sel / SEBRAE
INDIVIDUAL

S@1/CONTROLAR MEU DINHEIRO

Guia do Educador

) |

Educacao Sebrae
Aprender sempre é um bom negdcio



Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (Sebrae)

Unidade de Capacitacao Empresarial (UCE)

Oficina:

S@1/CONTROLAR MEU DINHEIRO

Guia do Educador

Brasilia/DF
2011



© 2011. Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas — Sebrae

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS

A reproducao ndo autorizada desta publicacao, no todo ou em parte, constitui violagado dos direitos
autorais (Lei no 9.610)

INFORMAGCOES E CONTATO

Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas — Sebrae
Unidade de Capacitacdo Empresarial - UCE

SGAS 604/605 — Médulos 30 e 31 — Asa Sul — CEP: 70200-645 — Brasilia, DF.
Telefone: (61) 3348-7163 — Fax: (61) 3340-5095

http://www.sebrae.com.br

Presidente do Conselho Deliberativo
Roberto Simoes

Diretor Presidente do Sebrae
Luiz Eduardo Pereira Barretto Filho

Diretor Técnico do Sebrae
Carlos Alberto dos Santos

Diretor Financeiro do Sebrae
José Claudio dos Santos

Gerente da Unidade de Capacitacao Empresarial
Mirela Malvestiti

Gerente da Unidade de Acesso a Mercados e Servicos Financeiros
Paulo Cesar Rezende Carvalho Alvim

Coordenacao Nacional
Andreia Calderan

Consultor Conteudista
Paulo dos Santos Queija — MQS Consultoria e Treinamento Empresarial

Consultora Educacional
Eliana Pessoa

EquipeTécnica
André Luis da Silva Dantas, Eraldo Ricardo dos Santos e Roberto Marinho Figueiroa Zica

Revisao Ortografica e Editoracao Eletronica
Racionalize Comunicacéo



e— ©UMar|0
T

/
APresSentaca0.....................ooiiiiiiiece e 5
Plano dOENCONTIO ..............coooiiii 7
Atividade de abertura ... 8
Atividade 1 — Cuidando do caiXa...................c...oooviieiiiiiiiiiieece e 1
Atividade 2 — Cuidando das contas a pagarereceber .............................cc.......... 24
Atividade 3 —Colocando a mao Namassa....................cc.cccoveeeeeecieeiieeeieeeeen. 31
Atividade de Encerramento ....................cccccco i, 37
Resumo do ENCONtro ................ooooiiiiiiii 39
Bibliografia...................cc.ooo e 39

BNBXOS ... 40



SC@1/CONTROLAR MEU DINHEIRO | Guia do Educador

Apresentacao

Caro(a) educador(a),

A Solucao Educacional SEI Controlar o Meu Dinheiro, direcionada ao empreendedor individu-
al (El), possui como propdsito apresentar algumas ferramentas simples voltadas ao controle € a
previsao de caixa, para que ele possa facilmente aplicar em seu dia a dia.

Como em qualquer empresa, o Empreendedor Individual possui um negdécio que precisa
ter um minimo de controle e gestao. Assim, em relacao a oficina na area de financas, o foco é
o controle de entradas e saidas de sua empresa, exatamente para que ele consiga gerir 0s seus
recursos de forma mais eficaz.

As ferramentas que serao trabalhadas nesta oficina, de forma simples, e voltada para a rea-
lidade do Empreendedor Individual séo:

e Controle de caixa.
e (Contas a receber.
e (Contas a pagar.

e Caixa futuro.

As atividades da oficina propiciam o desenvolvimento das competéncias de natureza cognitiva,
atitudinal e operacional. Este guia vai orienta-lo na execucao das atividades planejadas, criando
um ambiente favoravel ao desenvolvimento das competéncias de natureza:



Cognitiva

Compreender a forma de utilizacao do controle de caixa no seu dia a dia empresarial.

Atitudinal

Reconhecer aimportancia de se efetuar o controle diario de entradas e saidas de sua empresa.

Operacional

Elaborar o controle didrio de entradas e saidas de sua empresa.

A oficina foi elaborada para ser ministrada em um encontro, com duracao de trés horas.
Contamos com seu cuidado e atencao para proporcionar momentos de esclarecimento e

praticidade, pois espera-se que o Empreendedor Individual consiga efetivamente aplicar em seu
empreendimento o que aprendeu nesta oficina.

Sucesso!
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P‘an() dO A
ENCONTrQ  Se——

TEMA ATIVIDADES ESTRATEGIAS RECURSOS TEMPO
~ Crachas, pincéis
o Apresentacao AT
Atividade de . . atdmicos, fita crepe, .
Abertura abertura g:aagograetggnetategglca flip-chart e Manual do 15
P 6do. Participante.
Pincéis atbmicos,
. . " Leitura comentada  flip-chart, Manual do ,
Cuidando do caixa  Atividade 1 e debate. Participants, datashow, 120
slides e calculadoras.
Intervalo 55
: Pincéis atdmicos,
bl il s o Leitura individual e flip-chart, Manual :
contasapagarea  Atividade 2 e - 55
exercicio em grupo.  do Participante e
receber
calculadora.
) Exercicio Pincéis atdmicos,
Colocandoamao i iade 3 individual ¢ leitura 1 1P-chart, Manual 30
Na massa do Participante e
comentada.
calculadora.
Atividade de Formulario de avaliagcao
Encerramento by 10
encerramento do Sebrae e certificados.



Atividade
de Abertura
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Objetivos
e Apresentar o Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (Sebrae), o
educador e as competéncias gerais a serem desenvolvidas na oficina, contextualizando

a sua utilidade na realidade dos empreendedores individuais.

e Promover a apresentacao e a integracao dos participantes.

