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Apresentacao

No capitulo anterior demonstramos a ne-
cessidade do funcionamento harmadnico
entre os setores de uma empresa.

Pois bem, todo funcionamento harmoni-
CO, para que ocorra com precisao depen-
de de que os registros financeiros ocorram
com precisao e em tempo real. Isso signi-
fica que, a medida que as informacdes e as
movimentacdes vao ocorrendo € necessa-
rio que os registros sejam efetuados.

Para isso, nos deparamos com uma situa-
cao de efeito automatico ou uma situacao
em que a operacionalizagao dos registros e
demandada.
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automatizado

Na situacao de efeito automatico, temos a
favor, como ferramenta, a utilizacao de um
software de gestao integrada.

Eis, portanto, um grande investimento que
vocé pode fazer na sua empresa, e, Caso ja O
tenha, parabéns! O primeiro passo ja esta dado!

E qual € a funcionalidade de um software de
gestdo integrada?

O software de gestao integrada € uma fer-
ramenta eletrénica de gerenciamento para
reuniao de todas as informacdes oriundas
dos diferentes setores da empresa organi-
zando-0s num unico sistema de controle.

Com isso, o efeito automatico a que nos re-
ferimos é o fato de que ao efetuar lanca-
mentos preliminares de informacgodes, estas
ja serao integradas em diversos outros seto-
res para diversos outros propositos.

Tome como exemplo o quadro abaixo:

Fluxo de informacao

Esta € uma demonstracao de como ocorre
a integracao das informacdes. Através de
um unico lancamento de entrada da com-
pra, um software de gestao integrada efe-
tiva o registro de informac¢des no contro-
le de contas a pagar, no fluxo de caixa, no
controle fisico dos estoques, no controle
financeiro dos estoques e com possibilida-
des de geracao do livro fiscal de entrada de
mercadorias.

A Importancia
E@p da precisao Nos
lancamentos:

Trata-se de uma questao bastante logica,
pois todo lancamento deve ser efetuado
com a maxima precisao, do contrario, todas
as informacdes geradas tornam-se menti-
rosas, imprecisas € a consequéncia disso é
que toda decisao € tomada com base em
falsos ou imprecisos referenciais.

Erros podem ocorrer, no entanto, eles ne-
cessitam ser minimizados a ponto de nao
prejudicar o bom andamento operacional e
gerencial.

Lancamento

da entradade
uma compra

L 4

9 9

Efetiva informacdo para Efetiva informacao para
o CONTAS A PAGAR o FLUXO DE CAIXA

Efetiva informacdo para o

9 9

Efetiva informacao
contabil de ENTRADA

ENTRADA NO ESTOQUE

DE MERCADORIAS




A respeito disso, conferéncias, analises
comparativas, conciliacdes ou até mesmo
auditorias necessitam ser realizadas para
garantir o maximo de precisao.

Toda e qualquer informacao necessita ser ob-
tida com a maior brevidade possivel. Todos os
acontecimentos necessitam ser compartilha-
dos com a maior rapidez possivel.

A cada evolucao de vendas, por exemplo, de-
cisdes necessitam ser tomadas. Se a empresa
segue gerando um baixo volume de vendas
em relacao ao planejado, acoes estratégicas e
emergenciais necessitam ser tomadas na bus-
ca pela elevacao e retomada do volume de
vendas necessario e que fora planejado estra-
tegicamente pela sua direcao.

Outro exemplo € com relacao ao fluxo de caixa,
caso os lancamentos de compras, vendas, dos
custos internos, dos investimentos e das retira-
das nao ocorrerem em tempo real, NnO momen-
to em que gerar o desequilibrio das entradas
e saidas a situacao podera nao ser percebida
pelos gestores, provocando “furos” no fluxo de
caixa em volumes muitas vezes insustentaveis.

Que tal apresentar-lhes algumas das ferra-
mentas de controles?

Trata-se de ferramentas que tém o propo-
sito do registro das movimentacdes de en-
tradas e saidas de dinheiro da empresa, quer
seja pelo seu caixa interno (aquele caixa que
fica na tesouraria e serve para pagar pe-
quenas contas, efetuar pequenas compras
e receber pequenos valores) ou pelas suas
contas-correntes bancarias.

