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1. GESTAO DE INDICADORES DE DESEMPENHO

O que sao indicadores de desempenho?

eUnidades de medida para comparagdo de resultados, considerando periodos de tempo h
ou ciclos de processos.
*Em geral, sdo compostos pelo cruzamento de duas ou mais varidveis, para criar um
parametro de avaliagdo.
eExemplo: um indicador de velocidade, km/h, cruza distancia e tempo.
J

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

além de permitir a elaboragdo de um planejamento consistente (desempenho e agdes).

Entendemos por gestdo o ato de administrar o negdcio, ou seja:

Entender em que estado estdo todos os aspectos que
envolvem o negécio.

Que caminhos levaram a esses estados.

Onde queremos chegar (estabelecer objetivos).

Como faremos para atingir esses objetivos (definir agdes).

Acompanhar os resultados dessas a¢oes, eventualmente
reforcando ou corrigindo o rumo.

- /
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Controle o todo através do controle das partes:

ePara garantir que a
meta do ano seja
cumprida, estabeleca
metas mensais.

Planejamento
Anual

ePara garantir que a
meta do més seja
atingida, “quebre-a”
em metas semanais.

Meta

Mensal

Meta diaria

ePor fim, divida o valor da
semana pelos dias, e depois
pelos colaboradores
responsaveis pelo processo.

Os 3 As:

Acompanhar
eControlar o desempenho no
dia-a-dia.
Agir Analisar
ePara manter bom desempenho eVerificar se a meta foi atingida
ou compensar dia fraco. Ex.: ou se o resultado ficou aquém
investimento em marketing, do esperado.

promogao, treinamento etc.

-

\
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A. Processo de Gestdo de Indicadores

Defini¢do dos

indicadores de Feedback pontual
desempenho Desempenho sobre atitudes e
i projetado abaixo ndo—» comportamentos |~
Acompanhamento da meta? observados no
histérico dos atendimento
indicadores (identificar sim i
curvas, médias por dia - —
dasemana, | Atualizar meta diaria | Reforco das
sazonalidade e delegacgdes e
eventos) | Avaliagdo dos motivos | prioridades definidas
¢ nareunido
Definir previsdes de Estabelecer programa
vendas para o més de acompanhamento
! !
Definir metas para os Definir estratégias para
indicadores (mensais e melhorar desempenho
semanais)
v i Necessita N y
Divulgar metas para treinameynao
equipe no inicio do )
Processo de Gestio més e de cada semana o
Financeira i )
Acompanhar metas e
indicadores
diariamente

Processo de Gestao e
¢ Execugcdo de
Treinamento

Reunido didria:
mostrar a equipe

desempenho em
relacdo as metas

Manual de Operagoes 3
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B. Planejamento

\

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

Peter Drucker

Definir o aue se Definir o que deve
Analisar o estado q ser feito no periodo
atual do negécio quer alcangar num ara alcangar esse
& prazo determinado P ¢
novo status

combate a crise.

decisdes no percurso: o trabalho esta focado em prevenir, ndo em remediar.

Vantagem: tomar decisGes embasadas e com calma, sem a influéncia do sentimento de urgéncia e do

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

Para garantir a implanta¢do do seu Plano de Gestdo de Negdcios, utilize o modelo PDCA (Plan, Do, Check,

Action: Planeje, Faca, Verifique, Aja).

ACTION
AJUSTAR

Atue em funcdo
dos Resultados

CHECK
CONTROLAR

PLAN
PLANEJAR
Defina Acoes
Necessarias
DO
FAZER
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Planejamento de receitas e
despesas

( )

Definir previsdes anuais e
mensais

erros.

mais real e consistente.

-

A qualidade de um planejamento ou de um indicador de desempenho

s6 aumenta conforme o uso, quando se comeca a aprender com os

Conforme a empresa adquire mais experiéncia, o planejamento fica

No entanto, hd uma ressalva: ndo se deixe cegar pelo planejamento
estabelecido. A observacdo do ambiente externo e interno deve ser
uma constante no redirecionamento da equipe, levando-se em

consideragdo sua capacidade de antecipagao.

( )
Baseadas no histdrico, nas
necessidades, na
conjuntura
macroeconOmica e nas
estratégias adotadas
. J

Envolva sua equipe

Levante necessidades e
oportunidades de melhoria
para a empresa

) )
\

Equipe alinhada, envolvida e
comprometida com a missdo
e objetivos

)

\
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C. Indicadores de Desempenho Comercial

Percentual de atingimento de meta de vendas (RS)

E um dos principais indicadores comerciais.
eCalculo: [faturamento alcangado / faturamento planejado]*100. Unidade: %.
eConsidera-se aceitavel desempenho acima de 80%, dependendo da qualidade do planejamento.
eRaciocinio pode ser aplicado também aos demais indicadores.
TC - Tickets

eRepresenta o numero de pedidos vendidos pela unidade em determinado periodo.

A ideia é aplicar o mesmo raciocinio do percentual de atingimento de metas de vendas (RS) para os tickets
(quantidade).

eCalculo: [quantidade de pedidos realizados / quantidade de pedidos planejada]X100. Unidade: %.
TM - Ticket médio

eQuanto um cliente gasta em média num determinado periodo.

¢Célculo: [faturamento em RS / quantidade de pedidos]. Unidade: RS.

*Pode demonstrar se as técnicas de venda estdo sendo bem aplicadas, direcionando clientes para
produtos/servigcos de maior valor agregado ou vendendo produtos complementares.

PM - Prego médio
eApresenta a média de preco dos produtos e servigos vendidos no periodo.
eCalculo: [faturamento em RS / quantidade de produtos e servicos vendidos]. Unidade: RS.

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

Percentual de atingimento de meta de leads

eIndica se os vendedores estdao em busca de novos leads.
eCalculo: [leads cadastrados no periodo / meta de novos leads no periodo]*100. Unidade: %.
eConsidera-se aceitdvel desempenho acima de 80%, dependendo da qualidade do planejamento.
indice de Prospecg¢do
*Mede o desempenho de prospeccao da equipe de vendas através da relagao entre os leads visitados para
apresentacdo da empresa e a meta de novos leads por periodo (dia, semana, més, ano).
eCalculo: [leads visitados no periodo / meta de novos leads no periodo]. Unidade: %
Taxa de Conversao
eRepresenta a eficacia do poder de convencimento do vendedor. Pode ser mensurado com base na quantidade
de leads ou na quantidade de orcamentos.

eCalculo:
a) [quantidade de pedidos / quantidade de leads no periodo]x100. Unidade: %
b) [quantidade de pedidos / quantidade de orcamentos emitidos no periodo]x100. Unidade: %

Cobertura do mix de produtos e servigos
*Mostra a diversidade de venda de produtos e servigos em percentual.

eIndica a necessidade de oferecer aos clientes itens de pouca saida.

eCalculo: [tipos de produtos vendidos no periodo / total de tipos de produtos do mix]X100. Unidade:
percentual.