Estratégia de Aprendizagem

Apresentacao dialogada e técnica de apresentacao.

Tempo

15 minutos.

Recursos Necessarios

Crachas, pincéis atomicos, fita crepe, flip-chart e Manual do Participante.

Procedimentos Essenciais
12 etapa: apresentacao do Sebrae, do educador e da oficina: 5 minutos.

e Dé as boas-vindas aos participantes.

e [aca a sua apresentacao de forma simples e objetiva. Caso tenha a participacao de um
representante do Sebrae, este devera dar as boas-vindas antes do educador.

e Apresente a oficina fazendo breve contextualizacao da importancia do tema para os em-
preendedores individuais.

e Peca para que abram o Manual do Participante e leiam juntos as competéncias gerais, infor-
mando que a oficina possibilitard a cada participante desenvolver essas competéncias.

e Comente a importancia da participacao efetiva de cada um para obtencédo de melhores
resultados e que as competéncias somente serao alcancadas se todos participarem ati-
vamente das atividades.
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Atividade de Abertura

22 etapa: apresentacao e levantamento de expectativas: 10 minutos.

e (Convide os participantes a ficarem em pé.
e Peca que se apresente dizendo:
— nome que gostaria de ser chamado; e
— o que faz (servico), produz e/ou comercializa.

Dica: neste momento ou mesmo durante a oficina, provavelmente surgirao situacoes em
que os participantes que nao faziam parte do sistema Empreendedor Individual irdo comentar
que estavam em situacao “ilegal” e hoje estao “dentro da lei”. Procure abordar, de forma sutil,
0 Uso das expressoes “situacao informal” para “situacao formal” ou “formalizacao”, para nao
usar o sentido pejorativo da palavra “ilegal”.

e Comente sobre algumas regras basicas de convivéncia, como utilizacao do celular, parti-
cipacao efetiva, horario do intervalo, dentre outros aspectos importantes.
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Atividade |  e—




Atividade 1

Cuidando do Caixa

Objetivos
e Demonstrar o preenchimento da Planilha de Controle de Caixa.

e Sensibilizar os participantes quanto a importancia do uso do Controle de Caixa para a
adequada gestao do dinheiro na empresa.

Estratégias de Aprendizagem

Leitura comentada do caso do Sr. José Feitosa e debate.

Tempo

55 minutos.

Recursos Necessarios

Pincéis atémicos, flip-chart, Manual do Participante, datashow, slides e calculadora.

Procedimentos Essenciais

® |eia para os participantes a introducao da atividade, que consta também no Manual do
Participante.

Vocé sabe quanto tem de dinheiro?
Ja parou para pensar para onde ele vai? Em que vocé gasta mais?

Vamos conhecer o caso do Sr. José Feitosa e de como ele iniciou as suas atividades
como Empreendedor Individual (El)? Assim, teremos a oportunidade de conhecer
e montar uma planilha com informacdes importantes que poderao ajuda-lo no
controle das finangas de sua empresa.

12
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e Peca a dois voluntarios para representar 0s personagens que constam no caso do Sr.
José Feitosa.

* Inicie a leitura fazendo o papel de narrador do caso, ou seja, no local onde nao houver as
falas dos personagens.
O caso do Sr. José Feitosa - primeira parte

O Sr. José Feitosa é um Empreendedor Individual, desde o0 momento que surgiu essa forma
de empresa. Cheio de orgulho, fala para todos que é empresério e tem o seu tdo sonhado negdécio.

No bairro onde mora, sua lojinha de utensilios de casa A Caseira é conhecida por muitos
moradores e vem crescendo aos poucos.

Outro dia, um velho amigo, o Maneco, Ihe visitou:
Maneco: E, entdao Zé, como estado as coisas? O negdcio vai bem?

José: Olha meu amigo, estou vendendo até bem, mas ainda nao estou muito seguro pra
lidar com o dinheiro.

Maneco: Ah é?! Mas, como vocé faz o controle dele?

José: Como assim?

Maneco: Ué... Como é que vocé sabe o quanto entrou e para onde foi o dinheiro?

José: Ahhhh, eu sei de cabeca. Vou recebendo e pagando e vejo o que sobra no final do
més. SO que ndo td sobrando quase nada e, as vezes, tenho muita coisa para pagar num
dia, ai d& um frio na barriga.

Maneco: Hummmm... Eu também fazia isso. Cada dia uma surpresa, sem saber o quanto
gastava no més. Resolvi pedir ajuda e fui fazer alguns cursos. Foi entdo que eu descobri o
Controle de Caixa. Depois que comecei a utilizar, ficou bem mais facil.

José: E como é que funciona isso?

Maneco: Acho que vai ficar melhor para explicar se a gente utilizar os nimeros da sua loja.
O gue vocé acha?

José: Se isso me ajudar, eu topo.

13
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Cuidando do Caixa

Maneco: Entdo vamos 4. A primeira coisa € listar o que vocé gasta dentro do més. Pegue
0s valores do més passado e coloque tudo que vocé pagou, incluindo as suas contas pes-
soais. E s6 ver os comprovantes e copiar na data de pagamento, direto nesta planilha que
vou desenhar pra voceé.

