver uma gestão financeira eficaz, é necessário fazer o controle das entradas e saídas de caixa do 

empreendimento.  

 A correta utilização de controles é a base para realizar a gestão financeira. Ela possibilita conhecer a realidade da 

empresa e facilita a tomada de decisões. 

 Gerenciar o fluxo de caixa tem que ser tarefa constante. Ele poderá fornecer informações relevantes na hora de planejar 

o futuro da empresa.  

 Alguns aspectos são relevantes ao se gerenciar o fluxo de caixa: 

• Analisar a capacidade de pagamento da empresa, a partir das projeções de caixa, e conferir se vai faltar, sobrar ou se o fluxo de caixa estará equilibrado; 

• Providenciar ações que cubram faltas de caixa: permite antever as situações acima e possibilita que se busque equilibrar o caixa dentro de um prazo 

razoável;  

• Definir metas de vendas e estabelecer políticas de crédito: as metas devem estar alinhadas com os propósitos da empresa, pois poderão definir a 

necessidade de se obter linhas de crédito. Contudo, estas linhas de crédito devem ser planejadas, e não usadas como a única solução; 

• Negociar com fornecedores, instituições financeiras etc.: os riscos devem ser calculados, para que, em casos de uma possível inadimplência, seja possível 

oferecer a proposta para prorrogação, renegociando os valores e prazos; 

• Identificar saldos futuros para aplicar de forma mais eficaz: obter rendimentos que sejam mais viáveis para o aumento da lucratividade deve fazer parte 

da estratégia financeira da empresa. 

 Com base nas informações obtidas por meio do fluxo de caixa, torna-se possível iniciar o planejamento, fornecendo 

informações para a análise financeira. 

 



PRIMEIRO USO DO SISTEMA 
Inclusão de dados iniciais obrigatórios para o funcionamento adequado do Sistema 



Cadastrar Empresa 
 
É necessário o cadastramento da sua 
empresa e dos saldos iniciais antes de 
começar a usar o sistema. 
 
Instruções: 
 
1. Entre com o Nome da Empresa 

 
2. Entre com o CNPJ 

 
3. Entre com o CEP da Empresa 

 
4. Entre com o E-mail da Empresa 

 
5. Entre com o Telefone da Empresa 

 
6. Entre com o Saldo em bancos, em 

dinheiro, saldo do limite em cartão 
de crédito. 

 

Estes saldos serão utilizados para 
cálculos nos relatórios do sistema. 
 

7. Clique em ‘Gravar’. 
 

8. Aparecerá a mensagem:  
 

“Empresa e Saldo cadastrados  
  com sucesso”. 
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TELA INICIAL DO SISTEMA 



TELA INICIAL DO SISTEMA 
 
Resumo Financeiro do Mês 
 
No Resumo Financeiro do mês será 
mostrado: 
 
Saldo atual:   
considera o saldo inicial mais todas as 
entradas menos todas saídas 
registradas no mês atual.  
 
A Receber:  
serão apresentadas somente as 
contas em aberto, a receber, do 
corrente mês. 
 
A Pagar:  
serão apresentadas  
somente as contas em aberto, a 
pagar, do corrente mês. 
 
1. Saldo Previsto:       
     Fórmula: (Saldo Previsto =  
     Saldo Atual + A Receber  – A Pagar) 
 
Gráfico: Será representado o gráfico  
Faixa azul para contas a receber e 
Faixa vermelha para contas a pagar 
Observe a faixa maior para tomada de 
decisão gerencial. 
 
 

- TELA 06 -  



MOVIMENTOS 
Saldo Inicial 

Pagamentos 

Recebimentos 

Resultado Financeiro 



SALDO INICIAL 
Editar saldos iniciais 



 
MOVIMENTOS 
 
Saldo Inicial 
 
Instruções: 
 
Para atualizar o saldo inicial: 
 
1. Selecione a opção de menu  
     “Saldo Inicial” 

 
1. Será apresentada a Tela 10 para 

atualização dos saldos. 
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MOVIMENTOS 
 
Saldo Inicial 
 
Instruções: 
 
1. Entre com o saldo inicial que você 

possui em todos os bancos. 
 

