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Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Ola,

Vocé sabe que para gerir com sucesso uma empresa e enfrentar o mercado e os desa-
fios do dia a dia empresarial, é preciso se preparar e, para isso, o Sebrae disponibiliza
diversos produtos, canais e servicos para auxilid-lo nessa jornada.

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

A proposta de nossos e-books é apresentar os principais conteudos sobre gestao de
pequenas empresas como cursos em formato de livros digitais, isto é, materiais edu-
cacionais organizados para capacitar qguem quer empreender e quem ja possui em-
presa e deseja ampliar seus conhecimentos e melhorar sua pratica a frente de seus
negocios.

Com as solugdes de Educacao a Distancia do Sebrae vocé tem a oportunidade de es-
tudar offline ou em um Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), disponivel 24 horas
por dia, que pode ser acessado a qualquer momento e de qualquer lugar que tenha
conexao com a internet, sem necessidade de deslocamento.

Aproveite esta oportunidade de ampliar seus conhecimentos e bons negdcios!
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Apresentacao

Um dos maiores desafios do empresario é controlar suas finangas. Saber exatamente
quanto a empresa esta gastando permite manter o caixa sob controle e muito mais.
Quando conhece exatamente como esta gastando e ganhando dinheiro, o empreen-
dedor tem a chance de identificar os pontos em que pode economizar e os pontos em
gue precisa investir para que os negdcios crescam cada vez mais.

O fluxo de caixa é uma ferramenta necessaria para a gestao adequada das receitas e
das despesas de uma empresa. Neste e-book, vocé conhecerd o passo a passo desse
controle e aprendera a acompanhar a movimentacao financeira do seu empreendi-
mento usando planilhas detalhadas de fluxo de caixa.

Assim, vocé tera uma visao mais profunda do seu préprio negdcio e podera se prepa-
rar melhor para os desafios que levardao sua empresa ao sucesso.
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Introducao

Vocé, empreendedor, ja parou para pensar como estd a saude financeira do seu em-
preendimento? Vocé tem o habito de controlar as entradas e as saidas do seu caixa?
E o fluxo de caixa, vocé controla?

Se vocé respondeu nao para alguma dessas perguntas, saiba que a falta de controle
dos movimentos de caixa pode fechar seu empreendimento.

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

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

E como fazer esse controle financeiro? Tem gente que usa caderno, cader-
neta... mas o certo mesmo é usar uma ferramenta chamada fluxo de caixa.
Nela, vocé faz o langcamento das entradas e as saidas do dia, os valores que
vao entrar na semana ou no més e as contas que serao pagas. Quanto mais
informacao vocé tiver sobre o movimento financeiro da sua empresa, mais
facil sera planejar o futuro e tomar decisdes.

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

Seja persistente e crie esse habito. Ter dominio sobre o fluxo de caixa é
uma boa maneira de controlar as finangas de seu negdcio.

Recebimento

. Vendas
de receitas
Controlar
Pagamentos
o estoque

L * Compras }
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Controlar o dinheiro da sua empresa se torna muito mais facil se vocé utilizar corre-
tamente o fluxo de caixa. A planilha de controle do fluxo de caixa é uma ferramenta
importante que auxilia vocé a tomar decisdes financeiras acertadas. Quando vocé a
utiliza, sabe o que tem a receber e o que tem a pagar. E, com informagdes mais reais
sobre suas receitas e suas despesas futuras, vocé podera identificar a necessidade de
investir ou cortar despesas, por exemplo.

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

Apesar de ser um dos paises mais empreendedores do mundo, o Brasil tem um alto
indice de fechamento de empresas, como revela uma pesquisa sobre o perfil do em-
preendedor brasileiro, feita com mais de 3 mil empreendedores.

L3 VR
Y /7 4

Essa pesquisa mostra que a ma gestao do fluxo de caixa estd entre os problemas en-
frentados por esses empresarios. Veja os resultados no grafico a seguir:
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Pratica dos empreendedores brasileiros

Utilizam planilhas ou softwares para controlar o fluxo de caixa  [Lord VA 53%

Planejam receitas e despesas de empresas para 6 meses

Controlam as receitas e as despesas das empresas 43% 47%  10%
34% 43% 23%

Separam o dinheiro da empresa do dinheiro pessoal

. Nio . Mais ou menos . Sim

Para entender melhor a importancia do fluxo de caixa, acompanhe a histéria de Hi-
roshi, um jovem empreendedor de 28 anos. Como recebia muitos elogios quando co-
zinhava, ele decidiu comprar uma loja no bairro onde morava e abrir um restaurante
japonés: o Japa a la Carte. E isso mesmo: ele resolveu se arriscar e abrir seu préprio negécio.

Os negodcios estavam indo de vento em popa, e Hiroshi até tinha um caderno de ano-
tacdes para controlar as entradas e as saidas de dinheiro. Mas, com a correria, ele
acabava se esquecendo de anotar um valor ou outro e, no final, o saldo do caixa nunca

e
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batia com suas anotac¢des. Para piorar, Hiroshi ndao guardava os comprovantes do que
vendia e do que comprava e, por esse motivo, nao podia verificar os valores que tinha
anotado. As vezes, faltava dinheiro em caixa para comprar alguns produtos importan-
tes para preparar os pratos. Isso deixava Hiroshi desesperado, e a saida que ele en-
contrava era correr para comprar o que faltava e pagar com dinheiro do préprio bolso.

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

Dica

Nao misture o dinheiro da empresa com o seu dinheiro pessoal. Utilize o
controle do fluxo de caixa para evitar esse problema financeiro na sua empresa!

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

PRGN ;S
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O fluxo de caixa é uma ferramenta necessaria para a gestao das receitas e das des-
pesas de um negdcio. Identifique, nas alternativas a seguir, vantagens de controlar o
fluxo de caixa:

a. Misturar dinheiro pessoal com dinheiro da empresa.

b. Prever receitas futuras e planejar gastos.

c. Perder prazos de pagamentos.

d. Identificar a necessidade de controle de gastos ou de novos investimentos.

RESPOSTA:

As alternativas corretas sao: b (prever receitas futuras e planejar gastos) e d (identifi-
car a necessidade de controle de gastos ou de novos investimentos).
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Fluxo de caixa em trés passos

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

Neste capitulo, vocé aprendera a controlar o fluxo de caixa da sua empresa em trés passos:

1. Estruturar o movimento de caixa.

2. Controlar as entradas e contas a receber.

3. Controlar as saidas e contas a pagar.

No capitulo anterior, vocé conheceu Hiroshi, um jovem empreendedor que ndo con-
seguia manter o controle de seu caixa. Ele fazia anotagcdes em um caderno, mas jogava
fora os comprovantes das entradas e das saidas. Para comecar a resolver o problema,
ele terd de anotar as entradas e as saidas no momento em que elas acontecerem e
guardar os comprovantes das transagoes.

Mas nao é so Hiroshi que esta com problemas no caixa. Conheca o caso da Claudia.
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Claudia sempre gostou de trabalhar com estética e, apds anos sendo funcionaria, de-
cidiu abrir seu préprio negdcio. Sua clinica é pequena, mas aconchegante, e muitos
dos clientes vieram da clinica em que ela trabalhava antes.

Clientes nao faltam, mas o dinheiro comecou a ficar escasso. Claudia nao sabe o que
esta acontecendo, vira e mexe fica sem dinheiro para pagar alguma despesa. Preocu-
pada com sua empresa, ela decidiu pedir orientacao para Rogério, seu contador.

Rogério disse a ela para ndao sé guardar os comprovantes, mas também anotar dia-
riamente as entradas e as saidas no movimento do caixa. Para que Claudia consiga
fazer isso da maneira correta, Rogério ensinou a ela como montar um plano de contas
financeiro. Assim, ela conseguira separar e classificar suas contas.