Controle de Caixa
Loja A Caseira
(langando as SAIDAS gue aconteceram no més anterior)

[ DIA | DESCRICAO ENTRADAS | SAIDAS SALDO

Saldo do Més Anterior

1 Compras de mercadoria R$120,00
4 Compras de mercadoria R$115,00
5  Aluguel R$210,00
5 luz R$62,00
8 Agua R$17,00
9  Saldrio do dono R$500,00
10 Compra de més no supermercado R$210,00
15  Taxa do banco (da conta corrente) R$20,00
15 Escola do Zezinho (pessoal) R$120,00
15 Compras de mercadoria R$100,00
18  Compras de mercadoria R$110,00
19 |NSSS2725 + Comercio S 100 iV
22 Compras de mercadoria R$220,00
29  Compras de mercadoria R$198,00
TOTAIS R$2.228,25
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Neste momento, propicie um momento para reflexao da situacao do Sr. José e para a
realidade dos participantes. Assim, pergunte aos participantes: “Esta situacao é parecida
com a realidade de vocés?” Administre a participacao de aproximadamente duas pessoas
somente. O objetivo é fazer que os participantes se identifiquem com o caso apresentado.

Explique, neste momento, como deve ser preenchida as saidas na planilha (utilize o slide
abaixo ou copie no quadro ou no flip-chart).

Planilha “Controle de Caixa” - Langando as SATDAS
o [ oesoweio [ entmaoas | _swions | _swo |

Saldo do Més Anterior

Compras de mercadoria

Compras de mercadoria

Aluguel

Luz

Agua

Salério do dono

Compra de més no supermercado
Taxa do banco (da conta corrente)
Escola do Zezinho (pessoal)
Compras de mercadoria

Compras de mercadoria

Taxa do Empreendedor Individual
(INSS R$ 27,25 + Comercio R$ 1,00)

Compras de mercadoria

Compras de mercadoria

R$120,00
R§115,00
R$210,00

R$62,00

R$17.00
R§500,00
R$210,00

R$20,00
R$§120,00
R$100,00
R$110,00

R$28,25

R$220,00
R$198,00
TOTAIS R$2.22825

S1E1
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Peca contribuicoes para levantar os seguintes pontos:

—  E fundamental, na hora de preencher a planilha, lancar todas as saidas de valores, s6
assim o caixa apresentara o saldo correto.

— O Sr. José faz compras a vista e isso faz que ele precise de dinheiro naquele momento.

-  Mesmo com o “salario do dono” destacado, existem duas outras despesas que sao
pessoais (Escola do Zezinho e compra de més no supermercado) e devem ser con-
sideradas como salario dele (pré-labore).

— Ao final, é feito a somatéria das SAIDAS, assim ¢ possivel saber o total do més.

Verifigue se ficou clara a explicacao e continue a leitura do texto.

15
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Cuidando do Caixa

Maneco: Muito bom. Assim | é possivel ter uma ideia do que vocé gastou durante o més.
Agora falta colocar o que vocé recebeu: as entradas. Vamos anotar nesta mesma planilha,
considerando as datas do recebimento. Lembre-se de que temos que considerar os recebi-
mentos dos cheques pré-datados de clientes e de cartao de crédito, caso vocé utilize, é claro.

José: Eu tenho uns cheques pré-datados sim. Tenho também o “caderninho” (fiado), sé
gue isso € um problema, por que eu nao sei quando o cliente vai pagar e fico preocupado
com as contas. Coloco isso também?

Maneco: Sim, no Controle de Caixa a gente deve colocar tudo o que entra, sempre pen-
sando no momento que o dinheiro vai entrar. Nesse caso, vocé anota no dia que depositou
os cheques e no dia que o cliente pagou a conta do fiado.

Quando for anotar os dados na planilha, é sé acrescentar quantas
linhas forem necessarias.

Sempre considere a data que vocé efetivamente recebeu o di-
nheiro ou depositou o cheque.

-

Vamos ver como anotar os dados na planilha?

| DIA | DESCRICAQ ENTRADAS | SAIDAS |  SALDO

Saldo do Més anterior

1 Venda do dia (a vista) R$55,00
1 Compras de mercadoria R$120,00
2 Venda do dia (a vista) R$61,00
3 Venda do dia (a vista) R$44,44
4 Venda do dia (a vista) R$31,10
4 Compras de mercadoria R$115,00
5  Cheques pré-datados R$330,00
5  Venda do dia (3 vista) R$210,00
5  Aluguel R$210,00
5  luz R$62,00

continua >>
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>> continuacao

[ DIA | DESCRICAQ ENTRADAS |  SAIDAS SALDO

Saldo do Més anterior

8  Venda do dia (a vista) R$246,00
8  Agua R$17,00
9 Venda do dia (a vista) R$189,00
9  Salério do dono R$500,00
10 Venda do dia (a vista) R$81,00
10 Compra de més no supermercado R$210,00
11 Venda do dia (a vista) R$72,48
12 Venda do dia (a vista) R$20,00
12 Recebido o fiado do Garcia R$26,50
15 Taxa do banco (da conta corrente) R$20,00
15 Escola do Zezinho (pessoal) R$120,00
15 Compras de mercadoria R$100,00
16 Venda do dia (a vista) R$37,00
17 Venda do dia (a vista) R$49,00
18 Venda do dia (a vista) R$50,00
18 Compras de mercadoria R$110,00
19 Venda do dia (a vista) R$67,00
19 Recebido o fiado da dna. Julia R$89,00
19SS R 27,25 1 Comercio S 100 R$28.25
22 Venda do dia (a vista) R$142,00
22 Compras de mercadoria R$220,00
23 \lenda do dia (a vista) R$98,00
24 \Venda do dia (a vista) R$36,00
25  Venda do dia (a vista) R$41,00
25 Recebido o fiado do seu Carlos R$142,00
25  cheques pré-datados R$120,00
26 Venda do dia (a vista) R$27,00
29  Venda do dia (a vista) R$15,00
29 Compras de mercadoria R$198,00
30 Venda do dia (a vista) R$27,00
TOTAIS  R$2.306,52 R$2.228,25

17
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Cuidando do Caixa

e Explique, nesse momento, como deve ser preenchida as entradas na planilha (utilize o
slide abaixo ou copie no quadro ou no flip-chart). Destaque:

—  Adescricdo das ENTRADAS ¢é colocada da mesma forma que foi feito nas SAIDAS.
Porém, os valores entram em uma coluna diferente.

