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1. GESTÃO DE INDICADORES DE DESEMPENHO 

 

 

 

 

 

 

 

Com o uso de indicadores na empresa, é possível avaliar o desempenho de forma estruturada, objetiva e constante, 

além de permitir a elaboração de um planejamento consistente (desempenho e ações). 

 

Entendemos por gestão o ato de administrar o negócio, ou seja: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entender em que estado estão todos os aspectos que 
envolvem o negócio.

Que caminhos levaram a esses estados.

Onde queremos chegar (estabelecer objetivos).

Como faremos para atingir esses objetivos (definir ações).

Acompanhar os resultados dessas ações, eventualmente 
reforçando ou corrigindo o rumo.

O que são indicadores de desempenho?

•Unidades de medida para comparação de resultados, considerando períodos de tempo 
ou ciclos de processos.

•Em geral, são compostos pelo cruzamento de duas ou mais variáveis, para criar um 
parâmetro de avaliação. 

•Exemplo: um indicador de velocidade, km/h, cruza distância e tempo.



Capítulo III 

Administração do Negócio 

Manual de Operações 2 

Controle o todo através do controle das partes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os 3 As: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Meta diária

•Por fim, divida o valor da 
semana pelos dias, e depois 
pelos colaboradores 
responsáveis pelo processo.

Meta 

Mensal

•Para garantir que a 
meta do mês seja 
atingida, “quebre-a” 
em metas semanais.

•Para garantir que a 
meta do ano seja 
cumprida, estabeleça 
metas mensais.

Acompanhar

•Controlar o desempenho no 
dia-a-dia.

Analisar

•Verificar se a meta foi atingida 
ou se o resultado ficou aquém 
do esperado.

Agir

•Para manter bom desempenho 
ou compensar dia fraco. Ex.: 
investimento em marketing, 
promoção, treinamento etc.
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A. Processo de Gestão de Indicadores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Início

Definição dos 
indicadores de 
desempenho

Acompanhamento 
histórico dos 

indicadores (identificar 
curvas, médias por dia 

da semana, 
sazonalidade e 

eventos)

Definir previsões de 
vendas para o mês

Definir metas para os 
indicadores (mensais e 

semanais)

Divulgar metas para 
equipe no início do 

mês e de cada semana

Acompanhar metas e 
indicadores 
diariamente

Desempenho 
projetado abaixo 

da meta?

Estabelecer programa 
de acompanhamento

Necessita 
treinamento?

Definir estratégias para 
melhorar desempenho

sim

Avaliação dos motivos

Processo de Gestão e 
Execução de 
Treinamento

sim

Feedback pontual 
sobre atitudes e 

comportamentos 
observados no 
atendimento

Reforço das 
delegações e 

prioridades definidas 
na reunião

não

Atualizar meta diária

não

A

A

Reunião diária: 
mostrar à equipe 
desempenho em 
relação às metas

07

10

Processo de Gestão 
Financeira
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B. Planejamento 

“A melhor maneira de prever o futuro é criá-lo!”  

Peter Drucker 

 

 

 

 

 

▪ Vantagem: tomar decisões embasadas e com calma, sem a influência do sentimento de urgência e do 

combate à crise. 

▪ Empresas que planejam e executam seus passos tendem a diminuir a possibilidade de erros em suas 

decisões no percurso: o trabalho está focado em prevenir, não em remediar. 

▪ Para garantir a implantação do seu Plano de Gestão de Negócios, utilize o modelo PDCA (Plan, Do, Check, 

Action: Planeje, Faça, Verifique, Aja). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PLAN 

PLANEJAR 

DO 

FAZER 

ACTION 

AJUSTAR 

CHECK 

CONTROLAR 

Analisar o estado 
atual do negócio

Definir o que se 
quer alcançar num 
prazo determinado

Definir o que deve 
ser feito no período 
para alcançar esse 

novo status
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A qualidade de um planejamento ou de um indicador de desempenho 

só aumenta conforme o uso, quando se começa a aprender com os 

erros. 

 

Conforme a empresa adquire mais experiência, o planejamento fica 

mais real e consistente. 

 

No entanto, há uma ressalva: não se deixe cegar pelo planejamento 

estabelecido. A observação do ambiente externo e interno deve ser 

uma constante no redirecionamento da equipe, levando-se em 

consideração sua capacidade de antecipação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Envolva sua equipe 

Levante necessidades e 
oportunidades de melhoria 

para a empresa

Equipe alinhada, envolvida e 
comprometida com a missão 

e objetivos

Planejamento de receitas e 
despesas

Definir previsões anuais e 
mensais

Baseadas no histórico, nas 
necessidades, na 

conjuntura 
macroeconômica e nas 

estratégias adotadas
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C. Indicadores de Desempenho Comercial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Percentual de atingimento de meta de vendas (R$)

•É um dos principais indicadores comerciais. 

•Cálculo: [faturamento alcançado / faturamento planejado]*100. Unidade: %.

•Considera-se aceitável desempenho acima de 80%, dependendo da qualidade do planejamento.

•Raciocínio pode ser aplicado também aos demais indicadores.

TC - Tickets

•Representa o número de pedidos vendidos pela unidade em determinado período.

•A ideia é aplicar o mesmo raciocínio do percentual de atingimento de metas de vendas (R$) para os tickets 
(quantidade).

•Cálculo: [quantidade de pedidos realizados / quantidade de pedidos planejada]X100. Unidade: %.

TM - Ticket médio

•Quanto um cliente gasta em média num determinado período.

•Cálculo: [faturamento em R$ / quantidade de pedidos]. Unidade: R$.

•Pode demonstrar se as técnicas de venda estão sendo bem aplicadas, direcionando clientes para 
produtos/serviços de maior valor agregado ou vendendo produtos complementares.

PM - Preço médio

•Apresenta a média de preço dos produtos e serviços vendidos no período.

•Cálculo: [faturamento em R$ / quantidade de produtos e serviços vendidos]. Unidade: R$.

•Para ser analisado em conjunto com o Ticket Médio. Ex.: ticket médio alto e preço médio alto significa que o 
vendedor está oferecendo produtos de maior valor agregado, mas consegue vender menos produtos por 
atendimento.

Percentual de atingimento de meta de leads

•Indica se os vendedores estão em busca de novos leads.

•Cálculo: [leads cadastrados no período / meta de novos leads no período]*100. Unidade: %.

•Considera-se aceitável desempenho acima de 80%, dependendo da qualidade do planejamento.

Índice de Prospecção

•Mede o desempenho de prospecção da equipe de vendas através da relação entre os leads visitados para 
apresentação da empresa e a meta de novos leads por período (dia, semana, mês, ano). 

•Cálculo: [leads visitados no período / meta de novos leads no período]. Unidade: %

Taxa de Conversão

•Representa a eficácia do poder de convencimento do vendedor. Pode ser mensurado com base na quantidade 
de leads ou na quantidade de orçamentos.

•Cálculo:
a) [quantidade de pedidos / quantidade de leads no período]x100. Unidade: %
b) [quantidade de pedidos / quantidade de orçamentos emitidos no período]x100. Unidade: %

Cobertura do mix de produtos e serviços

•Mostra a diversidade de venda de produtos e serviços em percentual.

•Indica a necessidade de oferecer aos clientes itens de pouca saída.

•Cálculo: [tipos de produtos vendidos no período / total de tipos de produtos do mix]X100. Unidade: 
percentual.
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D. Indicadores de Desempenho de Execução Operacional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. Acompanhamento Histórico de Indicadores 

Monte planilhas para manter o histórico (a análise dele permitirá refinar o planejamento e a definição de metas) e 

realizar o acompanhamento diário do desempenho. 