Movimento
de caixa?

No modelo de plano de contas financeiro feito por Rogério, Claudia precisou criar ca-
tegorias de conta para o movimento de caixa da sua empresa. Para isso, ela separou
os documentos que comprovam as entradas e as saidas do caixa e, em seguida, fez
uma classificacao de acordo com as transa¢des da empresa.

Veja, a seguir, como ficou o plano de contas financeiro da clinica de Claudia. Observe
gue, em todas as entradas, o segundo digito da conta é um numero par e, em todas as
saidas, o segundo digito da conta é impar.

e T
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Entradas Saidas

Grupo | Conta Descrigao Grupo | Contas Descrigcao

Pagamento de

1000 1010 Recebimento a vista 1000 1010 ..
compras a vista
1000 1011 Dinheiro 1000 1111 Dinheiro
1000 1012 Cheque 1000 1112 Cheque
1000 1020 Recebimento a prazo 1000 1120 Pagamento de
fornecedores a prazo
1000 1021 Receblmento, cgm cartdo de 1000 1191 Duplicatas a.pagar
crédito em carteira
1000 1022 Receblment(? cpm cartdo de 1000 1122 Duplicatas a pagar
débito em banco
1000 1023 Receblme?to com cheque 1000 1130 Pagamentos de frete
pré-datado sobre compras
2000 | 2010 Receitas financeiras 2100 2110 Pagamento de
remuragoes
2000 2011 Aplicagbes bancarias 1100 2111 Pré-labore
2000 | 2020 Receitas de vendas 3100 3110 Pagamento de
despesas diversas
2000 2021 Venda de produtos 3100 3111 Energia elétrica
3100 3112 Agua
3100 3113 Condominio
3100 3114 IPTU
4100 4110 Empréstimos
bancarios
4100 4111 Pagamento de juros e

despesas bancarias

Claudia esta muito contente: sem muito esfor¢o, conseguiu classificar as transa¢des
de acordo com as categorias que havia criado para o plano de contas financeiro do
caixa da sua empresa.

Com o plano de contas financeiro, Claudia consegue registrar o movimento de caixa uti-
lizando as categorias adequadas a clinica dela. E vocé sabe o que é movimento de caixa?

e 2
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O movimento de caixa é o registro de todas as entradas e saidas de recursos na em-
presa, seja do caixa, seja do saldo bancario. O controle do movimento de caixa é fun-
damental para vocé saber exatamente o que sua empresa pagou e o que recebeu.

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

Entao, comece controlando os pagamentos e os recebimentos, guardando os compro-
vantes e lancando essas informacgdes na planilha de movimento de caixa. Vocé vera a

diferenca de organizacgao.

Atencao

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

Por isso, caso vocé tenha os comprovantes das transagdes dos meses anterio-
res, coloque-os na planilha. Quanto mais informacdes sobre a movimentagao
financeira da empresa vocé tiver, mais real serd seu controle de caixa e, portan-
to, maior serd seu controle sobre as financas da sua empresa.

Janeiro 3| il Fevereiro i3
| ==
gh din| | an

Vocé deve guardar, por pelo menos cinco anos, todos os documentos que comprovam
a entrada e a saida de dinheiro na empresa. A seguir, vocé vera alguns dos comprovan-
tes que devem ser arquivados na sua empresa.

e ——



Atencao

Alguns dos documentos que mencionamos aqui fazem parte da contabilidade
da sua empresa, que deve contar também com o livro-razao, o livro didrio geral
e o registro de inventario, entre outros. Toda Microempresa (ME) e Empresa de
Pequeno Porte (EPP) deve contratar um contador para administrar a contabili-
dade e guardar os documentos corretamente.

Para saber mais sobre contabilidade, acesse o curso do Sebrae-SP Contabilida-
de para Empresarios.

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

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

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

e Recibos de pagamentos: Prod-labores, salarios, comissdes, adiantamentos,
132 salarios e qualquer outro pagamento realizado a funciondrios devem ser
comprovados por meio de recibos.

e Comprovantes de pagamento de impostos: A Microempresa (ME) e a Empresa de
Pequeno Porte (EPP) podem ser optantes pelo Simples Nacional e pagar os impostos
por meio do Documento de Arrecadacao do Simples Nacional (DAS). Se nao forem
optantes pelo Simples Nacional, elas podem arcar com os tributos de acordo com
outras modalidades, conforme sua escolha.

Quando a modalidade é lucro real, a empresa paga Imposto sobre a Renda da Pes-
soa Juridica (IRPJ) e Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL) somente sobre
o lucro que ela teve de fato. Por isso, os tributos sao calculados apds a apuragao dos
resultados da empresa, de acordo com aliquotas predefinidas; caso haja prejuizo, ndao
havera recolhimento. Nesse regime, a empresa deve ter uma contabilidade bem es-
truturada, com controles precisos.
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Quando a modalidade é lucro presumido, a empresa se encaixa no regime tributdrio
no qual o lucro da empresa é presumido por lei. Assim, uma porcentagem é aplicada
sobre o faturamento. O valor (em reais) resultante dessa porcentagem é considerado
o lucro da empresa, sendo utilizado para cdlculo de IRPJ e CSLL.

O que é o Simples Nacional?

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

A LeiComplementar 123 criou, em 2006, um sistema de arrecadacao especial que
facilitaavidadequemtemmicroepequenasempresas:oSimplesNacional.Eleen-
globaoitoimpostosfederais,estaduaisemunicipaisemumunicodocumento,oDAS.

O Microempreendedor Individual (MEI) paga trés deles:

¢ INSS: Contribuicdo para a Seguridade Social.
¢ ISS: Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza.

* [CMS: Imposto sobre Operacdes Relativas a Circulacdao de Mercadorias e so-
bre PrestacOes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de
Comunicagao

e R



As outras empresas optantes pelo Simples pagam também:

e |Pl: Imposto sobre Produtos Industrializados.

® CSLL: Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido.

e Cofins: Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social.
* RPJ: Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica.

e PIS/Pasep: Programa de Integracdo Social/Programa de Formagdo do Patri-
monio do Servidor Publico.

As empresas que exercem atividades de construcao de imdveis, servicos advo-
caticios, de vigilancia, limpeza ou conservag¢ao também pagam outro imposto, a
Contribuicao Patronal Previdencidria (CPP).

O recolhimento do DAS deve ser feito sempre até o dia 20 de cada més. O va-
lor é calculado com base na receita bruta mensal da empresa, e a redugao de
impostos pode variar de 20% a 50%, dependendo do ramo da atividade da em-
presa e do volume do faturamento. Essa reducdo da carga tributaria e a menor
burocracia para pagar os impostos sao fatores fundamentais para o crescimen-
to das empresas.