Manual de Operagoes 6
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D. Indicadores de Desempenho de Execugdo Operacional

Produtividade

*Mede a se capacidade de execucgdo de servigos esta sendo bem ou mal utilizada. Comparar com média de
servigos executados por dia.

eCalculo: [Horas ocupadas em servico / horas disponiveis para servico]*100. Unidade: percentual.
eHoras disponiveis sdo as horas em que o colaborador esta disponivel para o trabalho na unidade.

Média Diaria de Servigos Executados

*Mede a se capacidade de execucdo de servicos esta sendo bem ou mal utilizada. Relacionar com
produtividade.

eCalculo: [quantidade de servicos realizados / total de dias trabalhados no més]. Unidade: servigos/dia.

E. Acompanhamento Histoérico de Indicadores

Monte planilhas para manter o histérico (a andlise dele permitira refinar o planejamento e a definicdo de metas) e

realizar o acompanhamento didrio do desempenho.

Campos necessarios: | I Dicas de Gestao
*Ano, Més, Dia e Dia da Semana. *Procure anotar em seu historico:
e|ndicador. — os dias de inicio e término das promogées
eTotais do Indicador: didrio, semanal, mensal. (além do produto e prego promocional).
eAcumulado. — as datas de langamento de novos produtos.
e|sso auxiliara a identificar e entender picos de
demanda.

Fat to Didri
Conforme acumular dados, comece aturamento Biario

4.500
a montar graficos para visualizar as  *® /\/\
- /\’\
tendéncias mais facilmente: 3000
2500 Faturamento Mensal

2000 180.000

1.500 160.000

1.000 140.000

500 120.000
100.000

1234567 89101112131415161

80.000

60.000

40.000

20.000
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F. Metas

A principal diferenca entre previsdo e meta é que a meta inclui a “vontade” de lucrar, o estimulo para a equipe

correr atras de aumentar o resultado.

Caracteristicas das metas:

o

o L Estdo atreladas a Focam resultados e o
~ . S3o mensuraveis e o - .
Sdo estratégicas. P missdo e visdo da crescimento do
especificas. L.
empresa. negdcio.
Sdo desafiantes o L R -
! Sdo controlaveis. Tém tempo limitado.

porém realistas.

Critérios e referéncias para definir metas:

Histdrico: projetar o desempenho futuro através das experiéncias do passado.

Sazonalidade: constatacdo de periodos regulares de alta e baixa no movimento.

Dias uteis, fins-de-semana, feriados: o faturamento pode variar por dia da semana, normalmente com
acréscimos as sextas-feiras e sabados, dias de maior relaxamento do cliente e maior disposicdo para
compra. A quantidade de dias normais e de sextas-feiras e sabados no més e as datas em que acontecem os
feriados alteram as projecdes de faturamento e despesas. Verifique a proporc¢do de faturamento entre essas
correlagdes e calcule a tendéncia.

Tendéncias macroeconomicas: taxas de juros, flutuacdo do cambio, elei¢Ges presidenciais e tendéncias de
mercado.

Eventos importantes: devem-se considerar todos os eventos que possam afetar a economia local (eleigGes;
eventos esportivos ou socioculturais de larga escala; nova legislagdo; datas comemorativas; férias escolares;
festas sociais etc.).

Andlise dos potenciais de regides: pesquisas e dados estatisticos sobre populagdo e consumo (como dados
do IBGE e pesquisas socioeconGmicas).

O que queremos obter: estimativas de quanto a empresa necessita para pagar seus custos e obter lucro
(“desejo”).

Perspectivas de crescimento (ou decréscimo). /

Manual de Operagoes 8
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®  Estratégias de acdo: investimentos em marketing, lancamentos, treinamentos etc. Quaisquer agdes que

possam alterar a demanda pelos produtos da SOLARIS ENERGY

Dica para aprimorar a defini¢ao:
"= Leve em conta os aumentos de precos entre os periodos analisados — utilize um indice de inflacdo para
acompanhar.
= Dependendo do tamanho do seu histdrico, procure comparar as médias didrias do més anterior e do mesmo

meés no ano anterior para chegar a um consenso que leve em consideracao a sazonalidade.

Vocé pode sofisticar essa formula conforme pegar familiaridade com os ndimeros ou com a qualidade do seu
histdrico (ex.: identificar tendéncias de aumento ou queda das vendas conforme a quinzena do més ou a previsdo do

tempo etc.).

As metas da equipe devem ser claras e divulgadas no 12 dia do més. Sugestdo: faca uma reunido com todos para

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

NAO ESQUECA!!

eDefina metas para todos os indicadores de desempenho, ndo apenas para o faturamento ou para os
indicadores comerciais. Verifique neste manual os demais indicadores.

G. Meta Dindmica de Vendas

A meta dinamica de vendas (anexo lll.a) é uma ferramenta para realizar o controle didrio de desempenho das

vendas em relagdo a meta. Pode ser aplicado para o desempenho geral da unidade ou individualmente.

Principios:

1) Distribuir a meta de vendas do més 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 previsao inicial considerando o desempenho dia a dia (meta do dia ajustada). Objetivo: adequar a
meta didria a realidade, para que a meta de venda do més (a principal) seja atingida.

3) Prever o faturamento do final do més, mantida a tendéncia de desempenho até o momento (faturamento

projetado). Objetivo: fornecer parametro para avaliar o desempenho durante o desenrolar do més.

Manual de Operagoes 9
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Muitos empresdrios deixam de realizar o controle didrio da meta e ficam “loucos” préximos ao fim do més para
tentar baté-la, tendo que realizar todo o trabalho de 30 dias em 2 ou 3.

\Z

Essa é uma situagdo invidvel que s6 gera estresse e, dificilmente, traz resultados (se trouxer, imagine quanto ndo
poderia ser obtido se o més inteiro se trabalhasse com o empenho aplicado nos ultimos dias!).

Dados necessdrios para a planilha:

1) Levantamento dos 3) Definir a meta de
feriados do més. venda para o més.
2) Definir a proporgdo 4)Faturamento diario.

de vendas (peso)
entre os dias da
semana e feriados,
com base na média
histérica de vendas
por dia da semana e
feriados.

Como Usar
" |nsira dados somente nas células azuis. Todo o resto é calculado automaticamente.

= Arquivar para ndo perder o histdrico: crie uma pasta para cada ano e salve a planilha, renomeando-a com o

respectivo més.

®  No inicio de um novo més, faga uma cépia da planilha e apague o conteldo das células azuis.