 

 

 

 

 

 

 

Conforme acumular dados, comece 

a montar gráficos para visualizar as 

tendências mais facilmente: 

 

 

 

 

 

 

Campos necessários:

•Ano, Mês, Dia e Dia da Semana.

•Indicador.

•Totais do Indicador: diário, semanal, mensal.

•Acumulado.

Dicas de Gestão

•Procure anotar em seu histórico:

→ os dias de início e término das promoções  
(além do produto e preço promocional).

→ as datas de lançamento de novos produtos.

•Isso auxiliará a identificar e entender picos de 
demanda.

Produtividade

•Mede a se capacidade de execução de serviços está sendo bem ou mal utilizada. Comparar com média de 
serviços executados por dia.

•Cálculo: [Horas ocupadas em serviço / horas disponíveis para serviço]*100. Unidade: percentual.

•Horas disponíveis são as horas em que o colaborador está disponível para o trabalho na unidade.

Média Diária de Serviços Executados

•Mede a se capacidade de execução de serviços está sendo bem ou mal utilizada. Relacionar com 
produtividade.

•Cálculo: [quantidade de serviços realizados / total de dias trabalhados no mês]. Unidade: serviços/dia.
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F. Metas 

A principal diferença entre previsão e meta é que a meta inclui a “vontade” de lucrar, o estímulo para a equipe 

correr atrás de aumentar o resultado. 

 

Características das metas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Critérios e referências para definir metas: 

▪ Histórico: projetar o desempenho futuro através das experiências do passado. 

▪ Sazonalidade: constatação de períodos regulares de alta e baixa no movimento. 

▪ Dias úteis, fins-de-semana, feriados: o faturamento pode variar por dia da semana, normalmente com 

acréscimos às sextas-feiras e sábados, dias de maior relaxamento do cliente e maior disposição para 

compra. A quantidade de dias normais e de sextas-feiras e sábados no mês e as datas em que acontecem os 

feriados alteram as projeções de faturamento e despesas. Verifique a proporção de faturamento entre essas 

correlações e calcule a tendência. 

▪ Tendências macroeconômicas: taxas de juros, flutuação do câmbio, eleições presidenciais e tendências de 

mercado. 

▪ Eventos importantes: devem-se considerar todos os eventos que possam afetar a economia local (eleições; 

eventos esportivos ou socioculturais de larga escala; nova legislação; datas comemorativas; férias escolares; 

festas sociais etc.). 

▪ Análise dos potenciais de regiões: pesquisas e dados estatísticos sobre população e consumo (como dados 

do IBGE e pesquisas socioeconômicas). 

▪ O que queremos obter: estimativas de quanto a empresa necessita para pagar seus custos e obter lucro 

(“desejo”). 

▪ Perspectivas de crescimento (ou decréscimo). 

São estratégicas.
São mensuráveis e 

específicas.

Estão atreladas à 
missão e visão da 

empresa.

Focam resultados e o 
crescimento do 

negócio.

São desafiantes, 
porém realistas.

São controláveis. Têm tempo limitado.
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▪ Estratégias de ação: investimentos em marketing, lançamentos, treinamentos etc. Quaisquer ações que 

possam alterar a demanda pelos produtos da SOLARIS ENERGY 

 

Dica para aprimorar a definição: 

▪ Leve em conta os aumentos de preços entre os períodos analisados – utilize um índice de inflação para 

acompanhar. 

▪ Dependendo do tamanho do seu histórico, procure comparar as médias diárias do mês anterior e do mesmo 

mês no ano anterior para chegar a um consenso que leve em consideração a sazonalidade. 

 

Você pode sofisticar essa fórmula conforme pegar familiaridade com os números ou com a qualidade do seu 

histórico (ex.: identificar tendências de aumento ou queda das vendas conforme a quinzena do mês ou a previsão do 

tempo etc.). 

 

As metas da equipe devem ser claras e divulgadas no 1º dia do mês. Sugestão: faça uma reunião com todos para 

divulgar as metas, imprima e cole no quadro de avisos para que todos da unidade tenham acesso. 

 

 

 

 

G. Meta Dinâmica de Vendas 

A meta dinâmica de vendas (anexo III.a) é uma ferramenta para realizar o controle diário de desempenho das 

vendas em relação à meta. Pode ser aplicado para o desempenho geral da unidade ou individualmente. 

 

Princípios: 

1) Distribuir a meta de vendas do mês por dia da semana (meta do dia), proporcionalmente ao volume de 

faturamento médio de cada dia da semana. Objetivo: facilitar o controle da meta de venda. 

2) Atualizar a previsão inicial considerando o desempenho dia a dia (meta do dia ajustada). Objetivo: adequar a 

meta diária à realidade, para que a meta de venda do mês (a principal) seja atingida. 

3) Prever o faturamento do final do mês, mantida a tendência de desempenho até o momento (faturamento 

projetado). Objetivo: fornecer parâmetro para avaliar o desempenho durante o desenrolar do mês. 

NÃO ESQUEÇA!!

•Defina metas para todos os indicadores de desempenho, não apenas para o faturamento ou para os 
indicadores comerciais. Verifique neste manual os demais indicadores.
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Dados necessários para a planilha: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como Usar 

▪ Insira dados somente nas células azuis. Todo o resto é calculado automaticamente. 

▪ Arquivar para não perder o histórico: crie uma pasta para cada ano e salve a planilha, renomeando-a com o 

respectivo mês. 

▪ No início de um novo mês, faça uma cópia da planilha e apague o conteúdo das células azuis. 

 

 

 

 

 

 

1) Levantamento dos
feriados do mês.

2) Definir a proporção
de vendas (peso)
entre os dias da
semana e feriados,
com base na média
histórica de vendas
por dia da semana e
feriados.

3) Definir a meta de
venda para o mês.

4)Faturamento diário.

Essa é uma situação inviável que só gera estresse e, dificilmente, traz resultados (se trouxer, imagine quanto não 
poderia ser obtido se o mês inteiro se trabalhasse com o empenho aplicado nos últimos dias!).

Muitos empresários deixam de realizar o controle diário da meta e ficam “loucos” próximos ao fim do mês para 
tentar batê-la, tendo que realizar todo o trabalho de 30 dias em 2 ou 3.
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1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE!! Se acontecer um dia sem vendas até o seu final, lance o valor de R$0,01 no faturamento do dia, para 

que a planilha reconheça o fim do dia e altere a meta ajustada e o faturamento projetado. 

