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Organizando 
e administrando 
o negócio

N E G Ó C I O  C E R T O C O M O  C R I A R  E  A D M I N I S T R A R  B E M  S U A  E M P R E S A

Manual Etapa 4/Parte 1

Boas vindas!
Olá, caro empreendedor! É um pra-

zer estar com você nesta etapa de sua 
viagem rumo ao sucesso empresarial.

A leitura deste manual Organizando 
e administrando o negócio indica que 
você, provavelmente, está com sua 
empresa registrada. Também indica 
que você está seguindo pelo caminho 
mais adequado, buscando informa-
ções e se preparando para melhorar 
suas atitudes empreendedoras.

Convidamos você a nos acompa-
nhar em uma viagem sem volta. Pla-
nejamos fazer quatro paradas estra-
tégicas, duas na edição deste mês da 
Revista Empreendedor e duas no mês 
de novembro:

Primeira parada: Ventos 
da mudança
Segunda parada: Ferramentas 
gerenciais práticas da viagem
Terceira parada: Obtendo 
resultados da viagem
Quarta parada: Novos rumos, 
de olho no futuro

ARRUMANDO AS MALAS

O objetivo principal desta etapa 
é orientá-lo sobre como avaliar os 
resultados de sua empresa: receita, 

rentabilidade, ponto de equilíbrio, 
lucratividade, administração do fl uxo 
de caixa, controle de contas a pagar 
e contas a receber, necessidade de 
capital de giro, controle de vendas e 
compras, etc. Bem, você percebeu 
que aqui encontrará várias ferramen-
tas para administrar sua empresa.

Este manual oferecerá, também, 
orientações e informações sobre a or-
ganização administrativa mínima para 
manutenção do negócio, na forma de 
formulários padronizados que poderão 
ser adotados por sua empresa para 
o seu controle gerencial. Você pode 
acessá-los no endereço www.empre-
endedor.com.br e fazer o download.

Então, vamos iniciar as paradas 
principais rumo à boa administração 
de sua empresa.

PRIMEIRA PARADA:
VENTOS DA MUDANÇA

Acreditamos que seu principal ob-
jetivo seja fazer o empreendimento 
crescer. Para isso, é preciso acompa-
nhar o progresso, não se satisfazer 
com pouco e se adaptar à crescente 
concorrência e às constantes mudan-
ças do mercado, além de pensar nos 
planos pessoais.

Começar um negócio é relativa-

mente fácil, mas mantê-lo saudável 
é, na verdade, um grande desafi o. Se 
você pensa que muito trabalho e esfor-
ço bastam para alcançar bons resul-
tados, reveja seus conceitos. Lembre-
se: o sucesso é uma combinação de 
idéias, dedicação e preparo.

Isso quer dizer que devemos cor-
rer atrás de resultados. O lucro ou 
prejuízo de uma empresa, assim 
como sua liquidez (disponibilidade 
de dinheiro em caixa e/ou de valores 
que possam ser convertidos em di-
nheiro), representam o resultado de 
uma série de ações gerenciais bem 
adotadas.

Além disso, veja dois conceitos 
fundamentais que você deve sempre 
lembrar sobre o desempenho das 
empresas:

�Efi ciência: ausência de desperdício; 
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Resultado é a conseqüência natural de um trabalho; é 
o retorno que o mercado fornece à empresa. É preciso, 
portanto, identificar as causas dos resultados. O resultado 
por si só não explica, mas demonstra, apresenta e dá 
pistas do que precisa ser feito e tratado. Se os números 
indicam e quantificam o desempenho de uma empresa, 
a quantidade e qualidade de conhecimento adquirido 
constituem capital para a nossa sobrevivência

COMPRAS

ESTOQUE

VENDAS

CONTAS 
A PAGAR

CONTAS 
A RECEBER

uso econômico de recursos; menor 
quantidade de recursos para pro-
duzir mais resultados.

�Efi cácia: capacidade de gerar re-
sultados, grau de realização dos 
objetivos; capacidade de resolver 
problemas.

Agora que já fi zemos uma pequena 
introdução, vamos às principais fun-
ções do processo de gestão.

