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APRESENTACAO GERAL

A Solucdo GESTAO FINANCEIRA - do Controle a Decisdo é fundamentada em uma
metodologia de aprendizado baseada no Trabalho, que foi adaptada para o Brasil
por meio do Sebrae, e mantém como seus principais fundamentos:

Baseado na pratica: nesta solucdo, todo o aprendizado tem o foco na construcao
do participante, de um aprendizado respaldado na relacdo do que ele esta
estudando com a pratica que ele executa na empresa.

Aprender fazendo: para ser efetivo, o processo de aprendizagem considera que
ele estuda e implanta a¢des em sua empresa e também aprende com os problemas
gue vao surgindo e sendo solucionados. Toma como base a relagao entre a teoria
e a pratica, pela vantagem de o participante reconhecer e valorizar que as
acoes executadas em seu dia a dia podem ser aperfeicoadas com ampliacdo do
conhecimento, assim como é a mesma pratica, que complementa e fortalece seu
processo de aprendizagem.

Aprendizagem reflexiva: durante todo o desenvolvimento, o participante é
incentivado a refletir sobre a forma como executa determinados procedimentos.
A reflexdao direciona a aprendizagem, pois, a partir dos possiveis problemas,
surpresas e dilemas (Qual o caminho a tomar? Quais as decisdes mais acertadas?),
sao buscadas solucdes efetivas, o que fundamenta o desenvolvimento das
competéncias.

Aprendizagem significativa: a metodologia tem como premissa que o participante
desenvolva uma aprendizagem significativa, que represente mudancas em suas
atitudes, para que possa utilizar esses conhecimentos para a sua vida.

Baseado num plano de competéncias: dentro do programa da solucao,
os participantes nao precisam, necessariamente, dedicar-se ao estudo e
desenvolvimento de todos os temas. E o participante que define seu projeto de
aprendizagem, estabelecendo o objetivo que espera atingir e, a partir disso, pode
definir as competéncias que espera desenvolver. Ascompeténcias que ele comprova
ja possuir ndo necessitam fazer parte de seu plano de desenvolvimento pessoal.
E possivel comprovar que ja possui determinadas competéncias, apresentando
relatérios, planilhas, detalhando procedimento e demonstrando como ja aplica
aquele determinado assunto na empresa.

Foco nos interesses do participante: o plano de desenvolvimento pessoal do
participante é personalizado. O participante define as suas prioridades, ou seja,
determina a partir de qual competéncia deseja iniciar seus estudos e elabora seu
préprio cronograma, com a indicagao do tempo de dedicacao ao curso.



A solucao educacional é desenvolvida em quatro fases:

FASE 1 — PREPARACAO

Nesta fase, sao desenvolvidas acdes para sensibilizar os participantes para o
envolvimento na solucdo, para avaliar o perfil dos alunos e selecionar os que tém
perfil adequado para participar da solucao.

PERFIL DO PARTICIPANTE DA SOLUCAO
EDUCACIONAL

1. Ter a empresa ha, pelo menos, dois anos.

2. Acesso e habito de uso de internet e e-mail diariamente.

3. Receptivo ao estudo autbnomo.

4. Segundo grau completo.

5. Empenho com o programa do curso.

6. Comprometimento com todas as atividades propostas.

7. Receptivo a pesquisar, refletir sobre as a¢des, realizar projecdes financeiras.
8. Possibilidade de, pelo menos, uma hora de estudo diaria.

9. Disponibilidade de implantar novas ferramentas e metodologias de trabalho.
10.Ter informacgdes basicas da gestao financeira.

11.Predispor-se a avaliar sua empresa para antecipar-se e promover suas
transformacdes.

FASE 2 — DIAGNOSTICO

Nesta fase, sdao desenvolvidas acdes para estabelecer ambiente propicio a
integracao dos participantes e é elaborado o diagnéstico das necessidades de
aprendizagem individual e da empresa
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FASE 3 — DESENVOLVIMENTO

Nesta fase, sdo desenvolvidas acdes para gerar conhecimentos que atendam
as necessidades dos empreendedores, objetivando o desenvolvimento de uma
pratica eficaz na gestao financeira das empresas participantes.

FASE 4 — DEMONSTRACAO

Nesta fase, sao desenvolvidas acdes para que as empresas comprovem as
aprendizagens e competéncias desenvolvidas, demonstrando as mudancas
implantadas, com a apresentac¢do do relatério final.

TEMAS E COMPETENCIAS

O proposito da Solugao Gestao Financeira — do Controle a Decisao é criar condicdes
para que o participante desenvolva competéncias para:

Competéncia cognitiva

* Analisar os aspectos fundamentais da gestdo financeira para melhorar o
processo de tomada de decisdes.

Competéncia operacional

e Desenvolver, na empresa, uma gestao financeira eficiente e eficaz.

Competéncia atitudinal

e Predispor-se a investir em sua formacao técnica e cientifica, a ter uma atitude
de reflexdo em todas as acdes e a desenvolver competéncias atitudinais
necessarias a um gestor de empresas.

TEMA 1 — CONTROLES FINANCEIROS

Competéncia cognitiva

Conhecer ferramentas/instrumentos/processos para controles financeiros.
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Competéncia operacional

Utilizar ferramentas/instrumentos/processos que possibilitem a organizacdo e o
controle financeiro para melhor gestao do capital da empresa.

TEMA 2 — CAPITAL DE GIRO

Competéncia cognitiva

Conhecer a necessidade de capital de giro da empresa.

Competéncia operacional

Determinar e gerenciar o capital de giro da empresa.

TEMA 3 — PROJECOES FINANCEIRAS

Competéncia cognitiva

Analisar as informacoes necessarias para as projecdes financeiras.

Competéncia operacional

Realizar projecoes financeiras para assegurar decisdes estratégicas de curto prazo.

TEMA 4 — CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Competéncia cognitiva

Analisar custos, despesas e investimentos para a determinacao do pre¢o de venda
e os impactos mercadologicos.

Competéncia operacional

Apurar custos e despesas e determinar o preco de venda, adequando-se ao
mercado.
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TEMA 5 — MARGEM DE CONTRIBUICAO E PONTO DE EQUILIBRIO

Competéncia cognitiva

Entender o processo de calculo da margem de contribuicao e analisar o ponto de
equilibrio da empresa.

Competéncia operacional

Dimensionar a participacao de cada produto/servico na margem de contribuicao
total. Calcular o ponto de equilibrio da empresa.

TEMA 6 — INDICADORES DE DESEMPENHO

Competéncia cognitiva

Analisar os indicadores de desempenho financeiro, lucratividade e rentabilidade,
sistematicamente, para avaliar o resultado da empresa.

Competéncia operacional

Calcular os indicadores de desempenho da empresa.

TEMA 7 — PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Competéncia cognitiva

Conhecer os elementos que compdem o orcamento financeiro.

Competéncia operacional

Elaborar o planejamento orcamentario para maximizacao de resultado.

Competéncias Atitudinais
e Predispor-se a manter atualizadas as informacdes financeiras da empresa;
e Acompanhar a informacao e utilizar as informacdes para tomada de decisoes;

e Desenvolver pesquisa e levantamento de informacdes;

11
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e Refletir e questionar sobre seus habitos na execu¢do de uma atividade;
e Ter responsabilidade com os gastos pessoais e os da empresa;

e Ter uma atitude positiva para o futuro da empresa;

e Repensar o que faz e como faz para tomar decisoes;

* Predispor-se a avaliar sua empresa para antecipar-se e promover suas
transformacdes;

e Ter visao de conjunto;
e Buscar continuo aperfeicoamento;
e Estar receptivo a mudancas, pensar novo, agir de forma diferente;

e Desenvolver o habito de fazer projec¢des, ter visao de futuro, desenvolver a
criatividade, lancar e testar hipoteses;

e Valorizar os saberes advindos da experiéncia;

e Estimular um aprendizado continuo compartilhado e disseminado por toda a
empresa.

ORIENTACOES GERAIS:

PROGRAMA E CRONOGRAMA
" fase | Esuatégin | Orientagoes | Materiai disponiveis | _Prazos |
Palestra o Sensibilizacdo dos participantes e Palestra — Orientacdo para o Antes do inicio
para participagdo na solucdo Facilitador da turma

e Esclarecimentos sobre o
funcionamento da solucdo

® Questionario de e Entrega do Questionario de e Questionario de Avaliagdo de Antes do inicio
Investigacao Investigacao do Perfil do Perfil da turma, até

Participante para selecéo e 5 dias antes da

formacdo da turma data do

1° encontro

Preparacao

* Avaliacdo de Perfil e (ritérios de Avaliagcdo do

. Questionario do Perfil
DTomed A | Avaliacdo dos dados no

questionario preenchido e e A gEste

e Entrega do Termo de Adesao
aos candidatos com perfil para
0 CUrso
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| Fase | Estratégia Materiais disponiveis | _Prazos |

Diagnostico

Acompanhamento/
Desenvolvimento

Demonstracao

Encontro Presencial —
Iniciacao

Entrevista por
empresa

Acompanhamento
Personalizado pela
internet

Encontro
Intermediario 30 dias

Atendimento
Presencial

Encontro
Intermediario 60 dias

Atendimento
Presencial

Encontro
Encerramento

Encontro presencial de 8 horas
sequenciais para apresentacao
do programa, realizacdo do
diagnostico, planejamento de
estudo.

Entrevista com cada empresa
participante, 2 horas por empresa,
para avaliacdo do diagnéstico,
definicdo dos objetivos de
aprendizagem e planejamento do
estudo

Interacdo via e-mail, chats, forum,
telefone

Encontro presencial de 4

horas para avaliar o que ja

foi construido no programa,
administracdo do tempo e
reavaliar cronograma de estudo
e dirimir davidas

Atendimento Personalizado
Presencial — 1 hora por empresa

Encontro presencial de 4 horas
sequenciais, para avaliar o que

j& foi construido no programa,
reavaliar cronograma de estudo e
dirimir dvidas

Atendimento Personalizado
Presencial — 1 hora por empresa

Encontro presencial de 4 horas
para apresentacdo dos resultados
e entrega do relatdrio final,
planos para o futuro ap6s o curso

e Encontro Iniciacdo — Orientacao
Geral para o Facilitador

® GPS — Guia Personalizado
de Solugdes — Participante —
Iniciacao

¢ Anexo 1 — Diagnostico Gestao
Financeira

¢ Anexo 2 — Plano de
Desenvolvimento Pessoal

e Roteiro de Entrevista — Facilitador

* Roteiro de Atendimento a
Distancia

e Mapa de Estratégias

* Modelo de Relatorios Parciais

® Intermediério 30 dias —
Orientagdo Geral para o
Facilitador

e Participante — Encontro
Intermediario 30 dias

Atendimento Personalizado
Presencial — Roteiro Facilitador

e Intermediério 60 dias —
Orientagdo Geral para o
Facilitador

e Participante — Encontro
Intermediario 60 dias

Atendimento Personalizado
Presencial — Roteiro Facilitador

e QOrientacdo Geral para o
Facilitador

e Participante — Encontro
Encerramento

1° dia

2° a0 4° dia

5° a0 90° dia

30° dia

30° dia

60° dia

60° dia

90° dia
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Apresentacao Geral

A palestra de sensibilizacdo para a solucdo educacional GESTAO FINANCEIRA - do
Controle a Decisao representa o primeiro contato do facilitador com os candidatos
a participantes da solucao, quando ele terd a oportunidade de relatar os principais
problemas apresentados na gestao financeira das empresas de modo geral e
sensibilizar o participante para o programa da solucdo como estratégia para
realizacdo de melhorias e mudancas na empresa, objetivando a gestao financeira
eficaz e, também, para sua formacao profissional e pessoal.

Objetivos

Apresentar o programa da solucido GESTAO FINANCEIRA - do Controle a Decisdo;

Prestar esclarecimentos sobre a solucdo GESTAO FINANCEIRA - do Controle a
Decisao, o que ela oferece, seus beneficios e o que se espera dos participantes.
Tempo

2 horas.

Recursos necessarios

® Projetor multimidia e slides;

e Cavalete de flip-chart e folhas de flip-chart e pincéis.

Procedimentos

e Chegue ao local da palestra, pelo menos meia hora antes, para testar som,
video, transicao de slides, materiais disponiveis etc;

* Peca ao gestor local que deixe disponivel material para anota¢ao, uma vez que
nao teremos Manual do Participante, deixe disponivel bloco de anotacdes e
canetas;

15
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Prepare a sala para palestra, confira se todos os materiais estao disponiveis;

Realize a apresentacdo, orientando-se pela explicacdo fornecida ao final
de cada slide, os complementos sdao para auxiliar no desenvolvimento da
apresentacao, vocé devera alimentar a participacdo do grupo conforme o
desenrolar da palestra;

Incentive-os a tirarem as duvidas durante a exposicao;

Deixe projetado este s/ide como boas vindas.

Complementos para o facilitador

Certifique-se que algum técnico ou gestor local do Sebrae fara a apresentacao
institucional do Sebrae;

Convide o gestor, caso houver, para que ele apresente o Sebrae e o programa
Sebrae MAIS.

Caso nao haja um representante do Sebrae, vocé fara a apresentacdao dos
topicos sobre a apresentacao do Sebrae;

Importante observacao: a apresentacao do programa Sebrae MAIS deve ser no
inicio da palestra, nao apds a apresentacao da Solucao Gestao Financeira.
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Complementos para o facilitador

e Esclareca a funcao e o papel do Sebrae e informe o que essa Instituicdao pode
fazer pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, conforme consta a
seguir, procure avaliar se o publico ja conhece e sé aprofunde caso perceba
gue o grupo nao tem conhecimento.

Informacdes complementares sobre o Sebrae:

O QUE O SEBRAE FAZ POR VOCE?

O que é o Sebrae?

O Sebrae - Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas — é uma
instituicdo sem fins lucrativos que foi criada para dar apoio aos empresarios de
pequenos negdécios de todo o Pais.

17
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O Sebrae apoia quem esta comegando?

O Sebrae apoia vocé desde o momento em que tem uma ideia, um sonho, um
plano de ter um pequeno negécio. Por meio de palestras, o candidato a empresario
passa a ter uma noc¢do mais completa sobre o que é ser um empreendedor. Depois,
os técnicos do Sebrae ajudam o candidato a empreendedor a fazer a andlise do
mercado em que pretende atuar, dando suporte para que a nova empresa alcance
0 sucesso esperado.

O Sebrae empresta dinheiro?

Nao. O Sebrae é agente de capacitacao e de promocao do desenvolvimento, mas
ndo é uma instituicao financeira, por isso ndo empresta dinheiro. O Sebrae articula
com bancos, cooperativas de crédito e instituicdes de microcrédito a criacao de
produtos financeiros adequados as necessidades do segmento. O Sebrae também
orienta os empreendedores para que o acesso ao crédito seja, de fato, um
instrumento de melhoria do negécio.

E quem ja tem um pequeno negdcio?

Se vocé possui uma empresa, o Sebrae pode ajuda-lo de varias formas. Os técnicos
do Sebrae prestam assessoria na area gerencial, dando valiosas orientacdes. O
Sebrae, por meio de uma série de cursos, incentiva os empresarios a se capacitarem.

Quais cursos o Sebrae oferece?

Uma das maiores preocupag¢des do Sebrae é com a capacitacdo. Por isso, é
oferecida uma série de solu¢des, como: Buscando Recursos Financeiros; Aprender
a Empreender; Juntos Somos Fortes; Como Vender Mais e Melhor; Exceléncia em
Lideranca; Gestao de Qualidade; Empretec. Existe também a opc¢ao de ampliar o
seu conhecimento, ouvindo programas educativos de radio e acessando a internet.
Para o publico de empresas avancadas, foi criado o programa Sebrae MAIS, que
serad apresentado no préximo slide.

O que mais o Sebrae faz para os empresarios?

O Sebrae também luta pela diminuicdo da carga tributaria e da burocracia. Ajuda
0s empresarios a terem acesso a tecnologia e a novos mercados.
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Onde eu encontro o Sebrae?

Nao importa onde vocé more, em todo o Pais é possivel encontrar o Sebrae. Sao 27
unidades e 600 postos de atendimento espalhados por todo o Brasil. O Sebrae esta
de portas abertas para receber sua visita e ajuda-lo a se tornar um empreendedor
de sucesso. Vocé também pode acessar www.sebrae.com.br e conhecer mais sobre
os projetos e os servicos que ele oferece.

e Explique que o Sebrae utiliza as mais recentes e comprovadas tecnologias
e modelos de aprendizagem para propiciar aos empresarios de pequenas
empresas alto nivel de formacao e de aperfeicoamento nos processos e nas
técnicas gerenciais, para garantir-lhes permanéncia e evolucao no mercado.

e Oriente que a apresentacdao da Solucdao Gestao Financeira — do Controle a
Decisao que irdo assistir & parte deste programa de solu¢des conhecido como
Sebrae MAIS.

e Apresente as demais solucdes, caso ndo as conheca, pesquise no site: www.
sebraemais.com.br

19
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Complementos para o facilitador

Inicie a palestra fazendo estes questionamentos sobre o tema Gestao Financeira,
extraia dos participantes as respostas;

E importante estimular os participantes a entenderem e se envolverem no
tema Gestao Financeira — do Controle a Decisao;

Apresente cada pergunta, aguarde respostas dos participantes e destaque que
estas sdo questdes para reflexao;

Inicie a apresentac¢do da solu¢do falando sobre gestao financeira.
Questione o grupo:

— Qual é o lucro que, realmente, sua empresa vem obtendo atualmente?
Espere algumas contribuicdes e comente se todos conhecem o seu lucro.
Pergunte:

— Quando vocé assume um compromisso financeiro, vocé avalia as
consequéncias sobre a liquidez de sua empresa?
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— Antes de realizar um investimento, que aspectos vocé avalia para a tomada
de decisao?

e Apds os comentdrios, informe que muitos empresarios ndo conhecem o
resultado real de suas empresas por avaliarem s6 as suas entradas e saidas.
O que precisa ser avaliado sao as informacdes de resultados, além de ter um
planejamento financeiro para poder avaliar suas decisdes;

e Procure dar exemplos de situacdes empresariais que vocé conhega para mostrar
a importancia das informacdes nas analises financeiras.

Sugestao:

— A importancia de um fluxo de caixa organizado que, sendo acompanhado
diariamente, reduz o pagamento de multa, juros com o ndo pagamento
de um titulo. Muitas vezes estamos com recursos no caixa, mas por
esquecimento ndao efetuamos o pagamento.

— Um bom controle dos recebimentos reduz a inadimpléncia e aumenta o
volume de recursos no caixa da empresa.

— Apurar o resultado mensalmente mostra se o que foi planejado e praticado
aumentou ou nao o lucro da empresa. Mostra se a politica adotada na
gestdo esta ou nao obtendo resultados positivos.

21
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Complementos para o facilitador

Pergunte: Quais os problemas que vocé enfrenta na gestao financeira de sua
empresa?

Faca esta pergunta para os participantes, estimulando-os a falarem sobre suas
empresas e sobre os problemas que sao enfrentados no dia a dia;

Estimule os participantes a darem suas contribuicdes, falando sobre os
problemas comuns;

Neste momento, ndo é necessario responder as questoes que os participantes
formulam. Procure estimula-los a falar abertamente, antes de apresentar o
préximo slide;

Registre no flip-chart as contribuicgdes.
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Complementos para o facilitador

e Complemente o que eles apresentaram, faca a ligacdo das respostas dos
participantes com os pontos comuns;

e Comente que, anteriormente, eles relataram os problemas que enfrentam no
dia a dia da empresa;

e Informe aos participantes que eles relataram os problemas que enfrentam
na gestdo financeira de suas empresas. Agora poderdao tomar conhecimento
dos principais pontos que precisam de atencao para nao gerar problemas na
gestao financeira das empresas;

e Reforce que esses pontos ndo sdao os Unicos, cada empresa tem uma realidade
diferente.

DICA: Ao abordar os principais pontos, comente que nem todas as empresas
apresentam os mesmos problemas na gestao financeira.
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Principais problemas relatados

Desconhecimento dos resultados

E comum ouvir empresarios comentando que nido sabem se estdo tendo lucro,
qual o valor real deste lucro e/ou nao sabem para onde esta indo o dinheiro da
empresa. Além disso, podem conviver com a seguinte situacao: tirar dinheiro do
caixa para pagamento de despesas pessoais sem nenhum controle e planejamento.
Isso também dificulta o conhecimento dos resultados da empresa.

Nao se pode apenas analisar a empresa pelo caixa, precisa avaliar calculando
o resultado — Receita menos as Despesas do més — também pelo regime de
competéncia.

Saber como se apura o resultado mensal da empresa e o impacto dos valores com
uma analise vertical.

Falta de controles

Nao saber os resultados reais de uma empresa e perder controle dos pagamentos
e recebimentos é uma causa da falta de controles.

Lembre da importancia de controlar as contas a pagar, as contas a receber, todo
pagamento e recebimento e qualquer outra movimentacao financeira da empresa.
E importante entender as funcionalidades dos controles financeiros e implantar
cada um dos principais controles para gerenciar a empresa com eficiéncia.

Falhas na administracao do fluxo de caixa

Este € um problema muito relatado pelos empresarios. Nao ter controle dos
pagamentos e recebimentos, tanto atuais como os acontecimentos futuros.

Nao analisar os acontecimentos do fluxo de caixa

Algumas empresas podem até fazer o fluxo de caixa como controle e planejamento,
mas nao utilizam suas informacdes para tomada de decisdes.

Fazem retiradas de caixa sem analisar se vai trazer problemas financeiros
futuramente; se o comprometimento de um pagamento numa data trara ou nao
um desequilibrio financeiro para a empresa.
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Erros na apuracao de custos

N&o ha como se otimizar os recursos se os gastos da empresa estao sem controle. E
importante apurar e gerir todos os custos da empresa para diminuir os desperdicios
e maximizar os resultados na empresa.

Excesso de inadimpléncia

Um dos problemas mais relacionados pelos empresarios é a inadimpléncia.

Uma andlise eficiente do crédito e cobran¢a minimiza o problema da inadimpléncia,
facilita a concessao de crédito a clientes e acompanha a carteira de cobranca na
empresa.

Ma administragao do capital de giro

As empresas devem analisar os prazos de pagamentos e recebimentos para decidir
qual sua necessidade de capital de giro e assim evitar um problema que a maioria
das empresas enfrenta: ndo ter recursos financeiros suficientes para cumprir suas
obrigacoes.
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Complementos para o facilitador

Explique que, para a boa gestao financeira, é preciso:

— Controlar sistematicamente os gastos da empresa, conhecer todos os custos
e despesas, analisar resultados;

— Registrar todos os pagamentos e recebimentos, registro de entradas e
saidas de dinheiro da empresa, elaboracdo de um controle de caixa;

— Fazer as analises periddicas, sempre analisando e comparando tanto os
custos e despesas como pagamentos e recebimentos;

— Utilizar as informacdes financeiras para tomar decisdes, principalmente
porque o empreendedor precisa de bases solidas de informagoes
consistentes para a correta tomada de decisdes.

Explore o conceito a partir das contribuicdes dos participantes.
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Complementos para o facilitador

e Inicie o slide informando que a gestdao financeira deve ser trabalhada da
organizacao a decisao;

e Veja, separadamente, cada uma das etapas para uma gestdo financeira
eficiente:

Organizagao

Manter organizadas as informacdes financeiras da empresa de modo que facilite
a insercao dos dados nos controles para que eles fiquem disponiveis sempre que
necessario. Nao se pode somente organizar, é preciso ter controles e analisa-los
periodicamente.

Controle

Controle é uma das funcdes que compdem o processo administrativo. A funcao
controlar consiste em averiguar se as atividades efetivas estdo de acordo com as
atividades que foram planejadas.
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Equilibrio

Manter uma relagdo harmoénica entre pagamentos x recebimentos e entre
faturamento x despesas e custos.

Dica: Pergunte aos participantes: Para vocés, o que significa ter equilibrio financeiro
ha empresa?

Registre no flip-chart as contribuicdes e aproveite as intera¢des para fazer a
exposicao.

Apuracao

Apurar é buscar informacdes e calcular as variantes financeiras que poderao
ser utilizadas no processo de analise e planejamento. Nesta etapa, calcula-se o
capital de giro, a liquidez, o preco de venda, a margem de contribuicao os custos
e despesas etc.

Analise

Analise é o processo de decomposicao de uma informacao ou tdépico complexo em
seus diversos elementos constituintes, a fim de se obter uma melhor compreensao.

No processo de gestao financeira, é importante analisar todos os elementos, os
controles financeiros, planejamento, comparacao de resultados com o mercado.

Analise Financeira refere-se a avaliacao ou estudo da viabilidade, estabilidade e
lucratividade de um negdcio ou projeto.

Previsao

Previsdo: ato de prever o futuro. Saber antecipadamente.

Previsao financeira é o ato de analisar a demanda, o mercado e as informagdes
financeiras da empresa, nos periodos anteriores e atuais, para que se possa prever
0s numeros que a empresa apresentard. Projetar informacdes para a empresa.
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Planejamento

Planejamento Financeiro é um processo dinamico e interativo para determinacao
de objetivos, politicas e estratégias financeiras (atuais e futuras). E elaborado por
meio de técnicas administrativas de analise do ambiente (interno e externo), das
ameacas e oportunidades, dos seus pontos fortes e fracos, que possibilitam aos
gestores estabelecer um rumo para as institui¢des, buscando um certo nivel de
otimizacao dos resultados.