Como sera que esta o caixa do Japa a la Carte, o restaurante do Hiroshi? Bem, Hiroshi
aprendeu sobre a importancia de guardar os comprovantes fiscais e também pediu ao
contador o plano de contas para a empresa dele. Ele ficou mais cuidadoso na hora de
anotar as entradas e as saidas na planilha de movimento do caixa. Observe na imagem
como ele faz os langamentos na planilha.
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N® do Ne da
lanca- Data conta Tipo Valor Histérico Entrada Saida Saldo
mento
001 |[02/01/16| 2131 S R$215,16 | Compra de vale-transporte RS - R$215,16 | RS$136,05
002 |02/01/16| 3112 | s | R$900,00 Pagamento salrio RS - | R$900,00 | -R$763,95
ajudante
003 |02/01/16| 6110 | S | R$394,00 Compra de peixes RS - R$394,00 | -R$1157,95
Deposito da
004 |03/01/16| 1021 | E |R$320000( . -POO0Cd | R$3200,00 | RS R$2042,05
005 |07/01/16| 4111 | S | R$319,82 Paga":gttgcinerg'a RS - R$319,82 | R$1722,23
006 |07/01/16| 5111 | s | Ré30a00 | P3BAMentodejurose RS - | R$394,00 | R$1328,23
despesas bancarias
007 |o0s/01/16| 6110 | s | R$287,00 Compra de peixes RS - R$287,00 | R$1041,23
Pagamento confec¢io
008 |o0s/01/16| 7111 | s | R$151,21 e panfletos RS - R$151,21 | R$890,02
009 |09/01/16| 4119 | s | Re70,00 | PagAMento servicode RS - R$70,00 | R$890,02
manuten(;ao elétrica
Pagamento servicos de
010 |o09/01/16| 5111 | s | R$678,56 NN RS - R$678,56 | R$141,46
011 |10/01/16| 6110 | s | R$241,00 Compra de peixes RS - R$241,00 | -R$99,54
012 | 10/01/16| 1011 E R$561,12 | Recebimento restaurante R$561,12 RS - R$461,58
Recebimento cheque
014 |[11/01/16| 1023 | E | R$358,99 oré-clatados R$358,99 RS - R$820,57

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

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

e Campo Data: preencher diariamente.

e Campo Numero da conta: preencher de acordo com a categoria do plano de contas,
pois a planilha identifica se cada valor é uma entrada ou uma saida de acordo com a
categoria lancada. Lembre-se de que, se o segundo digito é par, a conta é uma entrada
e, se o segundo digito é impar, a conta é uma saida.

e Campo Tipo: preencher com “E” para entrada e com “S” para saida.
e Campo Valor: preencher com o valor da movimentacgao.

e Campo Histdrico: preencher com detalhes (por exemplo: IPTU, gas, pagamento te-
lefone/internet).

e Campo Entrada: sera preenchido automaticamente com o valor quando vocé indicar

e
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“E” no campo Tipo.

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

e Campo Saldo: serd preenchido automaticamente, somando as entradas e subtrain-
do as saidas do saldo inicial que vocé preencher.

e Campo Saldo final: sera preenchido automaticamente e mostrara o valor final do
caixa no més.

Hiroshi percebeu os avanc¢os no controle do caixa de sua empresa, o que o motivou
muito, pois, pela primeira vez, ele pagou todas as despesas da empresa e ainda so-
brou dinheiro no caixa. Se vocé quer ter a mesma satisfacao que Hiroshi, ndao deixe de
lancar todas as entradas e saidas na sua planilha de movimento de caixa.

Quer praticar? Que tal usar as informacdes de Claudia e se familiarizar com o preen-
chimento da planilha? Vocé podera fazer isso na atividade a seguir.
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Como guardou todos os comprovantes das transacdes de sua empresa, Claudia co-
mecara a lancar na planilha de movimento de caixa todas as informacdes, més a
més, até ficar com o registro em dia e chegar ao més atual. Com essas informacoes
reunidas, Cldudia podera conhecer melhor o funcionamento do caixa de sua em-
presa e, depois, tomar algumas decisdes sobre formas de diminuir suas despesas e
realizar investimentos.

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

12 dez.: Recebimento de RS 210 da cliente 1 com cartdo de débito. Pagamento da ma-
nuten¢do do aparelho de clareamento de pele (RS 140,00) em dinheiro.

2 dez.: Recebimento de RS 210 da cliente 2 com cartdo de débito. Pagamento de du-
plicata ao banco (RS 348,22).

3 dez.: Pagamento da conta de agua de RS 114,59. Recebimento da cliente 3 em di-
nheiro (RS 248).

Data Tipo | Valor Histdrico Entradas Saida Saldo
01/12/16| E Recebimento com cartdo de débito | RS$S210 RSO R$497,54
01/12/16 | S |RS140| Pagamento realizado com dinheiro RSO RS140 RS357,54
02/12/16 Pagamento de duplicata banco RSO R$348,22 | R$9,32
02/12/16 | E |[RS$210 | Recebimento com cartdo de débito | RS210 RSO RS219,32
03/12/16| E Recebimento dinheiro RS248 RSO RS467,32
03/12/16 Pagamento de dgua RSO R$144,59 | R$352,73

Saldo
Final RS$352,73
RESPOSTA:

No dia 1/12/16, o valor da entrada (primeira linha da coluna “Valor”) é 210. No dia
2/12/16, o tipo é S (terceira linha da coluna “Tipo”) e o valor é 348,22 (terceira linha
da coluna “Valor”). No dia 3/12/16, o valor da entrada (quinta linha da coluna “Valor”)

PRGN, .



Claudia e Hiroshi agora estao lancando diariamente as entradas e as saidas de seus
caixas e estao satisfeitos, pois ja conseguem planejar retiradas sem ficar com o caixa
negativo. Lembre-se: realizar os langamentos diariamente na planilha de movimento
de caixa é o primeiro passo para um controle efetivo do fluxo de caixa.

Dica

Para por em pratica o que aprendeu e controlar seu fluxo de caixa, preencha a
planilha de movimento de caixa com os dados da sua empresa. Vocé pode fazer
download das planilhas eletronicas a seguir na Biblioteca Virtual, disponivel no
ambiente de Educacdo a Distancia do Sebrae:

* Planilha movimento de caixa, para vocé preencher com os dados da sua em-
presa (arquivo Fluxo_Caixall_M2_movimento_caixa).

e Planilha do movimento de caixa de Hiroshi, para vocé ver um exemplo de como
preencher a planilha (arquivo Fluxo_Caixall_M2_movimento_caixa_Hiroshi).

Caso vocé tenha comprovantes dos meses anteriores, lance-os na planilha. Vocé
sO conseguira ficar totalmente por dentro das finangas do seu negdcio quando
tiver uma visao de toda a movimentacgao financeira da sua empresa.

Ao comecar a preencher as planilhas de controle que vocé esta conhecendo
neste e-book, é importante que vocé, com a ajuda de seu contador, ja tenha or-
ganizado o plano de contas de sua empresa, pois ele sera de grande ajuda para
lancar as informacgdes nas suas planilhas.



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Vocé sabe a diferenca entre entradas e contas a receber?

As entradas sao os recursos financeiros recebidos a vista, ou seja, o valor que entra
no caixa no ato da venda.

As principais entradas sao pagamentos recebidos em dinheiro e em cartao de débito,
gue sao compensados no dia seguinte a venda do produto ou a realizacao do servico.

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

Controlar essas transacdes € importante para vocé saber claramente o que sua em-
presa tem e o que ela tera em caixa para arcar com as saidas (pagamentos de forne-
cedores, despesas em geral, pagamentos de colaboradores, investimentos) e, princi-
palmente, para vocé negociar melhores prazos de pagamento com seus fornecedores.

O controle do fluxo de caixa s6 serd completo se nele aparecer o controle das contas
a receber. Este Ultimo controle é a ferramenta utilizada para registrar e acompanhar
as receitas financeiras (entrada de recursos) que sua empresa ainda recebera por pro-
dutos que ja vendeu ou servigos que ja realizou.

O controle de contas a receber permite:

e conhecer as datas e os valores a receber.

e identificar os produtos ou servicos que tém maior saida.

e apurar o saldo bancario e os valores movimentados pela empresa.

e identificar os principais clientes e os inadimplentes.

e D



Dica

Manter um controle das contas a receber bem completo permite até que vocé
saiba quem sao seus principais clientes, por meio do controle de clientes. Ele
pode ser util também para vocé monitorar a inadimpléncia de clientes que efe-
tuam pagamentos a prazo e/ou com cheques pré-datados — assim vocé podera
negociar melhor as préximas vendas.