Ferramenta de uso exclusivo das pessoas res-
ponsaveis pelos caixas internos da empresa.
Nela devem ser registrados — em tempo real
— todos os lancamentos de ENTRADAS e SA-
IDAS de dinheiro pelo caixa interno.

Seu registro deve ser realizado através do
software de gestao integrada ou através de
uma planilha de controle de movimentacao
ou mesmo daquele antigo e tradicional LI-
VRO CAIXA.

SERIE

CONTROLE E CONCILIACAO DO CAIXA INTERNO

UNIDADE: (1>

CIDADE: Q)

PERIODO: (3>

RESPONSAVEL: Q“)

DIA N° DOCUMENTO HISTORICO

VALOR

ENTRADA : SAIDA SALDO CONCILIAGAO RESPONSAVEL

Transporte de saldo anterior .................[ (s) [iiniipinsos
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|dentifica a unidade em questao, podendo
ser o setor ou a filial

|dentifica a localidade da unidade em
questao

ldentifica o periodo de que trata o con-
trole. Recomendamos que esse periodo seja
MENSAL para facilitar e padronizar o registro
e a busca por informacdes

Identifica 0 nome do responsavel pela
unidade

Destina-se para o transporte do saldo
com que se inicia o periodo

ldentifica o dia do més do periodo de
controle

Identifica o lancamento através do nume-
ro do documento correspondente

Destina-se a identificacao do lancamen-
to, registre aqui o nome do envolvido (em-
presa fornecedora ou pagadora) ou a conta
correspondente ao plano de contas

Langamento do valor de entrada
Lancamento do valor de saida

Calculo do saldo: efetuar o calculo do
saldo apos cada lancamento realizado, ou,
ao final de inumeros lancamentos do dia

Destina-se a rubrica do responsavel pela
conciliacao, ou seja, pela verificacao da pro-
cedéncia e da exatidao do registro realizado

Destina-se a rubrica do responsavel prin-
cipal sempre que seja realizado uma verifi-
cacao ou auditoria

Este controle, quando realizado através de
um software de gestao integrado, via de re-
gra, gera relatorios para visualizacao seme-
lhantes e este apresentado.

Ferramenta de uso exclusivo das pessoas
responsaveis pelas movimentacdes banca-
rias da empresa. Nela devem ser registrados
— em tempo real — todos os lancamentos de
ENTRADAS e SAIDAS ocorridas nas contas-
-correntes, considerando-se as movimen-
tacbes de depdsitos e pagamentos, bem
como as movimentacdes de lancamentos a
débito e/ou crédito realizados pela institui-
cao bancaria.

Se seu registro € realizado através do software
de gestao integrada, as informacdes obti-
das mediante obtencao de extratos de mo-
vimentacdes ou de titulos de lancamentos
deverao ser imediatamente lancados no sis-
tema, com o proposito de registrar e gerar
a informacao, bem como, para a necessaria
atualizacao dos saldos bancarios.

CONTROLE E CONCILIACAO DE CONTA-CORRENTE

BANCO: (1>

N° c/C: @

PERIODO: (3>
AGENCIA: Q“)

DIA N° DOCUMENTO HISTORICO

VALOR

ENTRADA i SAIDA SALDO CONCILIACAO RESPONSAVEL

Transporte de saldo anterior ................... : @ RERRR IRRRRRRE
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|dentifica a unidade bancaria

|dentifica a conta-corrente da unidade
bancaria em questao

ldentifica o periodo de que trata o con-
trole. Recomendamos que esse periodo seja
MENSAL para facilitar e padronizar o registro
e a busca por informacdes

|ldentifica 0 nome da agéncia da unidade
bancaria

Destina-se para o transporte do saldo
com que se inicia o periodo

|ldentifica o dia do més do periodo de
controle

ldentifica o lancamento atraves do nume-
ro do documento correspondente

Destina-se a identificacao do lancamen-
to, registre aqui o nome do envolvido (em-
presa fornecedora ou pagadora) ou a conta
correspondente ao plano de contas

Langcamento do valor de entrada
Lancamento do valor de saida

Calculo do saldo: efetuar o calculo do
saldo apods cada lancamento realizado ao fi-
nal de inumeros lancamentos do dia

Destina-se a rubrica do responsavel pela
conciliacao, ou seja, pela verificacao da pro-
cedéncia e da exatidao do registro realizado

Destina-se a rubrica do responsavel prin-
cipal sempre que seja realizado uma verifi-
cacao ou auditoria

Trata-se de ferramentas que tém o proposi-
to do registro dos controles das obrigacdes
e dos recebiveis da empresa.