Principais funções do 
processo de gestão

Caro empreendedor, a administra-
ção é o processo de tornar e colocar 
em prática decisões sobre objetivos e 
utilização de recursos. Temos que to-
mar decisões indispensáveis ao suces-
so da empresa. Uma boa gestão pode 
ser dividida em quatro roteiros:

1 – Planejar: traçar metas e defi nir 
ações e recursos necessários para se 
obter um resultado desejado.
2 – Organizar: delegar autoridade, divi-
dindo tarefas e responsabilidades en-
tre as pessoas e distribuir os recursos 
necessários.
3 – Liderar: é conseguir que cada pes-
soa, voluntariamente, dê o melhor de 
si, formando um grupo de pessoas uni-
das, em torno de um objetivo comum.
4 – Controlar: é acompanhar o desen-
volvimento das tarefas e tomar deci-
sões, visando à compatibilidade entre 
objetivos desejados e os resultados 
alcançados.

Dentro das várias ações empresa-
riais, temos que destacar a série de 
fenômenos que se sucedem em uma 
ordem determinada, os quais infl uen-
ciam de forma direta no resultado da 

sua gestão empresarial, ou seja, o 
retorno do capital que você investiu 
nesta viagem rumo ao sucesso e que 
denominamos Ciclo Operacional. Ele é 
o conjunto das atividades sucessivas, 
até que estas atividades retornem ao 
seu ponto de origem, conforme você 
pode verifi car no esquema a seguir:
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Desenvolva controles 
com seriedade 
e persistência. 
Organize informações 
e analise-as com 
freqüência
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Na próxima parada, veremos as fer-
ramentas que o ajudarão a administrar 
sua empresa.

SEGUNDA PARADA: FERRAMENTAS 
GERENCIAIS PRÁTICAS DA VIAGEM

E então, caro empreendedor, curio-
so a respeito desta segunda parada? 
Nela conheceremos os controles ad-
ministrativos que nada mais são do 
que instrumentos que auxiliam você 
a desenvolver bem os processos com-

preendidos em sua administração.
Depois de iniciado seu negócio, 

você precisará acompanhá-lo perio-
dicamente, por meio de alguns con-
troles básicos. Estes controles se 
mostrarão fortes aliados, ajudando-
o a verifi car se seus objetivos estão 
sendo alcançados e se não existe 
aumento, em excesso, nos itens de 
despesa ou desembolso.

Agora, convidamos você a ver o es-
quema que sintetiza os aspectos eco-
nômico-fi nanceiros de sua empresa.

CONQUISTAR 
MERCADO

Fornecedores
(Marketing de 

Relacionamento)

Caixas e
Bancos

Econômico Financeiro

Clientes
(Marketing de 

Relacionamento)

Fluxo de 
Caixa

EMPRESA

AMBIENTE

SOCIEDADE

FORNECEDORES

CONCORRENTES

CULTURA

CLIENTES

GOVERNO

GANHAR 
DINHEIRO

INTEGRAÇÃO
DE FUNÇÕES

EXERCER SEU
PAPEL SOCIAL

Veja o mapa. Nele podemos visualizar todo o sistema de uma empresa:

Organização de uma empresa

Aspectos Econômico-Financeiros

COMPRAS

ESTOQUE

VENDAS

CONTAS 
A PAGAR

CONTAS 
A RECEBER



7 3

em
pr

ee
nd

ed
or

  |
 ou

tu
br

o 2
00

8

PURESTOCKX

CONSELHO EMPREENDEDOR

A importância do fl uxo de caixa pode ser comparada ao “plano de vôo” 
de um avião. A rota e o destino já estão planejados, mas correções e 
adequações devem ser feitas se houver turbulência ou uma tempestade 
imprevista. Ele mostra o horizonte de curto e médio prazos, para que o 
empreendedor possa escolher os melhores percursos e evitar desastres.
Fonte: O segredo de Luísa, de Fernando Dolabela

Você deve estar se perguntando: 
“Mas que tipos de controles existem e 
para que servem?” Veremos, a seguir, 
alguns destes controles:

Controle de vendas

A adoção de um controle de vendas 
lhe possibilita prever receitas futuras 
e, conseqüentemente, programar as 
compras da sua empresa. Além disso, 
torna-se mais fácil acompanhar o com-
portamento mensal das vendas, as 
variações devido à sazonalidade, bem 
como o prazo médio concedido para 
os pagamentos realizados a prazo.

Controle de compras

A adoção de um controle de com-
pras lhe possibilitará distribuir melhor 
suas compras para os meses seguintes, 
baseando-se nas previsões de vendas 
e nos compromissos assumidos. Este 
controle permitirá, também, a determi-
nação do prazo médio das compras.