— Como esse controle é feito diariamente, ficard mais facil controlar tudo que entra
e sai, sendo gue a sugestao é anotar primeiro as entradas do dia, depois as saidas,
como foi demonstrado.

— O Sr. José faz vendas a vista, todos os dias, e também tem cheques pré-datados e
recebimento de “fiado”.

- Ao final, é feita a somatdéria das ENTRADAS, assim é possivel saber o total do més.

Planilha “Controle de Caixa” - Langando as ENTRADAS
Loja A Caseira
(lancando as ENTRADAS que aconteceram no més anterior)
Con | oesomvio | owrnaoas | saoas | swoo |
Saldo do Més anterior
1 Venda do dia (4 vista) R$55,00
1 Compras de mercadoria R$120,00
2 Vendado dia (a vista) R$61,00
3 Venda do dia (a vista) R$44,44
4 Venda do dia (a vista) R$31,10
4 Compras de mercadoria R$115,00
5  Cheques pré-datados R$330,00
5  Venda do dia (a vista) R$210,00
5  Aluguel R$210,00
5 lu R862,00
8 Venda do dia (a vista) R$246,00
8  Agua R$17,00
9 Vendado dia (a vista) R$189,00
9 Saldrio do dono R$500,00
10 Venda do dia (a vista) R$81,00
10 Compra de més no supermercado R$210,00
S2E1
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e \erifique se ficou clara a explicagao e continue a leitura do texto.

Maneco: Muito bom. Agora € a hora de calcular os saldos. Primeiro vocé precisa colocar o
saldo que fechou o més anterior e depois fazer a conta a cada dia. Parece meio complicado,
mas, se voceé fizer isso todos os dias, no final do més fica prontinho. Assim, vocé também
controla todos os dias como esta sua situagao.

José: Entao ta bom, me ajude aqui.
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Para montar o SALDO, a conta é:

saldo do dia anterior (+) entrada do dia (-) saida do dia

Controle de Caixa

Loja A Caseira

(calculando os SALDOS)

| DIA | DESCRICAO ENTRADAS | SAIDAS |  SALDO

Saldo do Més anterior

Venda do dia (a vista)
Compras de mercadoria
\lenda do dia (a vista)
Venda do dia (a vista)
Venda do dia (a vista)
Compras de mercadoria
cheques pré-datados
\lenda do dia (a vista)
Aluguel

Luz

\lenda do dia (a vista)

Agua

Venda do dia (a vista)
Saldrio do dono

Vlenda do dia (a vista)
Compra de més no supermercado
Venda do dia (a vista)
\lenda do dia (a vista)
Recebido o fiado do Garcia
Taxa do banco (da conta corrente)
Escola do Zezinho (pessoal)
Compras de mercadoria
Venda do dia (a vista)

R$55,00

R$61,00

R$44,44

R$31,10

R$330,00

R$210,00

R$246,00

R$189,00

R$81,00

R$72,48

R$20,00
R$26,50

R$37,00

R$120,00

R$115,00

R$210,00

R$62,00

R$17,00

R$500,00

R$210,00

R$20,00
R$120,00
R$100,00

R$111,50
R$46,50
R$107,50

R$151,94

R$68,04

R$336,04

R$565,04

R$254,04

R$125,04
R$197,52

R$244,02

R$4,02

R$41,02
continua >>
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Cuidando do Caixa

>> continuacao

| DIA | DESCRICAQ ENTRADAS | SAIDAS |  SALDO

Saldo do Més anterior R$111,50
17 \lenda do dia (a vista) R$49,00 R$90,02
18 Venda do dia (a vista) R$50,00
18 Compras de mercadoria R$110,00 R$30,02
19 Venda do dia (a vista) R$67,00
19 Recebido o fiado da dna. Julia R$89,00
19 (NS RS 2,25 - Comercio RS 1,00 R85 RSISLTI
22 Venda do dia (a vista) R$142,00
22 Compras de mercadoria R$220,00 R$79,77
23 Venda do dia (a vista) R$98,00 R$177,77
24 \Venda do dia (a vista) R$36,00 R$213,77
25  \Venda do dia (a vista) R$41,00
25 Recebido o fiado do seu Carlos R$142,00
25  cheques pré-datados R$120,00 R$516,77
26 Venda do dia (a vista) R$27,00 R$543,77
29 Venda do dia (a vista) R$15,00
29  Compras de mercadoria R$198,00 R$360,77
30 Vendado dia (a vista) R$27,00 R$189,77
TOTAIS R$2.306,52 R$2.228,25 R$189,77

Exemplo de como calcular o saldo, levando em conta o dia 12
R$ 111,50 (saldo do més anterior) + R$ 55,00 (entradas do dia) — R$ 120,00 (saidas do dia)
= R$ 46,50 (saldo dia 19).

e Explique, nesse momento, como deve ser realizado o preenchimento dos SALDOS, ex-
plique como deve ser feito esse calculo (utilize o slide a seguir ou copie no quadro ou no
flip-chart ). Ressalte:

- Que o saldo do més anterior deve ser levado em conta para que os saldos diarios coin-
cidam com o valor disponivel na empresa.

— O saldo do dia deve levar em conta o dinheiro em espécie mais o saldo da conta do ban-
co, o total destes valores deve ser igual ao saldo da planilha.
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Como calcular os SALDOS

Para montar o SALDO, a conta é:

saldo do dia anterior (+) entrada do dia (-) saida do dia

Exemplo de como calcular o saldo,
levando em conta o dia 1°.