Avaliacao

E um processo continuo que acontece em todas as etapas. Faz-se constantemente
avaliacao do planejamento, da previsao, das analises e de todos os resultados da
empresa.

Decisao

A partir da execucdo de todas as etapas acima relacionadas, os gestores podem ter
informacdes suficientes e mais seguras para definir as estratégias e tomar decisdes
mais eficientes e eficazes na empresa.
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Apresente o depoimento do José Carlos Ornellas Priante, informando que este

€ um caso de um empresario de Santos que fez o curso e conseguiu ter grandes
resultados.

Caso o seu estado tenha algum depoimento, este devera ser substituido neste
slide.
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Oriente que irao assistir a um video sobre o depoimento de um empresario
que participou do curso (o depoimento é o mesmo do José Carlos Ornellas
Priante, esse € um video institucional e ndo deve ser substituido. Caso tenha
um depoimento local, ele deve ser utilizado no slide anterior.
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Complementos para o facilitador

Faca uma divisdo na palestra a partir deste slide, reforcando que ha uma
relacdo do que é necessario para uma boa gestdao financeira e o que esta
solucao educacional propoe;

Antes de apresentar o proximo slide, fale com os participantes que o objetivo
do Gestdo Financeira — Do Controle a Decisao é focado no resultado de cada
empresa;

Oriente, a partir do depoimento do video e das explicacdes apresentadas, que
nossa solucao atende individualmente a cada empresa e é um conjunto de
curso e orientacdes personalizadas voltadas as solucdes dos pontos fracos da
empresa;

Explique que eles terdao por 90 dias um atendimento personalizado e um
atendimento voltado as necessidades de cada empresa;

Aproveite pararelacionar os temas do slide anterior com a solucao, comentando
gue esta é totalmente sob medida para cada empresa e inicie a apresentacao
do passo a passo do diagndstico até a analise dos resultados;
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e Apresente parcialmente cada etapa deste slide, iniciando pelo diagnostico:

O diagnoéstico pressupde que o empresario faca uma avaliacdo de como esta,
neste momento, sua empresa, qual seu entendimento sobre Gestao Financeira,
como esse conhecimento reflete na empresa, qual o ponto inicial dos estudos, o
que é necessario desenvolver, relacionar prioridades.

e Explique o segundo item, que é aonde se quer chegar, avaliando quais as
necessidades e os objetivos que se espera atingir, qual o plano que desenvolverao
a partir das necessidades de sua empresa;

O PDP (Plano de Desenvolvimento Pessoal) sera elaborado pelo empresario em
funcao das suas necessidades no inicio do curso com base no diagnéstico que sera
realizado.

A definicao de objetivos compete a cada um dos participantes. Sera solicitado
gue formulem um projeto de aprendizagem, e quais os seus objetivos de estarem
participando do curso.

e Comente que o caminho que percorrerao passara pelo desenvolvimento
da aprendizagem a partir dos estudos que fardao e das mudancas efetuadas
na empresa. Que o curso pressupde que se implantem na empresa todos os
aprendizados priorizados;
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Reforce que os resultados serdao mensurados a partir desse desenvolvimento;

Expligue que esta solucdo é diferente das demais, porque é totalmente
personalizada;

Controles financeiros
Capital de giro

Projecdes financeiras

Custos e formagéo de pregos

Margem de Contribuicéo e
Ponto de Equilibrio

Indicadores de resultados

Planejamento orgamentario

Apresente esse slide com o objetivo de mostrar os topicos do conteudo que
serao trabalhados. Vocé pode discorrer previamente nos temas, cuidado
apenas para nao se estender, procure dar o ritmo da turma, nao sera necessario
se aprofundar, faca uma breve descricao relacionada com a realidade dos
empresarios;

Oriente que este sera o contelddo que irdo trabalhar e implantar na empresa;

Explore um pouco cada item sem avancar, ndo € uma explicacao conceitual,
caso tenha algum exemplo rapido pode apresentar, mas reforce que nem todos
os participantes farao todos os itens de estudo, que eles definirdo seus planos
a partir da definicao de prioridades;

Comente, neste momento, que a solucdo ndo esgotara os assuntos e que ela
pode ser continuada a partir da realizacdo do Médulo Il - Gestao Financeira -
da Decisao ao Resultado;
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Avaliagéo
de perfil
A

desédo
._‘ Formagéo I

daturma

Entrevista DESENVOLVIMENTO DOS ESTUDOS E
2 horas ACOMPANHAMENTO DA IMPLANTAGAQ

90 DIAS — 90 HORAS Encontro

o " ; ; encerramento
Inicio 30dias 60dias  90dias Bhoras

Atendimento  Encontro
presencial  intermediério
1 hora 4 horas

Apresente detalhadamente o programa:

— A solucdao tem duracao de 90 dias, o desenvolvimento dos estudos e
acompanhamento da implantacdao é pela internet e os encontros e
atendimentos presenciais sao para alinhamento das atividades realizadas
com atividades presenciais e outras a distancia pela internet;

— O primeiro passo é a palestra de sensibilizacdo, que visa a apresentar o
programa e esclarecer duvidas dos participantes;

— Nesta palestra, sera preenchido um questionario de perfil, que, apos
analisado por profissionais do Sebrae, o participante sera ou nao
convidado para assinar o termo de adesao, que € o compromisso de inicio
da caminhada;

— A avaliacao de perfil e termo de adesao serao encaminhados digitalmente
aos interessados;

— Apos a adesao, os participantes terao, durante a solu¢ao, mais quatro
encontros presenciais;

35



36

— O encontro de iniciacdo no 1° dia da solucdao, o encontro intermediario
aos 30 dias de curso, outro encontro intermediario aproximadamente aos
60 dias da solucdo e o encerramento no ultimo dia, 90 dias ap6s o inicio.
Ainda teremos trés momentos personalizados presenciais por empresa,
uma entrevista de duas horas apds o encontro de iniciacdo, uma hora por
empresa apos o encontro de 30 dias e outro apds o encontro de 60 dias;

— Apo6s o encontro deiniciacao, sera marcada uma entrevista para os préximos
dias, com o objetivo de elaborar o plano de estudo personalizado;

— Apds a entrevista, com o plano de estudo e cronograma concluido, tera
inicio o desenvolvimento dos temas e competéncias;

— O facilitador acompanhara o participante em todo o processo, propondo
estratégias a serem desenvolvidas, tendo em maos o plano de estudo e o
diagnostico de cada participante e da empresa. Esse desenvolvimento sera
realizado via internet, por meio de um ambiente virtual de trabalho, onde
o participante podera interagir com o facilitador e os demais participantes
do grupo.

Informe que, nos dias de hoje, esta metodologia estd em evidéncia, porque hoje
a maioria das empresas esta informatizada, reforcada pelo uso dos Blackberry,
iPod, iPhone, tablets, notebooks, netbooks, onde a tecnologia esta presente
em todos os momentos da vida do empresario;

Reforce os aspectos positivos do atendimento online, onde o facilitador estara
presente em todas as fases.
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Complementos para o facilitador

Apresente o perfil necessario para apresentacao da solucao e o perfil do grupo:
— Cada turma tera no maximo 15 empresas.

Informe que poderao participar da solucao até dois participantes por empresa,
onde um, necessariamente, tem que ser o dono da empresa ou um diretor ou
gerente, que possa tomar decisdes e promover mudancas, e a outra pessoa
pode ser outro dono ou um colaborador do setor financeiro:

— Aos interessados, sera encaminhado um questionario de perfil e um termo
de adesao ao programa, opcionalmente o questionario de avaliacdao de
perfil e o termo de adesao podem ser entregues na palestra;

— As vagas sao limitadas, entao, quanto mais rapida a entrega do termo de
adesao, maior a garantia de participagao no programa;

— Cada empresa pode participar com um ou dois membros da equipe, sendo
importante a participacdo de pelo menos um dos sécios. E essencial a
participacdo de pessoas que tenham poder para tomada de decisdes na
empresa e que sejam ligadas ao setor financeiro;

— Necessario que se tenha habito de acesso a internet, habilidade de uso do
computador e afinidade com planilhas;
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— E também necesséario para participacdo do programa que os participantes
estejam preparados para se envolver com os estudos e estejam dispostos a
fazer mudancas na empresa.
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Complementos para o facilitador

A Solucdo Gestao Financeira tem alguns diferenciais:

Processo de desenvolvimento adequado a realidade: o plano que o participante
fara estarad de acordo com os temas que ele espera desenvolver, considerando os
aprendizados anteriores e as expectativas que possui.

O estudo sera feito pelo participante, obedecendo o cronograma por ele definido,
e as estratégias serao direcionadas ao desenvolvimento de competéncias, a partir
de necessidades e caracteristicas de cada participante.

Atendimento personalizado: interacao facilitador-participante de forma personalizada,
atendendo as necessidades especificas.

Acompanhamento da aplicacdo dos conhecimentos na empresa: durante todo o
desenvolvimento do programa, o participante ira implantar na sua empresa os
processos, técnicas e/ou instrumentos aprendidos e terd acompanhamento pelo
facilitador a distancia (pela internet).

Avaliacao baseada no aprendizado e na aplicacdo: a avaliacdo sera feita a partir
da implantacdao dos aprendizados na empresa.
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e Explore com os participantes: o que uma Gestao Financeira eficiente pode
gerar de resultados para a empresa?

e Anote no flip-chart as contribuicdes do grupo;

e Mostre os itens restantes do slide relacionando com o que os participantes
trouxeram de contribuigdes.

Melhorar a competitividade: sempre estar atento a concorréncia cada vez
mais competitiva, ao mercado com pre¢os mais justos, a margens reduzidas, a
melhores condicdes para os clientes, para isto é fundamental que a empresa esteja
organizada.

Evitar o endividamento: por constantes necessidades de utilizacao de recursos de
terceiros, por juros altos pagos, por margens reduzidas e muitas vezes vendendo
sem lucro e menos do que necessitam, geram um endividamento alto nas empresas.

Administrar os recursos com eficiéncia: controlar as entradas e saidas de caixa,
contas a pagar, a receber, com ferramentas que proporcionem analise dos
resultados obtidos; projetar orcamento de caixa para analisar o comportamento
dos saldos de caixa para os préoximos meses ou ano; conhecer os detalhes dos
custos na precificacdo dos produtos ou servicos avaliando o lucro mensalmente
sao itens essenciais para a administracao dos recursos com eficiéncia.
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Minimizar riscos de insucesso: organizar a Gestao Financeira da empresa e ter todas
as informag¢des a mao nao garante o sucesso da empresa, mas pode minimizar
significativamente as chances de insucesso.

Periodo Inicio Dia da Horas
Encontro Descricao
em dias | (previsao) (prewsao) I ENE presenqals

Presencial Palestra de Sensibilizacao 7/fev 7/fev Terca

Prazo para adesédo

Encontro iniciagdo 1 28/fev 28/fev Terca
. : Quarta
Presencial Entrevistas 3 28/fev 2/mar 30
Sexta
Internet Acompanhamento pela internet 28 3/mar 1/abr
Presencial Encontro intermediério 30 dias 1 2/abr 2/abr Segunda 4
) ) ) ) Segunda
Presencial Atendimento presencial personalizado 2 3/abr 3/abr . 16
erca
Internet Acompanhamento pela internet 28 4/abr 2/mai
Presencial Acompanhamento intermediario 60 dias 1 3/mai 3/mai Quinta 4
) ) . . . i Quinta
Presencial Atendimento precencial personalizado 2 3/mai 4/mai — 16
exta
Internet Acompanhamento pela internet 28 4/mai 30/mai
Presencial Encerramento do encontro 1 31/mai 31/mai Quinta 4

e Apresente o cronograma preenchido, informe aos interessados as datas dos
encontros presenciais e que todos os encontros serdo realizados no periodo da
manha e tarde, no encontro inicial, e manha os demais encontros;

e Reforce sobre a quantidade de vagas disponiveis em cada turma;

e Informe sobre o tempo de devolucao dos questionarios de perfil e termo de
adesao;

e Abra para duvidas, veja se ha novos questionamentos antes de encerrar a
palestra;

e Esclareca as duvidas finais e passe a palavra ao gestor local para apresentar o
investimento necessario para a realizacao do curso;

e Apds a apresentagdo do gestor, retome e faca a finalizacao da apresentacao;
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Comente que, para algumas pessoas, o desenvolvimento e o crescimento de
uma empresa ocorrem por “pura sorte” do empresario;

Nas condicdes atuais de mercado, nao podem confiar no amadorismo como
critério para o sucesso;

Diga que podem entender a “sorte” como o encontro dos fatores oportunidade
e preparo;

Finalize com a frase: APROVEITE ESTA OPORTUNIDADE PARA SE PREPARAR!

41



Avaliacao de
Perfil
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Obijetivo

Avaliar o perfil dos participantes e das empresas candidatas a participar da solucao.

Tempo

Entrega: até cinco dias depois da Palestra de Sensibilizacao.

Avaliacao: dois dias apds a entrega dos questionarios para a chamada dos
participantes e formacao da turma.

Recurso necessario

* Questionario de Avalia¢ao de Perfil.

Procedimentos

e Entregue aos interessados o Questionario de Avaliacdo de Perfil apoés a
apresentacao da palestra;

e Oriente que procurem ser bem realistas, refletindo sobre o momento que estao
passando na empresa, as necessidades e as expectativas de mudancas;

e Reforce que eles terdo até cinco dias para a entrega, a contar da data do envio,
dos formuldrios preenchidos;

e Assim que os questiondrios estiverem de volta, faca a avaliacdo do perfil
conforme os critérios definidos.
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SOLUCAO GESTAO FINANCEIRA -
AVALIACAO DE PERFIL

1. Quais as suas experiéncias anteriores com estudos sobre gestdo financeira
(cursos ja realizados, palestras assistidas, faculdade, pés-graduacao)?

2. O que vocé considera necessario neste momento para aperfeicoar a gestao
financeira de sua empresa?

3. Quais as principais dificuldades de gestdao que sua empresa apresenta na area
financeira?

4. Qualasuainfluénciano processo decisério da gestao financeiradasuaempresa?
(descreva se for proprietario, diretor, gerente, auxiliar e qual a influéncia na
tomada de decisdes).
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5. Vocé participa do processo de operacionalizacdao na Gestao Financeira?

6. Quais seus objetivos profissionais e pessoais ao participar desta solucao
educacional?

7. Vocé tem habitos de adquirir informagdes que auxiliem o crescimento de sua
empresa (leituras informativas, periodicos, jornais da area)?

8. Jarealizou outros cursos pela internet?

( )Sim ( ) Nao

9. Tem disposicao para participar de uma solucao usando a internet como meio
de comunicacdo e troca de experiéncias?

( )Sim ( ) Nao

10. Com qual frequéncia acessa os e-mails e a internet?

11. Tem computador na empresa?

( )Sim ( ) Nao
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12. Utiliza sistema informatizado para a Festao Financeira?

( )Sim ( ) Néao

13. Possui controles financeiros na empresa e acompanha, periodicamente, os
seus resultados? Descreva, de forma breve, como é feita a Gestao Financeira
da sua Empresa atualmente.

14. Sabe utilizar planilhas em Excel?

( )Sim ( ) Néao

15. Tem disponibilidade de uma hora diaria, em média, nos proximos 90 dias,
para se dedicar ao estudo?

( )Sim ( ) Nao

16. Esta disposto a realizar mudancas na empresa a partir dos conhecimentos
desenvolvidos?

( )Sim ( ) Nao

A aprendizagem a distancia para ser eficiente e eficaz necessita de dedicacao,
administracao do tempo e proatividade.
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CRITERIOS DE SELECAO

As questdes 1, 2, 3, 6, 7 e 8 oferecem subsidios para avaliar o perfil do
participante, mas nao sao excludentes.

As questdes 4 e 5 sdo complementares. Caso o candidato a participante
possua as duas, podera ser representante Unico da empresa. Caso apresente
somente uma das duas competéncias, € necessario outra pessoa da empresa
gue tenha a caracteristica que complemente a necessidade da empresa.
A empresa necessita de representantes que possuam duas competéncias
basicas: tomada de decisdao e operacionaliza¢cdo. Caso um proprietario retna
as duas competéncias, sera permitido que ele seja representante Unico da sua
empresa na solucdo.

As questdes 9 e 10 referem-se a um requisito essencial para o acompanhamento
da solucao. O curso é desenvolvido pela internet, caso o candidato nao apresente
disposicao para essa modalidade de estudo, ndao estara apto a participar da solucao.

A questao 11 refere-se ao computador, que serd a ferramenta utilizada para o
aperfeicoamento da gestao financeira da empresa. Entdao ter o computador na
empresa € um dos requisitos basicos. Caso nao o tenha, nao podera participar
da solucdao nesse momento.

As questdes 12 e 14 oferecem subsidios para avaliar o perfil do participante,
mas nao sao excludentes.

A questao 13 deve ser um descritivo para o facilitador conhecer o que a empresa ja
tem de controles basicos e saber se a empresa ja venceu as etapas basicas de gestao.

As questdes 15 e 16 referem-se a disponibilidade do candidato e a sua
responsabilidade em assumir um compromisso, que envolve estudo para
embasamento conceitual e aplicagdo dos conhecimentos adquiridos para a
melhoria dos processos de Gestao Financeira da empresa. Caso ele responda
negativamente as questdes, nao estara apto a participar da solucao.
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TERMO DE ADESAO

Gestao Financeira - da Decisao aos Resultados

Data: Hora:

Dados da Empresa:

CNPJ: Inscricdo Estadual:

Razao Social:

Nome Fantasia:

Ramo: ( ) Comércio ( ) Industria ( ) Servico ( ) Agroindustria

Descricao do Negécio/Segmento:

Endereco:
Rua/Av: Ne°:

Compl.: Bairro: CEP:

Cidade: UF: Fone:

Fax: E-mail:

Website:
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Participantes:
Cada empresa tera um ou, no maximo, dois participantes.

Participante 1:

Nome:

CPF:

Cargo: Fone residencial:
Celular: E-mail:

E-mail adicional:

Skype: MSN:

Outros meios de comunicacao pela internet:

Participante 2:

Nome:

CPF:

Cargo: Fone residencial:
Celular: E-mail:

E-mail adicional:

Skype: MSN:

Outros meios de comunicacao pela internet:

Local, data e assinatura do representante da empresa.
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Encontro Iniciacao
— Orientacoes
Facilitador
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Apresentacao Geral

Esta é uma jornada de aprendizagem que tera continuidade ao longo de 90 dias,
criando condi¢bes para o desenvolvimento das competéncias essenciais para
Gestao Financeira:

e Analisar os aspectos fundamentais da Gestao Financeira, para melhorar o
processo de tomada de decisdes;

e Desenvolver na empresa uma Gestdo Financeira eficiente e eficaz;

® Predispor-se a investir em sua formacao técnica e cientifica, a ter uma atitude
de reflexdo em todas as a¢des e a desenvolver competéncias atitudinais
necessarias a um gestor de empresas.

O Encontro Iniciacao representa o inicio desse percurso de aprendizagem e tem
como objetivo propiciar aos participantes a vivéncia de situacdes que Ihe permitam
fazer diagnésticos de suas necessidades profissionais de aprendizagem, bem
como da empresa, com relagdo ao tema a ser estudado. Visa também a motivar os
participantes para a aprendizagem e possibilitar a integracao e o estabelecimento
de condig¢des para trabalho em equipe.

O estudo neste encontro propicia condi¢cdes para que o participante desenvolva
competéncias para:

Dimensao cognitiva

Conhecer os aspectos relevantes para uma boa gestao financeira.

Dimensao atitudinal

Refletir sobre as acbes que executa na gestdo financeira de sua empresa.

Dimensao Operacional
Realizar o diagnostico individual dos conhecimentos sobre gestao financeira.

Elaborar um contrato de aprendizagem coletivo.
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Carga Horaria do Encontro

8 horas

Publico-alvo

Empresarios e gestores participantes da solucao Gestao Financeira.

TEMAS ATIVIDADES ESTRATEGIAS RECURSOS TEMPO

Exposicdo dialogada, apresentacdo de

Abertura

Quem sou eu?

Levantamento

de Expectativas e
Apresentacdo das
Empresas

Intervalo

Gestdo Financeira
— Do Controle a
Decisao

Contrato de
Aprendizagem
coletivo

Estrutura
Financeira da
Empresa

ALMOCO

Casos de
Empresas
Diagndstico de
Gestao Financeira

Intervalo
Navegar é Preciso

Gestdo Financeira
— Pontos
Importantes

— competéncias
atitudinais

Inicio Elaboracdo
PDP

Encerramento

Atividade de
Abertura

Atividade de
Abertura — 2° etapa

Atividade de
Abertura — 3? etapa

Atividade 1

Atividade 2

Atividade 3

Atividade 4

Atividade 5

Atividade 6

Atividade 7

Atividade 8

Atividade de
encerramento

video, dinamica de grupo

Dindmica de apresentagdo

Apresentagdo em grupos

Exposicdo oral sobre a programacao

Concordancia e assinatura do
contrato pelo representante

Exposicdo oral

Estudo de Caso

Atividade individual

Dindmica do barco

Painel
Dinamica em grupo

Atividade individual

Dindmica do grupo

TV, DVD, filme "Educacéo Sebrae”

Crachas, cartolina, fita-crepe, canetas
hidrocor, pincéis atémicos

Filipetas/tarjetas, flip-chart, pincéis
atomicos, e fita-crepe

Slides, Encontro Iniciacdo

Folha de flip-chart, pincel atdmico

Projetor multimidia, slides, Iniciagao

Folhas do Manual do Participante —
Casos de Empresas

Anexo 1 — Diagnéstico Gestao
Financeira preenchidos, post-it

Folhas de flip-chart, fita adesiva,
pincel atdmico Slide Competéncias
Atitudinais

Folhas de flip-chart, fita adesiva,
pincel atémico Slide Competéncias
Atitudinais

Anexo 2 — Plano de Desenvolvimento
Pessoal

Sala de aula

15'

30’

30’

60’

120'

25'
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ORIENTACOES PRE-ENCONTRO

Providenciar os materiais necessarios a realizacao do Encontro Iniciacao

EQUIPAMENTOS

Quantidade

A_\I

Especificacao
Kit multimidia (projetor multimidia, computador ou notebook, caixas de som e tela de projecdo, se necessario)
Cavalete de flip-chart
MATERIAIS DIDATICOS

Quantidade

°°I

30(%)
30
6
1
120

Especificacao
Pincéis atomicos (preto, vermelho, azul, verde — 2 de cada cor, por exemplo)
Crachas de identificacdo
Folhas de papel para flip-chart
Calculadoras
Rolo de fita-crepe
Filipetas coloridas (cores variadas) 10x30 cm

30(%)

MATERIAL DO PARTICIPANTE
Especificacao

Blocos de anotacdo e material de anotacdo (caneta, lapis, borracha)
Jogos de folhas GPS Iniciacdo

Jogos de folhas — Anexo | — Diagnéstico GF iniciacdo

Jogos de folhas — Anexo Il — Plano de desenvolvimento pessoal
Pastas fichario com 2 furos

1

1
2
2

OUTROS
Especificacao

Lista de presenca

Arquivos de musicas

Cafés (coffee breaks) reforcados para os participantes
Cafés e 4gua nos dias das entrevistas
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ATIVIDADE DE ABERTURA

Objetivos

Promover a apresentac¢ao do facilitador e do Sebrae;

Entregar Pasta GPS — Guia Personalizado de Solucdes;

Entregar Folhas Encontro Iniciagao;

Promover a apresentac¢ao dos participantes, das empresas e integracdao do grupo;

Fazer o levantamento das expectativas dos participantes.

Tempo

75 minutos.

Recursos necessarios

Crachas;

e Cartoling;

e Canetas hidrocor;

e Filipetas/tarjetas de papel A4 em quatro cores (10 x 25);
* Flip-chart;

e Fita-crepe.

Procedimentos

Primeira Etapa: Abertura.
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GESTAO FINANCEIRA
do Controle a Decisao

\ J

S1E1
e Prepare a sala antes da entrada dos participantes, colocando as carteiras em
formato de U;

e Deixe projetado este slide para que seja o 1° que eles verao apods a sua entrada;
e Faca sua apresentacao;

e Apresente o Sebrae. Caso tenha a participacdao de um técnico do Sebrae, ele
devera se apresentar e assim vocé fara a sua apresentacao apos a abertura do
gestor.