Vocé pode fazer download da planilha de controle de cliente (arquivo Fluxo_
Caixall_M2_controle_de_ clientes) na Biblioteca Virtual, disponivel no ambien-
te de Educacao a Distancia do Sebrae.

E fundamental que vocé se comprometa a lancar as informacdes nas planilhas, crian-
do uma rotina diaria, ou serd impossivel realizar o controle de caixa.

Quer ver como isso funciona na pratica? Veja como Hiroshi tem se saido:

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

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

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

Atencao

Quando utilizar essa planilha, consulte as taxas praticadas pelas administrado-
ras de cartdo para as vendas realizadas com débito e crédito, a vista ou parcelado.



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

* No controle de cheques a vista e pré-datados, ele registra todas as informacdes
dos cheques recebidos, que podem ser encontradas na prépria folha do cheque. Esse
controle permite controlar com precisao os valores a receber pelos cheques, as datas
de compensacao e se os cheques foram descontados.

Dica

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

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

Antes de comecar a preencher o controle de entrada e contas a receber de sua em-
presa, que tal praticar um pouco? Faga isso utilizando os dados da clinica de Claudia,
nas atividades a seguir.

Em sua clinica de estética, Claudia aceita todas as formas de pagamento: dinheiro,
cheque, cartdo de crédito e de débito. Para controlar seu caixa, ela guardava os com-
provantes dos cartdes e ficava de olho nas datas de compensacao dos cheques. Mas
ela nunca pensou em realizar um controle dessas transacdes. O que vocé acha de dar
uma maozinha a Claudia para criar seus controles de entradas e contas a receber?

Comece pelo controle de clientes. Leia as anota¢des da Claudia e descubra quais da-
dos faltam ser anotados na planilha de controle de clientes a seguir.

8 fev. de 2016, 9h — Limpeza de pele. Patricia da Silva Moreira. CPF: 145.981.751-11.
Endereco: Parque Sdo Jodo, 578, Santo Antonio/SP, cel.: (11) 91415-1617. Forma de
pagamento: cheque n? 15478. Valor: R$210.

Data do vencimento: 9/2/16. Data do pagamento: 13/2/16.

e



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Cliente: Patricia da Silva Moreira
Enderego:
Identidade: | 13.000.896 CPF:
) ~|(11) 39845- )
CEP: 06544-000 Telefone: 634698 Celular:
E-mail: patipati@e-mail.com.br
HISTORICOS DE PAGAMENTOS REALIZADOS
VALOR DAS DATA DE DATA DE VALOR ~
DATA COMPRAS VENCIMENTO PAGAMENTO PAGO OBSERVACOES
RESPOSTA:

Na parte inferior (Histérico de pagamentos realizados), a data é 8/2/16, o valor das
compras é 210 a data de vencimento é 9/2/16, a data de pagamento é 13/2/16, o
valor pago € 210 e a observacao é limpeza de pele.

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

Agora que vocé ja se familiarizou mais com a planilha de controle dos clientes, veja o
controle de vendas com cartao de crédito e débito que a Cldudia esta fazendo em sua
clinica de estética. Leia as anotacdes da empresaria e descubra quais dados faltam ser
anotados no controle de vendas com cartao a seguir.

4 jan. 2016, 11h30 — Massagem relaxante. Ricardo Ramon. Forma de pagamento: car-
tdo de crédito. Valor: RS 210.

4 jan. 2016, 13h — Massagem completa. Roberta Nakazaki. Forma de pagamento: car-
tdo de crédito. Valor: RS 254.

5 jan. 2016, 15h — Massagem relaxante. Pedro Silva. Forma de pagamento: cartdao de
débito. Valor: RS 210.

6 jan. 2016, 14h — Lama terapéutica. Paulo Antunes. Forma de pagamento: cartao de
débito. Valor: RS 571.

P



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Data da Valor da Tino Taxa da Desconto Data do Valor a ser
operagao venda P administradora crédito creditado
4/1/16 Crédito 3,19% RS$6,70 3/2/16 R$203,30
4/1/16 R$254 3,19% RS$S8,10 3/2/16 R$245,90
RS210 2,39% RS5,02 6/1/16 R$204,98
6/1/16 Débito 2,39% R$13,65 7/1/16
Total de Total
vendas R$1245 Descontado R$33,47 R$1211,53
RESPOSTA:

No dia 4/1/16, o valor é 210 (primeira linha da coluna “Valor da venda”). Ainda no
mesmo dia, o tipo é crédito (segunda linha da coluna “Tipo”). Na linha seguinte, a
data € 5/1/16 (terceira linha da coluna “Data da operacdo”), e o tipo é débito (terceira
linha da coluna “Tipo”). No dia 6/1/16, um valor é 571 (quarta linha da coluna “Valor
da venda”) e o outro é 557,35 (quarta linha da coluna “Valor a ser creditado”).

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

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

Comp Banco Agéncia DV C1 Contan? (2 Série Chequen? (3

018 174 820 3 0 98045 6 001 9640 5 R$ 5 74‘,00
T qu&n}w/nm;f e sefentv e quatro reaiy
Banco Sao-Paulo, 6  , janeiro .16
Juwvenal Pescadoy Ltda
Juvenal Pescados Ltda.
CNPJ: 02.930.075/0001-41

. P
w17418201e $1B0COBL0A 20169004501 0
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Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Ainda que a empresa de Claudia seja de pequeno porte, ela precisa de todos esses
controles para saber de fato quais sao as entradas e as contas a receber: controle de
clientes, controle de vendas com o cartao decrédito e débito, controle de duplicatas a
receber e controle de cheques pré-datados.

O controle das entradas e das contas a receber permite que vocé planeje as finangas
de sua empresa e analise a real necessidade de, ao fazer compras, pagar a vista ou a
prazo. Além disso, vocé também podera avaliar as possibilidades de negociar prazos
de pagamentos com seus clientes.

Dica

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

Faca download das planilhas eletronicas a seguir na Biblioteca Virtual, disponi-
vel no ambiente de Educacdo a Distancia do Sebrae, e lance as informacdes da
sua empresa:

e Controle de duplicatas a receber (arquivo Fluxo_Caixall_M2_controle_dupli-
catas_receber).

e Controle de vendas com cartdo de crédito e débito (arquivo Fluxo_Caixall_
M2_controle_vendas_cartao).

e Controle de cheques (arquivo Fluxo_Caixall_M2_controle_cheques).

e Controle de entradas e contas a receber (arquivo Fluxo_Caixall_M2_contro-
le_entradas_conta_receber).

Saida do caixa é qualquer gasto da empresa decorrente dos compromissos financei-
ros assumidos — salarios, pro-labores, comissdes, impostos, fornecedores, duplicatas
e despesas diversas.




Curso ao vivo Fluxo de Caixa

O controle de saidas € um pouco mais trabalhoso do que o controle de entradas. Mas,
se for bem estruturado, ele possibilita:

e identificar todas as contas e tributos a pagar e, com isso, evitar multas e juros.
e priorizar os pagamentos, na hipétese de dificuldade financeira.
e tomar decisdes relacionadas aos prazos de recebimento e de pagamento.

e solicitar adiamento dos pagamentos de dividas e negociar multas e juros, na
hipdtese de nao haver recursos na empresa.

Dica

Manter um controle de saidas bem completo permite até que vocé saiba quem
sdo seus principais fornecedores, por meio do controle de fornecedores. Nele
sao registrados os dados cadastrais (por exemplo, nome, endereco e telefone)
e as transacdes realizadas com cada empresa fornecedora, o que pode ser util
para vocé negociar datas de pagamento com algumas delas.