- /
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Insira a meta de Insira o primeiro dia Insira o total de
venda do més. do més. vendas do dia.
Diada Faturame| Meta do Dia|Real - Meta|% Real/Meta | Faturamento | Faturamento
Meta do Més:| 90.000,00(Peso Feriado| Data Semana Meta do Dia do Dia Ajustada do Dia do Dia Acumulado | 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
terga-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|sabado 6.164,38 6.000,00 6.000,00 -164,38 97% 16.200,00 90.982,83
N2 | quinta-feira 4 18% 04/fev|domingo 0,00 0,00 0,00 0,00 16.200,00 90.982,83
de: 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
sabado 25% 06/fev|terca-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|sdbado 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
Insira o peso B 15/fev|quinta-feira 4.438,36 4.455,85 24.400,00|  89.400,00
de cada dia 16/fev|sexta-feira 5.424,66 5.446,04 24.400,00]  89.400,00
da semana e 17/fev|sabado 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
dos feriados 19/fev|segunda-feira 2.465,75 2.475,47 24.400,00|  89.400,00
(pro po rgéo 20/fev|terca-feira 2.465,75 2.475,47 24.400,00 89.400,00
de vendas 21/fev qu'arta—fe!ra 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
entre os dias 23/fev|sexta-feira 5.424,66 5.446,04 24.400,00 89.400,00
da semana). 24/fev|sabado 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|terca-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
Indique os dias que 22.400,00] 89.400,00
Seréo fe riados com TOTAIS 90.000,00 24.400,00 90.000,00 -257,53 99% 24.400,00 89.400,00
u m ”X” .

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 reconheca o fim do dia e altere a meta ajustada e o faturamento projetado.

! lmagem meramente ilustrativa. Nimeros s3o ficticios.
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H. Andlise e Plano de A¢do

Analisando e Mudando Procedimentos:

\

novamente,
periodicamente.

I. Reunido Didria

= O que é: reunido breve com a equipe, realizada diariamente.

= QObjetivos:

oo ;o oo Avalie o potencial de Crie um programa de
Identifique o indice Identifique o crescimento (reunir aperfeicoamento e
especifico a ser ——>| fator/procedimento —> P ¢
S dados) e estabeleca estabeleca um prazo
melhorado. gue afeta o indicador. o . ~
um objetivo. para implementacdo.
vV
Acompanhe para
Treine e |r_1cent|ve a Monitore o assegurar a : Otimize.
equipe. progresso. manutengdo do
procedimento.
v
Analise o processo e
Aprofunde. s procedimento

Acompanhar o desempenho em
relacdo as metas.

Definir agdes para melhoria do
desempenho, quando necessario.

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

O

~

Prepare a pauta com antecedéncia, poupando tempo durante a reuniao.

Ndo foque apenas o desempenho individual. Fique atento também ao desempenho geral da unidade:
pode ser necessaria uma acdo global para aumentar o faturamento, por exemplo, como uma agdo de
merchandising ou marketing direto.

Evite expor um funciondrio perante os colegas: quando um colaborador estd com dificuldades,
conversa individual é a melhor saida.

Explique o porqué das metas e dos indicadores para quem ainda ndo conhece e incentive a consulta
do desempenho realizado no dia-a-dia. Se ndo usar na pratica, o indicador perde o sentido.

Faca uma pequena ata: anote os assuntos discutidos, as solucdes propostas e as delegacdes. E use
essa ata para cobrar as agdes na préxima reunido. Sem isso, corre-se o risco da reunido ndo apresentar

progresso e virar perda de tempo.

Manual de Operagoes 13
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2. PROCESSO DE CONTAS A RECEBER

| Processo de Venda |—'

Verificar Contas a
Receber

|Processo de Instalagao |—/

Processo de Pos-

v

Verificar extratos
bancarios para
confirmar recebimento

\

| Realizar cobranga

Ha

Venda e Suporte
Técnico

depdsito ndo
nao

confirmadO/
N4

Fontes de Recebimento

?
Dar baixa das contas
recebidas

B

Processo de Gestao
Financeira

SOLARIS ENERGY

eServico de Instalacdo do Sistema de Energia

eforma de recebimento: depdsito bancdrio, PIX, TED,

DOC.

A. Rotina

Consumidor Final

Solar eServico de Manutencgdo do Sistema de Energia Solar

ndo coberto pela garantia
eformas de recebimento: depdsito bancdrio, PIX,
TED, DOC.

O controle das Contas a Receber é feito através do sistema.
®  Todos os dias, é preciso entrar na relagdo de contas a receber e conferir com os valores recebidos nos
extratos bancarios, dando baixa nas contas em aberto.

Manual de Operagoes 14
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3. PROCESSO DE CONTAS A PAGAR

Recebimento de

Contas, Boletos,

Faturas, Folha de
Pagamento, Ordens de
Pagamento e Impostos

'

Arquivar contas por
data

'

Langamento de Contas
a Pagar

'

Verificar diariamente
Contas a Pagar

Ha
contas com
Nn3o vencimento para o sim

ia ou em atras
?

Negociar atraso com

Ha
saldo parao

pagamenty
?

nao

4

sim—

Selecionar contas
prioritarias para
pagamento

Capitulo Il

Administracdo do Negodcio

/—>| Realizar pagamentos

Houve
pagamento de
juros?

nao—~

sim
v
Langamento do valor
dos juros

v

Y

N

fornecedores

Manual de Operagoes

N

A

Dar baixa das contas
pagas

v

Processo de Gestao
Financeira

Levantar capital de giro
para complementar
saldo

|/
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A. Rotina

Assim que receber uma conta, faga o langamento da data de vencimento, do valor e da referéncia (tipo de conta) no

sistema.

: -
Parabolrgamz?rlthodgs eUse a pasta com 31 divisdes para arquivar os documentos com
0s boletos, folha de vencimento no més corrente, de acordo com o dia de
pagamento, guias de vencimento, assim que os receber.
impostos e faturas a S .
n *Na pasta com 12 divisGes, arquive os documentos com
pagar, vocé vai < . . A . n
. vencimento a partir do més seguinte, de acordo com o més
precisar de 2 pastas .
(Janeiro a Dezembro).
sanfonadas: uma . ) . .
com 31 divisdes e *No ultimo dia de cada més, transfira os documentos da pasta
outra com 12 do més seguinte para a pasta de acompanhamento didrio.
.
As despesas e investimentos
da unidade devem ser pagos
com o faturamento da
unidade.
IMPORTANTE!!! Nao As suas despesas e
confunda as contas a pagar da investimentos pessoais
unidade com suas contas devem ser pagos com seu
pessoais. salario ou prd-labore.

Vocé deve abrir uma conta
corrente de Pessoa Juridica,
separada de sua conta Pessoa
Fisica, para ndo misturar as
receitas e despesas.

Manual de Operagoes 16
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Verifique diariamente todos os titulos 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, faca a baixa no controle: atualize
valor e data de pagamento, altere o status
(aberta, quitada ou cancelada).