Segunda Etapa: Apresentacdo dos Participantes — Quem sou eu (obs.: tempo
total desta dinamica: 30').

e Escreva no flip-chart:

Tribos indigenas dao nome a seus filhos s6 depois que a crianca cresce e
mostra alguns aspectos de sua personalidade.

e Explique que cada um vai escolher um sobrenome ou apelido, de acordo com
suas caracteristicas e gostos pessoais;

* Peca para fazerem seus crachas conforme os nomes e caracteristicas criadas.
Exemplo: sou o Bruno — perfeccionista, ou lider ou empreendedor, desbravador,
intuitivo etc.;
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e Oriente que escrevam seus nomes na frente do cracha e atras a caracteristica
pessoal, reforce que utilizarao o cracha durante toda a solucdao. Tempo: 5;

e Informe que apds elaborar os crachdas, cada um ira se apresentar e explicar o
porqué do apelido escolhido. Tempo: 30" para cada apresentacao;

e Convide os participantes a ficarem em pé e formarem um circulo, ficando um
ao lado do outro;

e Apresente o seu apelido apés a apresentacao dos participantes;

e Comente que esta atividade tem como objetivo propor uma reflexao sobre os
aspectos e caracteristicas da personalidade e sobre o processo de escolha;

e Faca o seguinte questionamento (tempo: 5°):

O que sentiram ao fazer suas escolhas das caracteristicas que marcam
suas personalidades?

e Destaque a importancia de refletir e questionar sobre seus habitos e
caracteristicas;

e Comente sobre a forma¢do em roda, a importancia de todos estarem unidos,
de ndo ter melhor e nem pior, que ndo tem comeco e nem fim, todos ficam em
uma posicao nivelada;

e Explique que este € o momento do inicio e que durante os 90 dias também
irdo trabalhar em grupo, onde serdao compartilhadas experiéncias, duvidas,
informacdes variadas, por isso é importante que conhecam melhor as pessoas
que compdem esse grupo de trabalho.

e Peca que circulem pela sala e fagam uma “rodada de cumprimentos calorosos”
entre a turma, que serd “bom dia”, “boa tarde” ou “boa noite”, conforme o
horario de realizacao do curso.

Terceira Etapa: Apresentacdo das Empresas e Expectativas (obs.: tempo total:
30°).

e Peca que os participantes se reanam em duplas por empresa;

e Oriente-os que preparem suas expectativas sobre o desenvolvimento da solucao
pelo periodo todo que iremos trabalhar (90 dias);

e Distribua as filipetas e pincéis;
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Peca para descreverem as expectativas nas filipetas. Tempo: 10’;

Convide uma a uma das empresas para que venham a frente, apresentem a
empresa e as expectativas, depois colem as expectativas no flip-chart. Tempo:
1" por empresa, totalizando 15;

Nivele as expectativas dos participantes com o que o programa ira oferecer.
Tempo: 5';

Apresente o slide com as competéncias do Encontro Iniciacao:

GESTAO FINANCEIRA

| Competéncias do Encontro

« Conhecer os aspectos relevantes para uma boa
gestao financeira.

« Refletir sobre as acdes que executa na gestao
financeira de sua empresa.

« Realizar o diagnostico individual dos conhecimentos
sobre gestao financeira.

« Elaborar um contrato de aprendizagem e PDP (Plano
de Desenvolvimento Pessoal)

\, B

S2E1

Leia a competéncia do encontro fazendo um breve comentario apds as etapas de
apresentacao.

Esclareca eventuais duvidas;

Entregue, ao final das apresentacdes, a pasta GPS — Guia Personalizado de
Solugdes aos participantes, explicando seu significado, importancia e utilidade,
conforme descritivo nas folhas dos participantes;

Entregue as folhas Encontro Iniciacao, que serao utilizadas durante o Encontro;

Guarde o painel com as expectativas do grupo, que deverado ser afixadas em
todos os encontros. Como seguranca, tire fotos e mantenha em seus arquivos.
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ATIVIDADE 1 —
PROGRAMA DE GESTAO FINANCEIRA

Objetivo

Apresentar a programacao da solucao Gestao Financeira — do Controle a Decisao.

Tempo

45 minutos.

Recursos necessarios

Slides S3 a S17;
Projetor de slides;

Folhas Iniciacao (Participantes).

Procedimentos

Esta atividade tem como objetivo esclarecer as duvidas e reforcar o compromisso
com o programa;

Apresente o programa da solucdo Gestao Financeira — do Controle a Decisao,
orientando-se pela explicacdo fornecida ao final de cada slide. Lembre-se
que os complementos sao referencias, mas que deve também aproveitar para
discorrer sobre as duvidas dos participantes;

Incentive-os a tirarem as duvidas durante a exposi¢ao.
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* Preparagao.

Aprendizado « Diagnéstico.
com Base

no Trabalho « Desenvolvimento.
» Demonstragao.

N - -
S3E1
Informe que a metodologia do programa é composta por quatro fases;

Fase 1-Preparacao—Palestra de Sensibilizacao, esclarecimentos iniciais, selecao
dos participantes, adesdo e formacao da turma;

Fase 2 — Diagnostico — Integracdo, diagnostico individual e da empresa e
elaborac¢ao do plano de estudos;

Fase 3 — Desenvolvimento — Desenvolvimento dos estudos, com orientag¢ao pela
internet, encontro intermediario e atendimento presencial;

Fase 4 — Demonstracdo — Avaliacdo da Aprendizagem, Apresentacao do
Relatério Final e Encontro de Encerramento.
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' R
Palestra / Avaliagdo de perfil / Adesio hs eonae

Formacao da turm
~

Encontro iniciacdo — 8 horas

¢

Entrevista — 2 horas

~
DESENVOLVIMENTO DOS ESTUDOS E
ACOMPANHAMENTO DA IMPLANTACAO

90 DIAS — 90 HORAS

Inicio 30 dias 60 dias 90 dias
L L L ]
L F J L L]
Encontro -4 horas e Encontro - 4 horas e
RS Atendimento - 1 hora Atendimento - 1 hora

~g-

Encontro encerramento 4 horas
J

S4E1
)
SEBRAE
Programacio ‘
Grupo/individual
—
Palestra Grupo Presencial 2 horas
Encontro inicial Grupo Presencial 8 horas
Entrevista Individual por empresa Presencial 2 horas
Estudos e Individual por
| commmmmene | ia™ | aotemet | s0tors |
Encontro intermediario 30 dias Grupo Presencial 4 horas
Atendimento personalizado 30 dias Individual por empresa Presencial 1 hora
Encontro intermediario 60 dias Grupo Presencial 4 horas
Atendimento personalizado 60 dias Individual por empresa Presencial 1 hora
Encontro de encerramento Grupo Presencial 4 horas
Total de dedicacao do participante 116 horas
/
S5E1
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Apresente a programacao da solu¢ao, dizendo que seu desenvolvimento e o
acompanhamento do facilitador serdao por meio da internet;

Fale sobre os Encontros Presenciais;

Expligue que iniciarao uma viagem de aprendizado. Este é o primeiro
Encontro. No meio do caminho terd uma parada (Encontro Intermediario 30
dias e Atendimento Presencial), para avaliacao de rota, outra parada (Encontro
Intermediario 60 dias e Atendimento Presencial) para avaliacao de rota e ao
final o Encontro de Encerramento, que representa o ponto de chegada;

Comente que cada etapa terd uma explicacdo mais detalhada a medida que
ela for necessaria;

Relembre que ja participaram da primeira parte do programa assistindo a
Palestra de Sensibilizacao, ja preencheram o Questionario de Avaliacao do
Perfil e o Termo de Adesao.

uuuuuuuuuuuuuu

ENCONTRO INICIACAO
Inicio do Percurso

e Sensibilizacdo a solucdo de Gestdo Financeira.
e Introducdo a Gestao Financeira.

» Diagnostico de necessidades pessoais de aprendizagem
e aplicacao na empresa.

¢ Contrato de aprendizagem coletivo.
e Integracao.

e Elaboracao do PDP (Plano de Desenvolvimento Pessoal)

L < b

S6E1
Apresente o objetivo do Encontro Iniciacao.

— Estabelecer ambiente propicio aintegracao dos participantes e a elaboracao
do diagndstico das necessidades de aprendizagem individual e de aplicacao
na empresa.

61



62

Comente que sao parte integrante do Encontro Iniciacdao as seguintes atividades:
— Conhecimento da programacao da solucao;
— Interacao com o grupo;
— Elaboracao do diagnéstico de necessidades pessoais de aprendizagem;
— Comparacao do diagnéstico com os outros integrantes da empresa;
— Contrato de Aprendizagem coletivo;

— Elaboracdao do Plano de Desenvolvimento Pessoal e projeto de
aprendizagem.

Entrevista

Orientacdo para o diagnostico pessoal da
empresa, elaboragao do plano de estudos
e projeto de aprendizagem.

\ J

S7E1

Explique aos participantes que na entrevista que sera agendada ao final
do encontro, terdo a oportunidade de conversar com o facilitador sobre o
diagnostico realizado, as dificuldades e as necessidades da empresa na area de
gestao financeira, refletir sobre alternativas de solucao;

Fale que os participantes, na entrevista, irdo complementar e validar o Plano
de Desenvolvimento Pessoal com a orientacao do facilitador;
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ACOMPANHAMENTO
Navegacao

« Comunicacao individual e coletiva pela internet.
« Diario digital, férum, chat, biblioteca, avisos.

« Estratégias personalizadas.

» Relatérios parciais.

e Aplicacao dos aprendizados na empresa.

« Avaliacao individualizada.

N =
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Expligue que o desenvolvimento dos estudos sera realizado utilizando-se dos
recursos da internet, e-mail, Skype, MSN, video, telefone, por meio dos quais
os participantes terdo acesso ao facilitador e poderao trocar informagdes com
toda a turma, compartilhando experiéncias;

Fale sobre as estratégias personalizadas que estardao no Banco de Estratégias
(exercicios, estudo de casos, leitura de textos etc). www.comunidade.sebrae.
com.br/GestaoFinanceira/Links+Importantes/38882.aspx;

Destaque que os participantes terao acompanhamento personalizado, quando
discutirdo as estratégias com o facilitador e também a aplicacdo na empresa do
que estao estudando;

Informe que os participantes deverao ter acesso diario a internet;

Informe que a cada tema e competéncia desenvolvidas, mediante aplicacdo na
empresa, sera apresentado ao facilitador um relatério parcial com comprovantes
gue demonstrarao o desenvolvimento da aprendizagem.
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FROGRAMA LNRAL

ENCONTRO INTERMEDIARIO
30 dias — Avaliacao de Rota

¢ Alinhamento da comunicacao.
* Administracdao do tempo.
¢ Dirimir ddvidas.

» Monitoramento das agdes ja desenvolvidas.

S, =

S9E1

Informe que o Encontro Presencial Intermediario 30 dias tem o significado
de uma avaliacdo de rota, no meio do percurso, para refletir e reavaliar o
desenvolvimento das competéncias;

Expliqgue que, entre as atividades, poderao avaliar a comunica¢ao, monitorar
as ac¢oes, verificar o que ja foi produzido e o que ainda falta desenvolver ao
longo do periodo de estudos;

Expligue que serdao agendados previamente por empresa uma hora para
atendimento presencial, que deverd ocorrer imediatamente apds o Encontro
Intermediario de 30 dias.
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,,: SEBRAE
t

FEDGRAMA VLANAL PARA
EMPEESAS AVANCADAS

Atendimento Presencial

Esclarecer as duvidas e auxiliar no processo
de desenvolvimento dos estudos e da
implantacao na empresa.

- vy

S10E1

Esclareca que o atendimento presencial ocorrera em um local determinado
pelo Sebrae e que nao havera visita do facilitador a empresa;

Expligue que o atendimento presencial tem como objetivo esclarecer as
principais duvidas que ndao foram sanadas no acompanhamento pela internet,
auxiliar no desenvolvimento dos estudos e das implantacdes de mudancas na
empresa;
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HANA TERRAL PANA
AVANCADAL

ENCONTRO INTERMEDIARIO
60 dias - Avaliacao de Rota

¢ Alinhamento da comunicacéo.

¢ Linha do tempo.

» Dificuldades e superacgoes.

» Dirimir duvidas.

* Monitoramento das acdes ja desenvolvidas.

¢ Planejamento para os proximos 30 dias.

< =

S11E1

e Informe que o Encontro Presencial Intermediario 60 dias tem o significado
de uma avaliacdo de rota, no meio do percurso, para refletir e reavaliar o
desenvolvimento das competéncias;

e Explique que, entre as atividades, poderao avaliar a comunica¢ao, monitorar
as acoes, verificar o que ja foi produzido e o que ainda falta desenvolver nos
préximos 30 dias de estudos;
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Atendimento Presencial

Esclarecer as duvidas e auxiliar no processo
de desenvolvimento dos estudos e da
implantacao na empresa.

< =
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Oriente que serdao agendados os atendimentos personalizados por empresa
apos o encontro de 60 dias, da mesma maneira que ocorreu no encontro
intermediario 30 dias;
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SEBRAE
t
AHA

FREGRAM.
CADAS

ENCONTRO ENCERRAMENTO
Ponto de Chegada

« Avaliagdo comparativa com o diagndstico inicial.

» Narrativa da aplicacao dos projetos, das técnicas
e dos instrumentos aprendidos.

» Entrega do relatorio final.
» Expectativas para o futuro.
« Encerramento do programa.

S, =
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Informe que no Encontro Presencial de Encerramento serdo apresentados os
relatérios finais, com os avancos que cada participante teve e as melhorias
verificadas na empresa;

Expligue que os participantes farao também um novo diagnéstico, para
comparar com o diagnostico inicial e verificar os resultados obtidos;

Expligue que apresentara alguns modelos que serao utilizados para relato
de aprendizagem durante o desenvolvimento da solu¢do conforme modelo
abaixo;
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| Plano de Desenvolvimento Pessoal
PROJETO DE APRENDIZAGEM
Descricdo do Projeto:

\. J
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e Apresente o objetivo do projeto de aprendizagem:

Definir objetivos e metas pessoais para que sejam desenvolvidos ao longo do curso;

e Oriente que o participante devera preencher um projeto de aprendizagem
com o que deseja aprender e aplicar na empresa e seu objetivo no curso;
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Plano de Desenvolvimento Pessoal

AGENDA DE TRABALHO:
Defina como sera o seu planejamento semanal de trabalho:
» Dias da Semana:

* Horarios: .
PROGRAMACAO SEMANAL

Dia de curso 1 2 3 4 5 6 7
Diado Més

Planejamento

Dia de curso 3 9 10 11 12 13 14
Diado Més

Planejamento

b >
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Oriente que eles fardo o registro na agenda de trabalho semanal sobre o
planejamento de estudo, quais os dias e horarios que irdo se dedicar, assim
vocé, facilitador, podera se programar para se conectar, para tirar eventuais
duvidas ou mesmo em conjunto marcar encontro virtual;
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SEBRAE
t

FEDGEAMA VLENAL PARA
EMPEESAS AVANCADAS

Plano de Desenvolvimento Pessoal.

MODELO DE REGISTRO DIARIO DE ESTUDO
(seré encaminhado um modelo digital para preenchimento)

Tarefas executadas nodia: / / a 7 y2

Contelidos estudados

Pesquisas realizadas

Aprendizagens

Implantagdes na empresa

Dificuldades

q Resultados y

 S16E1

Oriente que eles farao o registro no didrio digital, anotando os temas estudados
e a aplicacao do conhecimento na empresa;

Explique que odiario digital sera encaminhado e pode ser registrado em arquivo
comum ou mesmo ser na internet, em googledocs, blogs, ou outro recurso
livre. Este diario deve ser compartilhado com o facilitador periodicamente;

Questione se eles tém duvidas sobre a forma de utilizacdo do diario e oriente
que descrevam duvidas, conquistas, descobertas, resultados ou outros aspectos
relevantes ao andamento de seus estudos;
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FAOGHANA SHRRAY PARA

Plano de Desenvolvimento Pessoal.
Relatoérios dos Temas.

1—- RELATORIO;CONTROLES FINANCEIROS

Periodo Planejado:
Periodo Realizado:

1. CONTROLES FINANCEIROS
Conhecer ferramentas/instrumentos/processos para controles financeiros.

Utilizar ferramentas/ instrumentos/processos que possibilitem a organizag&o e o controle financeiro para melhor
gestdo do capital da empresa.

( ) Movimento diario de caixa da empresa ( ) Fluxo de caixa

( ) Controle bancario ( ) Planilha de Resultados

( ) Contas a pagar ( ) Sistema integrado dos controles financeiros
( ) Contas a receber ( ) Plano de Contas

( ) Controle & acompanhamento das retiradas pré-labore

Estratégias desenvolvidas:
Descreva dos temas acima o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de suas andlises.

Descreva a Aplicagdo na Empresa:
Descreva o que foi implantado dos temas acima na sua empresa e quais as mudangas do que ja utilizava
na empresa.

b~ J
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e Apresente orelatério parcial dos temas que estardao desenvolvendo e aplicando
na empresa, informe que terdo um modelo digital para este registro e envio;

e Paracadatema, tem um relatério parcial que devera encaminhar ao facilitador;
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FROGEALA SLURAL PARA
ta

Relatoério Final

Analisar os aspectos fundamentais da Gest&o Financeira para melhorar o processo de
tomada de decisdes.

Desenvolver na empresa uma Gestao Financeira eficiente e eficaz.

Inicio:
Encerramento:

Dificuldades Encontradas:
Conceitos, tempo, relacionamentos, resisténcia a mudancgas.

Desafios Superados:
Conquistas, superagées, aprendizagens.

Principais Mudancas ha Empresa:
O que foi implantado na empresa, indicadores, relatérios, andlises.

Resultados Alcangados:
Resultados ja alcan¢ados a partir das mudancas efetuadas.

Expectativas de Mudangas:
Planos futuros, metas, futuras implantagées.

S18E1

Apresente o modelo de relatério final que deverao preencher no encerramento
do curso;

Explique que os relatérios parciais ajudardao no preenchimento deste relatério
final.
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ATIVIDADE 2 —
CONTRATO DE APRENDIZAGEM COLETIVO

Objetivo

Elaborar o Contrato de Aprendizagem Coletiva.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

Folha de flip-chart e pincéis atdmicos coloridos.

Procedimentos

Prepare uma folha de flip-chart e informe que fardo juntos o contrato de
aprendizagem, que sera elaborado por todos do grupo;

Explique que as regras serao definidas por todos e que visa a atender a um bom
programa;

Peca as contribuicbes dos participantes a partir da frase: “Agora que ja
tomamos conhecimento da finalidade da solu¢dao e das competéncias a serem
desenvolvidas, entendo que nosso compromisso sera de...”;

Registre as contribui¢des do grupo;

Prepare uma folha para o compromisso dos participantes e outra para o
facilitador;

Conclua a parte das atribui¢des dos participantes e questione qual o objetivo
do facilitador;
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Registre as contribuicdes e apresente as questdes que considera relevantes,
relacionadas ao seu papel;

Certifique-se que as questdes abaixo estdo contempladas no contrato;

Oriente que elejam um representante para assinar o contrato, caso queiram,
todos podem assinar o contrato.

Devem contemplar o contrato: Entendo que o Sebrae e os facilitadores sao
responsaveis por:

Manter um programa de alta qualidade e praticidade de forma equilibrada;

Fornecer insumos e informacdes que auxiliem os participantes a aplicar os
aprendizados em sua empresa;

Conduzir os trabalhos de maneira a possibilitar o desenvolvimento das
competéncias selecionadas;

Apresentar exemplos que sejam adequados a realidade empresarial;

Garantir o sigilo das informacgdes reveladas pelas empresas em sala de aula ou
particularmente;

Manter comunicacdo personalizada, pela internet, para auxiliar na
aprendizagem, aplicacdo dos processos na empresa e dar feedback sobre os
relatoérios parciais;

Estimular a interatividade com o grupo.

Esgotado este item, explique que o participante devera comprometer-se a:

Estimule os participantes para que digam os itens abaixo:

Dedicar-me, no minimo, de uma a duas horas diarias para estudo;

Participar dos trés encontros presenciais e realizar todas as atividades indicadas
pelo facilitador;

Utilizar o computador diariamente para tarefas do programa de estudo;

Manter contato com o facilitador, pela internet, para discutir estratégias de
aprendizagens, dirimir davidas e enviar atividades e relatérios parciais;

Seqguir o cronograma de atividades por mim elaborado;
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* Realizar as atividades referentes ao meu plano de estudo;

e Empenhar-me no desenvolvimento das competéncias formuladas, consideradas
necessarias ao entendimento e aplicacao em minha empresa;

e Compartilhar aprendizagem/experiéncia com o grupo.
Fixe esta folha em sala de aula em todos os encontros presenciais.

Para seguranca, tire fotos, para o caso de a folha perder-se e mantenha-as em seus
arquivos.
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ATIVIDADE 3 —
ESTRUTURA FINANCEIRA DA EMPRESA

Obijetivo

Apresentar o tripé da Estrutura Financeira da Empresa e falar sobre gestdao
financeira.

Tempo

60 minutos.

Recursos necessarios

e Slides S19 ao S24;

* Projetor de slides.

Procedimentos Essenciais

Estrutura Financeira da Empresa
e Convide os participantes para uma exposicao dialogada;

e Incentive os participantes a compartilharem suas experiéncias durante a
apresentacao. Procure interagir com o grupo;

® Procure relacionar a apresentacao com o que sera estudado durante todo o
desenvolvimento dos estudos;

e Peca que eles deem exemplos;

e Oriente-se pela explicacdo fornecida ao final de cada slide, acrescentando
exemplos praticos, de acordo com o grupo.
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| Estrutura Financeira da
Empresa
' CAIXA ~ LUCRO
Controles Apuragéo de
financeiros resultados
basicos
- PATRIMONIO
Estrutura patrimonial

- it

 S19E1

Administrar as financas de uma empresa é uma tarefa que pode ser bastante
simples e que pode ajudar a tomar decisdes estratégicas, visando ao crescimento
e a solidez de uma empresa. Para que isso aconteca, € necessario conhecer os
componentes da area financeira. Além de analisar a empresa, pelo seu dinheiro
em caixa, pelas suas vendas e recebimento, é preciso analisar outros fatores como
avaliar o balanco, os resultados através dos demonstrativos, relatérios etc. Algumas
empresas podem nao estar com dinheiro em caixa e serem empresas lucrativas e
outras podem apresentar, num determinado momento, um caixa positivo e nao
serem empresas lucrativas.

e Faca a pergunta: Por que vocés acham que isso acontece?
e Espere algumas respostas e prossiga:

E por isso que se utiliza o conceito de “tripé da administracdo financeira”. E muito
comum empresarios acreditarem possuir informacdes suficientes para controlar/
tomar decisées apenas com os dados de entradas e saidas de recursos financeiros.
Na verdade, esta é apenas uma das partes que se deve administrar. Para saber se a
empresa esta obtendo lucro e onde esta esse lucro, é necessario conhecer o tripé
da estruturacao financeira e verificar a inter-relacao entre os trés itens: Caixa,
Lucro e Patriménio.
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¢ Neste momento, pergunte aos participantes: “Por que ou para que utilizar o
conceito de um tripé?”

Esta € a chave da questdo. Nao temos como manter a empresa em “pé” se nao
cuidarmos dos trés componentes essenciais das financas empresariais. Ao cortar
um “pé” do banco, ele ndo se mantém e “cai”. Dessa forma, é necessario conhecer
e analisar os trés componentes de financas: Caixa — Lucro — Patriménio.

E comum encontrar empresarios com a tendéncia de controlar a empresa apenas
por meio dos controles de caixa, contas a pagar e a receber, e que dificilmente
fazem o “casamento” e a analise das informacgdes.

Informe aos participantes que no préximo slide veremos cada um dos itens dos
controles financeiros.

e Explique que os sete temas abordados na solucao estarao englobados nos itens
do tripé, conforme abaixo:

™
hs:lunl:

CAIXA
Controles Financeiros Basicos

¢ Registro de caixa das entradas e das saidas.

« Movimento de caixa e controle bancario
conforme extratos.

» Contas a pagar e a receber.
» Fluxo de caixa.

* Controles e Projecoes.

* Apuragao do Resultado.

\. J

S20E1

e Apresente o slide e aborde o primeiro item do tripé referente aos controles
financeiros, fundamentando-se no texto de apoio, a seguir. Neste momento,
é interessante sondar se os participantes ja realizam os controles basicos e — se
nao o fazem - o que esta faltando para implantacao.
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e (larifique ainda que todos esses controles sdao necessarios e precisam estar
bem organizados para dar origem a um fluxo de caixa, que represente uma
previsao um pouco mais proxima do historico da empresa. Exige dedicacao
no levantamento de dados e na manutencdo adequada das informacgdes do
negocio.

No Registro de caixa das entradas e saidas, é armazenado todo o movimento
financeiro da empresa relativo as entradas e saidas de caixa. Este é o tipo de
controle mais basico. Normalmente, mesmo que ndao em moldes mais elaborados,
todas as empresas possuem esse tipo de controle de caixa.

No Movimento de caixa e controle bancario, conforme extratos, é onde se registra
a movimentag¢do bancaria, similar ao controle de caixa, mas, neste caso restrito
apenas as contas em bancos.

Os controles de Contas a pagar e a receber sao justamente os controles que dao a
noc¢ao de futuro da empresa. Porque mostram o que teremos no futuro tanto de
entradas de caixa como de saidas de caixa. Representam o que a empresa tem a
receber e a pagar no futuro. Sao esses controles que dao origem ao controle de
fluxo de caixa.

J4 o Fluxo de caixa é a fotografia do futuro da empresa, fornece a nocado de como
a empresa estara nos proximos meses em termos financeiros. Cruza as informacdes
a pagar e a receber na empresa.

Todos esses controles sdo necessarios e precisam estar bem organizados para
dar origem a um fluxo de caixa que represente uma previsdo um pouco mais
proxima do histérico da empresa. Exige dedicacdo no levantamento de dados e na
manutencdo adequada das informagdes do negdcio.