 

 

 

 

 

1 Imagem meramente ilustrativa. Números são fictícios. 

Meta do Mês: 90.000,00 Peso Feriado Data

Dia da 

Semana Meta do Dia

Faturamento 

do Dia

Meta do Dia 

Ajustada

Real - Meta 

do Dia

% Real/Meta 

do Dia

Faturamento 

Acumulado

Faturamento 

Projetado

segunda-feira 3 10% 01/fev quinta-feira 4.438,36 4.400,00 4.400,00 -38,36 99% 4.400,00 89.222,22      

terça-feira 3 10% 02/fev sexta-feira 5.424,66 5.800,00 5.800,00 375,34 107% 10.200,00 92.878,28      

quarta-feira 3 15% 03/fev sábado 6.164,38 6.000,00 6.000,00 -164,38 97% 16.200,00 90.982,83      

quinta-feira 4 18% 04/fev domingo 0,00 0,00 0,00 0,00 16.200,00 90.982,83      

sexta-feira 4 22% 05/fev segunda-feira 2.465,75 2.000,00 2.000,00 -465,75 81% 18.200,00 88.576,52      

sábado 4 25% 06/fev terça-feira 2.465,75 2.500,00 2.500,00 34,25 101% 20.700,00 89.082,73      

domingo 4 0% 07/fev quarta-feira 3.698,63 3.700,00 3.700,00 1,37 100% 24.400,00 89.400,00      

feriado 3 0% 08/fev quinta-feira 4.438,36 4.455,85 24.400,00 89.400,00      

Total de Dias 28 09/fev sexta-feira 5.424,66 5.446,04 24.400,00 89.400,00      

10/fev sábado 6.164,38 6.188,68 24.400,00 89.400,00      

11/fev domingo 0,00 0,00 24.400,00 89.400,00      

x 12/fev feriado 0,00 0,00 24.400,00 89.400,00      

x 13/fev feriado 0,00 0,00 24.400,00 89.400,00      

x 14/fev feriado 0,00 0,00 24.400,00 89.400,00      

15/fev quinta-feira 4.438,36 4.455,85 24.400,00 89.400,00      

16/fev sexta-feira 5.424,66 5.446,04 24.400,00 89.400,00      

17/fev sábado 6.164,38 6.188,68 24.400,00 89.400,00      

18/fev domingo 0,00 0,00 24.400,00 89.400,00      

19/fev segunda-feira 2.465,75 2.475,47 24.400,00 89.400,00      

20/fev terça-feira 2.465,75 2.475,47 24.400,00 89.400,00      

21/fev quarta-feira 3.698,63 3.713,21 24.400,00 89.400,00      

22/fev quinta-feira 4.438,36 4.455,85 24.400,00 89.400,00      

23/fev sexta-feira 5.424,66 5.446,04 24.400,00 89.400,00      

24/fev sábado 6.164,38 6.188,68 24.400,00 89.400,00      

25/fev domingo 0,00 0,00 24.400,00 89.400,00      

26/fev segunda-feira 2.465,75 2.475,47 24.400,00 89.400,00      

27/fev terça-feira 2.465,75 2.475,47 24.400,00 89.400,00      

28/fev quarta-feira 3.698,63 3.713,21 24.400,00 89.400,00      

24.400,00 89.400,00      

24.400,00 89.400,00      

24.400,00 89.400,00      

90.000,00 24.400,00 90.000,00 -257,53 99% 24.400,00 89.400,00      

Nº 

de:

TOTAIS

Insira a meta de 
venda do mês. 

Insira o primeiro dia 
do mês. 

Insira o peso 
de cada dia 

da semana e 
dos feriados 
(proporção 
de vendas 

entre os dias 
da semana). 

Indique os dias que 
serão feriados com 

um “x”. 

Insira o total de 
vendas do dia. 
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H. Análise e Plano de Ação 

Analisando e Mudando Procedimentos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. Reunião Diária 

▪ O que é: reunião breve com a equipe, realizada diariamente. 

▪ Objetivos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identifique o índice 
específico a ser 

melhorado.

Identifique o 
fator/procedimento 

que afeta o indicador.

Avalie o potencial de 
crescimento (reunir 
dados) e estabeleça 

um objetivo.

Crie um programa de 
aperfeiçoamento e 

estabeleça um prazo 
para implementação.

Treine e incentive a 
equipe.

Monitore o 
progresso.

Acompanhe para 
assegurar a 

manutenção do 
procedimento.

Otimize.

Aprofunde.

Analise o processo e 
procedimento 
novamente, 

periodicamente.

Acompanhar o desempenho em 
relação às metas.

Definir ações para melhoria do 
desempenho, quando necessário.

Delegar tarefas.

Feedback pontual sobre atitudes 
e comportamentos observados 
no atendimento, de acordo com 
os critérios estabelecidos pela 

SOLARIS ENERGY.
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▪ Dicas importantes: 

o Prepare a pauta com antecedência, poupando tempo durante a reunião. 

o Não foque apenas o desempenho individual. Fique atento também ao desempenho geral da unidade: 

pode ser necessária uma ação global para aumentar o faturamento, por exemplo, como uma ação de 

merchandising ou marketing direto. 

o Evite expor um funcionário perante os colegas: quando um colaborador está com dificuldades, 

conversa individual é a melhor saída. 

o Explique o porquê das metas e dos indicadores para quem ainda não conhece e incentive a consulta 

do desempenho realizado no dia-a-dia. Se não usar na prática, o indicador perde o sentido. 

o Faça uma pequena ata: anote os assuntos discutidos, as soluções propostas e as delegações. E use 

essa ata para cobrar as ações na próxima reunião. Sem isso, corre-se o risco da reunião não apresentar 

progresso e virar perda de tempo. 
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2. PROCESSO DE CONTAS A RECEBER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fontes de Recebimento 

 

 

 

 

 

A. Rotina 

▪ O controle das Contas a Receber é feito através do sistema. 

▪ Todos os dias, é preciso entrar na relação de contas a receber e conferir com os valores recebidos nos 

extratos bancários, dando baixa nas contas em aberto. 

SOLARIS ENERGY

•Serviço de Instalação do Sistema de Energia Solar

•Forma de recebimento: depósito bancário, PIX, TED, 
DOC.

Consumidor Final

•Serviço de Manutenção do Sistema de Energia Solar 
não coberto pela garantia

•Formas de recebimento: depósito bancário, PIX, 
TED, DOC.

Processo de Gestão 
Financeira

Verificar Contas a 
Receber

Dar baixa das contas 
recebidas

Início

08

Verificar extratos 
bancários para 

confirmar recebimento

Há 
depósito não 
confirmado

?

Realizar cobrança

sim

não

03

Processo de Venda

05

Processo de Instalação

06

Processo de Pós-
Venda e Suporte 

Técnico
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3. PROCESSO DE CONTAS A PAGAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recebimento de 
Contas, Boletos,  
Faturas, Folha de 

Pagamento, Ordens de 
Pagamento e Impostos

Lançamento de Contas 
a Pagar

Verificar diariamente 
Contas a Pagar

Início

Arquivar contas por 
data

Há
 contas com 

vencimento para o 
dia ou em atraso

?

não sim

Realizar pagamentos

Dar baixa das contas 
pagas

Processo de Gestão 
Financeira

Há 
saldo para o 
pagamento

?

sim

Selecionar contas 
prioritárias para 

pagamento

não

Negociar atraso com 
fornecedores

Houve 
pagamento de 

juros?

Lançamento do valor 
dos juros

não

sim

Levantar capital de giro 
para complementar 

saldo
09
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A. Rotina 

Assim que receber uma conta, faça o lançamento da data de vencimento, do valor e da referência (tipo de conta) no 

sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para organizar todos 
os boletos, folha de 

pagamento, guias de 
impostos e faturas a 

pagar, você vai 
precisar de 2 pastas 

sanfonadas: uma 
com 31 divisões e 

outra com 12.

•Use a pasta com 31 divisões para arquivar os documentos com 
vencimento no mês corrente, de acordo com o dia de 
vencimento, assim que os receber.

•Na pasta com 12 divisões, arquive os documentos com 
vencimento a partir do mês seguinte, de acordo com o mês 
(Janeiro a Dezembro).

•No último dia de cada mês, transfira os documentos da pasta 
do mês seguinte para a pasta de acompanhamento diário.

IMPORTANTE!!! Não 
confunda as contas a pagar da 

unidade com suas contas 
pessoais.