Quando se tratar de controles manuais, seus
lancamentos sao requeridos sempre que
uma informacao € gerada através de uma
compra, venda ou obtencao da informacao
de que existam valores a pagar ou a receber.

Ja quando tratamos de controles informa-
tizados através do software de gestao inte-
grada, tais informacdes nao necessitarao ser
processadas gracas a integracao das infor-
magoes geradas.

Ferramenta de uso exclusivo das pessoas res-
ponsaveis pelos pagamentos de todas as obri-
gacodes inerentes a tesouraria da empresa.

Nela devem ser registrados TODOS os valores
de compromissos firmados, quer sejam elas
de natureza produtiva (custos operacionais),
de natureza comercial (fornecedores), de na-
tureza administrativa (salarios e seus encargos,
custos fixos em geral), de natureza financeira
(programacao de obrigacdes financeiras) ou
de natureza estratégica (novos investimentos
ou investimentos programados).

RELATORIO DE CONTAS A PAGAR

|Empresa: ( 1 ) | | Més/Ano: ( 2 ) Folha N° : 3
— Leitilagde 2 - LTUCO PAGAMENTO: SALDO A PAGAR HISTORICO
CODIGO NOME NUMERO PORTADOR [VENCIMENTO VALOR DATA VALOR JUROS / DESC.
© ©) O, @ © (1) (22) ©)
VALOR TOTAL ..c.cvureernsssessssessaressensesd| R$ S D) - |Rs - |Rrs = | RS IR I
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|dentifica a unidade em questao, podendo
ser o setor ou a filial

|ldentifica o periodo de que trata o con-
trole. Recomendamos que esse periodo seja
MENSAL para facilitar e padronizar o registro
e a busca por informacoes

|ldentifica © numero da pagina deste con-
trole

Destina-se a identificacao do credor atra-
vés de seu codigo e nome

ldentifica o numero do documento em
questao

Informa quem ou qual instituicao finan-
ceira é o responsavel pela cobranca

Informa qual € o dia do vencimento da
obrigacao

Informa o valor da obrigacao
Registra a data do pagamento da obrigacao
Registra o valor efetivo pago

Registra valores de juros ou descontos
praticados quando da quitacao da obrigacao

Informa o valor de saldo a pagar em caso
de liquidacao parcial da obrigacao

Destina-se ao registro de informacdes
adicionais cujo registro se faca necessario
para identificar ou alertar sobre

Totalizador do volume de obrigacdes a
pagar no periodo

Totalizador do volume de obrigacdes
pago no periodo

Totalizado da diferenca entre juros pa-
gos e descontos obtidos no periodo

Totalizador do saldo total a pagar no pe-
riodo

Via de regra, a riqueza das informacdes re-
gistradas nesta ferramenta de controle ma-
nual serao maiores do que em relacao aos
relatorios gerados através de um software
de gestao integrada.

Qualquer que seja a visualizacao, o impor-
tante é que todas as obrigacdes estejam ai
registradas, pois, muito além do controle das
obrigacdes, estas informacdes tambem se-
rao utilizadas na geracao do fluxo de caixa.

Ferramenta de uso exclusivo das pessoas
responsaveis pelos recebimentos de todas
as vendas e operacdes que sejam geradoras
de recebimentos de valores.

Nela devem ser registrados TODOS os va-
lores das vendas realizadas ou de outros re-
cebivels.

