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Introducao

Muitos donos de pequenas empresas ainda acreditam que uma administracao eficiente
s6 é possivel nas grandes empresas. Com isso, a cada dia que passa, perdem a
oportunidade de tornarem os seus negdécios mais profissionais, respeitaveis e com
destaque no mercado. A ma compreensao do que realmente é e como funciona a gestao
de uma empresa é um dos motivos para que isso aconteca. Nosso objetivo aqui é acabar

comessaideial

Antes de qualquer coisa, vamos entender bem o que é a gestdo empresarial. Ela € um
modelo de trabalho estruturado com base nas politicas de valores, missdes, objetivos,
cultura organizacional e outros fatores importantes para o bom funcionamento de
qualquer empreendimento. Sua grande missdao € melhorar a utilizagdo dos recursos,
realizar acdes planejadas estrategicamente e tornar uma empresa lucrativa atingindo

metas e objetivos mais rapidamente.
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Administrar pequenas empresas tendo este cuidado pode trazer uma série de
beneficios para o negécio, como a reducdo de custos nos processos operacionais e
gerenciais, maior produtividade e controle do fluxo de informacdes, integracao entre
todos os setores da empresa, tomadas de decis6es mais conscientes e baseadas em

dados, menornecessidade deretrabalho com aautomatizacao dastarefas e muito mais.

Depois de ler nosso ebook, queremos que vocé, pequeno empresario, tenha a
consciéncia desses beneficios e aprenda a utiliza-los da melhor forma para garantir a
sobrevivéncia e crescimento do seu negdcio. Cuidar das com eficiéncia,
contratar os profissionais ideais, ter uma operacgao enxuta que facilite desde a

até o controle mais rigoroso do estoque sdo apenas 0 comecgo para uma

administracao maisinteligente e eficiente!

Leiacomatenciaoeencontreachave dosucessoparaumaboagestiode empresas.
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1. Gestao Financeira

As finangas sdo o coragdo da empresa
e manter esse setor saudavel é crucial
para a sobrevivéncia do negodcio. O
controle financeiro é uma das
principais ferramentas responsaveis
por garantir que a empresa alcance os
objetivos de forma planejada e com os
riscos controlados. Mesmo parecendo
algo 6bvio, a ma gestao dos recursos
financeiros é responsavel pela maioria
dos casos de faléncia, principalmente

das pequenasempresas.
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1. Gestao Financeira

Para resolver isso, é preciso conhecer melhor as contas da empresa: o equilibrio no fluxo de caixa
pode reduzir o indice de endividamento, permitir que vocé tenhareservas de caixa, planeje custos e
despesas e aumente a taxa de lucratividade do negécio. Nao importa se o seu controle é feito em
uma planilha ou por meio de softwares de gestao, o importante é fazer esse gerenciamento de
forma adequada. Os principios sdo os mesmos para todas as empresas. Veja abaixo algumas dicas

para pequenas empresas teremumaboa gestdofinanceira:

11Conhecaas contasdasuaempresa

Conheceras operagdes financeiras realizadas pelo seu negécio tornara mais facil o gerenciamento
e o desenvolvimento de estratégias devido a visdo mais abrangente que vocé tera sobre ela. As
contas mais comuns que envolvem um negocio sao: valores em estoque, entrada de dinheiro por
meio de vendas, aluguéis, empréstimos e investimentos, saidas de dinheiro com a retirada dos
socios, despesas, custos de producao, fornecedores e outros dependendo do segmento de
atuacao. Pode parecer dificil no inicio, mas logo vocé ficara familiarizado comtodas as contas e telfb—

maior agilidade paratomardecisdes relacionadas asfinangas da suaempresa. (P E
(] (]
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1. Gestao Financeira

1.2 Mantenha o controle do fluxo de caixa

Com conhecimento das contas da empresa, fica facil de perceber que controlar o fluxo de caixa de
maneira eficiente vai muito além de apenas registrar e acompanhar as entradas e saidas de
dinheiro. Pensando estrategicamente, é possivel utilizar o fluxo de caixa para planejar que despesas
tém retiradas programadas em periodos que coincidam com as entradas de dinheiro (contas a
receber) a fim de garantir um bom equilibrio financeiro. Isso ira resolver alguns imprevistos e vai

evitarque asuaempresafique novermelho.