Vocé pode fazer download da planilha de controle de fornecedores (arquivo
Fluxo_Caixall_M2_controle_fornecedores) na Biblioteca Virtual, disponivel no
ambiente de Educacgao a Distancia do Sebrae.

e



Tenha muito cuidado com as saidas n3o registradas! E muito comum que empresas,
em vez de emitirem nota fiscal, prefiram um comprovante mais rapido, como o recibo.
Mas acumular varios recibos (recebidos dos fornecedores ou emitidos por sua empre-
sa) pode causar problemas em caso de fiscalizacdo. Isso porque o recibo, ao contrario
da nota fiscal, ndo serve para a arrecadacao de impostos.

Assim, para evitar problemas com a fiscalizacao, o ideal é ter sempre os documen-
tos corretos e idoneos para comprovar a movimentacao do caixa. Veja quais sao
esses documentos:

¢ Recibo: documento no qual uma pessoa ou empresa reconhece por escrito que
recebeu dinheiro, valores, quitacao etc.

Atencao

O recibo difere-se da nota fiscal por nao ser oficial e nao estar previsto em lei.
Portanto, ele ndo serve para a arrecadacao de impostos.

¢ Nota fiscal: documento que atesta licita e legalmente a transferéncia de
propriedade dos itens que traz listados. A finalidade desse documento é registrar
a transferéncia de propriedade de um bem ou a atividade comercial prestada por
uma empresa a uma pessoa fisica ou juridica (empresa). A nota fiscal também se
destina ao recolhimento de impostos, e sua ndo utilizacao caracteriza sonegacao
fiscal. No entanto, ela nao é valida como recibo de pagamento.

e Duplicata (ou titulo de crédito): emitida pelo credor ao vender um produto ou
servico, € uma ordem de pagamento representada em uma fatura que deve ser
paga pelo comprador do produto ou tomador do servico.

e Declaragao: afirmacao verbal ou escrita, declatdria da existéncia (ou nao) de um
direito ou de um fato favoravel (ou nao) a algo ou alguém; é redigida da mesma
forma que o atestado. Um exemplo de declaracao é a Declaracao Comprobatodria de
Percepcao de Rendimentos (Decore), um documento bastante eficaz para quem tem
dificuldade em comprovar renda. Nesse caso, um contador solicita os documentos
qgue ajudam na comprovacao (por exemplo, comprovantes, extratos e declaracao do
IR) e, a partir deles, escreve uma declara¢do do valor da renda. A Decore precisa ser
redigida por um contador registrado no Conselho Regional de Contabilidade.



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Atencao

Todos esses documentos idoneos podem ser utilizados no fluxo de caixa da empresa.

Nesse controle, sdao registrados os dados das duplicatas, dos boletos e dos documentos de
arrecadacao dos tributos que devem ser pagos pela empresa, como data de vencimento,
juros, dias de atraso e valor final a ser pago. Nele, vocé deve lancar os dados de todas as
duplicatas, boletos e documentos de arrecadagao dos tributos que tem para pagar. Assim,
fica mais facil monitorar os vencimentos e nao arcar com juros desnecessarios.

Dica

Vocé pode langar a soma dos valores de comissao de colaboradores e as retiradas dos
sécios (pré-labore) direto na planilha de controle de saidas e contas a pagar.

Vocé se lembra do Hiroshi, do restaurante Japa a la Carte? Ele optou pelo regime de tribu-
tacdo simples (Simples Nacional) e paga suas despesas tributarias pelo DAS. A cada més,
ele paga um valor de acordo com a receita bruta mensal que obteve. Esse calculo é feito
pelo contador dele, de acordo com o Portal do Simples Nacional (http://www8.receita.
fazenda.gov.br/SIMPLESNACIONAL/Default.aspx).

Veja um modelo do DAS, a guia de arrecadacao do Simples Nacional:

“YIMPLES MINISTERIO DA FAZENDA |@ sourrincs

RACIONAL oSN 03 MURAERY B CRaR)
DOCUMENTE DE ARRECADACLD D0 SMPLES MATIMAL 04 DATA DE VERCIMENTS:
am 33wl O [ PRl PRl
01 RAZALD SOCIAL O WALOR Db WULTA [T
07 WALOR DO JLRGS EOU
ENCAROSA b

FATHAS S0 SO5UEENE O AL TOTAL

Dt lrrwie para aoshemenin 08 AUTENTICACAD BANCAMIA [Sorments s dum was|

T
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Curso ao vivo Fluxo de Caixa

O valor a ser recolhido mensalmente pelas MEs e EPPs optantes pelo Simples Nacional
é determinado mediante aplicagdo das tabelas dos anexos da Lei Complementar 123,
de 2006. Ele é resultante da aplicacao da aliquota correspondente sobre a receita bru-
ta mensal auferida (regime de compensacao) ou recebida (regime de caixa), conforme
opcao feita pelo contribuinte.

Atencao

Peca ajuda ao seu contador para calcular e controlar o pagamento dos impostos
da sua empresa, seja ela optante pelo Simples Nacional ou nao.

No caso de Hiroshi, a mudanca de atitude em relacdo ao controle de entradas e de
saidas esta dando resultado no caixa do Japa a la Carte. Agora, ele consegue planejar
para ter dinheiro em caixa e arcar com as saidas, fazendo todos os pagamentos em
dia. Motivado com essa mudanca, Hiroshi esta se empenhando para langar as entra-
das e as saidas do caixa nas planilhas de controle todos os dias, ao final do expediente.

Mas nao é apenas Hiroshi que esta empolgado por ter dinheiro em caixa para pagar
as despesas da empresa. Claudia também ja esta sentindo no bolso os efeitos de seu
compromisso de controlar o fluxo de caixa.

O que vocé acha de dar uma ajudinha para Claudia criar os controles de saidas da cli-
nica de estética dela?

Com a atividade a seguir, vocé podera praticar e se preparar para usar as planilhas de
controle da sua empresa.

e E———



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Comece pelo controle de fornecedores. Leia as anotacdes da Cldudia e descubra quais
dados faltam ser anotados no controle de fornecedores a seguir.

6 fev. 2016 — Novo fornecedor: Cuidados Basicos em Frascos. Rua José Maria da Costa,
458, Centro/SP, CEP: 78198-070, tel.: (11) 1414-1515. Compra de produtos no valor de
RS 488,66. Cuidados Basicos em Frascos. Pagamento no dia do vencimento: 6/3/16.

Fornecedor: | Cuidados basicos em frascos
Enderego: | RuaJosé Maria da Costa, 458
Bairro: Centro e S3o Paulo, SP
tado:
CEP: | Telefone: Celular: | (11) 946581515
E-mail: frascos@cuidadosbasicos.com.br
Prazo de pagamento: | Duplicata | Banco/Agéncia: | 122/12423
HISTORICOS DE PAGAMENTOS REALIZADOS
DOCUMENTO COMPRA
; SALDO
DATA NUMERO VALORRS | VENCIMENTO | VALOR RS DATA
6/2/16 1 RS 488,66 6/3/16

RESPOSTA:

Na parte inferior (“Histérico de compras e pagamentos realizados”), o valor da com-
pra é RS 488,66 e o vencimento é 6/3/16.

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




Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Agora, ajude Claudia com o controle de duplicatas a pagar. Observe o boleto que ela

precisa pagar e descubra quais dados faltam ser langcados no controle de duplicatas,
boletos, tributos e contas a pagar a seguir.