A empresa precisa apurar o resultado, que pode ser mensal, e assim analisar neste
periodo o resultado de suas acdes, que pode apresentar lucro ou prejuizo, e assim
montar um balanco para analisar seus indicadores de liquidez e de resultado e
com isso tomar decisGes seguras para os proximos periodos.
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Fluxo de Informacoes da Empresa
ok

Contas a
pagar

Contas a
receber

Fluxo de
caixa

—

——

Apresente aos participantes o slide S21E1, que clarifica a percep¢ao da
necessidade dos controles por meio do Fluxo de Informacdes Financeiras da
Empresa;

Reforce a necessidade de controlar as informacdes e implantar os controles
vistos no slide anterior;

Faca perguntas para verificar se todos entenderam. Explique novamente o que
nao ficou bem entendido.

O inicio das operacdes da empresa sao as compras. A operacao de compra e o
envio de matérias-primas e mercadorias para os estoques sao o primeiro passo.
Se a compra for efetuada a vista, gera um movimento de saida de dinheiro no
caixa da empresa. Se efetuada a prazo, nao se retira o dinheiro da empresa no
momento da compra e gera um registro no controle de contas a pagar. Depois
vem a operacao de vendas, que da mesma maneira, se efetuada a vista, gera um
movimento de entrada de dinheiro na empresa; se a prazo, gera um futuro crédito
para a empresa, um registro no controle de contas a receber. E é no fluxo de caixa
gue se encontram os valores registrados no contas a receber e no contas a pagar.

Apresente aos participantes o préximo slide sobre apuragao de resultados.
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SEBRAE
t

FROGEAMA SENRAE PARA
EMPELSAS AVANCABAS

LUCRO

| Apuracao do Resultado

» Apuragao de receitas x custos e despesas
(balanco financeiro).

* Margem de contribuicao.

e Classificagdao de custos e despesas em fixos e
variaveis.

» Formacao de preco de venda.

e Resultado: lucro ou prejuizo.

¢ Indicadores como: lucratividade, rentabilidade
e ponto de equilibrio.

L= o

S22E1
O segundo item do tripé contém itens para apurac¢ao de resultados.

e Leia os pontos, informando-os que cada conceito abordado neste slide sera
abordado durante toda a solucao.

Ao se conhecer e classificar os custos e despesas e apurar a margem de contribuicao,
pode-se também encontrar os resultados, como lucro ou prejuizo.

Ao apurar todos os itens anteriores, sera possivel tornar visivel os indicadores
essenciais da Gestao Financeira, como: Lucratividade, Rentabilidade e Ponto de
Equilibrio. De posse de todos esses elementos, poderao ser tomadas decisdes na
empresa, de forma mais segura.

Verifigue por meio de perguntas o que os participantes entendem por custos,
despesas, margem de contribuicao etc.

Relacione com os temas do curso ao fazer a apresentacéo.
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SEBRAE
t

FEGGEAMA LERRAL PARA
EMPRESAS AVANCATAS

PATRIMONIO
Avaliacao da Estrutura Patrimonial

» Balanco patrimonial.

¢ Enriquecimento x Empobrecimento.

» Avaliagao de desempenho.

¢ Levantamento de bens.

« Capital de giro.

» Tendéncias e possibilidades de crescimento.
« Indices de liquidez.

¢ Situacdes de endividamento.

S B

S23E1

Fale da analise econbmica da empresa, comentando a relagdo que a empresa
tem com seus bens, patrimoénio, capitais investidos, endividamento;

Aqui é importante interagir com os participantes, por isso, pergunte:

e Se eles ja conhecem os resultados de suas empresas;

* Se é como analisam os resultados anuais;

* Se é como a empresa tem crescido e aumentado o seu patrimoénio;
e Se possuem capital de giro;

e Se é como controlam o grau de endividamento;

e Dentre outras perguntas pertinentes.

Comente que o capital de giro é o recurso necessario para movimentar a
empresa. Custeia o descasamento das compras e vendas realizadas na empresa.
Destaque que nao devem usar o recurso de capital de giro, sem analisar o
que sera aplicado. E preciso constantemente avaliar o patriménio, saber se a
empresa estd melhorando, aumentando o patriménio ou se desfazendo de
seus bens ao longo do tempo;
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Comente que na solucdo Gestao Financeira poderao realizar o planejamento
orcamentario que os auxiliarao nas decisdes a serem tomadas;

SEBRAE
T

HOGRALA SUARAL PARA
MPEESAY AVANCADAS

e

\.
Gestao Financeira J

Planejamento
orcamentario

_

Analise Analise
retrospectiva prospectiva

T ————— — ]

e o —————

Realizar o planejamento orcamentario exige que se observe o passado para
que seja realizada uma projecao do futuro da empresa;

Inicie a explicacdao falando que, para realizar a analise da empresa, é preciso
conhecer a sua histéria, e entao aborde a analise retrospectiva, reforce que a
partir desta analise vamos fazer um diagnéstico pessoal e o dela.

A andlise retrospectiva tem como foco trés pontos principais:

1.

Historico da empresa: o empresario tem que conhecer os dados dela, saber
os faturamentos dos ultimos anos, a relacdo de compras com as vendas, as
despesas estruturais, custos em geral e se tem apresentado lucro, de quanto foi
este lucro, ou se ndo, quanto e quando apresentou prejuizo;

Mercado: analise das vendas, analise da concorréncia, expectativas do mercado
para os proximos periodos;
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3. Levantamento dos principais problemas apresentados na empresa nos ultimos
periodos, queda de vendas, problemas com politicas econdmicas, inadimpléncia,
entre outros.

A partir desta andlise, fazer uma prospeccao de futuro, uma analise prospectiva,
levando em consideracdo tanto as projecdes financeiras, vendas, despesas e
resultados como estratégias para combater os riscos possiveis.

e Estimule o participante a refletir em relacdo as seguintes questdes: se a
previsdao de vendas nao se concretizar, onde buscar recursos para cobrir as
necessidades de capital de giro? O investimento que pretendo fazer “cabe”
no meu or¢amento caixa atual? Eu ja tenho um planejamento orcamentario?
Essas questoes podem ser parte do projeto de aprendizagem que eles irao
definir durante a entrevista;

e Comente que o orcamento de caixa é uma excelente ferramenta, que pode ser
utilizada para planejamento e controle e pode ser utilizada como instrumento
para a tomada de decisdes gerenciais.
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ATIVIDADE 4 — ESTUDO DE CASO

Objetivo

Exercitar a tomada de decisdes para minimizar ou reverter as perspectivas de
resultados negativos.

Tempo

120 minutos.

Recursos necessarios

Manual do Participante;
Calculadoras;
Flip-chart;

Pincéis atomicos.

Procedimentos Essenciais

Etapa 1

Convide os participantes para a realizarem o estudo de caso da empresa Lua
Azul confec¢des.

Leia juntamente com o grupo o texto do caso.

Separe o grupo maior em 4 ou 5 subgrupos observando que os participantes da
mesma empresa figuem em subgrupos diferentes.

Leia as premissas abaixo para as proje¢des do ano.

Peca que cada subgrupo calcule os indicadores da tabela.
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e Faca juntamente com o grupo a analise dos resultados lembrando que o
objetivo principal da atividade nao é aprofundar conceitos e sim sensibiliza-los
da importancia dos demonstrativos financeiros.

* Peca que os participantes verifiquem este orcamento que apresenta apenas o
més de novembro e dezembro com o total do ano e o balan¢o do ano anterior.

e Apresente a apuracdo do resultado informando que os valores sequem o
orcamento de caixa total do ano anterior e informac¢des constantes nas
premissas para a proje¢do do ano atual.

e Oriente a forma de calculo e peca que calculem os indices com base no Balanco
e demonstra¢dao no ano anterior.

e Controle o tempo para a realiza¢do da atividade

e Faca o fechamento nao se aprofundando em conceitos.

Caso — Lua Azul Confeccoes

A Lua Azul é uma empresa atacadista de confec¢des de roupas femininas moda
jovem, atuante ha 7 anos no mercado.

No momento seu faturamento estd concentrado 60% em dois grandes clientes
com contratos de exclusividade em linhas de produtos. Ja os demais 40%, estao
pulverizados em diversos clientes.

A Srta. Ana Luiza é diretora e proprietaria da empresa e alguns fatores a tem
preocupado. Um dosseus grandes clientes vem enfrentando problemas econémicos
e prevé a reducdao nas compras no periodo de marco a agosto.

Porém no periodo de setembro a dezembro as compras tende a crescer, mas em
guantidade menor que o registrado no ano anterior.

Visto isto, a Lua Azul sofrera uma diminuicdo nas vendas no periodo de marco
a agosto em cerca de 40% sobre o faturamento de janeiro do mesmo ano. No
periodo de setembro a dezembro ha previsao de 10% de aumento sobre o més
de janeiro.

Ja prevendo esta sazonalidade a Srta. Ana Luiza calculou os demonstrativos
financeiros (Balanco Patrimonial e Demonstrativo de Resultado) referente a
dezembro do ano anterior e projetou o orcamento de caixa para os préximos 12
meses, onde calculara os demonstrativos fazendo um comparativo para tomar
decisdes sobre os resultados da empresa. Para isso a Srta. Ana Luiza precisa da sua
ajuda:
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Ela precisa inicialmente analisar os dados do ano anterior e calcular
os indicadores de liquidez e desempenho da empresa, saber qual a
margem de contribuicdo e o ponto de equilibrio para, em seguida fazer
a analise horizontal comparando os dados do ano atual com os do ano
anterior.

Premissas das proje¢oes para o ano

e Receita de vendas: Para o més de Fevereiro havera um aumento de 15% sobre
o més de janeiro em func¢do dos pedidos ja realizados no ano anterior, porém,
com a reduc¢do das vendas, nos meses de marco a agosto, sofrerd diminuicao
em 40%, considerando como base o més de janeiro;

Com a sazonalidade e considerando que as vendas se aquecem no periodo de
setembro a dezembro, a previsao é que haja um aumento neste periodo em 10%,
considerando o faturamento atual de janeiro.

Janeiro 135.000,00
Fevereiro 155.250,00
Margo 81.000,00
Abril 81.000,00
Maio 81.000,00
Junho 81.000,00
Julho 81.000,00
Agosto 81.000,00
Setembro 148.500,00
Outubro 148.500,00
Novembro 148.500,00
Dezembro 148.500,00

e Imposto sobre vendas: 15% (percentual utilizado para fins didaticos, consulte
o enquadramento tributario da sua empresa para os seus calculos);

e Custos das mercadorias vendidas (CMV): representa 40% das receitas de vendas;
e Frete representa 1% das receitas de vendas e sao pagas dentro do més;

e Comissdao de vendas representa 2% das receitas de vendas e sdao pagas dentro
do més;

e Mao de obra de terceiros representa 2% das receitas de vendas e sdao pagas
dentro do més;

e Percentual de depreciacao: 10%;
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Prazo médio de recebimento clientes: 30 dias.

Avista 25%
30 dias 50%
60 dias 25%
Média 30 dias

Prazo médio de pagamento dos fornecedores: 27 dias.

A vista 10%
30 dias 90%
Média 27 dias

Investimento em maquinas e equipamentos: 8.000,00 para Janeiro.
Amortizacdo do financiamento: 5.000,00 até outubro.
Os salarios sofrerao ajustes em 6% a partir de agosto referente ao més de janeiro.

As despesas mensais sofrerdo ajustes em 5% a partir de agosto referente ao més
de janeiro.

Aumento do pré-labore em 10% a partir de agosto referente ao més de janeiro.

ORCAMENTO DE CAIXA 31/12/XX
| Nov_ | Dez | Totaldoano

FATURAMENTO % 150.000,00 173.250,00 1.781.000,00
Avista 25 37.500,00 43.312,50 445.250,00
A prazo — 30 dias 50 31.000,00 75.000,00 803.875,00
A prazo — 60 dias 25 26.000,00 68.000,00 364.400,00
| — TOTAIS DAS ENTRADAS 1.613.525,00
Compras representam 40% do faturamento 40 60.000,00 69.300,00 712.400,00
Compras a vista 10 6.000,00 6.930,00 71.240,00
Compras a Prazo - 30 dias 90 46.000,00 54.000,00 578.790,00
Impostos s/Vendas 15 18.700,00 22.500,00 267.150,00
Frete 1 1.500,00 1.732,50 17.810,00
Comissoes s/Vendas 2 3.000,00 3.465,00 35.620,00
Mao de Obra terceiros 2 3.000,00 3.465,00 35.620,00
Despesas com salario encargos 18.700,00 18.700,00 217.000,00
Outras despesas 11.300,00 11.300,00 138.425,00
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Pro-labore

Pagamento de empréstimos
Investimento/Ativo

Il - TOTAIS DOS PAGAMENTOS
Resultado operacional

Saldo Inicial

Il - SALDO DE CAIXA

10.000,00
5.000,00

10.000,00
5.000,00

120.000,00
100.000,00
20.000,00
1.601.655,00
11.870,00
3.130,00
15.000,00

APURAGAO DO RESULTADO 31/12/XX

Receita Bruta
(-) Impostos sobre venda
= Receita Liquida
(-) Custo das Mercadorias Vendidas
(-) Fretes
(-) Comissdes
() M&o de obra de terceiros
= Margem de Contribuicao
(-) Despesas Operacionais
Despesas com salérios e encargos
Outras despesas
Pro-labore
Depreciacao
= Lucro/Prejuizo

1.781.000,00
267.150,00
1.513.850,00
712.400,00
17.810,00
35.620,00
35.620,00
712.400,00
482.425,00
217.000,00
138.425,00
120.000,00
7.000,00
229.975,00

BALANCO PATRIMONIAL 31/12/XX

Circulante 380.825,00
Disponivel 15.000,00
Contas a receber clientes 167.437,50
Estoque 198.387,50

Nao Circulante 63.000,00

Realizavel a Longo prazo 0,00
Imobilizado 70.000,00
(-) Depreciagdo (7.000,00)

TOTAL DO ATIVO 443.825,00

Circulante 153.850,00
Contas a pagar fornecedores 93.600,00
Financiamentos 30.000,00
Imposto a pagar 20.250,00
Provisoes 10.000,00

Passivo néo Circulante 20.000,00
Financiamentos 20.000,00

Patrimonio Liquido 269.975,00
Capital Social 40.000,00
Reserva de lucro 229.975,00

TOTAL DO PASSIVO 443.825,00

Obs.: As contas a pagar fornecedores englobam todos os gastos com pessoal e administrativo, pré

labore em funcdo das novas normas contdbeis.

A empresa precisa distribuir o valor da reserva de lucro que ultrapassou o capital social.
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(Total do ativo circulante + Longo prazo) / (total do passivo circulante +

LG {Liquidez Geral) passivo ndo circulante)
L.C (Liquidez Corrente) Total do ativo circulante) / (total do passivo circulante)
L.S (Liquidez Seca) Ativo Circulante — estoques) / (total do passivo circulante)

Rentabilidade do ativo
Rentabilidade do Patrimonio Liquido
Lucratividade

% da Margem de contribuicdo

lucro /total do ativo) x 100
lucro /total do Patriménio Liquido) x 100
lucro /Receita bruta) x 100

(
(
(
(
(
(

Margem de contribuicdo/receita bruta) x 100

Ponto de equilibrio. Despesas fixas/(% da Margem de Contribuicdo/100)

Com base nos calculos realizados, faca uma analise dos indicadores apresentados,
avaliando se estes resultados sdao considerados satisfatorios para o desempenho
positivo do negdcio.

Etapa 2

Informe que nesta etapa vamos trabalhar com a analise dos orcamentos
acumulados do ano anterior e atual.

Incentive que eles realizem a analise do orcamento atual com base nas premissas
apresentadas.

Oriente o participante para preencher a apurac¢ao de resultado acumulado do
ano atual e calcule a Analise vertical (AV) e horizontal(AH).

Esclareca de uma forma simples através de um exemplo os conceitos basicos da
AV e AH

Peca que respondam as questdes apos os calculos realizados e analisados.

Oriente que cada um dos grupos apresente uma das questdes e os outros
complementam.

Encerre a atividade informando que esta atividade é para que possam ter
melhor visualiza¢do na hora de elaborar o diagnéstico.
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ORCAMENTO DE CAIXA

FATURAMENTO % 13500000 155250,00  81.000,00  81.000,00  81.000,00  81.000,00
Avista 25 3375000 3881250  20.250,00  20.250,00  20.250,00  20.250,00
A prazo — 30 dias 50  86.62500 6750000  77.62500  40.500,00  40.500,00  40.500,00
A prazo — 60 dias 25  37.50000 4331250  33.750,00 3881250  20.250,00  20.250,00
| - TOTAIS DAS ENTRADAS 157.875,00 149.625,00 131.625,00  99.562,50  81.000,00  81.000,00
ggm’:‘t‘f representam 40  54.000,00 62.100,00  32.400,00  32.400,00  32.400,00  32.400,00
Compras 4 vista 10 5.400,00 6.210,00 3.240,00 3.240,00 3.240,00 3.240,00
ComprasaPrazo-30dias 90  62.370,00  48.600,00  55.890,00  29.160,00  29.160,00  29.160,00
Impostos s/Vendas 15 25.987,50 20.250,00 23.287,50 12.150,00 12.150,00 12.150,00
Frete 1 1.350,00 1.552,50 810,00 810,00 810,00 810,00
Comissdes s/Vendas 2 2.700,00 3.105,00 1.620,00 1.620,00 1.620,00 1.620,00
Méo de Obra terceiros 2 2.700,00 3.105,00 1.620,00 1.620,00 1.620,00 1.620,00
Eﬁz;’regsjj S 18.700,00  18.700,00  18.700,00  18.700,00  18.700,00  18.700,00
Outras despesas 11.300,00  11.639,00  11.639,00  11.639,00  11.639,00  11.639,00
Pré-labore 10.000,00  10.000,00  10.000,00  10.000,00  10.000,00  10.000,00
Pagamento de empréstimos 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
Investimento/Ativo 8.000,00

Il - TOTAIS DOS PAGAMENTOS ~ 153.507,50 128.161,50 131.806,50  93.939,00  93.939,00  93.939,00
Resultado operacional 4367,50  21.463,50 (181,50) 562350  (12.939,00)  (12.939,00)
Saldo inicial 15.000,00  19.367,50  40.831,00 4064950  46.273,00  33.334,00
11l — SALDO DE CAIXA 19.367,50  40.831,00  40.649,50  46.273,00  33.334,00  20.395,00

ORCAMENTO DE CAIXA

FATURAMENTO % 81.000,00 81.000,00  148.500,00  148.500,00  148.500,00  148.500,00  1.370.250,00
A vista 25 20.250,00 20.250,00  37.125,00 37.125,00 37.125,00  37.125,00 342.562,50
Aprazo—30dias 50 40.500,00 40.500,00  40.500,00 74.250,00 74.250,00  74.250,00 697.500,00
Aprazo— 60 dias 25 20.250,00 20.250,00 20.250,00 20.250,00 37.125,00  37.125,00 349.125,00

| = TOTAIS DAS
ENTRADAS

Compras
representam 40 32.400,00 32.400,00 59.400,00 59.400,00 59.400,00 59.400,00  548.100,00
40% Fat.

Compras a vista 10 3.240,00 3.240,00 5.940,00 5.940,00 5.940,00 5.940,00 54.810,00

Compras a Prazo
- 30 dias

Impostos s/
Vendas

Frete 1 810,00 810,00 1.485,00 1.485,00 1.485,00 1.485,00 13.702,50

81.000,00 81.000,00 97.875,00 131.625,00 148.500,00 148.500,00 1.389.187,50

90 29.160,00 29.160,00  29.160,00 53.460,00 53.460,00  53.460,00 502.200,00

15 12.150,00 12.150,00 12.150,00 22.275,00 22.275,00  22.275,00 209.250,00
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Comissoes s/

Vendas 2 1.620,00
Mao ‘de Obra 5 1.620,00
terceiros

Despesas com 18.700,00
salario encargos

Outras despesas 11.639,00
Pro-labore 10.000,00
eI o 5.000,00
empréstimos

Investimento/

Ativo

Il - TOTAIS DOS 93.939,00
PAGAMENTOS

Resultado (12.939,00)
operacional

Saldo Inicial 20.335,00

Ill - SALDO DE CAIXA 7.456,00

1.620,00 2.970,00 2.970,00 2.970,00
1.620,00 2.970,00 2.970,00 2.970,00
19.822,00 19.822,00 19.822,00 19.822,00
12.220,95 12.220,95 12.220,95 12.220,95
11.000,00 11.000,00 11.000,00 11.000,00
5.000,00 5.000,00 5.000,00
96.642,95 102.717,95 137.142,95 132.142,95
(15.642,95)  (4.842,95)  (5.517,95) 16.357,05
7.456,00  (8.186,95) (13.029,90)  (18.547,85)
(8.186,95) (13.029,90) (18.547,85) (2.190,80)

2.970,00

2.970,00

19.822,00

12.220,95
11.000,00

132.142,95

16.357,05
(2.190,80)

14.166,25

27.405,00

27.405,00

230.010,00

142.238,75
125.000,00

50.000,00

8.000,00

1.390.021,25

(833,75)
15.000,00

14.166,25

ACUMULADO 31/12/XX ACUMULADO PROJETADO [ AV [ AH |

Receita 1.781.000,00
() Imposto 267.150,00
(=) Receita Liquida 1.513.850,00
() Cmv 712.400,00
(-) Frete 17.810,00
() Comissao 35.620,00
(-)  M&o de obra terceiros 35.620,00
(=) :‘:";:f:& i‘;go 712.400,00
() Despesas Operacionais 482.425,00
Despesa com salarios 217.000,00
Outras despesas 138.425,00
Pré-Labore 120.000,00
Depreciacao 7.000,00
(=) Lucro/Prejuizo 229.975,00

100% Receita
15% () Imposto
(=) Receita Liquida
40% () Cmv
1% (-) Frete
2% () Comissao
2% () Ma&o de obra terceiros
(=) Margt_em dg
Contribuicao
27%  (-) Despesas Operacionais
12,2% Despesa com salarios
7,8% Despesas mensais
6,7% Retiradas dos socios
0,4% Depreciacao
13% (=) Lucro/Prejuizo

AV = Andlise Vertical ((valor da conta/receita)x100)

7.800,00

AH = Analise Horizontal ((valor atual da conta/valor anterior da conta)-1)x100

1.370.250,00 100%

15%

85%

40%
1%
2%
2%

40%

0/ 0
%
0/ 0
%
0/ 0
%

-23,06
-23,06
-23,06
-23,06
-23,06
-23,06
-23,06

%

0/ 0
%
O/ 0
%
0/ 0
%
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Considerando o estudo de caso da Lua Azul, onde tivemos que realizar uma série
de andlises utilizando ferramentas que nos auxiliaram nos calculos e também
indicadores, cite 3 ferramentas ou indicadores que considera fundamental para se
realizar analises e planejamento financeiro.

A partir da andlise realizada na empresa Lua Azul, do ano que foi concluido, vocé
considera que o desempenho foi satisfatério? Argumente sua resposta.

A partir do orcamento de caixa projetado para o préximo ano, vocés consideram
gue a empresa tem previsdes para um desempenho positivo? O que sugerem para
melhorar estes resultados.

Tendo analisado os resultados apresentados pela empresa Lua Azul e também
realizado o orcamento para o préximo ano e calculado os indicadores projetados,
cite 3 aspectos positivos da realizacdo de um planejamento financeiro eficiente.
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ATIVIDADE 5 —
ELABORACAO DO DIAGNOSTICO INDIVIDUAL

PARTE 1

Obijetivo

Preenchimento individual do Diagnéstico.

Tempo

40 minutos.

Recurso necessario

e Anexo 1: Diagnodstico Gestao Financeira.

Procedimentos

e Antes de entregar o anexo 1(Diagnéstico da Gestao Financeira), leia com os
participantes os temas e competéncias das paginas 40 e 41. Vocé pode solicitar
que leiam;

e Distribua aos participantes as folhas Anexo 1 — Diagnéstico Gestao Financeira;

e Destaque que o diagnoéstico se fundamenta nos temas que eles consideram
importantes e que constam do quadro de competéncias do Programa Gestao
Financeira;

e Explique os critérios de pontuacao;

e Oriente-os que devem preencher a ficha diagnéstico com base nos
conhecimentos e praticas desenvolvidas na empresa;
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e Caminhe entre os participantes, dirimindo as duvidas que podem surgir;

e Informe que ao final da ficha encontrarao Tabela de Pontuacao, para registrar
o total encontrado;

* Peca para escreverem em um post-it o total obtido (sem colocar nomes) e
entreguem ao facilitador;

Obs.: Facilitador, recolha, some os totais obtidos e divida pelo nimero de participantes
para obter a média do grupo.

e Escreva no flip-chart o minimo que é 64, o0 maximo que é 256 e a média do
grupo.

e Oriente-os para que facgam uma comparacao entre a sua pontuacao e a média
do grupo.

Individualmente, responda as questdes atribuindo uma pontua¢dao conforme
critérios abaixo:

1.Nao possui, nao conhece, ndao entende o conceito, nao tem dominio do contetdo.