Controle de despesas

O controle de despesas tem como 
objetivo o melhor acompanhamento dos 
gastos mensais, bem como a verifi ca-
ção do comportamento de cada item de 
despesa, permitindo assim a aplicação 
de medidas que possam conter aquelas 
despesas que venham crescendo sem 
justifi cativa. O controle de despesas é 
indispensável à elaboração do cálculo 
dos custos e do preço de venda de um 
produto, serviço ou mercadoria. Os va-
lores das despesas com pessoal, encar-
gos sociais e pró-labore (Remuneração 
do Proprietário) podem ser extraídos da 
folha de pagamento. É bom estar atento 
ao pagamento de horas extras ou qual-
quer outro tipo de pagamento de pes-

soal que não constar em folha, a fi m de 
que seja registrado no quadro.

É necessário o acompanhamento 
mensal das diversas despesas da sua 
empresa, no sentido de identifi car qual-
quer variação fora do normal que ocor-
ra, ou a indicação de tendência do au-
mento de algum tipo de despesa. Isso 
lhe possibilitará a tomada de medidas 
que evitem prejuízos ao seu negócio.

Controle de estoque físico

Este tipo de controle tem como ob-
jetivo básico informar a quantidade 
disponível de cada item existente na 
empresa, quer seja matéria-prima, quer 
seja mercadoria, e o quanto esta quan-
tidade signifi ca em valores monetários.

A elaboração de um controle quan-
titativo-fi nanceiro diário, sobre os pro-
dutos ou mercadorias vendidas ou 
prestações de serviços efetuadas, é 
instrumento gerencial de grande im-
portância para o acompanhamento de 
seu negócio. Pense nisso!

Compras de materiais/
compras de mercadorias

Os materiais utilizados por sua em-
presa na produção e no almoxarifado 
ou, no caso do comércio, as mercado-
rias vendidas, necessitam ser devida-
mente controlados, no que se refere 
aos volumes de compras e estoques.

Mas qual o objetivo de fazer tal 
controle? É evitar estocagens além 
das quantidades necessárias ao an-
damento adequado da sua empresa. 
Outro detalhe muito importante é que, 
dividindo o estoque fi nal pelo consumo 
médio diário ou pelas vendas médias 
diárias, será possível estimar a quanti-
dade de dias de produção em estoque 
ou de vendas em estoque.

PURESTOCKX
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Gestão fi nanceira 
– controlando as fi nanças

O bom desempenho de seu negó-
cio depende de dinheiro e de uma boa 
administração de recursos. Isto forma 
a base do sucesso, não é mesmo?

O caminho do lucro passa, obriga-
toriamente, por uma gestão fi nancei-
ra efi ciente. Gestão fi nanceira é um 
conjunto de ações e procedimentos 
administrativos envolvendo o planeja-
mento, análise e controle das ativida-
des fi nanceiras da empresa, visando 
a maximizar os resultados econômico-
fi nanceiros decorrentes de suas ativi-
dades operacionais.

Vejamos, então, as principais fun-
ções da gestão fi nanceira:

�Análise e Planejamento Financeiro: 
analisar os resultados fi nanceiros e 
planejar ações necessárias para ob-
ter melhorias.

�Captação e Aplicação de Recursos 
Financeiros: analisar e negociar a 
captação dos recursos fi nanceiros 
necessários e a aplicação dos recur-
sos fi nanceiros disponíveis.

�Crédito e Cobrança: analisar a con-
cessão de crédito aos clientes e 
administrar o recebimento dos cré-
ditos concedidos.

�Caixa: efetuar os recebimentos e os 
pagamentos e controlar o saldo de 
caixa.

�Contas a Receber: controlar as con-
tas a receber relativas às vendas a 
prazo.

�Contas a Pagar: controlar as contas 
a pagar relativas às compras a pra-
zo, impostos, despesas operacio-
nais, e outras.

�Contabilidade: registrar as opera-
ções realizadas pela empresa e 
emitir os relatórios contábeis.

Caro empreendedor, sigamos em 
frente. A partir de agora veremos jun-
tos os conceitos mais importantes 
para planejar e acompanhar a vida 
fi nanceira da sua empresa. Não deixe 
de continuar lendo atentamente!

Controles fi nanceiros

O sucesso de uma empresa depen-
de cada vez mais do grau de acerto da 
gestão fi nanceira.

Você sabe qual é o princípio da ad-
ministração fi nanceira? É cuidar para 
que se tenha o recurso fi nanceiro para 
saldar, em tempo, os compromissos 
assumidos com terceiros e maximi-
zar os lucros. Os controles fi nanceiros 
são os instrumentos que permitem ao 
empreendedor planejar, organizar, co-
ordenar, dirigir e controlar os recursos 
fi nanceiros de sua empresa para um 
determinado período.