Bancﬂ |001-{J| 00190.00845 03238.700003 00001.076819 3 54500000178500
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REDE BAMCARIA 3010172016
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00172016 0000000012576 Ds N BOOOODD1OTGE1-9
I Canteis Lg, Mibdd . Mokdh Wikt Misbdd [} Vil @ Dodamaite
SR RS 1.785,00
Tawls de Rusgniatabiade do codenis (=} Darpiteniin
JUROS DE RS: 0.33% AO DIA —
[=] MoraMdulta
RECERER ATE 10 DIAS APGS VENGIDO Py p——
PROTESTAR NO DECIMO DIAAPOS
VENCIDO =} Vor Coobrmas

Setady

CREASS AvE AL
Ficha de Compensaglo

Tipo de ., Valor Data de Data de Dias de ‘Val.or Valor final valor
Data Numero . Juros liquida- | faturado + valor
documento faturado | vencimento | pagamento atraso L
do liquidado)
10/01/16 boleto 12575 [ R$1010,99 | 20/1/16 20/1/16 | 0,33% 0 RSO R$1010,99
20/01/16 30/1/16 | 0,33% 0 RSO R$1785
15/02/16 DAS 12577 RS50 20/2/16 20/2/16 | 0,33% 0 RSO RS50
RESPOSTA:

O tipo de documento é boleto; o nimero é 12576; o valor faturado é RS 1.785; a data
de vencimento é 30/1/16.

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

e ——



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Hiroshi tem se dedicado cada vez mais a empresa dele e realiza o langcamento das en-
tradas e das saidas todos os dias. Claudia também esta evoluindo e, agora, seu fluxo
de caixa estda completo, com as planilhas de entradas e de saidas.

Faca como Claudia e Hiroshi: realize o controle das entradas e das saidas de sua em-
presa e tenha um fluxo de caixa completo e atualizado.

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

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

Dica

Fique atento as saidas do seu caixa. Faca download das planilhas eletronicas a
seguir na Biblioteca Virtual, disponivel no ambiente de Educag¢do a Distancia do
Sebrae, e lance as informacgdes da sua empresa:

¢ Controle de fornecedores (arquivo Fluxo_Caixall_M2_controle_fornecedores).

e Controle de duplicatas, boletos, tributos e contas a pagar (arquivo Fluxo_Cai-
xall_M2_controle_duplicatas_boletos_tributos).

¢ Controle de saidas e contas a pagar (arquivo Fluxo_Caixall_M2_controle_saidas).




Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Fluxo e projecao de caixa

Agora que vocé conhece os passos para controlar o fluxo de caixa, neste capitulo vocé
vera como esses trés passos sao reunidos em um instrumento Unico: a planilha de
fluxo de caixa. Vocé também aprendera como esse controle pode ajudar no planeja-
mento financeiro da sua empresa, com a projecao de caixa.

Como vocé viu, o fluxo de caixa é uma ferramenta de controle financeiro para registrar
todas as entradas e as saidas de dinheiro de sua empresa em um determinado perio-
do de tempo: dia, semana, més ou ano.

Um fluxo de caixa atualizado e completo permite apurar todas as movimentacoes
financeiras de sua empresa, isto é, o que entrou, o que saiu, com que gastou mais
dinheiro e qual servico ou produto trouxe mais receita. Lembre-se:

e Entradas:
-Controle de clientes.
-Controle de duplicatas a receber.
-Recebimento em cartdo de débito/crédito.

-Controle de cheques pré-datados.

e Saidas:
-Controle de fornecedores.
-Controle de duplicatas a pagar.

-Controle de impostos.

e ——



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

-Controle de pagamento de comissdes.

Para ser uma ferramenta eficiente, o fluxo de caixa deve estar sempre atualizado e,
em alguns casos, vocé precisard manter outros controles adicionais. Como vocé viu,
isso requer disciplina e compromisso, pois todas as entradas e as saidas devem ser
lancadas diariamente, mesmo aquelas que nao tiverem comprovantes.

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

Veja, na imagem a seguir, que a planilha de fluxo de caixa fornece estas informacgdes:

e Valor das entradas (receitas) por categoria: linhas verdes — dinheiro, cartao de
crédito e de débito, cheque etc.

e Valor das saidas (despesas) por categoria: linhas vermelhas e amarelas — despesas
estruturais, fornecedores, divulgacao, despesas financeiras e despesas com
pessoal.

e Saldo do més: linhas azuis — o resultado no més pode ser positivo ou negativo.

RECEITAS

Descri¢do/Dia Janeiro Fevereiro Margo Abril
Dinheiro

Cartao de crédito
Cartdo de débito
Cheques

Aplicagdes bancarias

Venda de produtos

Despesas Estruturais 0,00 0,00 0,00 0,00
Aluguel

Luz

Agua

Gas
IPTU
Telefone/Internet

PN, S



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Celular Empresarial

Seguro

Consertos/manutenc¢ado

Materiais de consumo

Fornecedores 0,00 0,00 0,00 0,00
Fornecedor 1

Fornecedor 2

Fornecedor 3

Fornecedor 4

Fornecedor 5

Fornecedor 6

Fornecedor 7

Divulgacao 0,00 0,00 0,00 0,00
Propaganda
Despesas Financeiras 0,00 0,00 0,00 0,00

Servicos de contabilidade

Pagamento de juros e
despesas bancarias

Despesas pessoais 0,00 0,00 0,00 0,00
Salario

Vale-transporte

Imposto de renda

13° saldrio

Férias

FGTS

INSS
Abono de férias

Pro-labore

Uniformes

Despesa Total 0,00 0,00 0,00 0,00
Investimentos

e —



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Dica

Vocé pode registrar direto na planilha de fluxo de caixa algumas informacdes que
nao foram lancadas em controles separados, como as comissdes e gorjetas pagas a
colaboradores e o pré-labore ou a retirada dos sdcios.

Reunindo todas essas informacdes, a planilha do fluxo de caixa sera uma ferramenta
importante para a sua empresa, pois com ela vocé conseguira:

1.

controlar todas as entradas e as saidas do caixa.

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

saber o valor mensal gasto com cada item.

negociar prazos para pagar os fornecedores e para receber dos clientes.
identificar a necessidade de conquistar novos clientes ou de aumentar as vendas.

fazer proje¢des e planejamentos para os meses seguintes.

Determine um periodo. Dependendo do tipo de empresa, vocé pode controlar seu
fluxo de caixa por dia, semana, quinzena ou més.

2. ldentifique movimentac¢des financeiras periddicas. Destaque com uma cor as

3.

receitas e as despesas que sao periddicas e com outra cor aquelas que ndo o sao.
Assim, vocé poderad prever futuros pagamentos (saidas) e recebimentos (entradas).

Registre todas as contas a pagar, pois isso permitird a vocé fazer a projecao do caixa.
Despesas mensais (como aluguel, contabilidade, pagamentos parcelados e taxas)
podem ser registradas no controle de contas a pagar dos meses seguintes. Assim,
vocé tera sempre um saldo do caixa mais real.

4. Registre todas as contas a receber. Se vocé vender servicos ou produtos de forma

parcelada ou a prazo, lance os valores no controle de contas a receber dos meses
seguintes.

PRI, S



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Dica

Vocé pode fazer download da planilha de fluxo de caixa (arquivo Fluxo_Caixall_M3_
fluxo_caixa_Hiroshi) para preencher com os dados da sua empresa na Biblioteca
Virtual, disponivel no ambiente de Educagao a Distancia do Sebrae.

Vocé percebeu como todo aquele trabalho dos trés passos detalhados no capitulo
anterior deu resultado? A planilha do fluxo de caixa ficou robusta, pois unificou todos
os dados lancados antes, mostrando também os valores das entradas e das saidas
(didria, semanal ou mensalmente).

Além disso, o fluxo de caixa guarda informacdes que podem ajudar vocé a controlar e
a planejar o caixa da sua empresa, ou seja, a fazer a projecao de caixa.