RELATORIO DE CONTAS A RECEBER

|Empresa: &U | | Més/Ano: &z) Folha N° : |
) GEIENTE NOMERODO | 1o rapoR DO TITULO | FLOATING VENCIMENTO VALOR DO TITULO RECEBIMENIO SALDO A RECEBER HISTORICO
cODIGO NOME [IEULO DATA VALOR JUROS / DESC.
©) ©) ) @ ©, O R, (a1) (32) (12) (39)
(15) (16) (17) (18)
VALOR TOTAL ..oovvvrnrrnsssssnrsssssssnnsssssnnsl|| R$ - LIl RS - R$ - R$ - Lo
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1. Identifica a unidade em questao, podendo
ser o setor ou a filial

2. |dentifica o periodo de que trata o con-
trole. Recomendamos que esse periodo seja
MENSAL para facilitar e padronizar o registro
e a busca por informacdes

5. ldentifica o numero da pagina deste con-
trole

4. Destina-se a identificacao dos devedores
atraves de seu codigo e nome

5. Identifica o numero do documento em
questao

6. Informa quem ou qual instituicao finan-
ceira é o responsavel pela cobranca

7. ldentifica qual € o floating desta cobran-
ca. Para cada tipo de operacao de cobranca,
e, para cada instituicao bancaria, o floating
representa o tempo que o banco levara para
tornar disponivel o valor devido a partir da
data do pagamento pelo devedor. Esta in-
formacao € preciosissima para geracao do
fluxo de caixa

8. Informa qual € o dia do vencimento do
titulo a receber

9. Informa o valor do titulo
10. Registra a data do recebimento do titulo
11. Registra o valor efetivo recebido

12. Registra valores de juros ou descontos
praticados quando do recebimento do titulo

15. Informa o valor de saldo a receber em
caso de recebimento parcial

14. Destina-se ao registro de informacdes
adicionais cujo registro se faca necessario
para identificar ou alertar sobre

15. Totalizador do volume de recebiveis no
periodo

16. Totalizador do volume de valores rece-
bidos no periodo

17. Totalizado da diferenca entre juros pa-
gos e descontos obtidos no periodo

18. Totalizador do saldo total a receber no
periodo

} FlUXO € reqistro de
Caixa diario / mensal

Trata-se de uma multipla ferramenta que
tém o proposito, através dos registros dos
controles das obrigacdes e dos recebiveis
da empresa gerar uma visualizacao sincro-
nizada dos valores, de tal forma que possa
ser analisado e planejado o FLUXO DE CAI-
XA da empresa, bem como, mediante a rea-
lizacao destes valores planejados, possa ser
analisada a realizacao dos valores pagos e
recebidos, momento em que denominamaos
a ferramenta como a ferramenta do REGIS-
TRO DE CAIXA.

Apresentamos adiante duas versdes desta
multipla ferramenta, sendo uma delas, rea-
lizando lancamentos diarios e a outra, lan-
camentos consolidados em periodicidades
mensais.

Note-se que a periodicidade esta associada
diretamente a dois fatores muito importan-
tes: o volume financeiro de movimentacdes
distribuidas ao longo dos periodos e do in-
teresse e necessidade na visualizacao da
evolugao do fluxo no periodo.

A decisao pela sua periodicidade fica a cargo
especialmente do gestor financeiro da em-
presa, considerando-se que, quanto mais
analitico estiver disponivel a informacao,
melhor percepcao e maior poder de analise
e gerenciamento dos saldos financeiros.

Quando se tratar de controles manuais, seus
lancamentos sao requeridos sempre que
uma informacao € gerada através de uma
compra, venda ou obtencao da informacao
de que existam valores a pagar ou a receber.

Ja quando tratamos de controles automa-
tizados, tais informacdes nao necessitarao
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ser processadas gracas a integracao das in-
formacgdes geradas.