R$ 111,50 (saldo do més anterior)
(+) R$ 55,00 (entradas do dia)
(-)R$ 120,00 (saidas do dia)
= R$ 46,50 (saldo dia 19).

S3E1

0800 570 0800 / www.sebrae.com.br

O slide a seguir (caso seja utilizado) demonstra parte da planilha, portanto explique isso
aos participantes ressaltando que a planilha é grande e nao cabe no slide e que o objetivo
€ poder explicar o seu preenchimento.

Planilha “Controle de Caixa” - Calculando os SALDOS
Controle de Caixa
Loja A Caseira
(calculando os SALDOS)
Con | oesongio | ovmaaoas | saoss | swoo |

Saldo do Meés anterior R$111,50
1 Vendado dia (a vista) R$55,00
1 Compras de mercadoria R$120,00 R$46,50
72 Venda do dia (a vista) R$61,00 R$107,50
3 Venda do dia (a vista) R$44,44 R$151,94
4 Venda do dia (2 vista) R$31,10
4 Compras de mercadoria R$115,00 R$68,04
5  cheques pré-datados R$330,00
5 Vendado dia (a vista) R$210,00
5 Aluguel R$210,00
5 lu R862,00 R$336,04
8  Venda do dia (a vista) R$246,00
8 Agua R$17,00 R$565,04
9 Venda do dia (a vista) R$189,00
9 Salario do dono R$500,00 R$254,04

S4E1 —
SEBRAE
—

0800 570 0800 / www.sebrae.com.br
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Cuidando do Caixa

e \Verifique se ficou clara a explicacao sobre o preenchimento da planilha.

* |nicie a anélise dos dados da planilha, instigando os participantes com algumas questoes:
Listamos abaixo de cada pergunta algumas dicas importantes que devem ser abordadas
durante a exploracao da atividade.

1. Quais as vantagens de se fazer o controle de caixa? Para que serve?

DICAS PARA O EDUCADOR:

e Ter o dominio de quanto sai € entra de dinheiro.
e Saber onde estou gastando dentro da empresa.
e Saber guando entra mais dinheiro e quando sai mais dinheiro.

2. O que acontece quando misturamos o dinheiro da empresa com o
pessoal?

DICAS PARA O EDUCADOR:

e Nessa hora é fundamental deixar claro que esse tipo de coisa gera descontrole e, assim,
0 empresario acaba ndo sabendo o quanto realmente retirou mensalmente da empresa.
Caso ele determine datas especificas e valores do seu “salario”, podera no futuro, caso
a empresa dé lucro, af sim fazer novas retiradas, mas com os controles necessarios para
nao baguncar as financas do negdcio.

3. Quais as vantagens e os riscos de se utilizar o “fiado” ou “caderninho”?
Existem outras alternativas?

DICAS PARA O EDUCADOR:

e Algumas vantagens: mais facil de vender, o cliente nao precisa ter o dinheiro disponivel;
pode ganhar mais clientes.

* Principal desvantagem: o fiado utilizando o “caderninho” ndo garante o pagamento por
parte do cliente, pois ele nao assume nenhuma divida com a empresa, o que vale aqui
€ so a palavra dele e a boa vontade para pagar no dia combinado.

e Qutras alternativas: cheque pré-datado e cartao de crédito (tem um custo um pouco maior).
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4. Quais os itens/valores que nao foram listados neste exercicio que
devem ser inseridos no Controle de Caixa?

DICAS PARA O EDUCADOR:

e Alguns exemplos de saidas: salarios e encargos de funcionario (caso tenha), pagamento de
parcelas de empréstimo, IPTU, condominio (caso seja em uma sala comercial), entre outros.

¢ Alguns exemplos de entradas: entrada de empréstimo (ndo é uma receita, mas deve
constar caso entre na empresa), venda de algum bem da empresa, receita de aplicacao
financeira, recebimento de cartdo de crédito (caso tenha), entre outros.

e Feche a atividade ressaltando a importancia de se efetuar o controle diario de entradas
e saidas de sua empresa.

23



Atividade Z
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Objetivos
e Praticar o preenchimento das planilhas de contas a receber, contas a pagar e caixa futuro .

e Sensibilizar os participantes quanto a importancia do preenchimento diario das planilhas
e de tomar decisdes com base nos dados do caixa futuro.

Estratégias de Aprendizagem

Leitura individual e exercicio em grupo.

Tempo

55 minutos.

Recursos Necessarios

Pincéis atémicos, flip-chart, Manual do Participante e calculadora.

Procedimentos Essenciais

e | eia aapresentacao da atividade, que consta do Manual do Participante.

Vocé sabe quanto vai pagar e receber no proximo meés?

Tem surpresas diarias e fica desesperado tentando saber como pagara as contas
a cada dia?

Nesta atividade, vamos poder ver como se faz o planejamento das contas a pagar
e a receber e a previsao dos saldos para que possamos tomar decisdes antes
de ter problemas financeiros.
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Cuidando das Contas a Pagar e a Receber

e Peca para que 0s participantes se relinam em grupos de trés (preferencialmente) a
cinco pessoas.

e Solicite que leiam o texto e, em seguida, facam a atividade proposta em grupo, informan-
do que eles terao 30 minutos.

e Durante a atividade, passe pelos grupos e tire as duvidas quanto aos itens das planilhas
de contas a pagar e a receber, com relacao ao preenchimento da Planilha de Caixa Futuro.

O caso do Sr. José Feitosa - segunda parte

José: Puxa Maneco. Gostei muito deste Controle de Caixa. Agora consigo saber exatamente
0 guanto a empresa tem de dinheiro.

Maneco: Muito bom Zé. Agora, me responde uma coisa: como vocé faz com as contas que
vai pagar e os valores que vai receber (cheques pré-datados, contas de clientes ou o fiado etc.).