As despesas e investimentos 
da unidade devem ser pagos 

com o faturamento da 
unidade.

As suas despesas e 
investimentos pessoais 

devem ser pagos com seu 
salário ou pró-labore.

Você deve abrir uma conta 
corrente de Pessoa Jurídica, 

separada de sua conta Pessoa 
Física, para não misturar as 

receitas e despesas.



Capítulo III 

Administração do Negócio 

Manual de Operações 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verifique diariamente todos os títulos com 
vencimento para a data. 

Verifique o saldo da conta corrente da empresa e 
efetue os pagamentos.

A cada pagamento realizado, anote “PAGO” nos 
boletos e faturas, anexe os comprovantes de 

pagamento e arquive-os em outra pasta por pelo 
menos 5 anos.

Em paralelo, faça a baixa no controle: atualize 
valor e data de pagamento, altere o status 

(aberta, quitada ou cancelada).

ATENÇÃO!!

•Documentos relacionados à parte trabalhista 
(holerites, INSS, FGTS etc.) deverão ser guardados 
por pelo menos 30 anos. 

•Sempre consulte o contador antes de se desfazer de 
documentos.

DICAS:

•Não seja pego de surpresa: planeje o pagamento das 
contas fazendo uso do Fluxo de Caixa.

•Monte previsões de pagamentos e recebimentos, 
antecipe pagamentos e recebimentos quando 
necessário.

•Faça os pagamentos em dia, evitando a cobrança de 
juros e multas.

•Se não houver escapatória, atrase o pagamento das 
contas cujos encargos causem menor impacto.
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4. CONTABILIDADE 

Verifique todos os aspectos fiscais, contábeis e trabalhistas junto ao seu escritório de contabilidade contratado. 

 

A empresa de contabilidade orientará sobre: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É responsabilidade do gestor acompanhar de perto todas as obrigações e pagamentos de sua unidade (nunca 

delegue para o escritório de contabilidade os pagamentos em seu nome). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cálculo de Impostos Emissão de Notas Fiscais
Recolhimento de taxas e 

impostos
Homologação de 

funcionários

Fundo de garantia e 
demais encargos dos 

funcionários
Folha de pagamento

Outras obrigações 
contábeis
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5. GESTÃO FINANCEIRA 

Principais relatórios gerenciais da área financeira 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dicas para manter uma boa Gestão Financeira 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Balanço Gerencial Fluxo de Caixa
Demonstrativo de 

Resultados do Exercício 
(DRE)

Elabore e mantenha os relatórios 
gerenciais (controles financeiros) 

sempre atualizados.

Acompanhe os indicadores financeiros 
mensalmente.

Mantenha controle permanente das 
despesas fixas, procurando mantê-las 

compatíveis com a capacidade da 
empresa.

Determine um valor fixo e data fixa para 
pagamento do pró-labore, não se 
esquecendo de limitar o seu valor 

dentro das possibilidades da empresa.

Peça orientações ao contador sobre o 
melhor enquadramento tributário para 

sua empresa, visando reduzir a carga 
tributária.

As 3 principais áreas da empresa são: 
Vendas,  Operação e Administração & 
Finanças. Normalmente, problemas 

financeiros ocorrem pela falta de 
planejamento, organização, liderança e 
controle nas atividades de operação e 

vendas.
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A. Processo de Gestão Financeira 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D
IC

A
:

Não deixe reservas 
de capital de giro 
paradas na conta 
corrente: com a 
inflação, o dinheiro 
parado perde valor. 
Faça aplicações 
financeiras para que 
o capital de giro 
gere rendimentos 
enquanto não é 
utilizado.

Processo de Contas a 
Receber

Processo de Contas a 
Pagar

Alimentar Fluxo de 
Caixa (regime de caixa)

Conciliação Bancária

Acompanhamento de 
metas de custos e 

faturamento e planos 
de ação para correção 

de rumos

Saldos iguais?

Buscar causas das 
diferenças e retificar 

controles

Planejamento anual: 
definição de metas de 

receitas e despesas

Início

Divulgação das metas 
mensais para a equipe

sim

Acompanhamento do 
DRE e tomada de 

decisão

Fim

Avaliação de 
oportunidades de 

investimento

Reservas de capital de 
giro

Emitir relatório de DRE 
(regime de 

competência)

Distribuição de lucros 
aos sócios

Levantar recursos 
financeiros

Negociar com 
fornecedores/

postergar pagamentos
Reservas de capital de 

giro

Acompanhamento 
diário do Fluxo de 
Caixa e tomada de 

decisão

Início08

não

09

Processo de Gestão de 
Indicadores

10
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B. Principais Indicadores Financeiros 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•[Lucro líquido (receitas - despesas - impostos) / faturamento bruto] x 100. Unidade: 
percentual.

•(ver DRE)

Lucratividade 
líquida da unidade

•Mede retorno do investimento. É a quantidade de dinheiro que o investidor ganha 
para cada quantia investida.

•[Lucro líquido no período / investimento inicial] x 100. Unidade: percentual.

•(ver DRE)

Rentabilidade

•Calculado considerando (Disponível + Contas a Receber / Total do Passivo).

•Resultado deve estar acima de 1: caso contrário, a situação financeira estará 
comprometida e a empresa não conseguirá pagar todas as contas em dia.

•(ver Balanço Gerencial)

Poder de 
pagamento da 

empresa

•Quanto mais a empresa depende de recursos de bancos, mais aumentam suas 
despesas financeiras (juros pagos). Quando o endividamento da empresa está fora de 
controle, pode provocar sua quebra.

•[(Fornecedores + Contas a Pagar + Empréstimos) / Total do Ativo] x 100. Unidade: 
percentual.

•Limite máximo: 50%. Se o índice supera essa marca, a empresa tem mais recursos 
financeiros de terceiros investidos nela do que recursos próprios.

•(ver Balanço Gerencial)

Nível de 
endividamento da 

empresa

•[Receita líquida - despesas variáveis].

•A margem de contribuição tem que ser maior do que as despesas fixas e financeiras 
para gerar lucro.

•(ver DRE)

Margem de 
Contribuição

•Representa o nível de atividade em que a receita total iguala a despesa total 
(despesas fixas + variáveis), ou seja, o nível de atividade cujo lucro é zero.

•Despesas Fixas: existem com o negócio funcionando ou parado. Exemplos: custo de 
ocupação do imóvel, folha de pagamento e encargos, serviços de contabilidade, 
mensalidade do software etc. 

•Despesas Variáveis: aumentam ou diminuem proporcionalmente ao nível de 
atividade da unidade. Exemplos: custo de insumos adquiridos, impostos, royalties, 
fundo de marketing etc.

•[Despesas Fixas / 1 - (Despesas Variáveis / Receita Total)]

•(ver DRE)

Ponto de 
Equilíbrio
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C. Balanço Gerencial 

Objetivo: demonstrar onde os 

recursos financeiros foram 

aplicados na empresa (Ativo) e 

quais são as fontes desses recursos 

(Passivo + Patrimônio Líquido). 

 

 

 

Exemplo2: 

ATIVO 30/06/2020 30/06/2021  PASSIVO 30/06/2020 30/06/2021 

Disponível 53.000 54.700  Fornecedores 80.100 25.600 

Contas a Receber 87.000 101.500  Contas a Pagar 16.000 5.000 

Imobilizado 20.000 17.500  Empréstimos 8.000 0 

    Total do Passivo 104.100 30.600 

    PATRIMÔNIO LÍQUIDO 30/06/2020 30/06/2021 

    Capital 60.000 57.000 

    Lucros Acumulados -4.100 86.100 

    Total do Patrimônio 55.900 143.100 

Total do Ativo 160.000 173.700  Total Passivo + PL 160.000 173.700 
 

Entendendo o Balanço Gerencial: 

▪ É dividido em duas colunas: Ativo e Passivo + Patrimônio Líquido (PL). 