Quer fazer essa estratégia dar certo? E s basear o seu planejamento nas projecdes futuras que
indiguem quando entra ou sai dinheiro do caixa ou das contas bancarias da empresa. Isso também

vaifacilitar nahora de administrar bem o capital de giro e aumentar o seu poder de negociagdo com

os fornecedores, pois pode programar para comprar quantidades maiores e pagar a vista a fim de
conseguir os melhores descontos e reduzir o custo médio da sua matéria-prima. Outra dica que

pode ajudar é sempre negociardividas comclientesinadimplentes paranao ficar namao.
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1. Gestao Financeira

1.3 Acompanhe os custosde perto

O lucro é o principal objetivo das empresas, ndao é
mesmo? Logo, os custos sdao o que determinarao
se ele sera alto ou baixo. Porisso, conheca todo o
processo e 0s recursos necessarios na producao
para identificar desperdicios e melhorar a
utilizacao deles. Quanto mais detalhados forem
os custos fixos e variaveis embutidos nos
produtos e servigos, melhores serdo os calculos
de seu preco e margem de lucro. E essa reducao
dos custos pode ser dividida entre o aumento da
margem de lucro e a diminui¢ao dos precgos para
gue tanto a empresa quanto os clientes saiam
ganhando.
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1. Gestao Financeira

1.5Dedique atencao ao controle de estoque

O controle de estoque realizado de maneira inadequada ou a total auséncia desse controle podem
prejudicar o negocio de varias formas. Nao conhecer as entrada e saidas de mercadorias, acumular
estoque de produtos que vendem menos e deixar faltar os que vendem mais, mercadorias
adquiridas por ultimo que acabam saindo antes das mais antigas, vender produtos fora de estoque
e ter que fazer devolucgdes de dinheiro etc. Além de prejuizos financeiros, a reputacao da empresa
também pode ser abalada e afetar mais ainda as finangas. Por isso, um bom controle de estoque é

essencial e deve ser feito por um sistema automatizado para evitar erros e aumentar o

profissionalismo dasuaempresa.
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1. Gestao Financeira

1.6 Fagcaumareserva paraosimprevistos

Por mais que o controle das finangas seja rigoroso, imprevistos sempre podem acontecer. E é
justamente por este motivo que criar uma reserva de caixa sera muito bom para o negocio. Defina
um percentual da sua lucratividade e faga um fundo para imprevistos e emergéncias. Essa é uma
atitude inteligente, ja que estara prevendo até mesmo as despesas ocultas que pode blindar ainda

mais asfinancas empresariais.

Agora, tenha em mente que todas essas estratégias sdao importantes, mas sem agao nao
funcionam. Reserve um tempo na agenda para que todos os dias vocé possa atualizar os dados,
analisar relatorios, projetar resultados futuros e otimizar as estratégias constantemente. Com o
tempo, essas atitudes se tornarao habitos e as praticas automaticas. Para ajudar nessa tarefa, vocé

pode utilizarum sistema de gestéo financeira online e tornartodo o processo mais automatizado e

confiavel.
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2. Gestao Fiscal e Tributaria

Além das finangas, é preciso estar atento
também as que abrangem as
responsabilidades fiscais e tributarias do
negocio. Pode parecer um territério
desconhecido no inicio, mas nao pode ser
ignorado. Impostos, taxas, emissdes de notas
fiscais e outras obrigacdes legais exigem uma
gestdo eficiente para garantir que a empresa
opere devidamente legalizada e sem riscos de
ter as suas operacoes interrompidas. Abaixo,
nés listamos algumas das obrigacdes fiscais e
tributarias mais importantes que abrangem as
empresas nos mais diversos segmentos de

atuacdo e damos dicas interessantes para

ajudarvocé comessas tarefas. Acompanhe!
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2. Gestao Fiscal e Tributaria

2.1Principaisobrigacdeslegaisde umaempresa

Logonaaberturadonegécio, vocé deve registrara empresa e classificarasuaprincipal atividade de

comercializagdo (servigos, comércio, industria) na Junta Comercial do estado onde ela esta
localiza. Feito isso, devera enquadra-la no CNAE (Classificacdao Nacional de Atividades
Econbmicas) parasaber quais obrigagées legaisincidirdo sobre ela. Como osimpostos influenciam
diretamente nos custos, a formacgado de precos dos seus produtos e servigos vai depender da
classificacao e enquadramento dos codigosfiscais certos.