< MES/ANO:
FLUXO e REGISTRO DE CAIXA DIARIO( 1) ©)
~ 1/May - Thu 2/May - Fri 31/May - Sat TOTAL
DESCRIGAO b y y
PREVISTO EFETIVADO PREVISTO EFETIVADO PREVISTO EFETIVADO PREVISTO EFETIVADO
@ E1  |AvISTA
o |_E2_|APRAZO-BOLETOS w @
<
3 | E3 |APRAZO- CARTOES @ @
<
E E4 |A PRAZO - CHEQUES
v .:.:.:.:.:.:.: :.:.:.:.:.:.:. .:.:.:.:.:.:.:. .:.:.:.:.:.:.:
ES Transporte de Saldo Anterior| ettt RN - C - - - - . . . R
TOTAL DE ENTRADAS PREVISTAS / o
E6 REALIZADAS
S1 |Fornecedores
S2  |Tributario
@ S3  |Administrativo 11
S4  [comunicagBes N
2 S5 |Estrutural
8
S S6  |Financeiro
S7  |Pessoal
S8  |Sécios
S9  [Veiculos
o 12
S10 TOTAL DE SAIDAS PREVISTAS / REALIZADAS
73
e SL1 A‘\ SALDO DO PERIODO @ @
a 13
< 17
wv SL2 SALDO ACUMULADO @ Q

|dentifica a ferramenta e a sua periodici-
dade de visualizacao (diario ou mensal)

|ldentifica o periodo de que trata o con-
trole

|dentifica o plano de contas e a descricao
das contas de ENTRADAS

Destina-se ao registro do total dos valores
PREVISTOS de realizacao em cada respecti-
vo periodo — cada coluna traz o somatorio
dos valores no periodo, para cada uma das
contas de entradas definidas em seu plano
de contas

Destina-se ao registro do total de valores
REALIZADOS em cada respectivo periodo

Informa o somatorio dos valores previstos
de entradas considerando-se todos os peri-
odos e todas as contas de analise

Informa o somatorio dos valores realiza-
dos de entradas considerando-se todos os
periodos e todas as contas de analise

Informa o somatoério dos valores previstos
de entradas em cada periodo

Informa o somatorio dos valores realiza-
dos de entradas em cada periodo

ldentifica o plano de contas e a descri-
c3o das contas de SAIDAS

Destina-se ao registro do total dos valo-
res PREVISTOS e dos valores REALIZADOS
em cada respectivo periodo — cada coluna
traz o somatdrio dos valores no periodo,
para cada uma das contas de saidas defini-
das em seu plano de contas

Informa o somatdrio dos valores previs-
tos e realizados em cada periodo

Demonstracao dos saldos

Calculo do saldo no periodo — conside-
ra-se a diferenca entre os valores previstos
de entradas em relacao aos valores previs-
tos de saidas
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Calculo do saldo no periodo — conside-
ra-se a diferenca entre os valores realizados
de entradas em relacao aos valores realiza-
dos de saidas

Calculo do saldo acumulado previsto

Calculo do saldo acumulado realizado

FLUXO E REGISTRO DE CAIXA MENSAL

@

ANO:

©

JAN

FEV TOTAL

DESCRICAO

PREVISTO EFETIVADO

PREVISTO

EFETIVADO PREVISTO EFETIVADO PREVISTO EFETIVADO

E1l |AVISTA

E2 |APRAZO - BOLETOS

E3  |APRAZO - CARTOES

E4 |A PRAZO - CHEQUES

ENTRADAS

E5 Transporte de Saldo Anterior|

TOTAL DE ENTRADAS PREVISTAS /
E6 REALIZADAS

S1 |Fornecedores

S2  |Tributario

S3  |Administrativo

S4  |Comunicagbes

S5 |Estrutural

S6  |Financeiro

SAIDAS

S7  |Pessoal

S8  |Sécios

S9  [Veiculos

S10 TOTAL DE SAIDAS PREVISTAS / REALIZADAS

|dentifica a ferramenta e a sua periodici-
dade de visualizagao (diario ou mensal)

Identifica o ano de que trata o controle
— este fluxo deve contemplar o ciclo de 12
meses relativo ao ano civil ou um periodo
anual que se seja desejavel.

Em primeirissimo lugar € necessario regis-
trar todos os valores de previsao para peri-
odos futuros, entenda-se como periodo fu-
turo, varios meses futuros, quanto maior for
a projecao maior a referéncia de afinidade

com os controles e os valores de entradas e
saidas praticados na empresa.