2. Entre com o saldo em dinheiro que 
possui em Caixa. 
 

3. Entre com o saldo do limite que  
possui em cartão de crédito. 
 

4. Clique em “Gravar”. 
 

Pronto!  Estes saldos serão 
utilizados para cálculos nos 
relatórios do sistema. 
 
Você só precisa cadastrar ou 
atualizar estes saldos uma 
única vez. 
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PAGAMENTOS 
Incluir, editar ou excluir contas a pagar. 



 
MOVIMENTOS 
 
Pagamentos 
 
 
Instruções: 
 
1. Selecione a opção de menu 

“Pagamentos” 
 

2. Clique em ‘Novo’ 
 

3. Será apresentada a Tela 13 para 
cadastrar uma nova conta a pagar. 
 
 
 
 

Atenção: Para registrar a 
primeira conta a pagar é 
necessário ter pelo menos 
um fornecedor cadastrado. 

 
 
 
 
       Clique em          para ajuda. 
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MOVIMENTOS 
Registrar novo pagamento 
 
Instruções: 
1. Selecione o item de despesa. 

Clique em              para incluir um item de 
despesa inexistente. 
 

2. Entre com a descrição da conta a pagar 
 

3. Selecione o credor (fornecedor). 
Clique em               para incluir um 
fornecedor não cadastrado. 
 

4. Entre com a data de vencimento da conta 
 

5. Se desejar repetir a conta a pagar: 
 

Mensalmente 
Selecione ‘Mensal’ em Repetir 
Selecione a data até a qual a conta a 
pagar deve ser repetida. 
Será duplicada a conta, todo mês, no 
mesmo dia, até a data final selecionada. 
 

Anualmente 
Selecione ‘Anual’ em Repetir  
Selecione o ano até o qual a conta a pagar 
deve ser repetida. 
Será duplicada a conta, uma vez por ano, 
até o ano informado. 

 

6. Clique em ‘Gravar’. 
 

7. Será apresentada a Tela 14 para inclusão, 
alteração ou exclusão de contas a pagar. 
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MOVIMENTOS 
Pagamentos  
 
 
 
 
Instruções: 

 
1. Clique na linha do pagamento      

que deseja editar ou excluir. 
 
 

2. Se escolhida a opção ‘Pagar’ será 
apresentada a Tela 15 para registra 
o pagamento da conta. 
 
 

3. Se escolhida a opção ‘Excluir’ será 
solicitada a confirmação: Deseja 
excluir este registro? Se clicado em 
‘Sim’ o registro será excluído 
permanentemente. Se clicado em 
‘Não’ o registro não será excluído.  
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MOVIMENTOS 
Registrar pagamento 
 
Instruções: 
 
1. Serão apresentados os dados da 

conta escolhida para registrar que 
ela foi devidamente paga. 
 

2. Clique em ‘Confirmar Pagamento’  
Se Marcado e gravado a conta será        
considerada paga. 
Se Desmarcado e gravado a conta 
será  mantida conta a pagar. 

 
3. Entre com a data de pagamento – 

data em que foi paga a conta. 
 

4. Entre com o valor pago 
 

5. Os juros serão calculados 
automaticamente. Fórmula: 
(Juros = Valor Pago – Valor a pagar) 

 

6. Selecione a Forma de Pagamento 
 

7. Clique em ‘Gravar’. 
 

8. Será apresentada a Tela 16 para 
inclusão, alteração ou exclusão de 
contas a pagar. 
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MOVIMENTOS 
Pagamentos  

 
Observe que o registro agora está 
com a Situação = Pago 

 
Instruções: 

 
1. Clique na linha do pagamento                  

que deseja editar ou excluir. 
 