Mostraremos, a seguir, alguns 
exemplos de controles fi nanceiros:

Controle de caixa
Este controle é de grande impor-

tância, pois por meio dos registros 
feitos podemos conhecer a origem e o 
destino de todo o dinheiro movimenta-
do pela empresa diariamente, ou seja, 
seu próprio histórico.

Controle de bancos
Sua fi nalidade é registrar as entra-

das e saídas de valores na conta ban-
cária da empresa, permitindo o contro-
le atualizado do seu saldo.

Controle de contas a receber
Possibilita o conhecimento dos se-

guintes pontos:
�Montante dos valores a receber;
�Contas vencidas e a vencer;
�Clientes que não pagam em dia;
�Como programar suas cobranças.

Controle de contas a pagar
Possibilita que você fi que sempre 

informado sobre:
�Vencimento dos compromissos;
�Como estabelecer prioridades de 

pagamento;
�Montante dos valores a pagar.

Fluxo de caixa
Fluxo de caixa é o controle (que 

você deve fazer por escrito) de entra-
das e saídas de recursos fi nanceiros 

para um determinado período, visando 
à previsão da necessidade de buscar 
empréstimos ou aplicar excedentes de 
caixa nas operações mais rentáveis. 
Recomendamos que você faça esse 
controle diariamente.

Objetivos: 
�Proporcionar o levantamento de re-

cursos fi nanceiros necessários às 
operações econômico-fi nanceiras 
da empresa.

�Utilizar, da melhor forma possível, os 
recursos fi nanceiros disponíveis na 
empresa para que não fi quem para-
dos, estudando antecipadamente a 
melhor aplicação, o tempo e a segu-
rança dos mesmos.

�Saldar as obrigações da empresa 
nas datas de vencimento.

�Analisar as fontes de crédito que 
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Para tirar suas dúvidas 
referentes a este Programa 

entre em contato 
conosco pelo telefone 
0800 643 0401 ou pelo 
e-mail: negociocerto@

sc.sebrae.com.br

CONSELHO EMPREENDEDOR

Antes de tudo, todo empresário ou administrador de empresa de qualquer tamanho deveria 
aprender um mínimo de contabilidade empresarial e gerencial para poder analisar docu-
mentos contábeis. A razão é simples: a primeira e insubstituível fonte de informações de 
controle em uma empresa ou organização de qualquer tipo é sua contabilidade.
Fonte: Tamanho não é documento, de Belmiro Valverde Jobim Castor

proporcionam empréstimos com 
menor custo, em caso de a empresa 
necessitar de recursos.

�Desenvolver, na empresa, o controle 
dos saldos de caixa e dos créditos 
a receber.

�Buscar o perfeito equilíbrio entre in-
gressos e desembolsos de caixa da 
empresa.

�Manter a empresa em permanente 
situação de liquidez e/ou giro.

As informações sobre os movimen-
tos e dinheiro na empresa entradas/
saídas/saldos oferecem uma visão 
dos volumes de dinheiro disponíveis e 
que são gerados e despendidos men-
salmente por sua empresa.

Demonstrativo de resultados
Indica o volume de vendas, o custo 

das mercadorias vendidas, as despe-
sas variáveis, as despesas fi xas, e apu-
ra o lucro líquido pelo regime de com-
petência (no momento em que esses 
eventos ocorrem, independentemente 
de seu recebimento ou pagamento). O 
objetivo é mostrar o resultado fi nancei-
ro (lucro ou prejuízo) das vendas reali-
zadas no período.

No demonstrativo de resultados de-
verão constar o valor total das vendas 
realizadas no período, independen-
temente do seu recebimento, o custo 
das mercadorias vendidas, indepen-
dentemente de seu pagamento, e as 
despesas decorrentes de suas ativida-
des operacionais.

O registro dos recebimentos das 
vendas, dos pagamentos dos custos 
e das despesas é feito no Fluxo de 
Caixa.

ESCALA

Faremos agora um descanso e 
continuaremos nossa viagem na pró-
xima edição da Revista Empreende-
dor, quando realizaremos a terceira e 
a quarta parada. Aproveite este mês 
para se aprofundar nas ferramentas 
de administração apresentadas. Há 
muitos livros e material na internet que 
podem lhe ajudar, assim como cursos 
específi cos, alguns oferecidos pelo 
próprio Sebrae. Até lá!

o deveria
sar docu-
ações de

PURESTOCKX