Joseé: Eu deposito os cheques nas datas agendadas e lembro os clientes dos dias de ven-
cimento.

Maneco: Como vocé sabe se terd dinheiro para pagar as contas na semana que vem, por
exemplo?

José: Da para saber isso? Tem bola de cristal? (risos).

Maneco: (risos) Nao, nao ¢ isso. E que no Controle de Caixa vocé pode também fazer a pre-
visdo das contas a pagar e das contas a receber. Assim, tem como prever o que vai acontecer
e ficar mais tranquilo para decidir o que precisara fazer se perceber que o caixa vai “estourar”
|4 na frente.

José: Que interessante! Gostei de saber disso. E como fago? Aposto que tem uma planilha
também. Vocé estd me saindo melhor que encomenda meu amigo!

Maneco: Pois ¢, fiz alguns cursos e comecei aplicar no meu negécio e esta dando muito
certo. E, como vocé adivinhou, tem sim. Vamos até a minha marcenaria para gue vocé possa
conhecer as planilhas que utilizo.

Joseé: Vou sim. Maria, fica aqui um pouquinho gque vou até a Marcenaria do Maneco para
aprender umas coisas muito importantes. Volto j3, ja.
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Maneco: Deixa pegar o material... Estd aqui, nestas pastas.
José: Nossa Maneco, que organizacao heim? Tem pastinha e tudo.

Maneco: E Z¢, aprendi a organizar meus papéis, assim encontro com facilidade os docu-
mentos que preciso e as planilhas também ficam separadas em pastas. Eu coloco os boletos
e contas que recebo aqui na pasta sanfonada, organizado por dia de vencimento. Tem gente
que usa uma agenda.

Maneco: Ja 0os documentos que |4 paguei ou recebi, separo em um envelope grande e
coloco 0 nome da minha empresa, 0 més e o ano.

Joseé: Muito bom saber disso Maneco. Vou sentar com a Maria para organizarmos nossa
papelada desse jeito 1a na loja.

Maneco: Deixa entdao eu mostrar as planilhas. Antes de mais nada, € bom lembrar que
COMO Sou marceneiro, recebo sempre um sinal e o restante em cheques pré-datados, assim
posso colocar na Planilha de Contas a Receber a previsao de entradas.

Contas a receber
Marcenaria do Maneco

| DIA | DESCRICAO A RECEBER

5 Parcela 1 de 2 do armario do seu Juca R$490,00
8 Parcela 2 de 2 das pratileiras da Dna Maria R$180,00
15 Parcela 3 de 4 do criado mudo do Joaquinzinho R$110,00
20 Parcela 3 de 3 do armério da Rita R$314,00
25 Parcela 1 de 1 da reforma do armério José Carlos R$298,00
26 pacela 4 de 4 do armario do Jodozinho R$310,00
28 Parcela 2 de 2 das cadeiras da Dna Joana R$580,00
TOTAIS R$2.282,00
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Cuidando das Contas a Pagar e a Receber

Contas a pagar
Marcenaria do Maneco
(agui o Maneco coloca também a previsao das despesas mensais que costuma ter)

| DA DESCRICAO A RECEBER

5 Salério Funcionério R$545,00
5 Salario do dono - parte 1 R$450,00
6 FGTS do funcionério R$43,60
10 Aluguel R$250,00
11 Fornecedor - boleto R$310,00
15 Salario do dono - parte 2 R$350,00
17 Fornecedor - cheque pré-datado R$339,00
20 Taxa do EI (R$ 27,25 + R$ 5,00 servico) R$32,25
20 Agua R$20,00
25 Luz R$230,00
28 Fornecedor - boleto R$285,00
TOTAIS R$2.854,85

Atividade em grupo

Que tal ajudar o Maneco a montar a Planilha de Caixa Futuro, juntando contas a receber e
contas a pagar?

Assim, poderemos visualizar como ficara o saldo diario no proximo més. E semelhante &
Planilha do Caixa, que vocé ja conhece.

Para compor o saldo do més anterior nesta planilha, basta
olhar o saldo final da Planilha de Controle de Caixa.
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Gabarito do exercicio:

Caixa Futuro - Marcenaria do Maneco
Com | ocsomgio | nncoeoen Apacn | suno |
Saldo do Més anterior R$665,00
b Parcela 1 de 2 do armario do seu Juca R$490,00
5 Salario Funcionario R$545,00
5 Salério do dono - parte 1 R$450,00 R$150,00
6 FGTS do funcionério R$43,60 R$106,40
8  Parcela 2 de 2 das prateleiras da dona Maria R$ 180,00 RS 286,40
10 Aluguel R$ 250,00 R$ 36,40
11 Fornecedor - boleto R$31000  -R$273,60
15 Parcela 3 de 4 do criado-mudo do Joaquinzinho R$ 110,00
15 Salario do dono - parte 2 R$350,00  -R$ 513,60
17 Fornecedor - cheque pré-datado R$339,00  -R$ 852,60
20 Parcela 3 de 3 do armério da Rita R$ 314,00
20 TaxadoEl R$32,25
20 Agua R$20,00  -R$590,85
25  Parcela 1de 1 da reforma do armério do seu José Carlos RS 298,00
2% lu R$230,00 -R$ 522,85
26 Parcela 4 de 4 do armdrio do Joazinho R$310,00 -R$212,85
28 Parcela 2 de 2 das cadeiras da dona Joana RS 580,00 R$ 367,15
28 Fornecedor - boleto RS 285,00 R$82,15
TOTAIS  R$2282,00 R$2854,85 R$ 82,15
S5E1

0800 570 0800 / www.sebrae.com.br

e Disponha os participantes sentados em semicirculo, ap6s o término do preenchimento,
debata as questdes com cada grupo.

e Peca algumas contribuicdes para cada uma das questdes debatidas no grupo. Listamos
abaixo de cada pergunta algumas dicas importantes que devem ser abordadas durante
a exploracao da atividade.
1. Como esta a situacao financeira da marcenaria para o proximo més?
DICAS PARA O EDUCADOR:
e Em alguns momentos esta previsto que o saldo do caixa ficara negativo. Isso acontece
porgue existem alguns pagamento que estao acontecendo antes de haver saldo suficiente

para quitacao dos valores.