Manual de Operagoes

Capitulo Il

Administracao do Negécio

ATENGCAO!!

eDocumentos relacionados a parte trabalhista
(holerites, INSS, FGTS etc.) deverdo ser guardados
por pelo menos 30 anos.

eSempre consulte o contador antes de se desfazer de
documentos.

DICAS:

*N3o seja pego de surpresa: planeje o pagamento das
contas fazendo uso do Fluxo de Caixa.

eMonte previsdes de pagamentos e recebimentos,
antecipe pagamentos e recebimentos quando
necessario.

eFaca os pagamentos em dia, evitando a cobranca de
juros e multas.

*Se ndo houver escapatdria, atrase o pagamento das
contas cujos encargos causem menor impacto.

17
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4. CONTABILIDADE

Verifique todos os aspectos fiscais, contabeis e trabalhistas junto ao seu escritério de contabilidade contratado.

A empresa de contabilidade orientard sobre:

Cdélculo de Impostos

Emissdo de Notas Fiscais

Recolhimento de taxas e
impostos

Homologacdo de
funcionarios

Fundo de garantia e
demais encargos dos
funcionarios

Folha de pagamento

Outras obrigacdes
contabeis

\

E responsabilidade do gestor acompanhar de perto todas as obrigacdes e pagamentos de sua unidade (nunca

delegue para o escritdrio de contabilidade os pagamentos em seu home).

-

Manual de Operagoes
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5. GESTAO FINANCEIRA

Principais relatorios gerenciais da drea financeira

Balango Gerencial

Fluxo de Caixa

Demonstrativo de
Resultados do Exercicio
(DRE)

P B

Dicas para manter uma boa Gestdo Financeira

Elabore e mantenha os relatdrios
gerenciais (controles financeiros)
sempre atualizados.

Acompanhe os indicadores financeiros
mensalmente.

Mantenha controle permanente das
despesas fixas, procurando manté-las
compativeis com a capacidade da
empresa.

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

dentro das possibilidades da empresa.

Peca orienta¢des ao contador sobre o
melhor enquadramento tributdrio para
sua empresa, visando reduzir a carga
tributaria.

As 3 principais areas da empresa sdo:
Vendas, Operagao e Administracdo &
Financas. Normalmente, problemas
financeiros ocorrem pela falta de
planejamento, organizacao, lideranca e
controle nas atividades de operacdo e
vendas.

\

Manual de Operagoes
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A. Processo de Gestdo Financeira

Capitulo Il

Administracao do Negécio

Processo de Contas a
Receber

Alimentar Fluxo de

f Caixa (regime de caixa) 41
!

Pagar

Processo de Contas a

| Conciliagdo Bancdria |

Saldos iguais?

/

nao
v
Buscar causas das
diferencgas e retificar
controles

v

Acompanhamento
diario do Fluxo de

Nao deixe reservas
de capital de giro
paradas na conta
corrente: com a
inflagdo, o dinheiro
parado perde valor.
Faca aplicacbes
financeiras para que
o capital de giro
gere rendimentos
enquanto ndo é

DICA:

le—’
Caixa etomada de tilizad
decis3o utilizado.
M
I v Negociar com
Levantar recursos Reservas de capital de fornecedores/
financeiros giro postergar pagamentos (' Inicio )
Emitir relatorio de DRE Planejamento anual:
(regime de definicdo de metas de
competéncia) receitas e despesas
Acompanhamento do Divulgacdo das metas
DRE e tomada de mensais para a equipe
decis3o l
Avaliagdo de Acompanhamento de
oportunidades de  [¢———— metas de custos e
investimento \

Distribuicao de lucros
aos socios

L

Reservas de capital de

giro

)

Manual de Operagoes
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de agdo para corregdo
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Processo de Gestao de
Indicadores
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Capitulo Il

Administracao do Negécio

B. Principais Indicadores Financeiros

Lucratividade
liquida da unidade

Rentabilidade

Poder de
pagamento da
empresa

Nivel de
endividamento da
empresa

Margem de
Contribuicao

Ponto de
Equilibrio

Manual de Operagoes

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

¢(ver DRE)

eMede retorno do investimento. E a quantidade de dinheiro que o investidor ganha
para cada quantia investida.

e[Lucro liquido no periodo / investimento inicial] x 100. Unidade: percentual.
¢(ver DRE)

eCalculado considerando (Disponivel + Contas a Receber / Total do Passivo).

eResultado deve estar acima de 1: caso contrdrio, a situacao financeira estara
comprometida e a empresa ndo conseguird pagar todas as contas em dia.

¢(ver Balango Gerencial)

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

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

eLimite maximo: 50%. Se o indice supera essa marca, a empresa tem mais recursos
financeiros de terceiros investidos nela do que recursos proprios.

¢(ver Balango Gerencial)

¢[Receita liquida - despesas varidveis].

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

¢(ver DRE)

eRepresenta o nivel de atividade em que a receita total iguala a despesa total
(despesas fixas + variaveis), ou seja, o nivel de atividade cujo lucro é zero.

eDespesas Fixas: existem com o negdcio funcionando ou parado. Exemplos: custo de
ocupacdo do imovel, folha de pagamento e encargos, servicos de contabilidade,
mensalidade do software etc.

eDespesas Variaveis: aumentam ou diminuem proporcionalmente ao nivel de
atividade da unidade. Exemplos: custo de insumos adquiridos, impostos, royalties,
fundo de marketing etc.

¢[Despesas Fixas / 1 - (Despesas Variaveis / Receita Total)]

¢(ver DRE)

21
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C. Balango Gerencial

Objetivo: demonstrar onde os

recursos financeiros foram

aplicados na empresa (Ativo) e

O Ativo é composto por bens

quais sdo as fontes desses recursos o€
e direitos da empresa.

(Passivo + Patrimonio Liquido).

Entendendo o Balango Gerencial:

® E dividido em duas colunas: Ativo e Passivo + Patriménio Liquido (PL).

= O total do Ativo sempre sera igual ao total do Passivo + PL: todos os

aplicados no Ativo tiveram a sua origem no Passivo, ou seja, 0s recursos
financiados pelos recursos dos sécios ou de terceiros.

Composicao do Ativo:

instalagbes, computadores, méveis e equipamentos etc.).

KZ Imagem meramente ilustrativa. NUmeros sdo ficticios.

Exemplo?:
ATIVO 30/06/2020 30/06/2021 PASSIVO 30/06/2020 30/06/2021
Disponivel 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
Capital 60.000 57.000
Lucros Acumulados -4.100 86.100
Total do Patrimonio 55.900 143.100
Total do Ativo 160.000 173.700 Total Passivo + PL 160.000 173.700

o Disponivel = recursos a disposi¢éio da empresa, existentes no caixa e em bancos.
o Contas a Receber = vendas ndo compensadas.
o Imobilizado = bens utilizados pela empresa para manter a sua

\

O Passivo representa dividas
com terceiros. O Patrimonio
Liquido (PL), os recursos
financeiros dos sécios ou
proprietdrios investidos na

empresa.

recursos financeiros que estdo

aplicados no Ativo estdo sendo

estrutura operacional (por ex.:

/

Manual de Operagoes
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= Composicao do Passivo:

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

~

o) Contas a Pagar = despesas incorridas pela empresa e que ainda ndo foram pagas, como: saldrios a

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

que deverdo ser pagos nos vencimentos contratados.