2. Se escolhida a opção ‘Editar’ será 
apresentada a Tela 15 permitindo 
alterar  os dados do pagamento da 
conta selecionada (neste caso a 
conta paga) 
 

3. Se escolhida a opção ‘Excluir’ será 
solicitada a confirmação:         
Deseja excluir este registro?            
Se clicado em ‘Sim’ o registro da 
conta paga será excluído 
permanentemente.                           
Se clicado em ‘Não’ o registro não 
será excluído.  
 
 

 
 
 
 
 
 

- TELA 16 -  



RECEBIMENTOS 
Incluir, editar ou excluir valores referentes a recebimentos. 



 
MOVIMENTOS 
 
Recebimentos 
 
Instruções: 
 
1. Selecione a opção de menu 

“Recebimentos” 
 

2. Clique em ‘Novo’ 
 

3. Será apresentada a Tela 19 para 
cadastrar uma nova conta a receber. 
 
 

Atenção: Para registrar a 
primeira conta a receber é 
necessário ter pelo menos 
um cliente cadastrado. 

 
 
 
 
 
 
   Clique em        para ajuda. 
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MOVIMENTOS 
Registrar novo recebimento 
 
Instruções: 

 
1. Selecione o cliente. 

Clique em               para incluir  um     
cliente não cadastrado. 
 

1. Entre com a descrição da conta a receber 
(vendas, prestação de serviços, ou 
fabricação de produtos). 
 

2. Entre com a data de vencimento. 
3. Entre com o valor total previsto. 

 
4. Selecione a forma de pagamento. 

Dependendo da Forma de Pagamento 
escolhida será permitido parcelamento. 

 
5. Entre com a quantidade de parcelas. 
6. Clique em ‘Gerar Parcelas’ 

 
7. O sistema calculará as parcelas 

automaticamente. Fórmula: 
(Valor da parcela = valor previsto dividido 
pelo quantidade de parcelas). 
 

8. Clique duas vezes na data ou no valor  
para alterar dados da parcela. 
 

9. Clique em ‘Gravar’. 
 

10. Será apresentada a Tela 20 para inclusão, 
alteração ou exclusão de contas a receber. 
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MOVIMENTOS 
Editar parcela 
 
Instruções: 

 
1. Altere a data ou valor da parcela. 

 
2. Clique em ‘Ok’. 

 
 

Ao gravar as alterações de parcelas, 
o sistema recalculará 
automaticamente e comparará o 
valor total com o valor previsto. 
 
Caso não seja igual, o sistema 
apresentará a mensagem:  “A soma 
total das parcelas é maior do que o 
valor previsto”. 
 
Ajuste o valor previsto ou o valor 
das parcelas para atender à 
fórmula: (Valor previsto = soma de 
todas as parcelas). 
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MOVIMENTOS 
Recebimentos 
 
 
 
 
Instruções: 

 
1. Clique na linha do recebimento   

que deseja editar ou excluir. 
 
 

2. Se escolhida a opção ‘Receber’ será 
apresentada a Tela 22 permitindo o 
registro do recebimento da conta. 
 
 

3. Se escolhida a opção ‘Excluir’ será 
solicitada a confirmação: Deseja 
excluir este registro? Se clicado em 
‘Sim’ o registro será excluído 
permanentemente. Se clicado em 
‘Não’ o registro não será excluído.  
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MOVIMENTOS 
Editar Recebimento 
 
Instruções: 
 
1. Serão apresentados os dados 

escolhidos para registrar que a 
conta foi devidamente recebida. 
 

2. Clique em ‘Confirmar Pagamento’  
Se Marcado e gravado a conta será        
considerada recebida. 
Se Desmarcado e gravado a conta 
será  mantida como conta a receber. 

 
3. Entre com a data de recebimento – 

data em que foi recebida a conta. 
 

4. Entre com o valor recebido 
efetivamente. 
 

5. Clique em ‘Gravar’. 
 

6. Será apresentada a Tela 23 para 
inclusão, alteração ou exclusão de 
contas a receber. 

 
 

 



MOVIMENTOS 
Recebimentos 

 
Observe que o registro agora está 
com a Situação = Recebido 

 
Instruções: 

 
1. Clique na linha do recebimento   

que deseja editar ou excluir. 
 