¢ Mesmo com esta condicao, o saldo ao final do més fica positivo, demonstrando que é
s6 uma questao de ajustes de prazos.
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Atividade 2

Cuidando das Contas a Pagar e a Receber

2. Faltou algum lancamento na planilha que pode mudar os
resultados?

DICAS PARA O EDUCADOR:

¢ Nao foram langadas as previsoes de vendas do periodo, somente os cheques pré-datados
ja recebidos. As vendas que acontecerao neste més previsto terao o recebimento do
valor do sinal (primeiro pagamento) para o inicio do trabalho e isso aumenta a condicao
de recebimento da empresa nesse periodo.

3. Se em algum momento o saldo fica negativo, o que podemos fazer
para mudar essa situacao, ou seja, para que ele se torne positivo?

DICAS PARA O EDUCADOR:

e (Os ajustes de alguns pagamentos de fornecedores (negociacao) ou retiradas de salarios
do empresario podem mudar os resultados ou mesmo a negociacao junto a clientes para
o adiantamento de depdsito de algum cheque.

DICA: caso surja algum questionamento sobre empréstimos, é importante ressaltar para os
participantes que o uso de linhas de crédito oferecidas pelos bancos pode ser uma alternativa.
O fundamental é que a Planilha de Caixa Futuro esteja preenchida corretamente para que o
empresario possa verificar a possibilidade de uso desta alternativa. IMPORTANTE: o papel do
educador aqui é demonstrar que as ferramentas devem ser utilizadas para que o empreendedor
tome as melhores decisdes e nunca julgar o papel dos bancos.

e Feche aatividade ressaltando a importancia do preenchimento diario da Planilha de Caixa
Futuro de sua empresa.
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Atividade 3 Se—




Atividade 3

Colocando a Mao na Massa

Objetivos
e Preencher a Planilha de Controle de Caixa e utiliza-la considerando sua realidade.
e Deixar claro os pontos fundamentais que o0 empresario precisa levar em conta ao utilizar
0s controles demonstrados nesta oficina.
Estratégias de Aprendizagem

Exercicio pratico e individual.

Tempo

30 minutos.

Recursos Necessarios

Pincéis atémicos, flip-chart, Manual do Participante e calculadora.

Procedimentos Essenciais
e QOriente os participantes que eles farao essa atividade individualmente (ou em duplas caso
VOCé considere que sera mais produtivo para os participantes), utilizando os nimeros de

sSuas empresas.

® | eiaaapresentacao da atividade que consta do Manual do Participante.

Quer saber mesmo o quanto entra e sai de dinheiro em sua empresa?
Tem duvidas quanto e onde vocé gasta ou ganha?

Nesta atividade, vocé podera exercitar a inser¢cao de dados da sua empresa na
Planilha de Controle de Caixa.
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Agora é a hora de colocar em pratica o que vocé aprendeu até agora, considerando o proprio
negocio, utilizando a planilha logo a seguir.

Como vocé nao tem as informacdes de sua empresa com vocé, puxe pela memoria 0s
dados mais recentes, da seguinte forma:

Os valores que vocé recebeu, coloque o dia, depois escreva o que foi que recebeu (na co-
luna descricdo) e o valor recebido na coluna ENTRADAS.

Em relacdo ao que vocé efetuou de pagamento, também coloque o dia, em seguida escreva
o que foi pago (na coluna descricédo) e o valor pago na coluna SAIDAS.

Vocé provavelmente ndo se lembrara do saldo do més anterior, entdo deixe de lado neste
momento este dado e faca o saldo considerando s6 os valores que lancou na planilha. Assim,
vocé podera exercitar o preenchimento da planilha com os préprios nimeros e depois, quando
chegar a sua empresa, faca os acertos necessarios.

e Comente que sera importante que eles pensem no que eles receberam e gastaram nos
ultimos dias, assim poderao exercitar e aprender a preencher a Planilha de Controle de
Caixa. Informe que eles terao 15 minutos para isso.

e Enguanto eles fazem o exercicio, passe por eles observando se ha alguma dificuldade e
oriente se necessario.

e Ao término do tempo, pergunte como foi a experiéncia de preencher os dados da planilha.
Oucga uma ou duas contribuicoes.

e | eia, em seqguida, as dicas finais. Vocé pode também pedir que cada participante, alea-
toriamente, leia um trecho. Verifique se ha alguma dlvida em cada orientacao.

e Reforce também que o preenchimento da Planilha de Caixa Futuro segue o mesmo ra-
ciocinio da Planilha de Controle de Caixa que eles acabaram de preencher, considerando
s6 que se trata de projecao.

e Feche a atividade informando que no final do Manual do Participante esta disponivel um
modelo de cada uma das planilhas que podera ser copiada e utilizada na empresa deles.
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Colocando a Mao na Massa

Controle de Caixa

Empresa: . Més/Ano: ____/

[ DIA | DESCRICAD ARECEBER | APAGAR | SALDO |

Saldo do Més anterior

TOTAIS
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Dicas para colocar em pratica

Antes de qualquer coisa, é importante levar em consideracao alguns pontos para efetiva-
mente controlar o seu dinheiro. Listamos a seguir algumas dicas para ajuda-lo.