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

= O Patrimdnio Liquido representa o capital inicial e os lucros acumulados durante a existéncia da empresa e

que pertencem aos proprietarios do negécio. E quanto de fato pertence aos sécios, caso a empresa encerre

suas atividades. O patriménio liquido é apurado pela diferenca entre o Ativo e o Passivo.

®  Lucro Liquido faz o Patrimonio Liquido da empresa aumentar.

= Ao contrdrio, quando acontece um prejuizo, o Patrimoénio Liquido diminui.

® O valor do Lucro Liquido ndo esta necessariamente no caixa, podendo estar no aumento de qualquer um

dos Ativos (disponivel, contas a receber e imobilizado), ou na reduc¢do do Passivo (fornecedores, contas a

pagar e empréstimos).

D. Fluxo de Caixa

Foco:

eSaldos diarios da operagdo — [saldo inicial +

receitas - despesas do dia].

Objetivo:

eMedir necessidades futuras de recursos,

capacidade de pagamento pontual dos

compromissos assumidos e disponibilidade para

investimentos.

Acoes sugeridas em caso de previsdo de saldo negativo:

\_

Realizar ag¢bes para reforgar 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 Ultima opgdo, devido aos
juros e multas e a péssima
imagem gerada junto a
fornecedores)

Manual de Operagoes
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a) Regime de caixa
Receitas e despesas sdo lancadas conforme acontecem, ou seja, quando hd desembolso ou entrada de valores

efetivamente.

Exemplos: -<

.

eConta de telefone paga em marc¢o, pelo regime de Caixa, deve ser lancada
em margo, no dia de seu pagamento (ndo importa se foi paga em atraso, no
dia do vencimento ou adiantada).

*As receitas devem ser langadas no dia em que entram em conta. Fique
atento: recebimentos de depdsitos, TED e DOC demandam certo tempo
para compensacdo bancdria, bem como vendas parceladas.

Procure lancar qualquer previsdo de receita ou despesa nas possiveis datas em que ocorrerdo. Assim, é possivel

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

IMPORTANTE!! N3o esqueca depois de confirmar o recebimento ou pagamento, atualizando o valor no Fluxo.

b) Acompanhamento do Fluxo de Caixa

Mantenha o controle de
Contas a Pagar sempre
alimentado, langando as
despesas diariamente. Nunca
deixe acumular notas para
inserir depois: a previsibilidade
é o maior aliado do gestor.

Gere previsdes das despesas
que ainda ndo estao
confirmadas, mas que sdo
recorrentes. Exemplo: contas
de energia, aluguel e
condominio etc.

Alimente as previsdes de

receitas com as contas a
receber.

Visao de futuro: nunca olhe
somente o dia. Todo inicio de
més, observe no relatodrio de
Fluxo de Caixa previsto quais
serdo os seus dias de maior
aperto. No inicio de cada
semana, verifique o relatério
atualizado.

Estabeleca um prazo minimo
para pagamento de despesas,

evitando surpresas. Um servico
nunca devera ser contratado
para pagamento imediato,
salvo os emergenciais e
pequenas despesas, que
deverao ser absorvidos pelo
capital de giro.

Manual de Operagoes
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Saldo em caixa ndo significa lucro, assim como falta de caixa néo significa prejuizo!

A andlise da operacdo que indica lucro ou prejuizo é feita através do Demonstrativo de Resultados do Exercicio —

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

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

recebiveis estiverem descasados dos prazos dos pagamentos.

o) Exemplo: financiamento excessivo das vendas versus financiamento insuficiente de pagamentos
(pagamentos a vista ou em poucas parcelas).

Essas situacGes 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 operacao pode ter prejuizo e ter saldos positivos em caixa momentaneamente: basta

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

em volume), por exemplo.

O fluxo de caixa serd um espelho de sua conta corrente (pagou na conta corrente da loja, langou no fluxo de

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

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

acles, é necessario estar atento ao saldo final. Se a previsdo deste saldo final for negativa, deve ser tomada
uma acdo: antecipar receitas, empréstimos, aportes pessoais, negociar o postergamento de pagamentos

etc.

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

= Apenas as células em branco da planilha sdo editaveis.

Capitulo Il

Administracao do Negécio

® Lancamentos de saldo inicial, receitas e despesas sao feitos conforme a movimentacao bancdria da unidade.

[ Ano]

2020 ]

[ Més:[

10 |

Dia (digite o 1° dia do més - [

0lout | 02/out I 03/out I

30/out I 3lout I TOTAL |

REAL | REAL [_PREVISTO | REAL [_PREVISTO | REAL

PREVISTO | REAL [_PREVISTO | REAL |

[ Saldo nicial

1 0,00 | 0,00 [ 0,00 | 0,00 | 0,00

0,00 1 0,00 | 0,00 1 0,00 |

RECEBIDO

RECEBIDO RECEBIDO A RECEBER

A RECEBER

‘A RECEBER

ENTRADAS
[Vendas - Compensagao Bancar
[Aporte Financeiro

Saldo Inicial: lance
o saldo de sua
conta ou caixa no
12 dia do més.

A PAGAR PAGO 24GC

APAGAR PAGO

RECEBIDO A REo-

Receitas: lance os valores
efetivamente recebidos (e
compensados) nas colunas
RECEBIDO, e de receitas previstas

Compra de produtos para revenda

(Compra de embalagens

Royalties

[Fundo de Marketing

[Aluguel (Parcela Variavel)

(Condominio (Parcela Variavel)

IRRF Sobre Aluguel (Parcela Varidvel)

Pré-labore

Despesas: lance os

valores efetivamente
pagos nas colunas

adores)

PAGO e os valores

com previsao de

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 necessario, reprograme o
recebimento ndo efetivado para
outro dia futuro na coluna
PREVISTO.

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
necessario,
reprograme o
pagamento nao
realizado para outro
dia futuro na coluna
A PAGAR.

3
El
5

I\\\\\1\I\!1\I\r\I\I\\\\I\\\\I\r\\l\[“‘

Despesas Financeiras (Juros, Taxas
Bancarias, Taxas de Antecipagdo de
Recebieis etc.)

Doages

Saldo final: calculado

automaticamente.

Saldo REAL = quanto sobrou

efetivamente em caixa.