2. Conhece o conceito e nao o aplica; domina o conceito, mas ainda nao o
implantou na empresa.

3. Aplica na empresa, ndao faz analises, mas ja tem o assunto de dominio na
empresa.

4. Aplica, faz analises, j4 tem dominio do conteldo e ndo precisa rever este
conceito.

1. Controles financeiros
Conhecer ferramentas/instrumentos/processos para controles financeiros.

Utilizar ferramentas/instrumentos/processos que possibilitem a organiza¢do e o
controle financeiro para melhor gestao do capital da empresa.

() Movimento diario de caixa da empresa.
() Controle bancario.
( ) Contas a pagar.

( ) Contas a receber.
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( ) Controle e acompanhamento das retiradas pré-labore.
() Fluxo de caixa.

( ) Planilha de Resultados.

( ) Sistema integrado dos controles financeiros.

( ) Plano de contas.

2. Capital de giro

Conhecer a necessidade do capital de giro da empresa.

Determinar e gerenciar o capital de giro da empresa.

( ) Determinacao do capital de giro.

( ) Ciclo de caixa e giro de caixa.

( ) Gerenciamento de capital de giro.

() Monitoramento da composicdao de capital préprio ou de terceiros.

() Analise da inadimpléncia.

( ) Gestao de operagdes financeiras (descontos de cheques, duplicatas ou
aplicacdes).

3. Projec¢oes financeiras

Analisar as informacdes necessarias para as projecdes financeiras.

Realizar projecoes financeiras para assegurar decisdes estratégicas de curto prazo.

( ) Projecao das vendas mensais.

( ) Projecao das despesas financeiras mensais.

( ) Projecao das despesas com pessoal mensais.

( ) Projecao das despesas tributarias mensais.

( ) Projecao das despesas com vendas.

( ) Projecao dos custos com matéria-prima e/ou mercadorias.
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( ) Projecao das despesas administrativas.

( ) Avaliacao dos resultados do fluxo de caixa.

( ) Comparacao do fluxo projetado com o realizado.

( ) Verificacao do fluxo de caixa projetado para tomada de decisoes.

( ) Manutencao da projecao do fluxo de caixa por causa das ocorréncias de sua
realizacao.
4. Custos e formacao de precos

Analisar custos, despesas e investimentos para a determinacao do preco de venda
e os impactos mercadoldgicos.

Apurar custos e despesas e determinar o pre¢co de venda, adequando-se ao
mercado.

() Gestao dos custos e despesas fixos, variaveis, diretos e indiretos.

( ) Elaboracao de ficha técnica de custos.

( ) CMV ou CSP (Custo das Mercadorias Vendidas ou Custo dos Servicos Prestados).
( ) Calculo e composicao de impostos na formacao do preco de venda.

( ) Calculo dos salérios, das provisdes, dos encargos e dos beneficios na formacao
do preco de venda.

( ) Calculo das despesas de ocupacdo, comunicacdo, locomocdo e gerais na
formacao do preco de venda.

( ) Calculo da depreciacdao na formagado do preco de venda.

( ) Calculodasdespesasdevendas(impostossobre vendas, comissdes, propaganda,
entregas e inadimpléncia) na formacao do preco de venda.

( ) Calculo das despesas pessoais (definicdo do proé-labore) na formacao do preco
de venda.

( ) Calculo das margens de lucro na formacao do preco de venda.
( ) Comparacao de precos com o mercado (se faz pesquisas e compara os precos).

( ) Planilhas de Calculos de Formacao do preco de venda.
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5. Margem de contribuicdo (MC) e Ponto de Equilibrio (PE).

Entender o processo de calculo da margem de contribuicdo e analisar o ponto de
equilibrio da empresa.

Dimensionar a participacao de cada produto/servico na margem de contribuicao
total e calcular o ponto de equilibrio da empresa.

( ) DR - Demonstrativo de Resultados.

() Margem de contribuicao unitaria de cada produto.

( ) Faturamento de cada produto.

( ) Comparacao entre margem de contribuicdo e a quantidade vendida.
( ) Gestao do CMV ou CPV (estoque inicial + compras - estoque final).
() Ponto de equilibrio — econémico e financeiro.

( ) Andlise do PE considerando o aumento e diminuicdo dos custos e/ou
faturamento.

() Analise do faturamento minimo considerando o PE.

6. Indicadores de Resultados

Analisar os indicadores de desempenho financeiro, lucratividade e rentabilidade,
sistematicamente, para avaliar o resultado da empresa.

Calcular os indicadores de desempenho da empresa.

( ) Gestao e andlise do lucro/prejuizo liquido mensal.

( ) Gestao da lucratividade.

( ) Gestao da rentabilidade.

( ) Indicadores de Retorno de Investimento.

( ) Indicadores de Endividamento.

() Andlise dos indices de liquidez Corrente, Geral, Seca e Imediata.
() Analise Vertical e Horizontal.

( ) Comparacao dos indicadores com parametros de mercado e setor de atuacao.
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7. Planejamento orcamentario

Conhecer os elementos que compdem o or¢camento financeiro e comparar
simulacdes para avaliar alternativas de mudancas.

Elaborar o planejamento orcamentario e planejar estratégias para maximiza¢ao
de resultados.

() Projecao das vendas para os préoximos 12 meses.

( ) Projecao dos recebimentos e dos pagamentos para os proximos 12 meses.
() Projecao dos investimentos para os préximos 12 meses.

() Projecao das despesas e dos custos para os proximos 12 meses.

() Orcamento de caixa do préximo ano.

() DR com os resultados do préximo ano.

( ) Utilizacdo do orcamento para diminuicao de custos, analise de investimentos,
avaliacao de empréstimos e analise estrutural da empresa.

( ) Simulacao das diversas situacdes da empresa a longo prazo, considerando:
aumento de faturamento, aumento ou diminuicdo de custos fixos e/ou
variaveis, melhores negocia¢des, ampliacdao, investimentos, necessidade de
empréstimos.

( ) Reavaliacao periédica do orcamento.

() Comparacao das situacdes simuladas mediante analise de sensibilidade.

Tabela de Pontuacao

Depois de atribuida a pontuacdao das questdes sobre os temas faca a soma dos
itens e registre, no quadro “Pontuacao Inicial”.

Total da Pontuacao Inicial

PONTUACAO INICIAL PONTUACAO FINAL
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ATIVIDADE 6 — NAVEGAR E PRECISO

Objetivo

Destacar o comprometimento, o planejamento e as atitudes que serao necessarias
no programa Gestao Financeira.

Tempo

45minutos.

Recursos necessarios

e Folha de flip-chart (1 folha por 4,5 participantes);
e Fita-crepe;

e Tesouras;

e Cola;

e Pincel atomico.

Procedimentos

Confeccao do barco

Previamente, prenda as faces menores das folhas com fita-crepe, formando um
tapete estreito de papel; na proporcao de 4,5 participantes por folha. Para 22/24
participantes, usar cinco folhas; 25/27, usar 5,5 folhas.

Coloque o tapete no chao da sala, direcionado para um ponto, afastado de dois
a trés metros da sua extremidade, que serd o porto (objetivo). Marque a chegada
com fita adesiva.

101



102

Preliminares

e Explique a importancia de iniciarem juntos esse percurso de aprendizagem.
Falar sobre atitudes que facilitam a travessia: o comprometimento, a unidao do

grupo;
e Fale sobre a importancia do planejamento antes de iniciar qualquer atividade;

e Perguntese hdalguma pessoa com indisposicao fisica que ndo consiga participar
deste exercicio de grupo;

e Solicite que os participantes tirem seus sapatos e se posicionem em cima do
tapete;

e Dé todas as informacgdes de forma clara e objetiva.

Orientacoes

“Vocés todos estao em um barco. Se quebrar, afunda; s6 podera haver pequenos
remendos. O desafio de vocés é fazer o barco chegar ao ponto determinado
(porto). Ninguém pode descer do barco; se alguém desistir, corta-se meia folha
da frente. O rio esta cheio de piranhas e jacarés. Vocés terdao 15 minutos para
planejar essa operac¢ao e 20 minutos para chegar ao objetivo (porto)”.

Observacoes

O grupo fora do barco/tapete comeca a planejar. O facilitador permanece por
perto, observando o comportamento do grupo, para depois fazer comentarios.

Ao encerrar a fase de planejamento (15’), o grupo inicia, sob a observacdo do
facilitador, o deslocamento do barco.

Ao concluir a tarefa, o grupo comemora, ou ndo, caso o barco rasgue, ou o tempo
se esgote sem chegar ao destino em 20 minutos.

Todos devem sair do barco e esse € um momento muito importante.

Fechamento

e Em torno do barco, pode ser com musica, as pessoas devem escrever nele os
sentimentos;

e Fixe o barco na parede;
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e Convide todos para se sentarem em semicirculo nas cadeiras e dé um tempo
para as pessoas falarem sobre os seus sentimentos (10°);

e Relacione a travessia do barco com o programa Gestao Financeira que eles
estao participando;

e Faca a relacdo de alguns aspectos da dinamica com as atitudes que eles
apresentaram, como: planejamento, solidariedade, empenho, persisténcia,
tolerancia, cooperacao etc.

e Observe se, durante a atividade, alguns participantes se distanciaram das
decisdes, se houve momentos de intolerancia ou de solidariedade, se todos
desceram no “porto”, se alguém quis “morrer afogado” por negligéncia ao
guerer sair antes, se houve cooperacao.

e Destaque sempre os aspectos positivos, sem chamar a atencdo para os negativos.
Caso algum participante aponte um aspecto negativo, peca para ele dizer qual
a atitude considera mais indicada para aquela situacao.

e Apresente as competéncias atitudinais do curso, comentando a necessidade de
comprometer-se com as a¢oes e atitudes durante o curso, solicite que um a um
dos participantes leia uma competéncia atitudinal.

Competéncias Atitudinais

e Predispor-se a investir em sua formacao técnica e cientifica, a ter uma atitude de
reflexao em todas as a¢des e desenvolver competéncias atitudinais necessarias
a um gestor de empresas;

e Predispor-se a manter atualizadas as informacdes financeiras da empresa;

e Acompanhar a informacao e utilizar as informagdes para tomada de decisdes;
e Desenvolver pesquisa e levantamento de informacoes;

e Refletir e questionar sobre seus habitos na execucao de uma atividade;

e Ter responsabilidade pessoal com os gastos pessoais e os da empresa;

e Ter uma atitude positiva para o futuro da empresa;

e Repensar o que faz e como faz para tomar decisoes;

* Predispor-se a avaliar sua empresa para antecipar-se e promover suas
transformacdes;
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e Ter visao de conjunto;
e Buscar continuo aperfeicoamento;
e Estar receptivo a mudancgas, pensar novo, agir de forma diferente;

e Desenvolver o habito de fazer projec¢des, ter visao de futuro, desenvolver a
criatividade, lancar e testar hipoteses;

e Valorizar os saberes advindos da experiéncia;

e Estimular um aprendizado continuo compartilhado e disseminado por toda a
empresa.
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ATIVIDADE 7 —
GESTAO FINANCEIRA — TEMAS PARA DEBATE

Objetivo

Apresentar os pontos importantes que devem ser analisados na Gestao Financeira;

Construir temas para debate na Comunidade de aprendizagem.

Tempo

25 minutos.

Recursos necessarios

Flip-chart e folhas de flip-chart;
Pincéis coloridos;

GPS do encontro inicial.

Procedimentos

Oriente para que os participantes se dividam em trés grupos, é importante que
os da mesma empresa fiquem em grupos distintos;

Com os grupos formados, distribua uma folha de flip-chart e dois pincéis
atébmicos;

Oriente que cada grupo discuta e escreva em uma folha de flip chart temas
gue gostariam de utilizar para debater sobre gestao financeira com o grupo,
ofereca dez minutos para esta etapa;
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Peca que os grupos facam a apresentacao dos temas escolhidos;

Oriente, apos as apresenta¢des, que formem um grande grupo ao lado dos
painéis e eles terao que definir dentre os temas apresentados trés para serem
discutidos nos préximos 30 dias;

Guarde com vocé e mantenha copias dessas folhas com os temas que serao
utilizados nos outros encontros;

Comente com o grupo que vocé ird encaminhar por e-mail essas informacdes
construidas por eles;

Deixe claro que vocé ira se orientar pelos temas escolhidos pelo grupo para as
discussdes pela internet e que mesmo tendo temas trabalhados pelos grupos
teremos os temas trabalhados individualmente;

Questione se alguém tem alguma restricao sobre a possibilidade de debate
com os outros colegas e peca que caso nao queiram compartilhar seus e-mails
com o grupo, que nos informe na entrevista;

Reforce que esses e-mails devem ser trabalhados para o grupo em discussodes,
na comunidade que sera criada com todos (vocé quem vai fazé-la) e, assim,
darao continuidade a essa discussao pela internet.
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ATIVIDADE 8 — PLANO DE ESTUDO

Objetivos

Apresentacao do plano de estudo;

Marcar os horarios das entrevistas.

Tempo

20 minutos.

Recurso necessario

Anexo 2: Plano de Desenvolvimento Pessoal.

Procedimentos

Solicite que cada participante registre, no projeto de aprendizagem, pag. 2
do PDP (Projeto de Desenvolvimento Pessoal), o objetivo individual quanto
a solugdo. Tire uma cépia para verificar o desenvolvimento do PDP e alinhar
com o participante. Na entrevista, entregue o projeto de aprendizagem aos
participantes;

Distribua aos participantes as folhas do Anexo 2: Plano de Desenvolvimento
Pessoal;

Mostre o Plano de Desenvolvimento Pessoal aos participantes e explique
como serd o seu preenchimento. Diga que, inicialmente, s6 irdo se deter as
competéncias consideradas necessarias, nesse momento, antes da entrevista;

Informe que cada participante fara o seu plano pessoal durante a entrevista e
podera escolher quais os temas e competéncias pretende desenvolver;

Faca a programacao das entrevistas;

Oriente-os que, antes da entrevista, conversem sobre o diagnéstico da empresa
com outras pessoas (socios, gerentes), para verificarem se o diagnostico esté
correto ou se é necessario efetuar algumas modifica¢oes;

Acrescente que deverao levar para a entrevista as informacdes da empresa,
planilhas, modelo de relatérios podem levar notebooks;

Faca a agenda das entrevistas conforme os horarios programados.
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

PROJETO DE APRENDIZAGEM

Descricao do Projeto:

AGENDA DE TRABALHO
Defina como sera o seu planejamento semanal de trabalho:

e Dias da Semana:

e Horarios:

PROGRAMACAO SEMANAL

e
1 2 3 4 5 6 7

Dia de curso
Dia do més

Planejamento

Dia de curso 8 9 10 1" 12 13 14
Dia do més

Planejamento

Dia de curso 15 16 17 18 19 20 21
Dia do més

Planejamento

Dia de curso 22 23 24 25 26 27 28
Dia do més

Planejamento

Dia de curso 29 30 31 32 33 34 35
Dia do més

Planejamento
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s
43 44 45 46 47 48 49

Dia de curso
Dia do més

Planejamento

Dia de curso

Dia do més

Planejamento

Dia de curso

Dia do més

Planejamento

Dia de curso

Dia do més

Planejamento

Dia de curso

Dia do més

Planejamento

Dia de curso

Dia do més

Planejamento

Dia de curso

Dia do més

Planejamento
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61
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70
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MODELO DE REGISTRO DIARIO DE ESTUDO

(serd encaminhado um modelo digital para preenchimento)

Tarefas executadasnosdias: / / a [ [/

Conteudos estudados

Pesquisas Realizadas
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Aprendizagens

Implanta¢des na empresa

Dificuldades

Resultados
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1 — RELATORIO: CONTROLES FINANCEIROS

Periodo Planejado:

Periodo Realizado:

1. Controles Financeiros

Conhecer ferramentas/instrumentos/processos para controles financeiros.

Utilizar ferramentas/instrumentos/processos que possibilitem a organizacao e o
controle financeiro para melhor gestao do capital da empresa.

() Movimento diario de caixa da empresa.

( ) Controle bancario.

( ) Contas a pagar.

( ) Contas a receber.

( ) Controle e acompanhamento das retiradas pré-labore.
() Fluxo de caixa.

( ) Planilha de Resultados.

( ) Sistema integrado dos controles financeiros.

( ) Plano de Contas.
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Estratégias desenvolvidas

Dos temas acima, descreva o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de
suas analises.

Descreva a Aplicacao na Empresa

Dos temas acima, descreva o que foi implantado na sua empresa e quais as
mudancas do que ja utilizava na empresa.
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1 — RELATORIO: CONTROLES FINANCEIROS

Periodo Planejado:

Periodo Realizado:

1. Controles Financeiros

Conhecer ferramentas/instrumentos/processos para controles financeiros.

Utilizar ferramentas/instrumentos/processos que possibilitem a organiza¢do e o
controle financeiro para melhor gestao do capital da empresa.

() Movimento diario de caixa da empresa.

() Controle bancario.

( ) Contas a pagar.

( ) Contas a receber.

( ) Controle e acompanhamento das retiradas pré-labore.
() Fluxo de caixa.

() Planilha de Resultados.

() Sistema integrado dos controles financeiros.

( ) Plano de Contas.
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Estratégias desenvolvidas

Dos temas acima, descreva o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de
suas analises.

Descreva a Aplicacao na Empresa

Dos temas acima, descreva o que foi implantado na sua empresa e quais as
mudancas do que ja utilizava na empresa.
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2 — RELATORIO: CAPITAL DE GIRO

Periodo Planejado:

Periodo Realizado:

2. Capital de Giro

Conhecer a necessidade do capital de giro da empresa.

Determinar e gerenciar o capital de giro da empresa.

( ) Determinacao do capital de giro.

( ) Ciclo de caixa e giro de caixa.

( ) Gerenciamento de capital de giro.

() Monitoramento da composi¢ao de capital proprio ou de terceiros.
() Analise da inadimpléncia.

( ) Gestao de operacdes financeiras (descontos de cheques, duplicatas ou
aplicacdes).
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Estratégias desenvolvidas

Dos temas acima, descreva o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de
suas analises.

Descreva a Aplicacao na Empresa

Dos temas acima, descreva o que foi implantado na sua empresa e quais as
mudancas do que ja utilizava na empresa.
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3 — RELATORIO: PROJECOES FINANCEIRAS

Periodo Planejado:

Periodo Realizado:

3. Proje¢des Financeiras

Analisar as informacdes necessarias para as projecdes financeiras.
Realizar projecdes financeiras para assegurar decisdes estratégicas de curto prazo.
( ) Projecao das vendas mensais.

() Projecao das despesas financeiras mensais.

() Projecao das despesas com pessoal mensais.

() Projecao das despesas tributarias mensais.

( ) Projecao das despesas com vendas.

() Projecao dos custos com matéria-prima e/ou mercadorias.

() Projecao das despesas administrativas.

() Avaliacao dos resultados do fluxo de caixa.

( ) Comparacao do fluxo projetado com o realizado.

() Verificacao do fluxo de caixa projetado para tomada de decisdes.

( ) Manutencao da projecao do fluxo de caixa por causa das ocorréncias de sua
realizacao.
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Estratégias desenvolvidas

Dos temas acima, descreva o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de
suas analises.

Descreva a Aplicacao na Empresa

Dos temas acima, descreva o que foi implantado na sua empresa e quais as
mudancas do que ja utilizava na empresa.
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4 — RELATORIO: CUSTOS E
FORMACAO DE PRECOS

Periodo Planejado:

Periodo Realizado:

4. Custos e Formacgao de Precos

Analisar custos, despesas e investimentos para a determinagao do prec¢o de venda
e os impactos mercadologicos.

Apurar custos e despesas e determinar o preco de venda, adequando-se ao
mercado.

( ) Gestao dos custos e despesas em fixos, varidveis, diretos e indiretos.

( ) Elaboracao de ficha técnica de custos.

( ) CMV ou CSP (Custo das Mercadorias Vendidas ou Custo dos Servicos Prestados).
() Calculo e composicao de impostos na formacao do preco de venda.

( ) Calculo dos salarios, das provisdes, dos encargos e dos beneficios na formacao
do preco de venda.

( ) Calculo das despesas de ocupacdo, comunicacdo, locomocdo e gerais na
formacao do preco de venda.

( ) Célculo da depreciacao na formacao do prec¢o de venda.

( ) Calculodasdespesasdevendas (impostossobre vendas, comissdes, propaganda,
entregas e inadimpléncia) na formacao do preco de venda.

() Calculo das despesas pessoais (definicdo do pro-labore) na formacao do preco
de venda.

( ) Célculo das margens de lucro na formacao do preco de venda.

~~

) Comparacao de precos com o mercado (se faz pesquisas e compara os precos).

( ) Planilhas de Calculos de Formacao do preco de venda.
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Estratégias desenvolvidas

Dos temas acima, descreva o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de
suas analises.

Descreva a Aplicacao na Empresa

Dos temas acima, descreva o que foi implantado na sua empresa e quais as
mudancas do que ja utilizava na empresa.
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5 — RELATORIO: MARGEM DE
CONTRIBUICAO E PONTO DE EQUILIBRIO

Periodo Planejado:

Periodo Realizado:

5. Margem de Contribuicdo e Ponto de Equilibrio

Entender o processo de calculo da margem de contribuicdo e analisar o ponto de
equilibrio da empresa.

Dimensionar a participacao de cada produto/servico na margem de contribuicao
total e calcular o ponto de equilibrio da empresa.

( ) DR - Demonstrativo de Resultados.

() Margem de contribuicao unitdria de cada produto.

( ) Faturamento de cada produto.

() Comparacao entre margem de contribuicao e a quantidade vendida.
( ) Gestao do CMV ou CPV (estoque inicial + compras - estoque final).
() Ponto de equilibrio — econémico e financeiro.

( ) Analise do PE considerando o aumento e diminuicdo dos custos e/ou
faturamento.

() Analise do faturamento minimo considerando o PE.
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Estratégias desenvolvidas

Dos temas acima, descreva o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de
suas analises.

Descreva a Aplicacao na Empresa

Dos temas acima, descreva o que foi implantado na sua empresa e quais as
mudancas do que ja utilizava na empresa.
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6 — RELATORIO: INDICADORES DE RESULTADOS

Periodo Planejado:

Periodo Realizado:

6. Indicadores de Resultados

Analisar os indicadores de desempenho financeiro, lucratividade e rentabilidade,
sistematicamente, para avaliar o resultado da empresa.

Calcular os indicadores de desempenho da empresa.

( ) Gestao e analise do lucro/prejuizo liquido mensal.

( ) Gestao da lucratividade.

( ) Gestao da rentabilidade.

( ) Indicadores de Retorno de Investimento

( ) Indicadores de Endividamento.

() Andlise dos indices de Liquidez Corrente, Geral, Seca e Imediata.
() Anélise vertical e horizontal

() Comparacao dos indicadores com parametros de mercado e segmento.
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Estratégias desenvolvidas

Dos temas acima, descreva o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de
suas analises.

Descreva a Aplicacao na Empresa

Dos temas acima, descreva o que foi implantado na sua empresa e quais as
mudancas do que ja utilizava na empresa.
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7 — RELATORIO:
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Periodo Planejado:

Periodo Realizado:

7 Planejamento Orgamentario

Conhecer os elementos que compdem o or¢camento financeiro e comparar
simulacdes para avaliar alternativas de mudancas.

Elaborar o planejamento orcamentario e planejar estratégias para maximiza¢ao
de resultados.

( ) Projecao das vendas para os proximos 12 meses.

() Projecao dos recebimentos e dos pagamentos para os proximos 12 meses.
( ) Projecao dos investimentos para os proximos 12 meses.

() Projecao das despesas e dos custos para os préoximos 12 meses.

() Orcamento de caixa do préximo ano.

() DR com os resultados do préximo ano.

( ) Utilizacdo do orcamento para diminuicdo de custos, analise de investimentos,
avaliacao de empréstimos e analise estrutural da empresa.

( ) Simulacdo das diversas situacdes da empresa a longo prazo, considerando:
aumento de faturamento, aumento ou diminuicdo de custos fixos e/ou
variaveis, melhores negocia¢des, ampliacdo, investimentos, necessidade de
empréstimos.

( ) Reavaliacao periodica do orcamento.

() Comparacao das situacdes simuladas mediante analise de sensibilidade.
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Estratégias desenvolvidas

Dos temas acima, descreva o que foi estudado, quais as conclusdes e resultados de
suas analises.

Descreva a Aplicacao na Empresa

Dos temas acima, descreva o que foi implantado na sua empresa e quais as
mudancas do que ja utilizava na empresa.
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RELATORIO FINAL

Analisar os aspectos fundamentais da Gestao Financeira para melhorar o processo
de tomada de decisdes.

Desenvolver na empresa uma Gestao Financeira eficiente e eficaz.

Inicio:

Encerramento:

Dificuldades Encontradas

Conceitos, tempo, relacionamentos, resisténcia a mudancas.

Desafios Superados

Conquistas, superacdes, aprendizagens.
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Principais Mudancas na Empresa

O que foi implantado na empresa, indicadores, relatoérios, analises.

Resultados Alcancados

Resultados ja alcancados a partir das mudancas efetuadas.

Expectativas de Mudancas

Planos futuros, metas, futuras implantagdes.
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ATIVIDADE DE ENCERRAMENTO

Objetivo

Avaliar e encerrar o encontro Iniciacao.

Tempo

5 minutos.

Recurso necessario

e 1 folha A4 em branco.