Dicas gerais:

e Utilize um local para guardar os boletos, as notas fiscais, enfim, os seus comprovantes.
A sugestéao é utilizar um envelope de papel, onde vocé identifica 0 nome da empresa,
0 més e o0 ano. Dentro do envelope, separe 0s comprovantes das saidas dos compro-
vantes das entradas.

e Ao fazer compras, peca sempre comprovantes, porque sao justamente eles que aju-
dardo na hora que vocé for fazer os lancamentos do caixa.

¢ Mantenha a Planilha de Caixa sempre preenchida, porque ela serve para que vocé rea-
lize analises dos gastos e dos ganhos da empresa e, também, fornece condicdes para
elaborar uma boa previsao para o préximo periodo.

e Faca sempre a Planilha de Caixa Futuro diariamente, para que vocé possa ter uma pre-
visao mais proxima de sua realidade. Assim, podera saber se tera dinheiro suficiente
para cumprir as suas obrigacoes, dia a dia.

e Pense bem no risco de vender fiado, na possibilidade de aceitar cheques pré-datados
e/ou até mesmo na venda por meio de cartao de crédito.

e Avalie a possibilidade de guardar um pouquinho de dinheiro semanalmente ou em dias
com maior movimento, pois é uma boa pratica de poupanca para aqueles dias em que
0 caixa podera ficar negativo.

Em relacao a Planilha de Caixa:

e Efundamental preencher os lancamentos diariamente, para ndo acumular tarefas. Assim,
vai ficar mais facil ter o saldo atualizado.

e Procure fazer retiradas de salario como sécio em datas previamente marcadas e utilize

0 seu dinheiro para pagar suas contas pessoais. Quanto menos misturar o dinheiro da
empresa com o seu, mais facil sera o controle do dinheiro de sua empresa.
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e Anote tudo o que gastou e o que entrou. Sé assim vocé realmente sabera o quanto entrae o
guanto sai e o saldo exato. Exemplificando: as taxas de conta-corrente, despesa com correio,
motoboy e outras miudezas que, quando somadas, acabam pesando no caixa da empresa.

Em relacao as Planilhas de Contas a Receber, Contas a pagar e de Caixa Futuro vocé podera:

e Utilizar para prever como ficara a situacao do caixa no futuro e com isso tomar decisoes sobre
o que fazer antes de acontecer algum problema, como por exemplo, um saldo negativo.

e Anotar também a previsao de vendas a vista, que € um pouco mais dificil, mas se vocé
utilizar o Controle de Caixa vocé podera analisar como se comporta suas vendas durante

0 Més e anotar algumas estimativas.

e Decidir o momento mais adequado para realizar as compras e a forma de fazer isso (a
vista ou a prazo).
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Atividade
de Encerramento
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Objetivos
e Avaliar e encerrar a oficina.

e Entregar os certificados de participacao.

Estratégias de Aprendizagem

Reflexao e avaliacdo de aprendizagem.

Tempo

10 minutos.

Recursos Necessarios

Formulario de avaliacao do Sebrae e certificados.

Procedimentos Essenciais
e Peca que relatem com uma palavra ou uma frase o que levam de aprendizado da oficina.
e | eiaas competéncias gerais da oficina e pergunte: vocés compreenderam como utilizar
o Controle de Caixa no seu dia a dia na empresa? Vocés acham que é importante efetuar
o controle diario de entradas e saidas de sua empresa? Por qué? A partir de hoje, vocés

vao elaborar o controle diario de entradas e saidas de sua empresa? Por qué?

e Figue atento aos relatos €, em seguida, parabenize a todos pela participacao nas ativida-
des propostas.

e [aca aavaliacao da oficina por meio do formulario do Sebrae.
e Entregue os certificados.

e Encerre a atividade agradecendo a participacao de todos.
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B

da Oficing S——

Seu Caixa na Ponta do Lapis

O CONTROLE DE CAIXA serve para saber o quanto entra e o quanto sai de dinheiro na sua
empresa e principalmente para que vocé visualize de forma rapida o saldo ou dinheiro disponi-
vel. Com o uso desta ferramenta vocé poderé decidir se mudara a forma de utilizar o dinheiro
na sua empesa.

O CONTAS A RECEBER, CONTAS A PAGAR ¢ CAIXA FUTURO fornece condicoes para
gue vocé saiba com antecedéncia o0 que acontecera com o seu dinheiro e assim decidir o que
fazer para manter o saldo do seu caixa positivo.

BIDlIografia A—

PORTAL DO EMPREENDEDOR. Disponivel em <http.//www.portaldoempreendedor.gov.br/modu-
los/inicio/index.htm>

SEBRAE/SP. Cartilha SAIBA MAIS. Fluxo de Caixa. Disponivel <http./www.sebraesp.com.br/>
SEBRAE/SP. Cartilha SAIBA MAIS. Gestao Financeira. Disponivel <http.//www.sebraesp.com.br/>

SEBRAE/SP. Cartilha SAIBA MAIS. Controles Financeiros. Disponivel <http./www.sebraesp.com.br/>
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Anexos

Planilhas para utilizacao em sua empresa

Controle de Caixa

Empresa: . Més/Ano: ___/

m DESCRICAO A RECEBER A PAGAR m

Saldo do Més anterior

TOTAIS
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Contas a Receber

Empresa: . Més/Ano: ___/

Y T KT

TOTAIS
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Planilhas para utilizacao em suas empresas

Contas a Pagar

Empresa: . Més/Ano: ___/

Y T KT

TOTAIS
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Caixa Futuro

Empresa: . Més/Ano: ___/

m DESCRICAO A RECEBER A PAGAR m

Saldo do Més anterior

TOTAIS
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