A partir do fluxo de caixa, vocé pode desenvolver visao de futuro e planejar seu caixa.
Para realizar uma boa projecao, sao necessarios:

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

e previsao de demandas: estimativas dos custos de producao, despesas e
investimentos necessarios.




Curso ao vivo Fluxo de Caixa

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

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

Uma empresa que funciona em um escritdrio e que tem uma rotina consome prati-
camente a mesma quantidade de energia elétrica e de dgua todos os meses. Entao,
ao analisar seus dados histdricos (planilhas de periodos anteriores), o empreendedor
pode identificar os valores dessas despesas e calcular uma média.

Assim, ele prevé os gastos com energia elétrica e agua para o futuro.

Nesse caso, para calcular a média do seu negdcio, vocé deve somar os valores dos
meses anteriores e dividir pela quantidade de meses escolhidos. Veja o exemplo a
seguir, gue mostra como Hiroshi fez a projecao de caixa de seu restaurante Japa a La
Carte para o més de maio.

Dinheiro RS 604,10 RS 876,30 RS 1124,65 RS 903,65 RS 877,17
Cartdo de Crédito | RS 804,30 RS 1141,50 RS 972,60 RS 1141,10
Agua RS 169,57 RS 158,70 RS 158,97 RS 169,57
Gas RS 110,54 RS 125,69 RS 125,98 RS 110,54
Pré-labore RS 2000,00 RS 1500 RS 2000 RS 1500
-R$ 871,71 RS 233,41 -R$ 187,70 RS 264,64

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

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

A média dos valores de entrada em dinheiro dos meses de janeiro, fevereiro, margo e
abril foi de RS 877,17.

Esse é o valor aproximado que Hiroshi p6de projetar para o més de maio.

TN, S



Empresas que tém vendas menores ou maiores em determinados meses do ano de-
vem fazer a projecao do caixa com um calculo um pouco diferente. Por exemplo, um
restaurante que fica em frente a uma universidade ndao tem muitos clientes durante
os 3 meses de férias. Entao, como o empresario faz a projecao de caixa?

Primeiro, ele precisa conhecer os gastos médios (saidas) para manter o restaurante
no més. Se essas despesas giram em torno de RS 3 mil, isso significa que em um ano
ele precisa arrecadar, no minimo, RS 36 mil (12 meses x RS 3 mil). Como nos meses
de férias universitarias os ganhos sdao muito baixos, a projecao das receitas deve ser
feita para compensar os trés meses de receitas mais baixas (sazonalidade). Ou seja,
o restaurante tera de ganhar, nos nove meses de alta, o suficiente para pagar os doze
meses do ano. Isso significa que, em cada um dos nove meses, as receitas devem ser
de RS 4 mil (RS 36 mil + 9 meses), para que todas as despesas sejam pagas, inclusive
nos trés meses de baixa.

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



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Hiroshi esta comecando a utilizar a projecao de caixa para planejar uma estratégia de
ter mais dinheiro em seu caixa — ou mantendo os custos e despesas baixos ou entao
aumentando as vendas. Ele conseguiu ver que, a cada més, suas despesas sao sempre
parecidas. E acredita que isso vai se manter nos préximos meses.

Por isso, ele utilizou o calculo da média dos 12 meses na projecao de caixa.

Considerando que sua empresa esta comecando, Hiroshi pretende conquistar novos
clientes e, com isso, espera aumentar seu faturamento. Entao, ele acrescentou 5% de
crescimento nos proximos 4 meses. Se suas projecdes estiverem corretas, ao final dos
4 meses, Hiroshi conseguird que as receitas cubram as despesas, e 0 caixa saira do
vermelho. Ele s6 pode fazer esses calculos porque utilizou a proje¢ao de caixa.

A projecao de caixa ajuda vocé a prever as quantias de dinheiro que espera receber
e pagar, em um determinado periodo (semana ou més, por exemplo). Ela permite
qgue vocé perceba diminuicdes (baixas) ou crescimentos (altas) nas vendas antes dos
problemas aparecerem no caixa da empresa. Isso porque uma projecao de caixa bem
preparada pode ajudar vocé a reconhecer se os clientes estdao demorando a pagar e
também a planejar o melhor momento de fazer grandes compras, por exemplo.

Assim, vocé pode agir para resolver o problema antes mesmo que ele apareca.




Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Vocé viu que um controle completo do fluxo de caixa, auxiliado por todas as plani-
Ihas de controle de entradas e de saidas, permite a vocé conhecer a movimentagao
financeira da sua empresa. Olhando para as informacdes do passado e do presente do
seu empreendimento, vocé pode projetar metas para o futuro. E para isso que serve
a projecao do caixa: para vocé ver se é necessario reduzir gastos, aumentar vendas,
fazer investimentos etc.

Mantenha o fluxo de caixa em dia e atualize a proje¢ao de caixa mensalmente, fazen-
do ajustes sempre que encontrar uma despesa ou uma receita imprevista ou sempre
que realizar vendas e desembolsos.

Adotar a planilha de fluxo de caixa € uma atitude necessaria para o sucesso da gestao
financeira de sua empresa.

E sempre ha maneiras de tornar o controle cada vez melhor e mais preciso.

Se vocé ja tem o fluxo de caixa para a sua empresa, veja algumas dicas para aperfei-
coar o seu controle de fluxo de caixa. Se vocé ainda nao possui uma empresa, seguir
essas mesmas dicas ajudara vocé a comecar seu negdécio com o pé direito.

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

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




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

e Calcule o capital de giro e identifique o ponto de equilibrio. O capital de giro
representa a quantidade de dinheiro necessaria para manter sua empresa
funcionando. Principalmente no inicio do empreendimento (mas ndo apenas
nesse momento), é preciso saber quanto dinheiro uma empresa deve ter em caixa
para arcar com suas despesas operacionais. Conhecer esse valor permitira que
vocé saiba quais as decisdes e a¢des financeiras sao mais adequadas para sua
empresa. O ponto de equilibrio é o faturamento mensal minimo necessario para
cobrir as despesas (fixas e variaveis). Essa informacdo, muitas vezes, sera vital para
analisar se seu empreendimento é viavel ou para adequa-lo em relagdao ao mercado.

¢ Analise a possibilidade de implantar decisdes sustentaveis em sua empresa. A
sustentabilidade vai além da questdao ambiental, ela engloba também questdes sociais
e econdmicas. Ou seja, ser sustentavel estd no uso consciente dos recursos naturais,
em equilibrio com o desenvolvimento econdmico. Ao realizar o controle do fluxo de
caixa, é possivel identificar despesas desnecessarias ou em excesso. Ao implementar o
processo de sustentabilidade em seu negdcio, vocé podera também descobrir meios
de economizar nos gastos com agua, luz, telefone etc. Ao economizar, sua empresa se
tornara cada vez mais sustentavel e socialmente correta.

Dica

Analise seus gastos com agua, luz, telefone, cartao de crédito, entre outros, e faca o
curso Sustentabilidade, oferecido pelo Sebrae.

Com o dominio dos diversos controles financeiros apresentados neste e-book, vocé
estara preparado para adotar um instrumento Unico de controle. Assim, vocé sim-
plificara sua rotina de registro de informacdes de despesas e de receitas. Além disso,
vocé podera ver em tempo real os resultados da sua empresa.

A utilizacao desse instrumento Unico — que inclui informacdes de entradas, saidas,
contas a receber e contas a pagar — podera auxiliar e orientar vocé a realizar seu pla-
nejamento financeiro e tomar decisdes préativas. Assim, vocé saira daquele circulo
vicioso de resolver emergéncias financeiras e administrar as despesas apenas quando
elas aparecem.



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Dica

Faca download de um modelo de instrumento Unico de controle de fluxo de cai-
xa (arquivo Fluxo_Caixall_M3_ferramenta_planejamento_financeiro) na Biblioteca
Virtual, disponivel no ambiente de Educagao a Distancia do Sebrae.