Dias futuros ficam amarelos

[SALDO INICIAL + RECEITAS -

DESPESAS]

automaticamente,

facilitando a visdo do que ja

Saldo PREVISTO = quanto

aconteceu e do que ainda

vai acontecer.

sobrard em caixa se as

previsdes de gastos e

despesas se confirmarem.

[SALDO INICIAL PREVISTO +

SOMA DAS RECEITAS REAIS E

PREVISTAS — SOMA DAS

DESPESAS REAIS E PREVISTAS]

Multas

Pag; de

Pag de

CSLL

2

Consorcio

Imoveis

Mobiliario

Outros

[Veiculos

Distribuicao de Lucros aos Socios

Participagéo em Lucros e Resultados

[_PREVISTO | REAL

[ PREviSTO | REAL [_PREVISTO | REAL [_PREVISTO
[ E = E =1 -1

[Saldo Final |

REAL PREVISTO REAL [_PREVISTO | REAL
| | 5

Manual de Operagoes
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E. Concilia¢do Bancdria

Confrontar o
extrato bancario
e osaldodo
Fluxo de Caixa
com o objetivo
de torna-los
iguais.

Conciliagao

bancaria

O extrato bancario deve estar exatamente igual ao Fluxo. Se houver alguma saida ou entrada de dinheiro no extrato
do Banco que ndo esteja computada, procure saber do que se trata e atualize o controle (tanto o Fluxo de Caixa,

guanto o DRE). O mais comum é se esquecer de lancar as tarifas bancarias.

F. Demonstrativo de Resultados do Exercicio — DRE

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

a participacdo de cada conta no total dos resultados da empresa e o lucro liquido, que determinard o retorno do

investimento.

IMPORTANTE!!! Toda a andlise que detectar um ponto critico deve gerar uma a¢do. Apenas conhecer o problema

ndo basta, é preciso agir! Do contrario, o controle perde o sentido de existir.

Dicas de Gestdo:

Acompanhe as despesas e o
lucro em relagdo ao faturamento
bruto (%).

Identifique, em cada més, quais
sdo as contas que estdo exigindo
mais de suas receitas e, na
comparagdo com os outros
meses (e com o histdrico), como
estd a evolucdo de cada conta.

Por exemplo: se uma despesa
aumenta muito de um més para
outro, a primeira coisa a se
analisar é se o percentual em
relacdo 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 negécio.

Caso contrario, vale a pena
analisar mais a fundo os motivos
desse aumento, pois pode ser
um caso de desperdicio, ma
gestdo ou simplesmente uma
despesa extraordindria ndo
prevista.

Tenha atengdo especial com a
comparagao entre o percentual
da Margem de Contribui¢do e o
percentual de Despesas Fixas: se

a segunda for maior do que a

primeira, a operacdo sera
deficitaria.
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a) Regime de Competéncia
Despesas e receitas devem ser lancados de acordo com o més de origem e ndo no més em que o dinheiro entrou ou

saiu efetivamente (regime de caixa).

eUma conta de telefone gerada referente ao consumo de fevereiro, com data de vencimento
para margo e paga atrasada em abril: pelo regime de Caixa, essa conta seria langada em
abril. Pelo regime de competéncia (adotado no DRE), essa conta deve ser lancada em
fevereiro.

*A soma das receitas (faturamento) deve ser langada no préprio més em que ocorrem. Nos
casos em que a venda é parcelada, o valor total da nota fiscal de venda deve ser langado no
més a que se refere a nota fiscal e ndo no més em que a parcela for compensada.

*0 regime de competéncia coincidird com o regime de caixa nos casos em que a despesa tem
pagamento a vista ou no mesmo més em que ocorreu o que a originou (ex.: contratagdo de
um servico de contador, despesas com correio etc.).

Exemplos: <

b) Acompanhamento do DRE
E através dos dados do DRE (anexo lll.c) que podemos fazer a analise dos principais indicadores financeiros, como

Lucratividade, Rentabilidade e Margem de Contribuicao.

Materiais

[ Unidade:| XYZ |
[ Ano| 2020 ]
Jan Fev [ Abr Mai Jun Jul Ago Set Oout Nov Dez
| s | % | Rs % [ RS | % [ R | % [ RS | % | R [ % | R [ % | R [ % | RS [ % | RS | % | RS | % | R | % | Rs [ % |
Receita Bruta Operacional - 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%|
Deducdes 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%
Descontos 0% 0% ),0%| ),0%| ,0%| 0% 0% ),0%| ),0%| ),0%| ,0%| 0% 0%
Dewolugdes e Estomno 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%
Impostos sobre receitas - X ),0%] ),0%] ,0%] .0 ,0%] X ),0%] ),0%] ,0%] .0 .0 0
COFINS 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%
Iss 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%
SIMPLES 0% 0% .0% .0% ,0%) 0% 0% 0% .0% .0% ,0%) 0% 0%|
Receita Liquida = .0% .0%] ,0%] = .0%] - 0% 0% .0% .0%] ,0%] B .0%] - .0%) 0% 0
Despesas Variaveis .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%
espesas de Producio .0% .0%) .0%) - 0% , ,0%] 0% 0% .0%) .0%) - ,0%] , ,0%] 0%
espesas de Franchising 0% ),0%)| ),0%] - ,0%] - ,0%] ,0%) 0% ),0%] ),0%] - ,0%] - ,0%] 0%
espesas de Ocupacao 0% 0% ,0%) - ,0%) - ,0%) 0% 0% 0% ,0%) - ,0%) - ,0%) 0%
Margem de Contribuicao 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%
espesas com Pro-labore .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%
Despesas de Ocupagéo .0%) .0%) ,0%] - 0% - 0% .0%) .0%) .0%) 0% - 0% - 0% .0%)
espesas de T¢ .0% .0%) .0%) - ,0%] - 0% .0 .0% .0%) .0%) - ,0%] - 0% .0
espesas com Servigos 0% 0% 0%)| - ,0%] - 0%| )0 ),0% 0% 0%)| - ,0%] - 0%| .0
Despesas com Compra de
0,0%] 0,0%| - O‘Q 0,0%| 0.0¢ 0,0% 0,0%] - 0‘3 - 0,0%| 0.0 0.0

0.0 . X ] 00 X X X
Despesas O 0 0.0% 0.0%) 0,04 0.0%) 0.0 [ 0.0% 0.0% 0,04 0.0%] 0.0 0
Outras Despesas Fixas X 0.0% 0.0% 0,0 0.0%) 0.0 [ 0.0% 0.0% 0,0 0.0%) 0.0 X

Lucro Operacional 0 [ 0,0% 0, 0,0 0. 0 [ 0,0% 0, 0,0 o, 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%]