Procedimentos

® Peca para todos formarem um circulo no centro da sala de aula;

e Pegue a folha A4 e mostre a todos como ela se apresenta, sinta a folha, a
textura, o barulho que faz ao movimentar-se;

e Depois que mexeu bem a folha fazendo bastante barulho amasse bem a folha
deixando a menor bolinha que possa;

e Desamasse a folha deixando aberta e tente fazer com que ela volte a ser como
antes;

e \/olte a sentir a folha, ver a textura e se faz barulho;

e Questione os participantes se ela voltou a ser como era antes ou houve
mudanca;
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Faca uma analogia da folha com os participantes, que a folha é como vocés, que
todo o processo de aprendizado exige desafios, mudancas e que certamente
nao serao como antes. Que mesmo tendo um longo caminho pela frente vocés
sairdo melhores e mais experientes;

Peca que, em uma palavra, descrevam os sentimentos em rela¢dao ao Encontro
Iniciacao;

Agradeca a presenca de todos e se despeca.
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Entrevista —
Orientacoes
Facilitador
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Obijetivos

Conhecer as dificuldades, habitos, necessidades de cada participante, em conjunto
com a equipe da empresa.

Avaliar o diagnostico individual e orientar a elaboracao do Plano de
Desenvolvimento Pessoal.

Tempo

2 horas por empresa, deixando um espa¢o para atendimento individual e um
tempo para a empresa, de acordo com a necessidade apresentada.

Recursos necessarios

e Diagnostico Gestao Financeira — Modelo;
e Computador e acesso a internet;

e Salareservada para atendimento aos participantes (com privacidade e tomadas
disponiveis para os computadores dos participantes).

Orientacdes Gerais:

A entrevista sera realizada nos dias subsequentes ao Encontro Iniciacdo. E o
momento em que os participantes se comprometem com o seu desenvolvimento,
fazem perguntas para o facilitador e recebem orientacao personalizada sobre
seu Plano de Desenvolvimento Pessoal, que compreende: Plano de Estudo com os
temas e as competéncias que necessitam desenvolver (que no total sdo sete temas,
dos quais o participante escolhera os que deseja trabalhar, avaliara os que ja tem
implantado e os que ndo poderao priorizar neste momento), o cronograma de
estudos e o planejamento diario e o Relatério Parcial (que acompanha cada um
dos temas de estudo), indicacdao do Diario Digital e o Projeto Pessoal, este arquivo
dever ser disponibilizado no primeiro dia de trabalho do participante.

e (Cada participante elabora seu Projeto Pessoal, que é o foco do programa, quais
as suas prioridades de estudos e o que espera ter desenvolvido ao final de 90
dias. Esse projeto devera ser o grande objetivo que perdura por toda a extensao
dos estudos, devendo produzir resultado significativo para a empresa;
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Diario Digital é um instrumento para registro didrio de suas atividades
de estudo, como: tarefas executadas no dia; aprendizagem; dificuldades;
conquistas; curiosidades; descobertas; resultados, que ele poderad compartilhar
com o facilitador sempre que quiser;

A partir do diagnéstico feito no Encontro Iniciacdo, serdo decididas, com os
componentes de cada empresa, quais as competéncias propostas precisarao ser
trabalhadas, pois algumas competéncias poderao ja estar bem desenvolvidas
e ndo precisarao fazer parte da capacitacdo daquela empresa ou do individuo
(pode ser que, dos membros da empresa, um tenha a competéncia desenvolvida
e o outro ndo, por isso devemos respeitar caso tenham prioridades diferentes).
A proposta é fazer a capacitacdo de acordo com a necessidade de cada individuo
e de cada empresa. Também serd possivel ter certa flexibilidade na ordenacao
dos temas;

O facilitador verifica qual o estilo de estudar do participante, seu ritmo e
seu plano de estudo. Explica que ele ird comprovar o desenvolvimento das
competéncias consideradas ja atendidas mediante envio de relatério parcial,
em que descreve o processo, a metodologia ou instrumentos utilizados;

Ressalte que a comprovacao da aplicacao de cada competéncia de seu plano de
estudo na empresa sera enviada ao facilitador por meio eletrénico, utilizando
para isso o modelo de Relatério dos temas. Este contém uma autoavaliacdo
sobre o desenvolvimento de seus desempenhos, relacionados a competéncia
desenvolvida, com planilhas ou documentos comprobatérios, como:

— Melhoria do desempenho individual;
- Ampliacdo de conhecimentos e das ferramentas de gestao;
- Implementacdo das ferramentas e processos.

A cada 30 dias, o participante sera convidado também a avaliar o processo,
preenchendo ficha que contém alguns desses itens:

— A adequabilidade da solu¢dao educacional as suas necessidades;
— Os meios e os recursos utilizados;

— As varias estratégias utilizadas;

— O desempenho do facilitador;

— A interatividade/comunicacao.
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Procedimentos antes das entrevistas

Prepare, ap6s o Encontro Iniciacdo, o arquivo Diagnodstico Gestao Financeira
— Modelo, com os dados da turma, e, a partir dos dados coletados no termo
de adesao, preencha dados pessoais e das empresas participantes. Tenha este
arquivo pronto para que seja utilizado nas entrevistas;

Renomeie o arquivo substituindo “Modelo” pela cidade onde esta sendo
realizada a turma e atribua um cédigo, por exemplo: “Diagnéstico Gestao
Financeira — Curitiba 01”;

Digite a pontuacdo de todos os participantes no mesmo arquivo;

Leiatodos os questionarios de perfil que foram apresentados parase familiarizar
com as informacgdes dos participantes;

Deixe separado a cada entrevista o questiondrio de perfil e o diagnéstico
preenchido por eles para que acompanhem vocé na entrevista;

Tenha seu notebook pronto para as entrevistas.

Procedimentos para entrevista

Inicie a entrevista recebendo os participantes e procure criar um ambiente
agradavel e de confianca;

Confira os dados dos participantes que foram digitados no seu arquivo,
complementando-os com todas as formas possiveis de contato. E importante
neste momento verificar se vocé digitou todos os dados corretos para garantir
a perfeita comunicacao;

Insira o e-mail do(s) participate(s) no grupo que vocé formou (Yahoogroups ou
Gmail) para discussao dos temas sugeridos no encontro inicial;

Faca algumas perguntas que favorecam descontracdo e ao mesmo tempo
possibilitem conhecer algumas caracteristicas do participante, seus habitos de
estudo, seus interesses e expectativas.
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Perguntas sugeridas

e Quais as suas experiéncias anteriores em cursos na area financeira?
e Conte um pouco sobre a sua empresa e como ela esta neste momento;

* Quais seus objetivos profissionais? Quais as prioridades para a sua empresa
neste momento?

e Como vocé gosta de estudar? Como pensa em administrar o tempo para se
adequar a solucao?

e Quais as competéncias que necessita desenvolver nessa area?

IMPORTANTE: Essas perguntas devem ser usadas durante a entrevista nos
momentos em que forem necessarias, ndo devera ser um questionario a ser
preenchido, a entrevista deve ser conduzida em tom mais conversado e nao
em forma de interrogatério.

e Pergunte, inicialmente, sobre o andamento da empresa e sobre as experiéncias
na area financeira dos participantes:

— Quais as suas experiéncias anteriores em cursos na area financeira?
— Conte um pouco sobre a sua empresa e como ela esta neste momento.

e Tenha em maos um bloco de anota¢des ou um arquivo para registro de todas
as informacdes relevantes que forem trazidas pelo participante;

* Peca ao participante apresentar os arquivos e as informacdes financeiras sobre
a empresa dele;

e Reveja cada item do diagnéstico a partir das informacdes que foram trazidas,
relacionando o que foi apresentado pelo participante com o que esta descrito
nos itens do diagnéstico;

e Altere apontuacao, caso necessario, conforme vocés forem conferindo o que foi
apresentado com a pontuacao que foi marcada, sempre com o consentimento
do participante;

e Questione sobre o projeto de aprendizagem que ele escreveu e sobre o seu
plano de estudo para os 90 dias da turma, perguntando sobre seu planejamento
de tempo:
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— Quais seus objetivos profissionais? Quais as prioridades para a sua empresa
neste momento?

— Como vocé gosta de estudar? Como pensa em administrar o tempo para se
adequar a solucao?

Pergunte qual o seu principal objetivo ao se inscrever para participar da solucao
e quais os temas que considera prioritarios para estudo e por qué:

— Quais as competéncias que necessita desenvolver nessa area? Dos temas de
Gestao Financeira apresentados, quais pretende priorizar?

Procure auxiliar na elaboracdao deste planejamento conforme as informacdes
colhidas na entrevista, mas cuidado para nao influenciar a realizacdo de
cronogramas padrdes que pode ser melhor para seu trabalho mas nao irdo
satisfazer as necessidades dos clientes;

Oriente a elaboracdo do cronograma, alertando a dificuldade na implantacao
de cada tema;

Verifique dentro dos temas quais os itens do diagnéstico que precisam ser
implantados e como podera fazé-lo;

Oriente os primeiros passos do trabalho do participante para que ele ja
inicie a organizacao de seus estudos, passe alguma dica de pesquisa, algum
levantamento de informagdes necessarias, algo que o participante possa ja ir
trabalhando até que vocé inicie a comunicacao apds a entrevista;

Registre todas as informagdes possiveis para que possa te auxiliar durante a
comunicacao com o participante;

Oriente que comecara a enviar o material de estudo a partir do término das
entrevistas;

Encerre a entrevista solicitando que todos tenham um 6timo trabalho e que
ele te solicite sempre.
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ACOMPANHAMENTO —
ORIENTACOES FACILITADOR

Introducao

Este roteiro tem como objetivo guiar o atendimento e as interagdes a distancia do
curso Gestao Financeira — Do Controle a Decisao.

Orientacoes Gerais

Envie e-mail dando boas vindas ao curso Gestao Financeira e pedindo que
retornem informando o recebimento da mensagem;

Anote os e-mails que retornaram como erro e os que nao responderam.
No Encontro Iniciacdo, verifique e altere os e-mails incorretos e enfatize a
importancia da verificacdo dos e-mails diariamente;

Organize no seu gerenciador de e-mails pastas para cada empresa e para a
turma em geral. Todas as mensagens recebidas da turma redirecione-as para
essas pastas. Assim tera um histoérico das intera¢des em grupo e particulares;

Inicie os contatos logo apods as entrevistas, enviando mensagem com a estratégia
inicial definida na entrevista e mensagem sobre como utilizar o tempo de estudo;

Promova o debate aos grupos, utilizando os e-mails da turma, previamente
combinados, considerando os temas que definiram para debate no primeiro
encontro. Para facilitar o debate, utilize algum texto, artigo etc., faca questdes
reflexivas que possam gerar debates entre o grupo;

Acompanhe diariamente o cronograma de cada participante e verifique o
andamento deste em relacao as atividades propostas;

Interaja, pelo menos trés vezes na semana, nas ferramentas de intera¢ao
coletiva disponiveis (féruns, chats etc.), mesmo que ndo tenha resposta dos
participantes, ndo espere seu contato, mantenha novos contatos;

Responda os e-mails dos participantes num prazo maximo de 24 horas Uteis,
caso seja algo que precise de uma alteracdo em uma planilha, ou mesmo uma
analise mais criteriosa, retorne o contato imediatamente e dé um novo prazo
para o retorno;
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e Envie mensagens motivacionais periédicas, pelo menos uma vez por semana,
sempre contextualizando com o objetivo do curso e o momento de estudo,
elas geram um bom resultado;

e Releia as ultimas mensagens trocadas ao responder a mensagem de um
participante, assim conseguira ter uma “conversa” continuada com ele;

e No que se refere a discussdo dos temas escolhidos para debate em grupo,
atue como mediador, orientando, encaminhando textos para enriquecer o
conhecimento.

Como exemplo, veja algumas dicas sobre como trabalhar o tema 1 — Controles
Financeiros.

TEMA 1 — CONTROLES FINANCEIROS

Ao trabalhar o tema Controles Financeiros, procure questionar o participante para
saber o que a empresa ja executa de controles, se ele ja tem alguma planilha de
controles financeiros, solicite que a envie a vocé. Verifique o que eles enviaram e,
se achar que precisa de ajustes, ou de melhorias que podem facilitar a gestdo da
empresa e o levantamento de informacdes, dé algumas dicas. Caso o participante
precise implantar novos controles, procure no “banco de estratégias “alguns
modelos que podem auxiliar no desenvolvimento da empresa. Nao defina padrdes,
acompanhe o que ele estd implantando. Caso ele tenha um sistema informatizado,
verifique quais relatérios que o sistema gera para o participante. Peca para o
participante verificar quais informacdes gerenciais ele ndao estd conseguindo
com os relatorios disponiveis e oriente em quais podem melhorar. No “banco de
estratégias”, vocé encontra desde estratégias para os que ainda ndao tém nenhum
controle implantado, até mesmo os que ja tém alguns mais avangados, consulte o
que é mais adequado a cada caso.

Link do banco de estratégias (também disponivel na comunidade do curso): docs.
google.com/#folders/0B48ucl40aqGRZWUXNTcwZmUtNGMyYi00ODZhLTkOMDkt
ZiINhMTEyYjFhZWu4.
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IMPORTANTE: Cuidado para nao estabelecer um modelo padrao de controle ou
de qualquer outra ferramenta e querer que todos os participantes implantem
a mesma ferramenta, procure se adequar primeiramente com o que eles ja tém
implantado.

Atencao aos participantes que informam que estao alterando o sistema, isso
normalmente leva muito tempo, mais que 90 dias, os participantes acabam
passando o curso inteiro sem melhorias concretas. Oriente, neste caso, que
facam controles e analises paralelas e procure explorar o conhecimento e
analises para que, posteriormente, possam utilizar o sistema novo. Nenhum
sistema substitui o conhecimento do empresario sobre o tema.

Outra dica importante, € que nao se prenda apenas a implantacao da
ferramenta, procure explorar analises, avalia¢des e planejamento, para auxiliar
nas decisdes que o cliente pode tomar a partir das informacdes coletadas,
é comum vermos participantes que nao conseguem extrair informacgdes
relevantes das ferramentas que ja possuem.

Comunidade Gestao Financeira

Vocé encontrara mais dicas e boas praticas no documento que sera
permanentemente alimentado e postado na comunidade, acompanhe!

Acesse diariamente a comunidade do curso e mantenha-se atualizado!
www.comunidade.sebrae.com.br/gestaofinanceira/

Na comunidade, também vocé encontra dicas de trabalho, pode compartilhar suas
dificuldades e conquistas, tem a oportunidade de participar de um ambiente de
descontracao com os outros colegas facilitadores.

Temos também um grupo de discussao que é util na troca de mensagens:
gf-facilitadores@yahoogrupos.com.br

Mantenha seus dados atualizados no arquivo de cadastro onde pode também
encontrar o /link na comunidade.

Caso tenha alguma dificuldade, ela pode ser registrada na comunidade ou pelo
e-mail: gfacompanhamento@gmail.com

Esse e-mail é de acesso restrito aos consultores: Patricia Liz Gutierrez e Luiz Antonio
Furtado, que fazem o monitoramento da solucao e apoio a coordenacao direta
do Sebrae.
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APRESENTACAO GERAL

O Encontro Intermediario, tanto o de 30 dias como o de 60 dias, tem como objetivo
acompanhar presencialmente o desenvolvimento de estudo dos participantes, dirimir
suas duvidas, motivar a continuidade dos estudos, apresentar orienta¢des sobre a
administracao do tempo e informar sobre a apresentacao dos trabalhos finais.

O Encontro Presencial Intermediario — Avaliacao de Rota é realizado a partir da
vivéncia de dinamicas que oportunizam a integra¢ao dos participantes e estimula
a motivagao para a continuidade dos estudos.

Os participantes terdo a oportunidade de narrar as principais dificuldades
encontradas no periodo de estudo ja percorrido, bem como reforcar suas conquistas
e planejar as etapas futuras.

O propodsito do Encontro Intermediario é propiciar condi¢bes para que o
participante desenvolva competéncias para:

Dimensao cognitiva

e Conhecer as indica¢des sobre administracao do tempo.

Dimensao atitudinal

e Refletir sobre as acdes desenvolvidas durante a primeira etapa da solucao
Gestao Financeira.

Dimensao Operacional

e Redefinir o planejamento das atividades, de maneira a poder desenvolvé-las
no periodo restante da solucao.

Carga Horaria do Encontro

4 horas.

Publico-alvo

Empresarios e gestores participantes da solucdao educacional Gestao Financeira.
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Plano do Encontro Intermediario 30 dias — Avaliacdo de Rota

TEMAS ATIVIDADES ESTRATEGIAS RECURSOS TEMPO

Abertura Ao dea Roda de Abertura Crachas, pincéis atbmicos 15’
Abertura — 1? etapa
) Atividade de Apresentacdo das Expectativas do ) . o g
Expectativas Abertiia 22latanal 1= Endonti Painel das expectativas do 1° encontro 15
;Z?;ﬁumas em Atividade 1 Painel Flip-chart, pincéis atdmicos, folhas A4 60’
Gestdo do Tempo /?at Izggie 2= Estudo de Texto Texto sobre administracdo do tempo 60’
Intervalo de Café 15'
Gestdo do Tempo Aatlwdade 2- Plano de Metas Plano de Metas para administracdo 15
2% etapa do tempo
Temas e - . . L g
- Atividade 3 Debate necessidades das empresas Flip-chart, pincéis atdmicos, folhas A4 30
competéncias
Cronograma Atividade 4 Avaliagdo do Cronograma realizado Folhgs? e Qg o 15'
participante
Atividade de Roda de encerramento Avaliagdo do g
Encerramento Sala de aula 15
encerramento Encontro e encerramento

ORIENTACOES PRE-ENCONTRO
INTERMEDIARIO 30 DIAS

Enviar e-mail aos participantes
e Confirmando a presenca e a data do encontro;

e Reforce que tragam suas pastas com o material que ja possuem: pastas, fichario,
bloco de anotacdes, canetas, crachas, calculadora;

e (Caso tenham materiais adicionais que queiram levar para o encontro, devem
levar também;

e Agendar ap6s o encontro o atendimento personalizado de 1 hora por empresa
gue devera ocorrer na sequencia do encontro.

Providenciar material necessario para o Encontro Intermediario
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EQUIPAMENTOS

Quantidade Especificacao
1
1

Kit multimidia (projetor multimidia, computador ou notebook, caixas de som e tela de projecéo, se necessario)
Cavalete de flip-chart
MATERIAIS DIDATICOS

8 Pincéis atémicos (preto, vermelho, azul, verde — 2 de cada cor, por exemplo)
30 (%) Crachas de identificacdo
30 Folhas de papel para flip-chart
6 Calculadoras
1 Rolo de fita-crepe
120 Filipetas coloridas (cores variadas) 10x30 cm
MATERIAL DO PARTICIPANTE
Quantidade Especificacao
30 (%) Jogo de Folhas do Encontro Intermediario 30 dias
30 (%) Blocos de anotacdo e material de anotacdo (caneta, lapis, borracha)

OUTROS

Especificacao
1
1
1
1
1

Lista de presenca

Painel das expectativas do primeiro encontro

Arquivos de musicas

Filme Disney

Cafés (Coffee Breaks) reforcados para os participantes
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ATIVIDADE DE ABERTURA

Objetivos

Realizar a apresentacdao do Encontro Intermediario 30 dias;
Resgatar as expectativas dos participantes do primeiro encontro;

Promover a integracao entre os participantes.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios

e Crachas;

* Pincel Atémico;
* Flip-chart;

e Fita-crepe;

e Painel das expectativas do primeiro encontro.

Procedimentos Essenciais

Primeira Etapa: Roda de Abertura - 15 minutos
* Prepare a sala para a chegada dos participantes;
e Deixe projetado o slide com o nome do curso;

e Coloque uma musica alegre, mas bem suave para animar o ambiente;
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SEBRAE
{

PROGRAMA SEBRAE PARA
EMPRESAS AVANCADAS

Gestao Financeira
do Controle a Decisao

Receba os participantes;
Faca a abertura do Encontro;
Peca que os participantes se levantem e formem uma roda;

Peca que cada um fale uma palavra de desejo de um bom dia, exemplo: Bom-
dia, que o dia seja... (iluminado, feliz, produtivo, entusiasmante, animado);

Explique que irao cumprimentar os colegas, dando boas vindas e desejando-
Ihes um bom dia e bom trabalho;

Inicie por vocé, escolha um participante e este escolhe outro, e assim
sucessivamente até que todos tenham cumprimentado a todos. Pode deixar
uma musica de fundo para animar o ambiente.;
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Competéncias do Encontro

» Conhecer dicas sobre administracdo do tempo;

» Refletir sobre as agdes durante toda a primeira
etapa do Curso de Gestao Financeira;

» Reavaliar o cronograma de estudo;

» Definir o planejamento das atividades para os
proximos 30 dias do curso.

S2E2

Apresente as competéncias que serdao desenvolvidas no Encontro Intermediario
30 dias, ainda quando estiverem em pé e em roda;

Esclareca eventuais duvidas.

Segunda Etapa:

Apresentacao das Expectativas do Primeiro Encontro - 15 minutos

Solicite que venham todos juntos até o painel onde deixou registradas as
expectativas do primeiro encontro;

Apresente as expectativas registradas no flip-chart no Encontro Inicia¢ado;
Peca para reconhecerem quais as expectativas que cada um registrou;

Reforce que eles ja podem ter alcancado parcialmente alguns objetivos, uma
vez que ja iniciaram os estudos.
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Atividade 1 — TIRA-DUVIDAS

Objetivo

Sanar duvidas dos participantes dos primeiros 30 dias de curso.

Tempo

60 minutos.

Recursos necessarios

Material dos participantes;
Data show;
Cavalete de flip-chart com folhas;

Pincéis atdbmicos coloridos.

Orientacoes Gerais:

Divida os participantes em trés subgrupos, de no maximo oito em cada grupo
(caso o niumero da turma seja maior que esse numero, aumentar ou diminuir
o numero de grupos);

Entregue pincéis e uma folha de flip-chart para cada grupo;

Oriente que eles fardo um exercicio para descrever as principais duvidas que
tiveram nos primeiros 30 dias de curso;

Oriente que terao cinco minutos para elaborar as duvidas e preparar um painel
com as duvidas levantadas no grupo;
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Em alguns momentos, apds a apresentacao das duvidas, promova um debate
com o grupo, solucionando-as. E em outros momentos vocé, facilitador, faz as
orientacdes para sanar as duvidas;

Verifique se as duvidas apresentadas foram esclarecidas e se contribuiu para o
desenvolvimento dos participantes;

Apos a realizacao da atividade, processe com os participantes se, a partir destas
informacdes, ficard mais facil planejar suas atividades;

Esclareca que as duvidas pontuais de aplicacdao serao revistas no atendimento
personalizado, que sera realizado nos horarios agendados a partir do encontro
do grupo;

Encerre a Atividade promovendo um agradecimento pela colaboracdao de
todos.
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ATIVIDADE 2 — GESTAO DO TEMPO

Objetivo

Alertar os participantes da importancia de administrar o tempo durante o
desenvolvimento da solucao e no seu dia a dia.

Tempo

75 minutos.

Recursos necessarios

e Filipetas/tarjetas de papel A4 (10 x 25);
e Flip-chart;
e Fita-crepe;

e Pincéis atdbmicos (um por participante).

Procedimentos

Primeira Etapa: Texto sobre Administracao do Tempo: 60’

e Questionecomosparticipantesse elesencontraram problemasnaadministracao
do tempo;

e Forme de quatro a cinco grupos, utilizando uma técnica, como dar um numero
para cada participante (1, 2, 3 e 4) ou cores diferentes, para que formem os
grupos conforme as cores. Mescle a turma para que os participantes das mesmas
empresas nao fiquem juntos.

e Oriente que facam a leitura do texto nos grupos e comentem os pontos que
chamaram a atencao (uma possibilidade é separar o texto em quatro partes e
cada grupo faz a leitura de um pedaco);
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Forneca filipetas/tarjetas coloridas e peca para cada grupo anotar nas filipetas
pontos considerados importantes do trecho que leram. Tempo: 10’;

Prepare um painel na frente da sala para afixar as filipetas/tarjetas;

Oriente que formem, apds os trabalhos em pequenos grupos, um grande
grupo;

Convide-os para ficarem em pé, juntos, ao lado do painel, e oriente que eles
facam um a um a apresentacao de acordo com os tépicos do texto;

Proporcione um pequeno debate sobre os pontos apresentados, dando alguns
exemplos;

Questione qual a relacdo com a solucdo Gestao Financeira que eles estao
participando;

Explique que, no dia a dia, administrar o tempo é uma questao de qualidade
de vida;

Promova um debate durante as apresentac¢des sobre os pontos destacados.
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Administragao do tempo:
Como se tornar mais produtivo no seu dia a dia

1. Estabeleca os objetivos com clareza.

Estabeleca claramente os objetivos mais importantes que vocé pretende atingir
em dois ou trés meses ou nas proximas semanas. Anote essas metas com destaque
numa folha de papel e deixe-as sempre bem a vista. Isso fard com que nao se
esqueca de suas metas.

Lembre-se: barco sem rumo nao chega a porto algum.