O recolhimento de tributos como IRPJ (Imposto de Renda sobre Pessoa Juridica) e CSLL
(Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido) deve incidir sobre os lucros, mas nao é sé isso. Outras
taxas e impostos estdao presentes nas operagdes de praticamente todos os departamentos da
empresa. |ICMS (Imposto sobre Circulagao de Mercadorias e Servicos), IPl (Imposto sobre Produtos
Industrializados), PIS (Programa de Integracdao Social), COFINS (Contribuicdo para o
Financiamento da Seguridade Social), INSS (Instituto Nacional do Seguro Social), FGTS (Fundo de
Garantia por Tempo de Servi¢o), Contribuicao Sindical, IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano),
IPVA (Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores) e muitos outros, dependendo da
classificacaoecondémica.
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2. Gestao Fiscal e Tributaria

2.20apoiode umcontadorexperiente é fundamental nessa etapa

Devido a complexidade da gestéao fiscal e tributaria, realizar tudo sozinho pode ser arriscado,
principalmente devido a falta de conhecimentos e preparos necessarios. Por isso, € melhor
terceirizar essas tarefas para um contador profissional. Muitas obrigagcdes como registros,
classificagdes, recolhimentos de taxas e tributos devem ser feitas por um contador devidamente
legalizado na sua profissdo. Contar com ele sera crucial para garantir que tudo seja feito da maneira
maisadequadae segura.

Quer maisumadica? Utilize o sistema emissorde notafiscal online Sage One. A automatizagao dos

processos de emissdo de NF-e, NFC-e e NFS-e, além do facil armazenamento e envio de
documentos para seu escritorio contabil, vai permtir otimizar seu tempo e reduzira o indice de
falhashumanasno preenchimento dos campos das notas fiscais dasuaempresa.
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3. Gestao de Pessoas

No Brasil, as pequenas empresas sao
constituidas, em sua maioria, por familiares.
Isso contribui para o surgimento de
conflitos na hora de separar as relagoes
pessoais das profissionais. Sua equipe é
responsavel por garantir o correto
funcionamento de todas as atividades da
sua empresa e, como engrenagens de um
sistema maquinario, se um profissional nao
vai bem, influencia os resultados de todo o
resto. Por isso, a gestdo de pessoas merece

uma atencao especial. Veja como garantir

L

queissoaconteca.
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3. Gestao de Pessoas

3.1 Monte uma equipe com profissionais
qualificados e motivados

Se as financas representam o coracao da empresa, 0s
colaboradores representam o sangue dela. Quanto
mais engajado com o negécio for a sua equipe de
trabalho, melhor sera o comprometimento com os
resultados e a participagcado direta na solucao dos
problemas que impedem o crescimento da empresa.
Para alcancar um bom nivel de engajamento, a
qualificacdo e a motivacdo devem andar juntas e
equlibradas. O desenvolvimento sustentavel do seu
negocio dependedisso!
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3. Gestao de Pessoas

3.2Contrate e gerencie os profissionais mais adequados

Jamais deixe de contratar um profissional qualificado para ter um familiar na empresa apenas por
que ele precisa de ajuda. A intencédo é linda, mas os resultados da sua empresa ndao podem ser
comprometidos. Alémdisso, o diaem que precisar demiti-lo podera enfrentar sérios problemas que
se estenderdo para os relacionamentos pessoais. Se qualificacdes do familiar forem compativeis
com o cargo, tudo bem. O essencial é dar preferéncia para a contratacao de profissionais que
compartilham das mesmas visGes e objetivos da sua empresa. Esse sera um ponto forte para
manter asoperacdes do seunegocioatodoovapor.
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3. Gestao de Pessoas

3.3 O desenvolvimento de lideranca na
equipe

Ao contrario do que muitos acreditam, aliderancanao é
apenas delegar tarefas e comandar uma equipe com
pulso firme para que realizem as suas tarefas. Isso é ser
chefe! Ser lider é motivar os colaboradores a fazerem o
que deve ser feito de maneira voluntaria e sem a
necessidade de ordenar. E estar em sintonia com a
equipe, defendé-la quando for preciso, ouvi-la, aceitar
sugestdes, dialogar abertamente, manter todos
proximos com foco em um mesmo objetivo e muito
mais. Essas atitudes estimulardao os colaboradores a
retribuirem tudo o que vocé faz por eles e, assim,
conquistaraalealdade e comprometimentodeles.
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3. Gestao de Pessoas

3.4 Proporcione as condi¢cdes detrabalhoideais

O alto indice de turnover (rotatividade de funcionarios) € um problema que assola as pequenas
empresas. Isso se deve ao fato de que muitas empresas ndo possuem uma grande preocupagao
com a equipe. Para mudar isso, um ambiente de trabalho mais agradavel e favoravel pode ajudar na
construcao de um sentimento de valorizagdo dos colaboradores. Depositar a confianca neles e dar
autonomia para agirem além de suas limitagdes sera crucial para o desenvolvimento profissional e
ajudar a empresa a identificar falhas e oportunidades de melhoria. O treinamento é outro fator
importante. Uma equipe capacitada e atualizada tem o poder de ser mais criativa, encontrar as
melhores solugdes e ajudaraempresaacrescermais que o planejado.
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4. Gestao da Qualidade