▪ O total do Ativo sempre será igual ao total do Passivo + PL: todos os recursos financeiros que estão 

aplicados no Ativo tiveram a sua origem no Passivo, ou seja, os recursos aplicados no Ativo estão sendo 

financiados pelos recursos dos sócios ou de terceiros. 

▪ Composição do Ativo: 

o Disponível = recursos à disposição da empresa, existentes no caixa e em bancos. 

o Contas a Receber = vendas não compensadas. 

o Imobilizado = bens utilizados pela empresa para manter a sua estrutura operacional (por ex.: 

instalações, computadores, móveis e equipamentos etc.). 

 

2 Imagem meramente ilustrativa. Números são fictícios. 

O Ativo é composto por bens 
e direitos da empresa.

O Passivo representa dívidas 
com terceiros. O Patrimônio 

Líquido (PL), os recursos 
financeiros dos sócios ou 

proprietários investidos na 
empresa.
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▪ Composição do Passivo: 

o Fornecedores = dívidas que a empresa tem com os fabricantes ou distribuidores de insumos. 

o Contas a Pagar = despesas incorridas pela empresa e que ainda não foram pagas, como: salários a 

pagar, impostos e encargos sociais a recolher, enfim, todos os compromissos assumidos com terceiros 

que deverão ser pagos nos vencimentos contratados. 

o Empréstimos = compromissos assumidos com os bancos ou instituições financeiras. 

▪ O Patrimônio Líquido representa o capital inicial e os lucros acumulados durante a existência da empresa e 

que pertencem aos proprietários do negócio. É quanto de fato pertence aos sócios, caso a empresa encerre 

suas atividades. O patrimônio líquido é apurado pela diferença entre o Ativo e o Passivo. 

▪ Lucro Líquido faz o Patrimônio Líquido da empresa aumentar. 

▪ Ao contrário, quando acontece um prejuízo, o Patrimônio Líquido diminui. 

▪ O valor do Lucro Líquido não está necessariamente no caixa, podendo estar no aumento de qualquer um 

dos Ativos (disponível, contas a receber e imobilizado), ou na redução do Passivo (fornecedores, contas a 

pagar e empréstimos). 

D. Fluxo de Caixa 

 

 

 

 

 

Ações sugeridas em caso de previsão de saldo negativo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foco:

•Saldos diários da operação → [saldo inicial + 
receitas - despesas do dia].

Objetivo:

•Medir necessidades futuras de recursos, 
capacidade de pagamento pontual dos 
compromissos assumidos e disponibilidade para 
investimentos.

Realizar ações para reforçar as 
vendas (treinamento, 

merchandising, propaganda etc.)

Antecipar receitas junto aos 
bancos

Fazer reservas de capital de giro

Contrair empréstimos Negociar prazos com fornecedores

Postergar pagamentos (deve ser 
sempre a última opção, devido aos 

juros e multas e à péssima 
imagem gerada junto a 

fornecedores)
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a) Regime de caixa 

Receitas e despesas são lançadas conforme acontecem, ou seja, quando há desembolso ou entrada de valores 

efetivamente. 

 

 

 

 

 

 

 

Procure lançar qualquer previsão de receita ou despesa nas possíveis datas em que ocorrerão. Assim, é possível 

programar provisionamentos para quitar compromissos ou tomar ações para aumentar as receitas. 

 

IMPORTANTE!! Não esqueça depois de confirmar o recebimento ou pagamento, atualizando o valor no Fluxo. 

b) Acompanhamento do Fluxo de Caixa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplos:

•Conta de telefone paga em março, pelo regime de Caixa, deve ser lançada 
em março, no dia de seu pagamento (não importa se foi paga em atraso, no 
dia do vencimento ou adiantada).

•As receitas devem ser lançadas no dia em que entram em conta. Fique 
atento: recebimentos de depósitos, TED e DOC demandam certo tempo 
para compensação bancária, bem como vendas parceladas.

Mantenha o controle de 
Contas a Pagar sempre 

alimentado, lançando as 
despesas diariamente. Nunca 

deixe acumular notas para 
inserir depois: a previsibilidade 

é o maior aliado do gestor.

Gere previsões das despesas 
que ainda não estão 

confirmadas, mas que são 
recorrentes. Exemplo: contas 

de energia, aluguel e 
condomínio etc.

Alimente as previsões de 
receitas com as contas a 

receber.

Visão de futuro: nunca olhe 
somente o dia. Todo início de 
mês, observe no relatório de 
Fluxo de Caixa previsto quais 
serão os seus dias de maior 

aperto. No início de cada 
semana, verifique o relatório 

atualizado.

Estabeleça um prazo mínimo 
para pagamento de despesas, 

evitando surpresas. Um serviço 
nunca deverá ser contratado 
para pagamento imediato, 

salvo os emergenciais e 
pequenas despesas, que 

deverão ser absorvidos pelo 
capital de giro.
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Saldo em caixa não significa lucro, assim como falta de caixa não significa prejuízo! 

 

A análise da operação que indica lucro ou prejuízo é feita através do Demonstrativo de Resultados do Exercício – 

DRE, no regime de competência (ver a seguir). 

 

▪ Uma operação pode ser lucrativa e ter saldos negativos em caixa momentaneamente se os prazos de 

recebíveis estiverem descasados dos prazos dos pagamentos. 

o Exemplo: financiamento excessivo das vendas versus financiamento insuficiente de pagamentos 

(pagamentos à vista ou em poucas parcelas). 

▪ Essas situações consomem o capital de giro (reserva financeira para cobrir os momentos de baixa no caixa) e 

podem até fazer uma empresa lucrativa quebrar, pois o lucro demora a entrar no caixa. 

▪ Da mesma forma, uma operação pode ter prejuízo e ter saldos positivos em caixa momentaneamente: basta 

que os recebíveis (menores em volume) tenham entrado antes do vencimento das parcelas a pagar (maiores 

em volume), por exemplo. 

▪ O fluxo de caixa será um espelho de sua conta corrente (pagou na conta corrente da loja, lançou no fluxo de 

caixa; recebeu na conta corrente da loja, lançou no fluxo de caixa). 

▪ Para alcançar o principal objetivo do fluxo de caixa, prever quando teremos saldos negativos para tomar 

ações, é necessário estar atento ao saldo final. Se a previsão deste saldo final for negativa, deve ser tomada 

uma ação: antecipar receitas, empréstimos, aportes pessoais, negociar o postergamento de pagamentos 

etc. 

 

Utilize o Anexo III.b - Fluxo de Caixa para realizar os lançamentos e fazer o acompanhamento. 
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Para utilizar o Anexo III.b: 

▪ Apenas as células em branco da planilha são editáveis. 