2. Faca uma lista diaria e priorize as atividades.

Isto é tdo basico quanto um manual de primeiros socorros. Relacione diariamente,
numa folha de papel ou em sua agenda (pode ser notebook, também), todas
as atividades a serem cumpridas nesse dia e estabeleca prioridades, comecando
sempre pelasmaisimportantes. Assim podera monitoraroandamento dostrabalhos
em vez de perder tempo com fatos insignificantes que engolem o seu tempo,
deixando-o atordoado sem nada render de efetivo. Um planejamento diario sera
de muita utilidade para sua definicdao de prioridades, tanto de atividades a serem
executadas como de telefonemas a serem feitos.

3. Delegue.

Passe a responsabilidade aos seus subordinados, comecando pelas rotinas e
procedimentos operacionais. Depois, se puder, delegue também atividades e
trabalhos de maior responsabilidade, desde que a pessoa esteja apta para assumir
a tarefa. Caso contrario, treine-a. Delegando, vocé estara livre para voos mais
altos e para agir de forma mais estratégica.

4. Saiba tomar decisoes.

Nao existe “carteirinha de chefe” que o salve de situa¢cdes em que uma decisdo
tomada nao traga o resultado esperado. Tente identificar as causas do problema
mediante as classicas perguntas: o qué? quando? por qué? onde? quem? quanto?
Isolado o problema e descobertas as causas, tome a decisao.

Se estiver em duvida no que diz respeito a melhor decisao, pergunte as pessoas
gue ja enfrentaram o problema e como o resolveram. Pesquise também em livros,
ou reuna seus subordinados e peca-lhes sugestoes. Uma boa ideia é também
procurar um especialista no assunto.
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5. Saiba dizer nao.

Trabalhar muito é uma coisa, mas ser soterrado pelo trabalho é outra bem diferente.
Nao assuma uma quantidade de trabalho maior do que a que vocé pode realizar,
ndo correndo o risco de comprometer a qualidade do seu trabalho, o cumprimento
dos prazos, a atencao necessaria e a satisfacdo de quem lhe solicitou o servico.

Diantedesolicitacdes que naoserelacionemcomasuaexperiénciaouespecialidade,
lembre-se de programar um tempo maior para realizar a tarefa, caso julgue que
deva assumi-la, para que possa planejar e executar com eficacia o que foi proposto.

6. Seja breve ao telefone.

Durante o trabalho, utilize o telefone de forma profissional, liga¢des telefénicas
constantes atrapalham e atrasam o trabalho. Depois das rapidas gentilezas iniciais,
va direto ao assunto, seja breve e objetivo, sem entretanto perder a simpatia.
Concluido o dialogo, agradeca e encerre o contato. A menos que vocé seja
relacdes publicas, vendedor ou algo semelhante, ndo ha motivo para esticar um
telefonema. Imunize-se também contra interrupcdes telefénicas quando estiver
concentrado num trabalho importante ou em reunidao. Peca a secretaria — ou a
alguém - para anotar o numero e ligue mais tarde.

7. Faca reunides produtivas.

Nada mais facil do que dinamitar uma reunido. E s6 introduzir assuntos ndo
agendados, discutir ou abordar assuntos irrelevantes e deixar que dois ou trés
monopolizem a reunido e fiquem discutindo entre si. Reunides eficazes exigem
um coordenador (para disciplinar a discussao e também marcar o tempo), assuntos
previamente agendados do conhecimento de todos, participacao e envolvimento
dos participantes e, ao final, cépia para todos das decisdes tomadas na reuniao,
com os compromissos assumidos para cada um (quem sdao os responsaveis pelas
tarefas ou projetos) e as datas de realizacao.

8. Evite o perfeccionismo.

“O perfeito é inimigo do 6timo”, diz o ditado. A perfeicdo é desejavel, mas
raramente necessaria. Isso parece estar acima do nivel de compreensdao do
perfeccionista, o qual acha que tudo — de um simples bocejo a mais avancada
astronave — deve ser impecavel. Nada pode ter andamento sem antes passar pelo
seu neurdtico controle de qualidade —relatoérios, projetos, digitagao, cartao-ponto,
limpeza etc. —, e assim decisdes importantes e essenciais deixam de ser tomadas,
porque o “deus-da-perfeicao”, excessivamente comprometido com a importancia
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das picuinhas desnecessarias, ndao consegue ver as oportunidades passando ao
lado. Se o 6timo ja esta 6timo, deixe o rio continuar fluindo, e ndo o impeca.
Quase sempre o perfeito custa tempo, dinheiro e esforco que ndao compensam o
trabalho. O perfeito sé deve ser buscado quando for realmente imprescindivel.

9. Saiba como usar sua energia trabalhando a seu favor.

Todos temos um “relégio biolégico” que regula nosso fluxo de energia no
decorrer das 24 horas do dia. Nada melhor entdo do que remar a favor da maré.
Preste atencdao ao seu ritmo durante o trabalho e aproveite os momentos de
maior produtividade para se dedicar as atividades mais importantes sempre que
possivel. Agora, se vocé gosta de testar seus limites de atleta olimpico, entao na
hora do almoco faca sempre refei¢des substanciais, com muita comida gordurosa
e regada a muito vinho ou cerveja e, em seguida, va a uma reuniao importante ou
desenvolva um trabalho que exija concentracao e veja os resultados. Entao se vocé
nao for “aquele” atleta, nem quiser testar seus limites, cuide de vocé para ter um
rendimento no seu trabalho.

10. Organize-se.

Os sintomas da desorganizacao sao: deixar constantemente tarefas inacabadas,
fazer varias coisas ao mesmo tempo, incapacidade de concentracdo, adiamentos
constantes, ndo programar suas atividades.

Existem tarefas que exigem dias, semanas ou meses de trabalho, e muitas vezes ndao
temos condicdes de alocar periodos de tempo sem que haja varias interrupgdes.
Use entdo a “técnica da mortadela”. Quem se propuser a comer uma mortadela
de dois quilos de uma s6 vez é sério candidato a uma inesquecivel indigestao. Mas,
se ela for fatiada e consumida aos poucos, depois de alguns dias, nao existira mais
nenhum pedaco.

O mesmo se da com tarefas trabalhosas e dificeis. Divida-as em por¢des menores
e depois complete-as passo a passo. Neste caso, é essencial estabelecer prazos e
dividir o trabalho em etapas, completando um segmento de cada vez. Assim, vocé
se sentira gratificado ao perceber que ja completou uma parte do projeto e estara
motivado para iniciar a préoxima etapa.
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11. Saiba o que fazer com os papéis (vale também para e-mails).

Se vocé coleciona papéis em cima da mesa ou entope as gavetas com eles e sente-
se incomodado com isso, entao utilize estas alternativas:

A. Jogar fora. Pergunte-se: “qual a pior coisa que poderia acontecer se eu jogasse
esse papel no lixo (ou o deletasse)?” Se a resposta for “nada”, entdo jogue no
lixo (ou delete) sem o menor constrangimento. Exemplos de papéis descartaveis:
interminaveis folhetos de propaganda, folders de seminarios e conferéncias a
gue nao ird assistir, noticias obsoletas, informacdes que ndo sdo de seu interesse.

B. Transferir. Transfira os papéis (ou e-mails) que nao sao de sua alcada ou do seu
interesse ao chefe, colega ou subordinado etc. E que poderéao ser de utilidade a
eles.

C. Agir. Se tiver que tomar uma atitude em relacao a algum papel (ou e-mail), tome
logo, contanto que nao interfira nas suas prioridades, a menos que seja algo
mais importante do que elas. Se vocé mesmo nao puder executar as tarefas,
entao delegue-as a alguém.

D. Arquivar. Se o papel (ou e-mail) tiver alguma utilidade futura, arquive-o. Assim
podera recuperar o documento futuramente quando necessitar dele.

12. Pratique a relacao 80/20.
Ja no final do século 19, o economista italiano Vilfredo Pareto afirmava:

80% das riquezas do mundo sao produzidas por 20% da populacao; 20% das
riguezas restantes sao produzidas por 80% das popula¢des. Essa relacao vale
também para a administracao: 80% que de importante vocé produz num dia vem
de 20% de suas atividades; enquanto que 20% da producdo de um dia vem de
80% de outros trabalhos.

Descubra quais 0os 20% do seu trabalho diario (isto é, o que é realmente essencial)
qgue Ilhe dao 80% de produtividade. Descubra também quais as picuinhas, rotinas
e atividades que tomam 80% do seu tempo e que |lhe trazem apenas 20% de
produtividade. Descarte-as o quanto antes, pois elas o estdo fazendo cair na
armadilha da improdutividade, camuflada sob a forma de muito trabalho.

Lembre-se que o tempo é um recurso fundamental e que vocé deve cuidar dele
com atencao, planejamento e carinho.

Ernesto Arturberg
(adaptado para fins didaticos)
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Segunda Etapa: Plano de Metas para Administracao do Tempo: 15’

Procedimentos Essenciais
Peca que retornem as suas cadeiras:

e Oriente que agora que ja constataram quais 0s principais aspectos sobre a
Administracdo do Tempo, cada um fard um plano para otimizar o seu tempo;

e Explique pararegistrarem, individualmente, o plano para otimizar o seu tempo,
preenchendo os quadros do material dos participantes;

e Verifique se alguém deseja comentar o seu plano;

e Encerre a atividade, reforcando que mais uma vez assumiram um compromisso
com eles mesmos e com o Sebrae, para desempenhar suas a¢des no curso
Gestao Financeira — do Controle a Decisao.

Plano de Metas

Agora que vocés ja viram os principais pontos sobre a Administracdao do Tempo,
faca um plano para otimiza-lo:

Descreva trés principais viloes do seu tempo:

Descreva acoes para que vocé possa administrar melhor o seu tempo e
melhorar sua qualidade de vida:
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Descreva acoes para o seu planejamento no curso Gestao Financeira:
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ATIVIDADE 3 — TEMAS E COMPETENCIAS

Obijetivo

Verificar os temas que ja estdao sendo debatidos na rede e os que necessitam
acrescentar.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios

e Flip-chart;
e Fita-crepe;

e Pincéis atbmicos.

Procedimentos

e Registre previamente os temas que foram definidos para debate no encontro
iniciacao;

e Solicite que todos fiquem em pé ao redor do painel onde registrou os temas e
peca que analisem quais deles devem:

— Permanecer como estao;
— Assuntos ja esgotados;
— Assuntos a serem acrescentados;

e Ofereca ajuda, caso necessario, mas procure nao se envolver diretamente na
escolha;
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e Retome os assuntos ja discutidos com uma sintese das discussdes apresentadas
Nno grupo;

e Peca que consolidem e priorizem, dos assuntos abordados, trés temas que
gostariam que fossem discutidos pelo grupo nos préximos 30 dias de trabalho;

* Encerre a atividade informando que iniciaremos os debates a partir do término
dos atendimentos presenciais.
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ATIVIDADE 4 — CRONOGRAMA

Obijetivo

Avaliar o cronograma das empresas, o que ja foi estudado, e alinhar o planejamento
para as préximas etapas.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

e Cronograma individual de cada participante com a evolu¢dao até o momento;

e Plano de Desenvolvimento Pessoal de cada Participante (indicacao para que
cada participante retome seu PDP).

Procedimentos

* Peca que se relnam em grupos de empresas;

e Oriente-os que verifiguem cada um dos itens planejados, os que foram
estudados e aplicados e os que ainda nao o fizeram;

e Oriente-os que refacam seus cronogramas, considerando o tempo que ainda
falta para o término da solucao;

* Peca que verifiqguem, com os outros integrantes, a possibilidade de implantacao
na empresa dos itens propostos;

e Oriente-os que revejam seus Planos de Desenvolvimento Pessoal e, caso haja
necessidade, revejam também algum aspecto que foi abordado e que ainda
nao é desenvolvido em suas empresas;

e Verifique se querem compartilhar com o grupo os procedimentos que irao
adotar para alcancar os objetivos.
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ATIVIDADE DE ENCERRAMENTO

Objetivos

Sensibilizar o grupo para a importancia de suas escolhas pessoais;

Avaliar o Encontro.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

e Video Disney (disponivel em nosso banco de estratégias).

e Kit Multimidia.

Procedimentos

e Registre os horarios dos atendimentos que ocorrerdao a partir da tarde do
mesmo dia;

e Convide os participantes para ficarem em pé;
e Passe o video Disney;
e Peca que formem um circulo e falem sobre as decisdes e sonhos e questione:

— Quais as decisdes que ja tomaram a partir do curso: Gestao Financeira — do
Controle a Decisao?

e Aproveite para relacionar o filme com o planejamento que fizeram, a
importancia de se organizarem, de escolherem o melhor para suas empresas;
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Peca que cada participante expresse em uma palavra a avaliacdo do encontro;

Reforce quesera um até breve e que esperase comunicar comtodos pelainternet
para a continuacao dos trabalhos e aguarda cada um para o atendimento que
ocorrera nas préximas horas;

Faga o encerramento do encontro.
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Presencial —
Orientacoes
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Obijetivos

Esclarecer as duvidas dos participantes;

Auxiliar no processo de desenvolvimento dos estudos e da implantacdao na empresa.

Tempo

1 hora por empresa.

Recurso necessario

e Computador e acesso a internet.

Orientacoes Gerais:

e O Atendimento Personalizado Presencial sera realizado apés o Encontro
Intermediario 30 dias e o Encontro de 60 dias. E o momento em que os
participantes tiram as duvidas que nao foram sanadas durante o periodo do
acompanhamento pela internet;

e Estimule que eles apresentem as ferramentas que aplicaram, quais as analises
efetuadas, bem como outras questdes que forem solicitadas por eles;

e O facilitador auxiliara nas dificuldades encontradas na utilizacdo das
ferramentas de interacdo. Pode ser feita uma simulacdao com o participante
sobre a forma como eles podem interagir, como pode se dar a troca de e-mail,
envio e entrega de arquivos, preenchimento dos relatérios etc. Além disso, os
participantes podem expor pessoalmente suas dificuldades;

e Reforce o projeto de Aprendizagem, analise o cronograma, o que ja foi
realizado e o que ainda deve ser feito. Caso haja mudangas no cronograma,
preencha ali com os participantes e envie posteriormente para eles;

e Coloque-se mais uma vez a disposicdo, caso os participantes da empresa
precisem de ajuda para solucionar problemas, dirimir duvidas;

e Reforce anecessidade de enviar a vocé os relatoérios parciais a medida que forem
concluindo o estudo de cada tema, para que comprovem a sua efetivacao;

Ao final, registre o resumo do atendimento com os principais topicos abordados e
envie aos participantes da empresa. Esse mesmo procedimento sera realizado no
atendimento apés o Encontro de 60 dias.
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Encontro

INntermediario
60 dias
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APRESENTACAO GERAL

O Encontro Intermediario 60 Dias tem como objetivo acompanhar, presencialmente,
o desenvolvimento de estudo dos participantes, dirimir suas dudvidas, motivar a
continuidade dos estudos e informar sobre a apresenta¢ao dos trabalhos finais.

O Encontro Presencial Intermediario 60 dias — Avaliacdo de Rota é realizado a partir
da vivéncia de dinamicas que oportunizam a integracao dos participantes e estimulam
a motivacao para a continuidade dos estudos.

Os participantes terdo a oportunidade de narrar as principais dificuldades encontradas
no periodo de estudo ja percorrido, bem como reforcar suas conquistas e planejar os
proximos 30 dias.

O proposito do Encontro Intermediario 60 dias é propiciar condi¢cbes para que o
participante desenvolva competéncias para:

Dimensao cognitiva

e Conhecer indicacdes sobre o planejamento para os proximos 30 dias.

Dimensao atitudinal

e Refletir sobre as a¢des desenvolvidas durante os 60 dias das etapas anteriores
da Soluc¢ao Gestao Financeira.

Dimensao Operacional

e Redefinir o planejamento das atividades, de maneira a poder desenvolvé-las
no periodo restante da solucao.

Carga Horaria do Encontro

Quatro horas.

Publico-alvo

Empresarios e gestores participantes da Solucdao Educacional Gestao Financeira.
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Plano do Encontro Intermediario 60 dias — Avaliacdo de Rota

TEMAS ATIVIDADES ESTRATEGIAS RECURSOS TEMPO

Abertura Ao dea Roda de Abertura Crachas, pincéis atobmicos 15’
Abertura — 1? etapa
" Aatlwdade U Filme Evolucdo Projetor multimidia, Filme evolugdo 15’
Dificuldades e 1% etapa
Superacdes ivi -

PR ?;ﬂzlti:ie 1 Dificuldades e Superagoes Filipetas coloridas, Pinceis, flip-chart. 90’
Intervalo de Café 15'
Linha doTempo  Atividade 2 Exercicio em Grupo Filipetas, pincéis coloridos e flip-chart 30'
Debate dos temas
necessidades das  Atividade 3 Debate Flip-chart, pincéis coloridos 30
empresas
Cronograma Atividade 4 Avaliagdo do Cronograma realizado FOlh.a§ 9 CromagimE ot €67 15'

participante
Relatério Final Atividade 5 Apresentacdo Dialogada Kit Multimidia, Slide S3E3 15'
Encerramento Atividade de Avaliacdo do Encontro e Video Escolhas 15
Encerramento encerramento

ORIENTACOES PRE-ENCONTRO
INTERMEDIARIO 60 DIAS.

Enviar e-mail aos participantes:
e Confirmando a presenca e a data do Encontro;

e Reforcando o aviso para que tragam suas pastas com o material que ja possuem:
fichario, bloco de anotagdes, canetas, crachas, calculadora;

e Informando que, caso tenham materiais adicionais que queiram levar para o
encontro, que o facam;

e Agendando, ap6s o Encontro, o atendimento personalizado de uma hora por
empresa — que devera ocorrer na sequéncia do encontro.

Providenciar material necessario para o Encontro Intermediario 60 dias.

168



Gestao Financeira — do Controle a Decisao | Guia do Facilitador

EQUIPAMENTOS
Especificacao

Quantidade
Kit multimidia (projetor multimidia, computador ou notebook, caixas de som e tela de projeco, se necessario)

A_\I

Cavalete de flip-chart
MATERIAIS DIDATICOS
Especificacao

Quantidade

°°I

Pincéis atomicos (preto, vermelho, azul, verde — 2 de cada cor, por exemplo)

30 (%) Crachas de identificacdo
30 Folhas de papel para flip-chart
6 Calculadoras
1 Rolo de fita-crepe
120 Filipetas coloridas (cores variadas) 10x30 cm

MATERIAL DO PARTICIPANTE

Especificacao

30 (%) Jogo de Folhas do Encontro Intermediario 60 dias
30 (%) Blocos de anotacdo e material de anotacdo (caneta, lapis, borracha)
OUTROS

Quantidade Especificacao

Lista de presenca

Painel das expectativas do primeiro encontro
Arquivos de musicas

Filme Evolucao

Filme Escolhas

|_Quantidade |
1
1
1
1
1
1

Cafés (coffee breaks) reforcados para os participantes
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ATIVIDADE DE ABERTURA

Objetivos

Realizar a apresenta¢dao do Encontro Intermediario 60 dias;

Promover a integracao entre os participantes.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

e Crachés;
¢ Pincel Atdmico;
* Flip-chart; e

e Fita crepe.

Procedimentos Essenciais

* Prepare a sala para a chegada dos participantes;
e Deixe projetado o slide com o nome do curso;

e Coloque uma musica alegre, mas bem suave para animar o ambiente;
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SEBRAE
t

PROGRAMA SEBRAE PARA
EMPRESAS AVANCADAS

Gestao Financeira
do Controle a Decisao

Receba os participantes;
Faca a abertura do Encontro;
Peca que os participantes se levantem e formem uma roda;

Explique que irao cumprimentar os colegas, dando boas vindas e desejando-
Ihes um bom dia e bom trabalho, por exemplo: André, desejo a vocé um bom
dia e que o dia seja... (iluminado, feliz, produtivo, entusiasmante, animado);

Agora n6és vamos nos cumprimentar, até que cada um tenha o feito a todos;

Pode deixar uma musica de fundo para animar o ambiente;
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Competéncias do Encontro

» Conhecer dicas sobre o planejamento para os
proximos 30 dias.

» Refletir sobre as acdes desenvolvidas durante os
60 dias das etapas anteriores da solucao Gestao
Financeira.

» Redefinir o planejamento das atividades de
maneira a poder desenvolvé-las no periodo
restante da solugao.

S2E3

e Apresente as competéncias que serao desenvolvidas no Encontro Intermediario
60 dias, ainda quando estiverem em pé e em roda;

e Esclareca eventuais duvidas.
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ATIVIDADE 1 — DIFICULDADES E SUPERACOES

Objetivo

Refletir sobre as principais dificuldades apresentadas pelos participantes e o que
fizeram para supera-las.

Tempo

105 minutos.

Recursos necessarios

Kit multimidia;

Flip-Chart;

Filipetas;

Pincéis atomicos coloridos.

Orientacbes Gerais

Primeira Etapa: Filme Evolucao - 15 minutos.

e Informe que irdo assistir a um filme sobre a evolucdo do mundo. Esse pequeno
video vai mostrar algumas mudancas que ocorreram ao longo do tempo na
humanidade;

e Apresente o filme: Evolucao (o filme esta disponivel no Banco de Estratégias);

Link do banco de estratégias (também disponivel na comunidade do curso):
docs.google.com/#folders/0B48ucl40aqGRZWUXNTcwZmUtNGMyYi00ODZhLT
kOMDktZjNhMTEyYjFhZWU4.
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Questione os participantes sobre o que eles perceberam do filme;

Explore a compreensdao da mensagem (evolucdo do homem: atitudes,
equipamentos, alimentos, ambiente etc.);

Aproveite os comentarios dos participantes para falar da velocidade
das mudancas e como elas devem ser acompanhadas para ndo ficarmos
ultrapassados;

Relacione com a evolu¢do no programa e em suas empresas;

Informe que agora falaremos de evolucdo, apresentando quais foram as
dificuldades e supera¢des que tiveram nos 60 dias de curso.

Segunda Etapa: Apresentacao das Dificuldades e Superacoes — 90 minutos.

Peca que os participantes se relnam em grupos de empresas;

Distribua as filipetas (trés para cada empresa) e peca para que registrem as
dificuldades, duvidas, angustias e as superacdes, uma para cada filipeta;

Abra espa¢o no grande grupo para que cada empresa, uma a uma, venha a
frente e fale das suas dificuldades ou das questdes que ainda precisam ser
resolvidas. Aproveite para dirimir duvidas e, se forem superag¢des, parabenize
e reforce a importancia da mudanca de atitude;

Se perceber que sao duvidas comuns, aproveite esse momento para esclarecer
alguns conceitos para toda a turma;

Verifique se, durante a apresentacdo de cada empresa, algum colega teve
a intencao de perguntar para melhor entendimento do que eles estdo
apresentando. Ao término das apresentacdes, verifique se alguém quer
comentar algo;

Fale que hoje serd um dia para trabalharem as a¢des que desenvolverdao no
restante da solucao;

Figue atento ao fazer o fechamento dos grupos para nao expor problemas e
dificuldades que vocé percebeu e eles nao se manifestaram;

Reforce a importancia dos resultados alcancados e oriente que as dificuldades
surgidas poderao ser solucionadas nos préximos 30 dias e também no
atendimento de uma hora que acontecera na sequéncia do encontro;

Encerre a Atividade promovendo um agradecimento pela colaboracao de
todos.
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ATIVIDADE 2 — LINHA DO TEMPO

Obijetivo

Construir uma linha do tempo de cada empresa e verificar o que ja foi desenvolvido
em suas empresas.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios

e Folhas de Flip-chart;
e Pincéis atbmicos;

* Filipetas coloridas.

Procedimentos

e Distribua duas a trés filipetas por participante;

e Cole duas folhas de flip-chart montando um grande quadro horizontal;

e Faca a linha do tempo, demarcando o inicio do curso, 30 e 60 dias;

e Oriente que iremos registrar na linha do tempo as conquistas até este encontro;

e Solicite que cada participante coloque pelo menos dois pontos relevantes que
desenvolveram em suas empresas nos 60 dias;

e Faca a montagem da linha do tempo, em que todos juntos possam desenvolver
um grande painel;

e Oriente que todos, em conjunto, verifiquem se acdes que os outros
desenvolveram também foram conquistadas por eles;
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e Solicite que um a um ao colar as filipetas no painel vao comentando seus
pontos de destaque;

e Peca que verifiguem se todos os pontos estdo descritos ou se alguém quer
acrescentar;

e Reforce que, nos préoximos 30 dias, poderao desenvolver os pontos que ainda
faltam, pois assim poderao alcancar melhores resultados;
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ATIVIDADE 3 — TEMAS E COMPETENCIAS

Obijetivos

Verificar os temas que ja estdao sendo debatidos na rede e os que necessitam
acrescentar.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios

Flip-chart;
Fita-crepe;

Pincéis atomicos.

Procedimentos

Registre, previamente, os temas que foram definidos para debate no Encontro
Intermediario 30 dias;

Solicite que todos fiquem em pé ao redor do painel onde os temas foram
registrados e peca que analisem, entre os temas sugeridos, quais:

— Devem permanecer como estao;
— Sao assuntos ja esgotados;
— Sao assuntos a serem acrescentados.