é 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%]
Regeitas 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%
Despesas Nao Operaciona 0,09 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 Bancérias, Taxas de
Antecipagao de Recebiveis etc.) 0% 0% .0% 0% ,0%) 0% 0% .0% .0% .0% ,0%) ,0%
Doagdes ,0%) .0%) .0% 0% ,0%) 0% 0% .0%) .0% ,0%) ,0%) 0%
ultas ,0%) 0% .0% 0% ,0%) 0% 0% 0% .0% ,0%) ,0%) 0%
Pagamento de Empré ,0%) .0%) .0% 0% ,0%) 0% 0% .0%) .0% .0% ,0%) 0%
Pagamento de ,0%) 0% .0% 0% ,0%) 0% 0% 0% .0% .0% ,0%) 0%
Lucro Antes do IR - X 0% .0%) @' - 0 - X 0% .0% @' 0 X
lucro - X 0% .0%] 0% - 0 - X X .0%] 0% 0 X
CSLL ,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%
Lucro Liquido 0% 0% 0% - ,0%) - .0 0% .0%) ,0%) 0 - .0
- X X 0% 0% - 0 - X X 0% ,0%) 0 - X
Consorcio ,0%) .0%) .0% 0% ,0%) 0% 0% .0%) .0% .0% ,0%) 0%
,0%) 0% .0% 0% ,0%) ,0%) 0% 0% .0% .0% ,0%) ,0%)
imoveis ,0%) 0% .0% 0% ,0%) 0% 0% .0%) .0% .0% ,0%) 0%
Mobiliario 0% .0%) .0% 0% ,0%) 0% 0% .0%) .0% ,0%) ,0%) 0%
Outros ,0%) .0%) .0% 0% ,0%) ,0%) 0% .0%) .0% .0% ,0%) ,0%)
Veiculos ,0%) 0% 0% 0% ,0) 0% 0% 0% 0% 0% ,0) 0%
estimento 0,09 0.0% 0.0% 0,0 0,09 0,0% 0,0 0.0% 0.0% 0,0 0,09 0,0 0,0

Distribuicao de Lucros - 0 0.0% 0,0% 0,04 0,0%] 0 [ 0,0%) 0,0% 0,04 0,0%] X [
Distribuigéo de Lucros a0s Sdcios 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%)
Participagao em Lucros e [

Resultados 0,0%) 0.0% 0.0% 00% 00% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 00% 00% 0.0% 0.0%|
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= RECEITAS: onde serdo lancados os valores de faturamento; os descontos, cancelamentos de vendas e

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

impostos sobre vendas resulta na receita liquida.

Receita Bruta Operacional

Vendas (valor bruto) 0,0% 0,0%
Deducdes de Receita - 0,0%) - 0,0%)
Cancelamentos 0,0% 0,0%
Descontos 0,0% 0,0%
Dewlucdes 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 Liquida - 0,0% - 0,0%)

» DESPESAS VARIAVEIS E MARGEM DE CONTRIBUICAO: onde s3o lancadas as despesas que estdo
diretamente ligadas ao nivel de faturamento. A Margem de Contribuicdo é a diferenca entre a receita

liquida e as despesas varidveis: representa quanto sobra para pagar as despesas fixas.

Despesas Varidveis - 0,0%) - 0,0%)
Despesas Comerciais - 0,0% - 0,0%
Brindes Diversos 0,0% 0,0%
Comissdes de Venda 0,0% 0,0%
Despesas com Marketing 0,0% 0,0%
Despesas de Producao - 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 Ocupacéo - 0,0% - 0,0%
Aluguel (Parcela Variawel) 0,0% 0,0%
Condominio (Parcela Variawel) 0,0% 0,0%
IRRF Sobre Aluguel (Parcela

Variavel) | 0,0% _0,0%

Margem de Contribuicéo

o) Compras de insumos, embalagens e produtos para revenda sdo apuradas no conceito de CMV (Custo
da Mercadoria Vendida). A cada fechamento de més, é preciso levantar:
4 Aquantidade de cada servigo vendido no més.
4 Os componentes utilizados em cada tipo de servico (ex.: insumos de instala¢do).

4 O preco de compra (pago ao fornecedor) de cada componente no més.
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o) Na sequéncia, multiplicar a quantidade de cada servico vendido pela quantidade de cada componente

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

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

produtos para revenda) e o resultado é o CMV de cada tipo em RS no més, que deve ser langado

direto na planilha do DRE. A prépria planilha vai calcular o % do CMV em relagdo ao faturamento

bruto.

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

= DESPESAS FIXAS: onde sdo langadas as despesas e saidas de caixa que ndo sdo afetadas diretamente pelo

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

de ocupacdo, despesas de telecomunicacdo, despesas com servicos, despesas com compra de materiais,

despesas operacionais e outras despesas fixas.

Despesas Fixas 0,0%) 0,0%)
Despesas com Pro-labore 0,0% 0,0%
Pro-labore 0,0% 0,0%
Despesas com Pessoal 0,0%| 0,0%)
13° Salario Provisionado 0,0% 0,0%
Adiantamento Salarial 0,0% 0,0%
Assisténcia ou Convénio Médico 0,0% 0,0%
Aviso Prévio Provisionado 0,0% 0,0%
Bonus e Prémios 0,0% 0,0%
Contribuicdo Assistencial 0,0% 0,0%
Contribuicdo 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 Resciséo Provisionado 0,0% 0,0%
Folha de Pagamento 0,0% 0,0%
Indenizac&o Trabalhista 0,0% 0,0%
INSS 0,0% 0,0%
IRRF Sobre Folha de Pagamento 0,0% 0,0%

o Provisionamento: 13° saldrio, férias, aviso prévio e FGTS de rescisdo sdo contas que devem ser

provisionadas. E certo que esses gastos acontecerdo, mas ndo se sabe com certeza quando

acontecerdo. Por isso, e para que o resultado da unidade ndo seja distorcido no més em que esses

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

alta probabilidade de acontecer.
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o) Férias podem ser provisionadas mensalmente, calculando 1/3 da folha de pagamento do més e depois
dividindo por 12.
o) 132 pode ser provisionado mensalmente, calculando 1/12 avos da folha de pagamento do més.
o) Peca ao contador para calcular o provisionamento mensal de aviso prévio e FGTS de rescisao.

o IMPORTANTE: ndo se lanca o pagamento das contas provisionadas no DRE, pois o resultado sera

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

pagar.

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

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

= LUCRO OPERACIONAL: é a diferenca entre a margem de contribuicdo e o total de despesas fixas. Indica a

saude da operacdo — se é capaz de gerar valor.

|Lucro Operacional | - r 0,0%| - f 0,0%|

= RECEITAS E DESPESAS NAO OPERACIONAIS: s3o os créditos e débitos que ndo tém relacdo direta com a

operacdo, como ganhos ou perdas com aplicacdes financeiras, por exemplo.