1. Se escolhida a opção ‘Editar’ será 

apresentada a Tela 22 permitindo 
alterar os dados da conta recebida. 
 

2. Se escolhida a opção ‘Excluir’ será 
solicitada a confirmação: Deseja 
excluir este registro? Se clicado em 
‘Sim’ o registro da conta paga será 
excluído permanentemente. Se 
clicado em ‘Não’ o registro não será 
excluído.  
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RESULTADO FINANCEIRO 
Incluir informações e ações gerenciais referentes ao resultado financeiro.  

Ação empresarial: Se o saldo estiver negativo, qual ação que o empreendedor fará para 
sair do vermelho, ou se saldo positivo, qual investimento poderá ser feito com o valor. 

 



MOVIMENTOS 
Análise de Resultado Financeiro 

 
Analisa o resultado financeiro e grava as 
ações empresariais planejadas. 

 
Instruções: 
1. Entre com o valor que possui em 

dinheiro. 
2. Entre com o valor total que tem nas 

conta(s) corrente(s) em bancos. 
3. Entre com o limite de crédito que 

contem o seu cartão de crédito. 
4. O sistema calculará o saldo atual 

Fórmula: Saldo atual = Em dinheiro + 
Em conta corrente + Em Cartão de 
Crédito. 

5. O sistema calculará e apresentará 
automaticamente o total de contas a 
receber no mês corrente. 

6. O sistema calculará e apresentará 
automaticamente o total de contas a  
pagar no mês corrente. 

7. O sistema calculará o saldo previsto 
automaticamente  
Fórmula: Saldo previsto =  Saldo atual + 
Contas a receber no mês - Contas a pagar 
no mês. 

8. Entre com a ação empresarial que você, 
como empreendedor, fará com relação ao 
resultado financeiro. Se o saldo estiver 
negativo, o qual a ação que fará para sair 
do vermelho, ou se positivo, qual 
investimento poderá ser feito com o valor. 

9. Clique em ‘Gravar’. 
- TELA 25 -  



MANUTENÇÃO 
Empresa  

Itens de Despesas 

Cliente / Fornecedor 

Forma de Pagamento 

Cópia de Segurança - Backup 



EMPRESA 
Editar dados da empresa 



Empresa 
 
Instruções: 
 
1. Entre com o Nome da Empresa 

 
2. Entre com o CNPJ 

 
3. Entre com o CEP da Empresa 

 
4. Entre com o E-mail da Empresa 

 
5. Entre com o Telefone da Empresa 

 
7. Clique em ‘Gravar’. 
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ITENS DE DESPESAS 
Incluir, editar ou excluir itens de despesas. 
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MANUTENÇÃO 
Itens de Despesas 

 
 
 
 
Instruções: 

 
1. Clique na linha do item que deseja 

editar ou excluir. 
 
 

2. Se escolhida a opção ‘Editar’ será 
apresentada a Tela 31 permitindo 
alterar a descrição do item de 
despesa. 
 

3. Se escolhida a opção ‘Excluir’ será 
solicitada a confirmação: Deseja 
excluir este registro? Se clicado em 
‘Sim’ o registro da conta paga será 
excluído permanentemente. Se 
clicado em ‘Não’ o registro não será 
excluído.  
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MANUTENÇÃO 
Editar Classificação / Item de Despesa 
 
 
Instruções: 

 
 

1. Altere a descrição do item de 
despesa, se desejar. 
 

2. Clique em ‘Gravar’ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



CLIENTE / FORNECEDOR 
Incluir, editar ou excluir clientes e fornecedores. 