Estas projecdes devem ser realizadas com
base em inumeros e distintos parametros:

e Oriundos dos valores de vendas para re-
cebimentos futuros

e Oriundos de historico e experiéncia de
vendas a vista

e Oriundos dos valores de compras para
pagamentos futuros

e Oriundos de historico e experiéncia da
pratica de compras e custos

» Oriundos de histdrico e experiéncia da
pratica dos custos fixos
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e Oriundos das projecdes e planejamentos
de investimentos

Tudo que representa movimentacao de en-
trada e saida de recursos financeiros deve ser
registrado em seus periodos de PREVISAO.

Simultaneamente a projecao dos valores de
entradas e saidas, ato importante € a analise das
projecdes de saldos, e, sempre que os valores
demonstrarem satisfatorios ou insatisfatorios,
necessario se faz avaliar o resultado conse-
guente e apurar a procedéncia dos valores.

Especialmente diante de situagdes de saldos
negativos nestas projecdes incide a grande
importancia na analise, planejamento e pro-
jecao de condi¢des que resultem na viabili-
dade do fluxo de caixa.

Diante de situacdes de saldos positivos,
cautelosamente podem ser planejados in-
crementos para ampliacao dos resultados.

Realizados todas as projecdes e o fluxo de
Caixa apresenta-se pouco ou hada saudavel?

Entdo é hora de REVER TODO O PROCES-
SO a fim de detectar quais sejam as possi-
veis falhas:

e Sera que o volume de entradas é insufi-
ciente?

» Sera que o volume de saidas € demasia-
do, ndo equivalente as entradas?

Revisto o processo?

Entao € hora de promover ajustes neces-
sarios para transformar resultados previstos
negativos em resultados previstos positivos!

Passo sequinte, tao importante quanto o
primeirissimo passo € realizar um preciso e
constante acompanhamento com relacao a
realizacao dos valores, sempre comparan-
do-0s aos valores previstos.

E por fim, promover novos ajustes sempre
que as realizacdes apresentarem distorcoes
em relacao as previsdes.

Lembre-se: um fluxo de caixa NUNCA ¢ de-
finitivo, muitas dinamicas interferirao mes-
Mo NO mais preciso dos fluxos de caixa ela-
borados, afinal:

» Mudangas comportamentais de mercado
acontecem: tendéncias, crises monetarias,
novos modismos, evolucdes tecnoldgicas,
problemas climaticos, catastrofes...

» Alteragcao de margens sobre vendas com
base na reacdao de mercado;

e Elevacao dos custos internos, especial-
mente com relacao a mao de obra;

» Elevacao dos custos de matrizes energé-
ticas;

* Alteracdes no sistema tributario.

n> Registro de caixa e sua
operacionalizagao

Todo planejamento fora realizado em peri-

odos passados e necessariamente revistos a

cada novo dia, a cada novo historico regis-
trado, a cada nova situacao presenciada.

Ao longo dos periodos de realizacao, ne-
cessario se faz o registro do acontecido, ou
seja, o registro das entradas e saidas efetiva-
mente ocorridas.

E vital que, & medida da analise dos regis-
tros, ocorra a analise comparativa entre os
valores previstos com os valores realizados,
certificando-se do equilibrio entre o que
fora previsto e o que esta sendo realizado,
e, sempre que houver distorcao de forma
positiva ou negativa, acdes de ajustes sao
requeridos.
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Conclusao:

Definitivamente, para a realizacao dos con-
troles financeiros, algumas praticas preci-
sam ser evitadas:

e Preenchimento dos controles somente
quando “sobrar tempo”;

e Ter os controles isolados por setor, sem
integra-los;

 Ter os controles somente para demonstrar
aos demais que o0s controles existem;

e Ter os controles e nao analisa-los;

e Ter os controles e nao tomar atitudes de
reacao ou agao;

e Elaborar os controles e torna-los definiti-
V@5

Reconhecida e assumidamente, os contro-
les devem receber toda dinamica requerida,
com realizacao dos controles, com a ma-
nutencao e ajustes necessarios, com o de-
vido compartilhamento das situagdes, com
a busca coletiva de solucdes ou condi¢cdes
de melhor posicionamento financeiro para
a empresa.

Saiba que VOCE contribui diretamen-
te pelos resultados financeiros da em-
presa, compartilhe-os com os demais
sOcios e gestores e tome as decisbes
mais acertadas e mais favoraveis para
O seu proprio sucesso!