▪ Lançamentos de saldo inicial, receitas e despesas são feitos conforme a movimentação bancária da unidade. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ano:

Mês:

REAL PREVISTO REAL PREVISTO REAL PREVISTO REAL PREVISTO

Saldo Inicial 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

RECEBIDO A RECEBER RECEBIDO A RECEBER RECEBIDO A RECEBER RECEBIDO A RECEBER RECEBIDO A RECEBER RECEBIDO A RECEBER

ENTRADAS -               -               -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   

Vendas - Compensação Bancária -                   -                   

Aporte Financeiro -                   -                   

Empréstimos Tomados -                   -                   

Receitas Financeiras -                   -                   

PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR

SAÍDAS -               -               -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   

Cancelamentos -                   -                   

Devoluções e Estorno -                   -                   

Extravio de Valores -                   -                   

COFINS -                   -                   

ICMS -                   -                   

ISS -                   -                   

PIS -                   -                   

SIMPLES -                   -                   

Brindes Diversos -                   -                   

Comissões de Venda -                   -                   

Despesas com Marketing -                   -                   

Compra de insumos -                   -                   

Compra de produtos para revenda -                   -                   

Compra de embalagens -                   -                   

Royalties -                   -                   

Fundo de Marketing -                   -                   

Aluguel (Parcela Variável) -                   -                   

Condomínio (Parcela Variável) -                   -                   

IRRF Sobre Aluguel (Parcela Variável) -                   -                   

Pró-labore -                   -                   

13° Salário Realizado -                   -                   

Adiantamento Salarial -                   -                   

Assistência ou Convênio Médico -                   -                   

Aviso Prévio Realizado -                   -                   

Bônus e Prêmios -                   -                   

Contribuição Assistencial -                   -                   

Contribuição Sindical -                   -                   

Empréstimos Consignados (Colaboradores) -                   -                   

Férias Realizadas -                   -                   

FGTS -                   -                   

FGTS de Rescisão Realizado -                   -                   

Folha de Pagamento -                   -                   

Indenização Trabalhista -                   -                   

INSS -                   -                   

IRRF Sobre Folha de Pagamento -                   -                   

Mensalidade Sindical -                   -                   

Pensão Alimentícia (Colaboradores) -                   -                   

Processo de Seleção -                   -                   

Rescisão Trabalhista -                   -                   

Seguro de Vida -                   -                   

Serviços de Medicina do Trabalho -                   -                   

Vale Alimentação -                   -                   

Vale Trasporte -                   -                   

Água e Esgoto -                   -                   

Aluguel (Parcela Fixa) -                   -                   

Condomínio (Parcela Fixa) -                   -                   

Energia Elétrica -                   -                   

Gás -                   -                   

IPTU -                   -                   

IRRF Sobre Aluguel (Parcela Fixa) -                   -                   

Internet Fixa -                   -                   

Telefone Fixo -                   -                   

Celular -                   -                   

Cartório -                   -                   

Cópias e Reproduções -                   -                   

Correio -                   -                   

Cursos e Treinamentos -                   -                   

Serviços Advocatícios -                   -                   

Serviços Contábeis -                   -                   

Serviços de Chaveiro -                   -                   

Serviços de Consultoria -                   -                   

Serviços de Entrega -                   -                   

Serviços de Limpeza e Conservação -                   -                   

Serviços de Manutenção de Equipamentos -                   -                   

Serviços de Manutenção Informática -                   -                   

Serviços de Manutenção Predial e Reforma -                   -                   

Serviços de Segurança -                   -                   

Materiais de Construção -                   -                   

Materiais de Escritório -                   -                   

Materiais de Gráfica/Impressos -                   -                   

Materiais de Limpeza -                   -                   

Materiais de Pintura -                   -                   

Materiais de Sinalização -                   -                   

Materiais Elétricos -                   -                   

Suprimentos de Informática -                   -                   

Uniformes -                   -                   

Aluguel Equipamentos -                   -                   

Recarga de extintores -                   -                   

Reembolso de Despesas de Sócios e 

Funcionários -                   -                   

Seguro Patrimonial Unidade -                   -                   

Software - Sistema de Gestão -                   -                   

TFE - Taxa de Fiscalização de 

Estabelecimentos -                   -                   

Despesas com Transporte e 

Deslocamentos -                   -                   

Despesas Judiciais -                   -                   

Diversos -                   -                   

Despesas Financeiras (Juros, Taxas 

Bancárias, Taxas de Antecipação de 

Recebíveis etc.) -                   -                   

Doações -                   -                   

Multas -                   -                   

Pagamento de Empréstimos -                   -                   

Pagamento de Financiamentos -                   -                   

CSLL -                   -                   

IRPJ -                   -                   

Consórcio -                   -                   

Equipamentos -                   -                   

Imóveis -                   -                   

Mobiliário -                   -                   

Outros Investimentos -                   -                   

Veículos -                   -                   

Distribuição de Lucros aos Sócios -                   -                   

Participação em Lucros e Resultados -                   -                   

REAL PREVISTO REAL PREVISTO REAL PREVISTO REAL PREVISTO REAL PREVISTO REAL PREVISTO

Saldo Final -               -               -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   -                   

REAL

0,00

30/out03/out 31/out TOTAL

REAL

02/out

2020

Dia (digite o 1º dia do mês - dd/mm/aa)

10

01/out

Receitas: lance os valores 
efetivamente recebidos (e 
compensados) nas colunas 
RECEBIDO, e de receitas previstas 
nas colunas A RECEBER. Sempre 
atualize a planilha ao final do dia: 
apague os valores previstos e deixe 
somente os valores efetivamente 
compensados na coluna RECEBIDO. 
Se necessário, reprograme o 
recebimento não efetivado para 
outro dia futuro na coluna 
PREVISTO. 

Saldo Inicial: lance 
o saldo de sua 
conta ou caixa no 
1º dia do mês. 
 

Despesas: lance os 
valores efetivamente 
pagos nas colunas 
PAGO e os valores 
com previsão de 
pagamento nas 
colunas A PAGAR. 
Sempre atualize a 
planilha ao final de 
cada dia: apague os 
valores previstos e 
deixe somente os 
valores efetivamente 
desembolsados na 
coluna PAGO. Se 
necessário, 
reprograme o 
pagamento não 
realizado para outro 
dia futuro na coluna 
A PAGAR. 
 

Saldo final: calculado 
automaticamente. 
Saldo REAL = quanto sobrou 
efetivamente em caixa. 
[SALDO INICIAL + RECEITAS –
DESPESAS] 
 
Saldo PREVISTO = quanto 
sobrará em caixa se as 
previsões de gastos e 
despesas se confirmarem. 
[SALDO INICIAL PREVISTO + 
SOMA DAS RECEITAS REAIS E 
PREVISTAS – SOMA DAS 
DESPESAS REAIS E PREVISTAS] 

Dias futuros ficam amarelos 
automaticamente, 
facilitando a visão do que já 
aconteceu e do que ainda 
vai acontecer. 
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E. Conciliação Bancária 

 

 

 

 

 

 

O extrato bancário deve estar exatamente igual ao Fluxo. Se houver alguma saída ou entrada de dinheiro no extrato 

do Banco que não esteja computada, procure saber do que se trata e atualize o controle (tanto o Fluxo de Caixa, 

quanto o DRE). O mais comum é se esquecer de lançar as tarifas bancárias. 

F. Demonstrativo de Resultados do Exercício – DRE 

O demonstrativo de resultados do exercício (DRE) permite avaliar mensalmente o nível de receitas versus despesas, 

a participação de cada conta no total dos resultados da empresa e o lucro líquido, que determinará o retorno do 

investimento. 

 

IMPORTANTE!!! Toda a análise que detectar um ponto crítico deve gerar uma ação. Apenas conhecer o problema 

não basta, é preciso agir! Do contrário, o controle perde o sentido de existir. 

 

Dicas de Gestão: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conciliação 
bancária

Confrontar o 
extrato bancário 

e o saldo do 
Fluxo de Caixa 
com o objetivo 

de torná-los 
iguais.