Aporte Financeiro 0,0% 0,0%
Empréstimos Tomados 0,0% 0,0%
Receitas Financeiras 0,0% 0,0%

Despesas Nao Operacionais
Despesas Financeiras (Juros,
Taxas Bancérias, Taxas de

Antecipacéo de Recebiweis etc.) 0,0% 0,0%
Doacdes 0,0% 0,0%
Multas 0,0% 0,0%
Pagamento de Empréstimos 0,0% 0,0%
Pagamento de Financiamentos 0,0% 0,0%

=  LUCRO ANTES DO IR e IMPOSTOS SOBRE LUCRO: onde acrescentamos ao lucro operacional a diferenca
entre a soma das receitas n3o operacionais e despesas nio operacionais. E a base para calcular os impostos

sobre lucro (imposto de renda e CSLL).

Lucro Antesdo IR - 0,0%) - 0,0%
Impostos sobre lucro - 0,0%) - 0,0%
CSLL 0,0% 0,0%
IRPJ 0,0% 0,0%

* LUCRO LIQUIDO: é o resultado final, a diferenca entre o lucro antes do IR e os impostos sobre lucro, aquilo

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

|LucroL|'quido | - r 0,0%| - f 0,0%|
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O DRE acaba oficialmente na linha de lucro liquido. No DRE Gerencial (anexo lll.c), ainda ha espaco para controlar os

investimentos e a distribuicdo de lucros.

Investimento - 0,0% - 0,0%
Consorcio 0,0% 0,0%
Equipamentos 0,0% 0,0%
Iméwveis 0,0% 0,0%
Mobiliario 0,0% 0,0%
QOutros Investimentos 0,0% 0,0%
Veiculos 0,0% 0,0%

Lucro Liquido depois do

Investimento 1

Distribuicdo de Lucros - 0,0%) - 0,0%)
Distribui¢cdo de Lucros aos Sécios 0,0% 0,0%
Participacdo em Lucros e
Resultados 0,0% 0,0%

G. Planejamento Financeiro e Tomada de Deciséo

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

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

(" ) (" ) (Verifique a situacao doD
Analise as despesas . equ|~pamento§ €
A instalagdes e avalie vida
variaveis e procure . .
. ir . util e necessidades de
identificar a tendéncia s
substituicdo/reforma

g o de aumento ou
um indice econémico de ST para programar os
diminuigdo dos . .
investimentos. Vale a

atualizacgdo (por . o
i - percentuais em relagdo

exemplo: inflagdo). pena contatar os
ao faturamento

projetado.

. J . J .

Identifique as despesas
fixas e procure adotar

fornecedores e pedir
estimativas, se
necessario. )

Ao montar o seu Or¢gamento Anual, divulgue as metas mensais para toda a equipe, sempre no 192 dia do més.

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

premiagdes ou melhorias na remuneragdo varidvel.

Manual de Operagoes 32



Capitulo Il
SOLARIS

Administracao do Negécio

Principais beneficios do Planejamento Financeiro:
= Conscientizacdo de que vocé é um empresario, responsavel pelo sucesso de seu negécio.
®  Faz com que vocé tome contato constante com as competéncias de Planejamento e Execugao.

®  Adquirir disciplina para pensar sobre questdes importantes e estratégicas para o negdcio antes de agir por
impulso.

®  Estimula a acdo para atingir os objetivos tracados.

Rotina de Gestao

eAcompanhe a evolugao mensal das contas
de receitas, despesas, investimentos e lucro.

eConfronte o realizado com as metas or¢adas.

*Relna a equipe semanalmente para discutir
o desempenho em relagdo as metas.

*Proponha ag¢des para melhoria dos indices.

eAcompanhe o resultado das agdes.

eVerifique as previsdes de saldos futuros no
Fluxo de Caixa.

eAvalie, em conjunto com o Fluxo de Caixa, os
destinos para o lucro obtido: investimento
em melhorias, aplica¢cbes financeiras ou
novos negdcios; reservas de capital de giro;
retirada para os sdcios.
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6. ANEXOS

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

Anexo lll.a - Meta Dindmica de Vendas

A B Z D L F G H | K L M N (o} P AX AY AZ BA -
Diada Faturamento | Meta do Dia|Real - Meta | % Real/Meta | Faturamento | Faturamento
1 Meta do Més: Peso Feriado| Data Semana Meta do Dia do Dia Ajustada do Dia do Dia Acumulado | Projetado
2 segunda-feira 0 0,00 -
3 terca-feira 0 0,00 -
4 quarta-feira 0 0,00 -
5 | N2| quinta-feira 0 0,00 -
& |de: sexta-feira 0 0,00 -
7 sabado 0 0,00 -
8 domingo| 0 0,00 -
2 feriado 0 0,00 -
10 Total de Dias| 0| 0,00 -
11 0,00 -
12 0,00 -
13 0,00 -
14 0,00 -
15 0,00 -
16 0,00 -
17 0,00 -
18 0,00 -
19 0,00 -
e Tal faWa'al -
Meta Dindmica de Vendas 4 [}
Anexao lll.b - Fluxo de Caixa
A B c D E F G H J K L -
1 | Ano: 2020 |
2 | Més: 10 |
3
4 |
5 Dia (digite o 1° dia do més - dd/mm/aa)| 01/out | 02/out | 03/out | 04/out | 05/out
3
7 REAL I REAL [ PREVISTO | REAL [ PREVISTO | REAL [ PREVISTO | REAL [ PREVISTC
3 | Saldo Inicial | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
9
10 ! RECEBIDO | A RECEBER RECEBIDO A RECEBER RECEBIDO A RECEBER RECEBIDO A RECEBER RECEBIDO A RECEBER
11 ENTRADAS - - - - - - - - -
12 Vendas - Compensacdo Bancaria
13 Aporte Financeiro
14 |Empréstimos Tomados
15 Receitas Financeiras
16
17 PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR PAGO A PAGAR
18 SAIDAS - - - - S = B B
19 Cancelamentos
20 Devolugdes e Estorno
21 Extravio de Valores
22 COFINS
23 ICMS
24 1SS hd
Fluxo de Caixa 14 r
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Anexo lll.c - DRE Gerencial

A B c o] E F G H J K L M N (o] P -
1 ‘ Unidad XYZ |
2 | Ano: 2020 |
3
4
5
6 | Receita Bruta Operaci
i Vendas (valor bruto}
=] 8 Dedugées de Receita
9 Cancelamentos
10 Descontos
hi| Devolucdes e Estomno 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
12 Extravio de Valores 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
E 13 Impostos sobre receitas - 0,0%| - 0,0%)| - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0,0%|
14 COFINS 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
15 ICMS 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
16 1SS 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
17 PIS 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
18 SIMPLES 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
= 19 Receita Liquida - 0.0% - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0.0%
20 Desp: Variaveis - 0,0%| - 0,0%| - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0,0%|
21 Despesas Comerciais - 0.0% - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0,0% - 0.0%
22 Brindes Diversos 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
23 Comissdes de Venda 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
L 24 Despesas com Marketing 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%] |+
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