 
MANUTENÇÃO 
 
Cliente/Fornecedor 
 
Instruções: 
 
1. Selecione a opção de menu 

“Cliente/Fornecedor” 
 

2. Clique em ‘Novo’ 
 

3. Será apresentada a Tela 34 para 
cadastrar um novo cliente ou 
fornecedor 
 

Observação: Um cliente ou um 
fornecedor poderá ser cliente e 
fornecedor ao mesmo tempo. 
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MOVIMENTOS 
 
Novo Cliente ou Fornecedor 
 
Instruções: 
 
1. Entre com nome do cliente ou do 

fornecedor 
 

2. Selecione se ele é do tipo: Cliente, 
Fornecedor, ou Cliente e Fornecedor 
 

3. Entre com o E-mail  
 

4. Entre com o endereço físico  
 

5. Entre com os números de telefones 
 

6. Se desejar, poderá ser registrado 
algum comentário sobre o cliente 
ou fornecedor. 
 

7. Clique em ‘Gravar’ 
 

8. Será mostrada a Tela 35 para 
inclusão, alteração ou exclusão de 
clientes ou fornecedores. 
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MANUTENÇÃO 
 
Cliente/Fornecedor 
 
Instruções: 
 
1. Clique na linha do cliente ou 

fornecedor que você deseja       
editar ou excluir 
 

2. Se escolhida a opção ‘Editar’ será 
apresentada a Tela 36 permitindo 
alteração dos dados do cliente ou 
fornecedor. 
 

3. Se escolhida a opção ‘Excluir’ será 
solicitada a confirmação: Deseja 
excluir este registro? Se clicado em 
‘Sim’ o registro será excluído 
permanentemente. Se clicado em 
‘Não’ o registro não será excluído.  
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MANUTENÇÃO 
 
Cliente/Fornecedor 
 
Instruções: 
 
1. Altere os dados desejados. 

 
2. Clique em ‘Gravar’ 

 
3. Será mostrada a Tela 35 para 

inclusão, alteração ou exclusão de 
clientes ou fornecedores. 
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FORMA DE PAGAMENTO 
Incluir, editar ou excluir formas de pagamento e parcelamento. 
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MANUTENÇÃO 
Forma de Pagamento 

 
 
 
 
Instruções: 

 
1. Clique na linha do item que deseja 

editar ou excluir. 
 
 

2. Se escolhida a opção ‘Editar’ será 
apresentada a Tela 39 permitindo 
alterar a forma de pagamento. 
 
 

3. Se escolhida a opção ‘Excluir’ será 
solicitada a confirmação: Deseja 
excluir este registro? Se clicado em 
‘Sim’ o registro da conta paga será 
excluído permanentemente. Se 
clicado em ‘Não’ o registro não será 
excluído.  
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MANUTENÇÃO 
Editar Forma de Pagamento 
 
 
 
Instruções: 

 
 

1. Altere a descrição da forma de 
pagamento, se desejar. 
 

2. Informe se esta forma de 
pagamento permitirá gerar  
parcelas no Recebimentos. 
 
Observação: Somente quando a 
opção ‘Permite Pagamento’ estiver 
assinalada é que o sistema 
permitirá gerar parcelas na 
funcionalidade ‘Recebimentos’. 
 

3. Clique em ‘Gravar’ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



CÓPIA DE SEGURANÇA 
Fazer cópia de segurança ou restaurar cópia de segurança 
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MANUTENÇÃO 
Cópia de Segurança - Backup 
 
 
 
 
Instruções: 
 
1. Para compreender melhor os 

procedimentos de fazer e restaurar 
cópias de segurança: 
 

2. Clique em ‘Manual Completo’ 
 

3. O Manual será apresentado para 
ser lido ou impresso’. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



RELATÓRIOS 
Fluxo de Caixa – Futuro e Realizado 

A Receber - Contas a Receber 

A Pagar - Contas a Pagar 

Recebimentos – Contas Recebidas 

Pagamentos – Contas Pagas 

Resultado Financeiro – Ações empresariais registradas pelo empreendedor 



Fluxo de Caixa 

RELATÓRIOS 
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RELATÓRIOS 
Fluxo de Caixa 
 
 
 
 
Instruções: 
 
1. Entre com o ano desejado 

 
2. Selecione o Tipo de fluxo de caixa 

desejado. 
 

• Futuro – emitirá relatório 
consolidado com os dados de 
contas a pagar e contas a receber 
do ano todo. Será apresentado 
relatório conforme Tela 44. 
 