Acompanhe as despesas e o 
lucro em relação ao faturamento 

bruto (%).

Identifique, em cada mês, quais 
são as contas que estão exigindo 

mais de suas receitas e, na 
comparação com os outros 

meses (e com o histórico), como 
está a evolução de cada conta.

Por exemplo: se uma despesa 
aumenta muito de um mês para 

outro, a primeira coisa a se 
analisar é se o percentual em 
relação ao faturamento ou ao 
seu grupo de despesa também 

aumentou.

Se o percentual permanece no 
mesmo patamar, pode ser que 

esse aumento no valor da 
despesa seja condizente com o 
aumento das vendas ou com o 

crescimento do negócio.

Caso contrário, vale à pena 
analisar mais a fundo os motivos 

desse aumento, pois pode ser 
um caso de desperdício, má 

gestão ou simplesmente uma 
despesa extraordinária não 

prevista.

Tenha atenção especial com a 
comparação entre o percentual 
da Margem de Contribuição e o 
percentual de Despesas Fixas: se 

a segunda for maior do que a 
primeira, a operação será 

deficitária.
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a) Regime de Competência 

Despesas e receitas devem ser lançados de acordo com o mês de origem e não no mês em que o dinheiro entrou ou 

saiu efetivamente (regime de caixa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Acompanhamento do DRE 

É através dos dados do DRE (anexo III.c) que podemos fazer a análise dos principais indicadores financeiros, como 

Lucratividade, Rentabilidade e Margem de Contribuição. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplos:

•Uma conta de telefone gerada referente ao consumo de fevereiro, com data de vencimento 
para março e paga atrasada em abril: pelo regime de Caixa, essa conta seria lançada em 
abril. Pelo regime de competência (adotado no DRE), essa conta deve ser lançada em 
fevereiro.

•A soma das receitas (faturamento) deve ser lançada no próprio mês em que ocorrem. Nos 
casos em que a venda é parcelada, o valor total da nota fiscal de venda deve ser lançado no 
mês a que se refere a nota fiscal e não no mês em que a parcela for compensada.

•O regime de competência coincidirá com o regime de caixa nos casos em que a despesa tem 
pagamento à vista ou no mesmo mês em que ocorreu o que a originou (ex.: contratação de 
um serviço de contador, despesas com correio etc.).

Unidade:

Ano:

R$ % R$ % R$ % R$ % R$ % R$ % R$ % R$ % R$ % R$ % R$ % R$ % R$ %

Receita Bruta Operacional -              0% -              0% -              0% -              0% -              0% -              0% -              0% -              0% -              0% -              0% -              0% -              0% -           0%

Vendas (valor bruto) 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Deduções de Receita -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Cancelamentos 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Descontos 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Devoluções e Estorno 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Extravio de Valores 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Impostos sobre receitas -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

COFINS 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

ICMS 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

ISS 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

PIS 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

SIMPLES 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

 Receita Líquida -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas Variáveis -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas Comerciais -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas de Produção -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas de Franchising -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas de Ocupação -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

 Margem de Contribuição -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas Fixas -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas com Pró-labore -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas com Pessoal -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas de Ocupação -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas de Telecomunicação -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas com Serviços -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas com Compra de 

Materiais -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas Operacionais -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Outras Despesas Fixas -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Lucro Operacional -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Receitas Não Operacionais -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Aporte Financeiro 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Empréstimos Tomados 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Receitas Financeiras 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Despesas Não Operacionais -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Despesas Financeiras (Juros, 

Taxas Bancárias, Taxas de 

Antecipação de Recebíveis etc.) 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Doações 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Multas 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Pagamento de Empréstimos 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Pagamento de Financiamentos 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Lucro Antes do IR -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Impostos sobre lucro -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

CSLL 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

IRPJ 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Lucro Líquido -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Investimento -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Consórcio 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Equipamentos 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Imóveis 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Mobiliário 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Outros Investimentos 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Veículos 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Lucro Líquido depois do 

Investimento -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Distribuição de Lucros -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -              0,0% -           0,0%

Distribuição de Lucros aos Sócios 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

Participação em Lucros e 

Resultados 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% -           0,0%

AcumuladoMai Jun Jul Ago Set Out Nov DezJan Fev Mar Abr
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▪ RECEITAS: onde serão lançados os valores de faturamento; os descontos, cancelamentos de vendas e 

vendas devolvidas; e os impostos sobre receitas. O total da receita bruta menos as deduções de receita e os 

impostos sobre vendas resulta na receita líquida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ DESPESAS VARIÁVEIS E MARGEM DE CONTRIBUIÇÃO: onde são lançadas as despesas que estão 

diretamente ligadas ao nível de faturamento. A Margem de Contribuição é a diferença entre a receita 

líquida e as despesas variáveis: representa quanto sobra para pagar as despesas fixas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Compras de insumos, embalagens e produtos para revenda são apuradas no conceito de CMV (Custo 

da Mercadoria Vendida). A cada fechamento de mês, é preciso levantar: 

⧫ A quantidade de cada serviço vendido no mês. 

⧫ Os componentes utilizados em cada tipo de serviço (ex.: insumos de instalação). 

⧫ O preço de compra (pago ao fornecedor) de cada componente no mês. 

Receita Bruta Operacional -              0% -              0%

Vendas (valor bruto) 0,0% 0,0%

Deduções de Receita -              0,0% -              0,0%

Cancelamentos 0,0% 0,0%

Descontos 0,0% 0,0%

Devoluções e Estorno 0,0% 0,0%

Extravio de Valores 0,0% 0,0%

Impostos sobre receitas -              0,0% -              0,0%

COFINS 0,0% 0,0%

ICMS 0,0% 0,0%

ISS 0,0% 0,0%

PIS 0,0% 0,0%

SIMPLES 0,0% 0,0%

 Receita Líquida -              0,0% -              0,0%

Despesas Variáveis -              0,0% -              0,0%

Despesas Comerciais -              0,0% -              0,0%

Brindes Diversos 0,0% 0,0%

Comissões de Venda 0,0% 0,0%

Despesas com Marketing 0,0% 0,0%

Despesas de Produção -              0,0% -              0,0%

Compra de insumos 0,0% 0,0%

Compra de produtos para 

revenda 0,0% 0,0%

Compra de embalagens 0,0% 0,0%

Despesas de Franchising -              0,0% -              0,0%

Royalties 0,0% 0,0%

Fundo de Marketing 0,0% 0,0%

Despesas de Ocupação -              0,0% -              0,0%

Aluguel (Parcela Variável) 0,0% 0,0%

Condomínio (Parcela Variável) 0,0% 0,0%

IRRF Sobre Aluguel (Parcela 

Variável) 0,0% 0,0%

 Margem de Contribuição -              0,0% -              0,0%
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o Na sequência, multiplicar a quantidade de cada serviço vendido pela quantidade de cada componente 

utilizado pelo seu respectivo preço de compra. Com isso, se chega no gasto com compra por produto 

vendido ou CMV de cada produto. Faça a soma dos valores por tipo de gasto (insumos, embalagens ou 

produtos para revenda) e o resultado é o CMV de cada tipo em R$ no mês, que deve ser lançado 

direto na planilha do DRE. A própria planilha vai calcular o % do CMV em relação ao faturamento 

bruto. 

o IMPORTANTE: no Fluxo de Caixa, deve ser lançado o gasto efetivo com as compras no dia. 