Depois de aprender tanta coisa para melhorar a administracao da sua empresa, que
tal testar seu conhecimento sobre fluxo de caixa?

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

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

() O fluxo de caixa reune as informacdes sobre entradas, saidas e movimentacao
do caixa.

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

() Para realizar a projecao de caixa, é preciso analisar as informacées dos meses
anteriores.

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

RESPOSTA:

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

(V) O fluxo de caixa reune as informacdes sobre entradas, saidas e movimentacao do caixa.

(F) O controle de entradas é mais importante do que o controle de saidas. Na verda-
de, o controle de entradas é tao importante quanto o de saidas.

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

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

Na verdade, para manter os controles atualizados, é necessaria dedicac¢ao diaria.

e



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Caixa negativo e caixa positivo

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

e Movimento de caixa.

e Controle de entradas e contas a receber.
e Controle de saidas e contas a pagar.

e Fluxo de caixa.

® Projecao de caixa.

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

Um caixa negativo, com falta de recursos, exigira que vocé revise as estratégias da sua
empresa. Vocé podera, por exemplo, negociar ou renegociar o pagamento com forne-
cedores ou bancos e rever o sistema de cobranca ou de analise de crédito dos clientes,
principalmente o fiado e os prazos longos para pagamento.




Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Por outro lado, quando a situacdo for de caixa positivo, isto é, dinheiro sobrando ao
final do més, sera importante verificar se essa sobra nao € momentanea, ou seja, se
ela ndo existird apenas por alguns dias.

Se a sobra for consistente, vocé podera utilizar esse dinheiro para formar seu capital
de giro, por exemplo, aplicando a sobra no mercado financeiro (aplicacdo financeira)
ou guardando esse dinheiro em caixa. Assim, vocé tera recursos para futuros perio-
dos de sazonalidade, para pagamento de 132 salario, para antecipacdao do pagamento
de dividas (que aumenta as chances de obter descontos), para compra a vista e com
descontos de itens para o estoque (o que auxilia na formacao do preco de venda e
melhora a competitividade do seu negdcio em relacdo aos concorrentes).

Uma empresa que nao cuida do seu caixa ndao tem perspectiva de se manter nem de
crescer. Portanto, use o conhecimento que vocé adquiriu neste e-book para controlar
seu caixa.

Reveja alguns pontos importantes:

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

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

* Realize projecdes de caixa e analise se suas estratégias estao de acordo com as
suas necessidades e as de seus clientes.

e Torne seu negocio sustentavel. As empresas sustentaveis sdao valorizadas pelo
mercado e pelos consumidores.

Se vocé seguir essas dicas, nao tera problemas em manter seu caixa em dia.

e —



Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Nota Fiscal |-

Dica

Estruture seu fluxo de caixa e mantenha a vida financeira de sua empresa
sob controle.

Procure também sempre aprimorar suas praticas como empresario! Vocé
pode fazer isso acessando outros e-books e produtos de Educacao a Distancia
que o Sebrae preparou para empreendedores como Voce.




Curso ao vivo Fluxo de Caixa

Glossario

Capital de giro: E o recurso disponivel no caixa da empresa para manter suas operagdes.

Contas a pagar: S3o as contas/valores que a empresa deve a seus fornecedores. Ex.:
agua; energia elétrica; telefone; fornecedores.

Contas a receber: S3o as receitas com valores que a empresa s6 receberd posterior-
mente. Ex.: vendas pagas com cartao de crédito; cheques pré-datados.

DAS: Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional.

Depreciagdo: S3ao os custos ou as despesas decorrentes do desgaste ou da obsoles-
céncia dos ativos imobilizados (como maquinas, veiculos, mdveis, imdveis ou insta-
lagdes) e que devem ser considerados na formacdo do preco de venda do produto/
mercadoria/servico.

Despesas financeiras: S3o os juros e outros custos envolvidos na obtencao de recur-
SOs com terceiros.

Despesas operacionais: S3o as despesas decorrentes da operagdo da empresa, que
nao os de custo para fabricacdo de produto ou elaborac¢do de servigos (custo do servi-
co vendido). Ex.: despesas administrativas; despesas operacionais com pessoal.

Fluxo de caixa: E 0 movimento de dinheiro na empresa, calculado a partir do valor
acumulado entre as receitas e as despesas durante determinado periodo (por exem-
plo, semanal, mensal ou anual).

Fornecedores: S3o os responsaveis pelo fornecimento regular de matéria-prima ou
produtos a serem comercializados ou utilizados pela empresa.

GFIP: Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social.
GPS: Guia da Previdéncia Social.

Investimento: E o gasto ou a aplica¢do de recursos com expectativa de retorno finan-
ceiro no futuro que compense a indisponibilidade desse recurso durante a aplicacao.

Livro contabil: E um livro de registro em que s3o anotadas todas as atividades da em-
presa, seus lucros, rendimentos e ganhos de capital.

Lucro operacional: E o resultado das atividades, principais ou acessérias, que consti-
tuem objeto da pessoa juridica. A escrituracao do contribuinte cujas atividades com-
preendam a venda de bens ou servicos deve discriminar o lucro bruto, as despesas
operacionais e os demais resultados operacionais, de acordo com o art. 277 do Nor-
mativo RIR/1999.

Lucro presumido: E uma forma de tributacio simplificada para determinacdo da base
de cdlculo do imposto sobre a renda e da Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido
(CSLL) de pessoas juridicas.
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Lucro real: E o lucro liquido apurado na escrituracdo contabil, com observancia das
normas da legislacdo comercial, ajustado no Livro de Apurac¢do do Lucro Real (Lalur)
pelas adicdes, exclusdes e compensagdes prescritas ou autorizadas pela legislagao tri-
butaria (arts. 247, 249 e 250 do Normativo RIR/1999). Serve como base de célculo do
imposto sobre a renda apurada segundo os registros contabeis e fiscais efetuados

sistematicamente, de acordo com as leis comerciais e fiscais.

Movimento de caixa: E o registro de todas as entradas e saidas de dinheiro na empre-
sa, seja do caixa, seja do saldo bancario.

ParticipagOes societarias: Sao a¢des ou cotas que uma empresa, denominada investidora,
adquire de outra, denominada investida. Tais participa¢cdes podem ser classificadas em
alguns grupos do ativo, de acordo com a intengdo de venda pela empresa investidora.

Plano de contas: E um método de organizacdo financeira que classifica os recebimen-
tos e os pagamentos de uma empresa em varios tipos.

Projec¢do de caixa: E uma expectativa calculada para servir de base no planejamento
de investimentos, corte de custos e aplicacdes, por exemplo.

Sazonalidade: Sao os periodos de variacao de faturamentos e de despesas. Seus valo-
res podem ser negativos ou positivos.

Simples Nacional: E o regime compartilhado de arrecadacdo, cobranca e fiscalizacio
de tributos aplicados as Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP) e
também ao Microempreendedor Individual (MEI). Nessa modalidade, a empresa paga
todos os tributos por meio de documento Unico, o DAS. Para o MEI, o DAS engloba
o INSS (Contribuicao para a Seguridade Social), o ICMS (Imposto sobre Operacdes
Relativas a Circulacao de Mercadorias e sobre Prestacdes de Servicos de Transporte
Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacdo) e/ou o ISS (Imposto sobre Servigos
de Qualquer Natureza). Para as empresas (ME e EPP) optantes pelo Simples Nacional,
esse regime inclui também: o IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados), a CSLL
(Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido), a Cofins (Contribuicdo para o Financia-
mento da Seguridade), o IRPJ (Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica) e a Contri-
buicdo para o PIS/Pasep.
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