Ofereca ajuda, caso necessario, mas procure nao se envolver diretamente na
escolha;

Retome os assuntos ja discutidos com uma sintese das discussdes apresentadas
no grupo;

Peca que consolidem e priorizem, entre os assuntos abordados, trés temas que
gostariam que fossem discutidos pelo grupo nos préximos 30 dias de trabalho;

Encerre a atividade informando que os debates serado iniciados a partir do
término dos atendimentos presenciais.
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ATIVIDADE 4 —- CRONOGRAMA

Obijetivo

Avaliar o cronograma das empresas, o que ja foi estudado, e alinhar o planejamento
para as proximas etapas.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

e Cronograma individual de cada participante com a evolu¢dao até o momento;

e Plano de Desenvolvimento Pessoal de cada Participante (indicacao para que
cada participante retome seu PDP).

Procedimentos

* Peca que os integrantes de cada empresa se reinam;

e Oriente-os que verifiguem cada um dos itens planejados, os que foram
estudados e aplicados e os que ainda nao o fizeram;

e Oriente-os que refacam seus cronogramas, considerando o tempo que ainda
falta para o término da solucao;

* Peca que verifiquem com os outros integrantes a possibilidade de implantacao
na empresa dos itens propostos;

e Oriente-os que revejam seus Planos de Desenvolvimento Pessoal e se ha
necessidade de rever algum aspecto que foi abordado, mas que ainda nao é
desenvolvido em suas empresas;

e Verifique se querem compartilhar com o grupo os procedimentos que irao
adotar para alcancar os objetivos.
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ATIVIDADE 5 — RELATORIO FINAL

Objetivo

Apresentar o modelo do relatério final que irdo demonstrar no ultimo encontro.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

e Kit Multimidia;

e Slide S3E3.

Procedimentos

e Apresente o slide S3E4;
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Ve : : “

FROGRAMA SLNRAT PARA
EMPEESAS AVAN CADAS

RELATORIO FINAL
Demonstracao de Aprendizagem

» Apresentagdo por empresa.

» Dificuldades encontradas.

¢ Desafios superados.

e Principais mudancgas na empresa.
e Resultados alcancgados.

» Expectativas de mudancas.

\. J

S3E4

Expligue o modelo do relatério que sera apresentado no ultimo encontro do
curso;

Informe que eles deverao preparar uma apresentacao dos resultados obtidos
na Gestdao Financeira da empresa, com os conhecimentos construidos a partir
da Solucao Gestao Financeira;

Diga que cada empresa devera preparar uma apresentacao sobre tudo o que
foi aprendido e aplicado na empresa. Cada empresa terd até dez minutos para
apresentar o seu relatério final;

Reforce que, nesta apresentacao, deverao falar sobre:

- Dificuldades encontradas: relatar as dificuldades encontradas (tempo,
relacionamento com o grupo da empresa, resisténcia a mudancas etc.);

— Desafios superados: relatar como conseguiram superar os desafios
durante o periodo de estudos na solucao;

— Principais mudancas na empresa: fazer constar no relatério quais
foram as mudancas que realizaram nas empresas, os relatérios que foram
implantados, os modelos que desenvolveram etc;
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— Resultados alcancados: relatar os principais resultados que ja obtiveram
a partir das mudancas que foram implantadas;

- Expectativas de mudancas: quais as expectativas de mudancas para a
empresa, a partir do que sera implantado nos préximos meses;

Avise aos participantes que elesdeverao preparar a apresentacdo em um arquivo
gue sera enviado e que vocé - facilitador — podera auxilia-lo na elaboracao;

Informe que este sera um momento muitoimportante e que elesdevemvalorizar,
porque poderao apresentar as conquistas relativas ao desenvolvimento do seu
projeto pessoal;

Esclareca as principais duvidas e informe que estara disponivel para auxilia-los.
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ATIVIDADE DE ENCERRAMENTO

Objetivos

Sensibilizar o grupo para a importancia de suas escolhas pessoais;

Avaliar o Encontro.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

e Video Escolhas;

® Projetor multimidia, computador e caixa de som.

Procedimentos

e Convide os participantes para ficarem em pé;

e Passe o video Escolhas, disponivel no nosso banco de estratégias;

Link do banco de estratégias (também disponivel na comunidade do curso):
docs.google.com/#folders/0B48ucl40aqGRZWUXNTcwZmUtNGMyYiO0ODZhLT
kOMDktZjNhMTEyYjFhZWU4

® Pecaque formem um circulo e falem sobre as suas escolhas relacionadas Solucao
Gestao Financeira — do Controle a Decisao;

e Aproveite para relacionar as escolhas com o encontro, a importancia de se
organizarem, de escolherem o melhor para suas empresas;
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Chame-os para o painel onde estdo as expectativas do primeiro encontro;
Verifique se estao mais préximos da conquista de suas expectativas;
Chame-os de volta para o circulo;

Peca que cada participante expresse em uma palavra a avalia¢do do encontro;

Reforce que serd um “até breve” e que espera se comunicar com todos pela
internet para a continuacao dos trabalhos e também no atendimento de 1
hora que ocorrera nos momentos sequenciais;

Faga o encerramento do encontro.

IMPORTANTE: As orientacdes relativas ao atendimento presencial de 1 hora
por empresa sao as mesmas do atendimento de 30 dias.
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Encontro de
Encerramento —
Orientacoes
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APRESENTACAO GERAL

O ENCONTRO DE ENCERRAMENTO visa comprovar as aprendizagens e competéncias
desenvolvidasnaSolu¢ao GestaoFinanceira, apartirdeautoavaliacdoedaapresentagao
de relatérios que sinalizem a aplicacdo dos conhecimentos em suas empresa, se
as mudancas puderam ser observadas. Os participantes terdao a oportunidade de
narrarem as conquistas e defazerem um planejamento das a¢des futuras na empresa.

O Encontro Presencial Encerramento representa o Ponto de Chegada. E realizado
com a vivéncia de dinamicas, que oportunizam o estabelecimento de uma rede de
relacdes entre os participantes e estimulam a motiva¢do para a continuidade da
pratica de Gestao Financeira eficaz.

O propésito do Encontro de Encerramento é criar condi¢des para que o participante
desenvolva competéncias para:

Dimensao cognitiva

e Compreender o processo de tomada de decisdes, mediante analise dos temas
aplicados na empresa.

Dimensao atitudinal

e Refletir sobre as a¢des realizadas durante a Solucdo Gestdo Financeira e
predispor-se a dar continuidade ao processo de aprendizagem.

Dimensao Operacional

e Realizar o comparativo do diagnéstico financeiro individual e da empresa,
antese apo6s a aprendizagem.

Carga Horaria do Encontro

4 horas.
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Plano do Encontro de Encerramento — Ponto de Chegada

TEMAS ATIVIDADES ESTRATEGIAS RECURSOS TEMPO

Abertura Aitistle dea Roda de Abertura Crachas, pincéis atomicos 15
Abertura — 12 etapa
AR AL Flap-chart, pincéis atémicos e filipetas
Abertura Abertura — 22 etapa  Frase sobre Gestdo Financeira p-chart, p P 15'
< coloridas
Integragao
Folhas do INICIACAO — Diagndstico
Preenchimento individual do Gestdo Financeira preenchida
Diagndstico Atividade 1 Diagndstico e comparagdo com o 45'
preenchido no primeiro encontro Encerramento — Diagnéstico Gestao
Financeira
Apresleptagao dos Atividade 2 S Kit Multmdm e slides preparados 750
Relatérios pelos participantes
Intervalo de Café 15’
::cLJthr:J?LVBao & Atividade 3 Dindmica em Grupo Encerramento — Jornal Visdo do Futuro 45'
Atividade de Avaliacdo do Encontro e g
Encerramento 30
Encerramento encerramento
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ORIENTACOES PRE-ENCONTRO
ENCERRAMENTO.

Enviar e-mail aos participantes:

e Confirmando a presenca e a data do encontro;

e Reforcando que tragam suas pastas com o material que ja possuem: fichario,
bloco de anotag¢des, canetas, crachas, calculadora;

e Lembrando-os para enviarem os arquivos com o relatério final das empresas.

Providenciar material necessario para o Encontro Encerramento.

EQUIPAMENTOS

Quantidade Especificacao

Kit multimidia (projetor multimidia, computador ou notebook, caixas de som e tela de projecéo, se necessario)

_‘AI

Cavalete de flip-chart
MATERIAIS DIDATICOS

Quantidade Especificacao
20 Pincéis atomicos (preto, vermelho, azul, verde — cinco de cada cor, por exemplo)
30 (%) Crachés de identificagdo
50 Filipetas coloridas
30 Folhas de papel para flip-chart
01 Rolo de fita-crepe
08 Revistas variadas
08 Tesouras
08 Tubos de Cola
01 Rolo de barbante

MATERIAL DO PARTICIPANTE

Especificacao

30 (%) Jogo de Folhas do Encontro Encerramento
30 (%) Folhas do Anexo 1 Diagnéstico Gestéo Financeira — Encerramento
30 (%) Blocos de anotacdo e material de anotacdo (caneta, lapis, borracha)

OUTROS
Especificacao

Quantidade
Lista de presenca
Arquivos de musicas

A_\AI

Cafés (coffee breaks) reforcados para os participantes
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ATIVIDADE DE ABERTURA

Objetivos

Realizar a apresenta¢dao do Encontro Encerramento;

Promover a integracao entre os participantes.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios

e Crachés;
¢ Pincel Atdmico;
* Flip-chart; e

e Fita crepe.

Procedimentos Essenciais

Primeira Etapa: Apresentacao: 15’
* Prepare a sala para a chegada dos participantes;
e Deixe projetado o slide com o nome do curso;

e Coloque uma musica alegre, mas bem suave para animar o ambiente;
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SEBRAE
t

PROGRAMA SEBRAE PARA
EMPRESAS AVANCADAS

Gestao Financeira
do Controle a Decisao

Receba os participantes;
Faca a abertura do Encontro;

Peca que os participantes se levantem, formem um circulo e déem as maos —
mao esquerda com a palma voltada para cima, vocé recebe energia, e a mao
direita com a palma voltada para baixo, vocé transmite energia;

Diga como é bom estar ali novamente, depois desta trajetéria de 90 dias de
convivéncia;

Solicite a todos que apertem as maos, passando a energia positiva, olhando
nos olhos dos colegas, da direita e da esquerda;

E, para finalizar, ainda no circulo, peca para abracarem a cintura do colega,
fechando o circulo, dando um abraco coletivo desejando bom-dia a todos;
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FREGRAMA SLNRAL PARA
EMPRESAS AVANCADAS

Competéncias do Encontro

« Refletir sobre as acdes realizadas durante a
solugdo Gestdo Financeira e predispor-se a dar
continuidade ao processo de aprendizagem.

« Realizar o comparativo do diagnostico financeiro
individual e da empresa, antes e apés a
aprendizagem.

« Apresentar o relatorio final de aprendizagem.

. vy

S2€4
e Apresente ascompeténcias que serdo desenvolvidas no Encontro Encerramento,
ainda quando estiverem em pé e em roda;
e Esclareca eventuais duvidas.
Segunda Etapa: Integracao - Gestao Financeira: 15’

e Distribua aos participantes filipetas coloridas (uma para cada participante)
e diga para cada um escrever com pincel atébmico, nela, uma palavra que
represente sua visdao sobre a Gestao Financeira Eficiente e Eficaz;

e Forme grupos com oito participantes, caso a turma tenha um numero reduzido
de participantes, diminua os grupos;

e Atribua um numero (1, 2 e 3) a cada participante e peca para formarem grupos
com pessoas que tenham recebido niumeros semelhantes;

e Formados os grupos, peca que criem uma frase que represente a Gestao
Financeira eficiente e eficaz, utilizando as palavras sugeridas pelos participantes.
Podem acrescentar preposicdes, alguma palavra complementar, mas o sentido
sera dado pelas palavras dos componentes do grupo;
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Peca que cada grupo apresente a sua frase;

A préoxima etapa consiste em unir o grupo todo para, a partir das frases
apresentadas, construirem uma Unica frase que os represente na Gestao
Financeira Eficiente e Eficaz;

Informe que eles estdo muito préximos dessa visao, pois tiveram a oportunidade
de desenvolver novos procedimentos em suas empresas e de ampliar seus
conhecimentos sobre Gestao Financeira;

Peca que registrem a frase do grupo no flip-chart;

Solicite comentarios dos participantes sobre a construcao da frase sobre Gestao
Financeira e inicie os trabalhos do Encontro Encerramento.

191



192

ATIVIDADE 1 — ELABORACAO DO
DIAGNOSTICO INDIVIDUAL

Objetivo

Preencher o diagnéstico individual, comparando-o com o preenchido no primeiro
encontro.

Tempo

45 minutos.

Recursos necessarios

Folhas ENCONTRO INICIACAO — ANEXO 1 -DIAGNOSTICO GESTAO FINANCEIRA
de cada participante preenchida no primeiro encontro;

Folhas ENCONTRO ENCERRAMENTO - ANEXO 1 - DIAGNOSTICO GESTAO
FINANCEIRA.

Procedimentos

Primeira Etapa: Elaboracao do Diagnéstico Individual

Fale sobre o diagnéstico das competéncias individuais preenchido no Encontro
Inicial;

Explique que irao preencher, novamente, o questionario do diagndstico para
gue possam comparar com o anterior e verificar se houve mudanca significativa;

Oriente-os para preenché-lo com base nos seus conhecimentos e praticas
desenvolvidos na empresa;

Informe que, nesta atividade, sé registrarao, ao final, o total de sua pontuacao
e compararao com a média de pontuacao do encontro inicial;
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Conceda um prazo de 20’ para o preenchimento deste relatorio;
Distribua aos participantes as folnas ANEXO 1 -Diagnéstico — Gestao Financeira;

Explique os critérios de pontuacdo do diagnostico:

1. Nao possui, nao conhece, ndo entende o conceito, ainda nao tem dominio
do conteudo;

— 2. Conhece o conceito e nao o aplica; domina o conceito, mas ainda nao
implantou na empresa;

— 3. Aplica na empresa, nao faz analises, mas ja tem o assunto de dominio na
empresa. Estda em implantacao, mas nao concluido;

— 4. Aplica, faz andlises, ja tem dominio do conteldo e nao precisa rever este
conceito.
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ANEXO 1 — DIAGNOSTICO GESTAO
FINANCEIRA — ENCERRAMENTO

Individualmente, responda as questdes, atribuindo uma pontua¢dao conforme
critérios abaixo:

1.Nao possui, ndao conhece, nao entende o conceito, nao tem dominio do contetdo.

2. Conhece o conceito e ndao o aplica; domina o conceito, mas ainda nao o
implantou na empresa.

3. Aplica na empresa, ndao faz analises, mas ja tem o assunto de dominio na
empresa.

4. Aplica, faz analises, ja tem dominio do conteldo e ndo precisa rever este
conceito.

1. Controles financeiros
Conhecer ferramentas/instrumentos/processos para controles financeiros.

Utilizar ferramentas/instrumentos/processos que possibilitem a organiza¢do e o
controle financeiro para melhor gestao do capital da empresa.

() Movimento diario de caixa da empresa.

() Controle bancério.

( ) Contas a pagar.

( ) Contas a receber.

( ) Controle e acompanhamento das retiradas pré-labore.
() Fluxo de caixa.

() Planilha de Resultados.

() Sistema integrado dos controles financeiros.

( ) Plano de contas.
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2. Capital de giro

Conhecer a necessidade do capital de giro da empresa.

Determinar e gerenciar o capital de giro da empresa.

( ) Determinacao do capital de giro.

( ) Ciclo de caixa e giro de caixa.

( ) Gerenciamento de capital de giro.

() Monitoramento da composicao de capital préprio ou de terceiros.
() Andlise da inadimpléncia.

( ) Gestao de operagdes financeiras (descontos de cheques, duplicatas ou
aplicacdes).

3. Projecoes financeiras

Analisar as informacoes necessarias para as projecdes financeiras.
Realizar projecoes financeiras para assegurar decisdes estratégicas de curto prazo.
( ) Projecao das vendas mensais.

( ) Projecao das despesas financeiras mensais.

( ) Projecao das despesas com pessoal mensais.

( ) Projecao das despesas tributarias mensais.

( ) Projecao das despesas com vendas.

( ) Projecao dos custos com matéria-prima e/ou mercadorias.

( ) Projecao das despesas administrativas.

( ) Avaliacao dos resultados do fluxo de caixa.

( ) Comparacao do fluxo projetado com o realizado.

( ) Verificacao do fluxo de caixa projetado para tomada de decisoes.

() Manutencao da projecao do fluxo de caixa por causa das ocorréncias de sua
realizagao.
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4. Custos e formacao de precos

Analisar custos, despesas e investimentos para a determinacado do pre¢o de venda
e os impactos mercadologicos.

Apurar custos e despesas e determinar o preco de venda, adequando-se ao
mercado.

( ) Gestao dos custos e despesas fixos, variaveis, diretos e indiretos.
( ) Elaboracao de ficha técnica de custos.

( ) CMV ou CSP (Custo das Mercadorias Vendidas ou Custo dos Servicos Prestados).

L)

) Calculo e composicao de impostos na formac¢ao do preco de venda.

( ) Calculo dos salérios, das provisdes, dos encargos e dos beneficios na formacao
do preco de venda.

( ) Calculo das despesas de ocupacao, comunicacao, locomocdo e gerais na
formacao do preco de venda.

( ) Calculo da deprecia¢ao na formacao do preco de venda.

( ) Calculodasdespesasdevendas(impostossobre vendas, comissdes, propaganda,
entregas e inadimpléncia) na formacao do preco de venda.

( ) Calculo das despesas pessoais (definicdo do proé-labore) na formacao do precgo
de venda.

( ) Calculo das margens de lucro na formacao do preco de venda.

—~

) Comparacao de precos com o mercado (se faz pesquisas e compara os precos).

( ) Planilhas de Calculos de Formacao do preco de venda.
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5. Margem de contribuicdao (MC) e Ponto de Equilibrio (PE).

Entender o processo de calculo da margem de contribuicdo e analisar o ponto de
equilibrio da empresa.

Dimensionar a participacao de cada produto/servico na margem de contribuicao
total e calcular o ponto de equilibrio da empresa.

( ) DR - Demonstrativo de Resultados.

( ) Margem de contribuicao unitaria de cada produto.

( ) Faturamento de cada produto.

( ) Comparacao entre margem de contribuicdo e a quantidade vendida.
( ) Gestao do CMV ou CPV (estoque inicial + compras - estoque final).

( ) Ponto de equilibrio — econémico e financeiro.

( ) Andlise do PE considerando o aumento e diminuicdo dos custos e/ou
faturamento.

() Analise do faturamento minimo considerando o PE.

6. Indicadores de Resultados

Analisar os indicadores de desempenho financeiro, lucratividade e rentabilidade,
sistematicamente, para avaliar o resultado da empresa.

Calcular os indicadores de desempenho da empresa.

( ) Gestao e andlise do lucro/prejuizo liquido mensal.

( ) Gestao da lucratividade.

() Gestao da rentabilidade.

( ) Indicadores de Retorno de Investimento.

( ) Indicadores de Endividamento.

() Andlise dos indices de liquidez Corrente, Geral, Seca e Imediata.
() Analise Vertical e Horizontal.

( ) Comparacao dos indicadores com parametros de mercado e setor de atuacao.
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7. Planejamento orcamentario

Conhecer os elementos que compdem o or¢camento financeiro e comparar
simulacdes para avaliar alternativas de mudancas.

Elaborar o planejamento orcamentario e planejar estratégias para maximiza¢ao
de resultados.

() Projecao das vendas para os préoximos 12 meses.

() Projecao dos recebimentos e dos pagamentos para os préximos 12 meses.
() Projecao dos investimentos para os préximos 12 meses.

() Projecao das despesas e dos custos para os proximos 12 meses.

() Orcamento de caixa do préximo ano.

() DR com os resultados do préximo ano.

( ) Utilizacdo do orcamento para diminuicao de custos, analise de investimentos,
avaliacao de empréstimos e analise estrutural da empresa.

( ) Simulacao das diversas situacdes da empresa a longo prazo, considerando:
aumento de faturamento, aumento ou diminuicdo de custos fixos e/ou
variaveis, melhores negocia¢des, ampliacdo, investimentos, necessidade de
empréstimos.

( ) Reavaliacao periodica do orcamento.

() Comparacao das situacdes simuladas mediante analise de sensibilidade.

Tabela de Pontuacao

Depois de atribuida a pontua¢dao das questdes sobre os temas faca a soma dos
itens e registre no quadro “Pontuacao Final”.

Total da Pontuacao Final

PONTUACAO INICIAL PONTUACAO FINAL
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ATIVIDADE 2 — APRESENTACAO DOS
RELATORIOS

Obijetivo

Apresentar os resultados dos estudos na Solucao Gestao Financeira e da aplicacao
nas empresas.

Tempo

75 minutos.

Recursos necessarios

e Slides S3E4;

e Kit Multimidia.

Procedimentos

e Oriente a apresentacao dos relatérios finais a partir da exposicao que eles
enviaram;

e Reforce que terdo 10 minutos para apresentar os tépicos do relatério;
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4 R

FEDGEAMA SENRAT PARA
EMPRESAS AVANCADAS

Competéncias do Encontro

« Refletir sobre as acdes realizadas durante a
solugdo Gestdo Financeira e predispor-se a dar
continuidade ao processo de aprendizagem.

« Realizar o comparativo do diagnostico financeiro
individual e da empresa, antes e apés a
aprendizagem.

+ Apresentar o relatorio final de aprendizagem.

S2E4

Peca aos participantes que se apresentem por grupos de empresas;
Informe que cada empresa tera de 5 a 10 minutos para apresentacao;

Apés cada apresentacao, verifique se algum participante quer dar sua opinido
ou fazer questionamentos;

Promova palmas aos grupos que se apresentaram;

Ao final do encontro, recolha o material apresentado e registre em um relatério
as informacdes dos participantes.
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Atividade 3 — VISAO DO FUTURO

Objetivo

Incentivar os participantes a darem continuidade a sua aprendizagem e a
manutenc¢do das mudancas efetuadas na empresa. Definirem metas para o futuro.

Tempo

45 minutos.

Recursos necessarios

e Folhas de flip-chart;
* Revistas;

e Tesouras;

e Cola bastao;

® Pincéis atdmicos;

e Canetas hidrocor;

e Folhas A4.

Procedimentos

e Faca a introducao da atividade informando que irdo trabalhar na construcao
de uma visao de futuro, em relacdo a Gestao Financeira de suas empresas;

e Informe que agora eles serdao os escritores de um jornal publicado em uma
data do ano 20xx (5 anos ap6s o data atual);
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Oriente-os que, individualmente, representem o que visualizam para o seu
futuro, mediante desenho, ilustracdo, poema, frase, reportagem ou outra
forma que imaginarem;

Para registrarem suas ideias, podem utilizar os recursos disponiveis (revistas,
informativos etc). Dé a eles 15 minutos para elaborarem suas manchetes;

As ideias ou manchetes individuais irdo compor um jornal editado por todo o
grupo;

O jornal, com as manchetes de todo o grupo, devera ser afixado na parede e os
participantes deverao eleger representantes para apresenta-lo de forma bem
criativa.
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ATIVIDADE DE ENCERRAMENTO

Objetivos

Avaliar a Solu¢ao Gestao Financeira;

Encerrar o programa.

Tempo

30 minutos.

Recurso necessario

Fichas de avaliacao.

Procedimentos

e Reforce o compromisso dos participantes com suas metas pessoais;
e Entregue as Fichas de Avaliacdo de Reacdo e peca que a preencham;

e Fixe no chao, no centro da sala, uma tira de fita-crepe no comprimento
aproximado do n° de participantes e, a uma distancia de 1 metro, em frente a
esta, fixe nova tira de fita crepe no mesmo comprimento da 1%

e Convide os participantes a ficarem em pé;

e Solicite que todos os participantes figuem atras da fita-crepe a direita do
facilitador;

e Coloque uma musica suave;

* Peca que reflitam sobre o primeiro dia, 1& no inicio do curso, qual era o
conhecimento em relag¢ao a Gestao Financeira;

e Solicite voluntarios para expressarem as reflexdes;
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Apo6s, peca que mudem de lado e fiquem atras da fita-crepe, a esquerda do
facilitador;

Peca que reflitam como estdo saindo desta solucao e quais suas expectativas
futuras;

Solicite voluntarios para compartilharem suas reflexoes;

Peca que cada participante expresse em uma palavra a avaliacao da solucao
(90 dias);

Reforce a importancia deles continuarem com a rede de contatos formada
nesta solucao;

Faca um breve comentario do médulo Il — Gestdao Financeira — da Decisao ao
Resultado, incentivando que invistam na formacdo continuada, reforcando
que neste médulo eles poderao rever um dos temas, ou mesmo estudar um
dos temas que nao foi estudado;

Faca a entrega dos certificados (pode ser usada alguma técnica para entrega
dos certificados como a troca dos certificados entre os participantes);

Sugestao: O facilitador distribui os certificados virados, com os nomes para
baixo. Deve cuidar para que o participante ndo receba seu préprio certificado.
Os participantes ndo devem virar até que o facilitador autorize. Apds, o
facilitador solicita um voluntario para entregar o certificado, este 1é o nome
do colega, entrega e da um abraco caloroso, desejando sucesso, quem recebeu
procede da mesma forma, até todos terem recebido.

Faca o encerramento do encontro e da solu¢do, agradecendo a todos a
participacao.
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