▪ DESPESAS FIXAS: onde são lançadas as despesas e saídas de caixa que não são afetadas diretamente pelo 

volume de faturamento. Contém os subgrupos: despesas com pró-labore, despesas com pessoal, despesas 

de ocupação, despesas de telecomunicação, despesas com serviços, despesas com compra de materiais, 

despesas operacionais e outras despesas fixas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Provisionamento: 13° salário, férias, aviso prévio e FGTS de rescisão são contas que devem ser 

provisionadas. É certo que esses gastos acontecerão, mas não se sabe com certeza quando 

acontecerão. Por isso, e para que o resultado da unidade não seja distorcido no mês em que esses 

gastos acontecerem, devemos provisionar esses gastos, ou seja, reservar dinheiro para gastos que têm 

alta probabilidade de acontecer. 

Despesas Fixas -              0,0% -              0,0%

Despesas com Pró-labore -              0,0% -              0,0%

Pró-labore 0,0% 0,0%

Despesas com Pessoal -              0,0% -              0,0%

13° Salário Provisionado 0,0% 0,0%

Adiantamento Salarial 0,0% 0,0%

Assistência ou Convênio Médico 0,0% 0,0%

Aviso Prévio Provisionado 0,0% 0,0%

Bônus e Prêmios 0,0% 0,0%

Contribuição Assistencial 0,0% 0,0%

Contribuição Sindical 0,0% 0,0%

Empréstimos Consignados 

(Colaboradores) 0,0% 0,0%

Férias Provisionadas 0,0% 0,0%

FGTS 0,0% 0,0%

FGTS de Rescisão Provisionado 0,0% 0,0%

Folha de Pagamento 0,0% 0,0%

Indenização Trabalhista 0,0% 0,0%

INSS 0,0% 0,0%

IRRF Sobre Folha de Pagamento 0,0% 0,0%
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o Férias podem ser provisionadas mensalmente, calculando 1/3 da folha de pagamento do mês e depois 

dividindo por 12. 

o 13º pode ser provisionado mensalmente, calculando 1/12 avos da folha de pagamento do mês. 

o Peça ao contador para calcular o provisionamento mensal de aviso prévio e FGTS de rescisão. 

o IMPORTANTE: não se lança o pagamento das contas provisionadas no DRE, pois o resultado será 

penalizado duas vezes. Pagamento é tratado no Fluxo de Caixa. O DRE trata apenas da obrigação de 

pagar. 

o IMPORTANTE: no Fluxo de Caixa, é lançado o gasto efetivo com essas contas no dia em que são pagas. 

Nunca lançar o valor do provisionamento no Fluxo de Caixa, somente o gasto efetivo. 

 

▪ LUCRO OPERACIONAL: é a diferença entre a margem de contribuição e o total de despesas fixas. Indica a 

saúde da operação – se é capaz de gerar valor. 

 

▪ RECEITAS E DESPESAS NÃO OPERACIONAIS: são os créditos e débitos que não têm relação direta com a 

operação, como ganhos ou perdas com aplicações financeiras, por exemplo. 

 

 

 

 

 

 

 

▪ LUCRO ANTES DO IR e IMPOSTOS SOBRE LUCRO: onde acrescentamos ao lucro operacional a diferença 

entre a soma das receitas não operacionais e despesas não operacionais. É a base para calcular os impostos 

sobre lucro (imposto de renda e CSLL). 

 

 

 

▪ LUCRO LÍQUIDO: é o resultado final, a diferença entre o lucro antes do IR e os impostos sobre lucro, aquilo 

que sobra para o Franqueado, que pode ser reinvestido ou retirado como dividendos. 

 Lucro Líquido -              0,0% -              0,0%

Lucro Operacional -              0,0% -              0,0%

Lucro Antes do IR -              0,0% -              0,0%

Impostos sobre lucro -              0,0% -              0,0%

CSLL 0,0% 0,0%

IRPJ 0,0% 0,0%

Receitas Não Operacionais -              0,0% -              0,0%

Aporte Financeiro 0,0% 0,0%

Empréstimos Tomados 0,0% 0,0%

Receitas Financeiras 0,0% 0,0%

Despesas Não Operacionais -              0,0% -              0,0%

Despesas Financeiras (Juros, 

Taxas Bancárias, Taxas de 

Antecipação de Recebíveis etc.) 0,0% 0,0%

Doações 0,0% 0,0%

Multas 0,0% 0,0%

Pagamento de Empréstimos 0,0% 0,0%

Pagamento de Financiamentos 0,0% 0,0%
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O DRE acaba oficialmente na linha de lucro líquido. No DRE Gerencial (anexo III.c), ainda há espaço para controlar os 

investimentos e a distribuição de lucros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

G. Planejamento Financeiro e Tomada de Decisão 

O Planejamento de Receitas pode ser feito utilizando a mesma métrica aprendida no tópico 1.F deste capítulo. 

 

Para realizar o Planejamento de Despesas e Investimentos, consulte o histórico do DRE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao montar o seu Orçamento Anual, divulgue as metas mensais para toda a equipe, sempre no 1º dia do mês. 

 

Uma boa forma de envolver e motivar a equipe no cumprimento das metas é utilizá-las como critério para 

premiações ou melhorias na remuneração variável. 

 

 

 

Identifique as despesas 
fixas e procure adotar 

um índice econômico de 
atualização (por 

exemplo: inflação).

Analise as despesas 
variáveis e procure 

identificar a tendência 
de aumento ou 
diminuição dos 

percentuais em relação 
ao faturamento 

projetado.

Verifique a situação dos 
equipamentos e 

instalações e avalie vida 
útil e necessidades de 
substituição/reforma 

para programar os 
investimentos. Vale a 

pena contatar os 
fornecedores e pedir 

estimativas, se 
necessário.

Investimento -              0,0% -              0,0%

Consórcio 0,0% 0,0%

Equipamentos 0,0% 0,0%

Imóveis 0,0% 0,0%

Mobiliário 0,0% 0,0%

Outros Investimentos 0,0% 0,0%

Veículos 0,0% 0,0%

Lucro Líquido depois do 

Investimento -              0,0% -              0,0%

Distribuição de Lucros -              0,0% -              0,0%

Distribuição de Lucros aos Sócios 0,0% 0,0%

Participação em Lucros e 

Resultados 0,0% 0,0%
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Principais benefícios do Planejamento Financeiro: 

▪ Conscientização de que você é um empresário, responsável pelo sucesso de seu negócio. 

▪ Faz com que você tome contato constante com as competências de Planejamento e Execução. 

▪ Adquirir disciplina para pensar sobre questões importantes e estratégicas para o negócio antes de agir por 

impulso. 

▪ Estimula a ação para atingir os objetivos traçados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rotina de Gestão

•Acompanhe a evolução mensal das contas 
de receitas, despesas, investimentos e lucro.

•Confronte o realizado com as metas orçadas.

•Reúna a equipe semanalmente para discutir 
o desempenho em relação às metas.

•Proponha ações para melhoria dos índices.

•Acompanhe o resultado das ações.

•Verifique as previsões de saldos futuros no 
Fluxo de Caixa.

•Avalie, em conjunto com o Fluxo de Caixa, os 
destinos para o lucro obtido: investimento 
em melhorias, aplicações financeiras ou 
novos negócios; reservas de capital de giro; 
retirada para os sócios.
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6. ANEXOS 

As ferramentas a seguir você encontra na pasta de arquivos digitais que acompanha este Manual. 

 

Anexo III.a - Meta Dinâmica de Vendas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo III.b - Fluxo de Caixa 
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Anexo III.c - DRE Gerencial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