• Realizado – emitirá relatório 
consolidado com  os dados de 
contas pagas e contas  recebidas 
do ano todo. Será apresentado 
relatório conforme Tela 45. 
 

1. O Relatório será apresentado para 
ser lido ou impresso. 
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A RECEBER 

RELATÓRIOS 



- TELA 48 -  

RELATÓRIOS 
 
A RECEBER 

 
 
1. Entre com a data de início 

 
2. Entre com a data de término 

 
3. Se desejar, entre com a forma de 

pagamento. 
 

4. O relatório será apresentado 
conforme tela 49 para ser lido ou 
impresso. 
 

Este relatório emitirá todos contas 
em aberto, a receber, entre a data 
de início até a data de termino 
informada. 
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A PAGAR 

RELATÓRIOS 
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RELATÓRIOS 
 
A PAGAR 

 
Instruções: 

 
1. Se desejar, selecione o item de 

despesas desejado. 
 

2. Selecione: 
Período: emitirá todos contas em 
aberto, a pagar, entre a data de 
início até a data de termino 
informada. 
• Entre com a data de início. 
• Entre com a data de término. 
 
Diária: emitirá somente as contas 
do dia corrente. 
 
Semanal: emitirá somente as 
contas da semana corrente. 
 
Mensal: emitirá somente as contas 
do mês corrente. 
 

1. Será apresentado relatório 
conforme Tela 52. 

 
2. O Relatório será apresentado para 

ser lido ou impresso. 
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RECEBIMENTOS 

RELATÓRIOS 
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RELATÓRIOS 
 
RECEBIMENTOS 

 
Instruções: 

 
1. Entre com a data de início 

 
2. Entre com a data de término 

 
3. Se desejar, entre com a forma de 

pagamento. 
 

4. O relatório será apresentado 
conforme tela 55 para ser lido ou 
impresso. 
 

Este relatório emitirá todos 
recebidas, entre a data de início 
até a data de termino informada. 
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PAGAMENTOS 

RELATÓRIOS 



- TELA 57 -  

RELATÓRIOS 
 
PAGAMENTOS 

 
Instruções: 

 
1. Entre com a data de início 

 
2. Entre com a data de término 

 
3. Se desejar, selecione o item de 

despesa. 
 

4. O relatório será apresentado 
conforme tela 58 para ser lido ou 
impresso. 
 

Este relatório emitirá todos as 
contas pagas, entre a data de 
início até a data de termino 
informada. 
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RESULTADO FINANCEIRO 

RELATÓRIOS 
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RELATÓRIOS 
 
RESULTADO FINANCEIRO 

 
Instruções: 

 
1. Entre com a data de início 

 
2. Entre com a data de término 

 
3. O relatório será apresentado 

conforme tela 61 para ser lido ou 
impresso. 
 

Este relatório emitirá todos as 
análises de resultado financeiro 
gravadas, entre a data de início até 
a data de termino informada. 
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ORIENTAÇÕES 
Portal do Sebrae DF 

Termo de Uso 

Sobre o Acompanha-ME 
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ORIENTAÇÕES 
 
Instruções: 
 
1. Clique em ‘Portal do Sebrae’ para 

acesso à outras informações e 
contato com o Sebrae. 
 

O link abrirá a página inicial do 
Portal do Sebrae conforme tela 64. 
 

2. Clique em ‘Termo de Uso’ para 
reler o termo aceito. 
 

O link abrirá o Termo de Uso 
conforme tela 65. 
 

3. Clique em ‘Sobre o Acompanha-
ME’ para informações sobre o 
sistema. 
 

O link apresentará informações 
sobre o sistema conforme tela 66. 
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- TELA 66 -  





COMO O SEBRAE ATUA 

www.lojasebraedf.com.br 

http://www.lojasebraedf.com.br/
http://www.lojasebraedf.com.br/


COMO O SEBRAE ATUA 

http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ead/


COMO O SEBRAE ATUA 



Faça uma boa gestão 
financeira! 

0800 570 0800 
www.sebrae.com.br 

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