Isso parece ter muito mais a ver com grande
empresas, mas a qualidade é um quesito
fundamental para as micro e pequenas
empresas desenvolverem um diferencial
competitivoforte e disputarem deigual para
igual uma fatia do mercado. Pra isso
acontecer, processos precisam ser
otimizados para descomplicar tarefas e
melhorar os resultados. Vejacomoisso pode

sersimples e vantajoso paraasuaempresa:

L

Alta Performance Educagdo



marco
Placed Image


4. Gestao da Qualidade

4.1 Agregue valoraos produtos e servigos

O avanco das tecnologias vem contribuindo para uma mudanca de perfil dos consumidores,
tornando-os cadavez mais exigentes. Diante desse novo cenario, as empresas precisam adaptar as
suasestratégias as necessidades e exigéncia do mercado se quiserem aumentar a sua participagao
nele. Uma forma simples de fazer isso é implementar um sistema que consiga agregar valor aos
produtos e servigos e aumentar ainda mais a satisfacao dos clientes. Ter um uma gestdo completa

de todos os processos vai ser de grande ajuda para alavancar vendas e garantir que a sua empresa
continue comas portas abertas.
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4. Gestao da Qualidade

4.2 Desenvolvaforcacompetitiva otimizando processos

Com um programa de gestao, sera possivel analisar profundamente cada processo da empresa a
fim de identificar falhas e oportunidades de melhorias na qualidade. Reforcar pontos fortes do
negodcio é a base para a construgcao de uma forte vantagem competitiva que fara a empresa se
destacar no seu segmento de atuacgao. Além disso, vocé vai melhorar cada vez mais o nivel de
organizacado e o controle gerencial e operacional, além de reduzir custos desnecessarios e oindice

defalhas. Tudoisso contribuira paraoaumentodacredibilidade que aempresatem no mercado..
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4. Gestao da Qualidade

4.3 Motive aempresaparaamudanca

Para colocar em pratica uma gestao da qualidade, o primeiro passo é querer. Eleve esse desejo de
mudanca, a dedicacao e o empenho de maneira que envolva todos (gestores e colaboradores) na
empresa. Romper velhos habitos pode ser dificil no inicio, mas sera importante para desenvolver o
negdcio. Mantenha uma comunicagao aberta com todos os envolvidos e deixe a porta aberta para
novas ideias a fim de garantir um time sempre disposto a fazer acontecer, pois isso fara toda a
diferenganahoradegarantiraqualidade de processos, produtos e servigos.
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5. Gestao de Vendas

Nao importa o tamanho da empresa ou o
segmento em que ela atua: vender sempre
sera o principal objetivo dos negdcios. Sao
as gue geram as receitas e, quanto
mais forem geradas, mais a empresa
fortalece a sua salde financeira e realiza
seus objetivos. Agora, é bom estar ciente de
que nem tudo sdo flores. Enquanto as
grandes empresas ja possuem a sua marca
consolidada no mercado, as micro e

pequenas empresas ainda precisam buscar

o seu reconhecimento e relevancia para

Jee

serem notadas.
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5. Gestao de Vendas

Dessaforma, umagestdaode vendas bemfeita pode ajudarasurpreendero consumidor, oferecendo
melhores experiéncias desde a abordagem até a entrega do produto ou servigo.
Consequentemente, vocé tera resultados mais significativos tanto para atrair e reter os clientes
quanto paraaumentarovalor médio de compra. Confiramais algumasdicas:

5.1Conhecaosegmentodeatuacao

Descubra quais sdo os seus concorrentes, o que eles oferecem e como oferecem. Pesquise
detalhadamente o seu publico, mas ndao apenas dados demograficos, idade e género. Pesquise o
que sentem em relacdo a empresa, a marca, produtos e servigcos. As necessidades sao atendidas?
Como poderiam melhorar? Essas perguntas Ihe dardo as respostas necessarias para vocé adequar
o seu produto ou servigco ao publico de forma que se tornem irresistiveis para eles. Isso sera um
diferencial competitivo.
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5. Gestao de Vendas

5.2 Agregue valor ao produto ou
servico oferecido

Utilizando as dicas do tépico anterior é
bem possivel que consiga descobrir uma
vantagem em relagao aos concorrentes e
isso o tornara diferente. O valor que o seu
produto ou servigo entrega é um beneficio
a mais e diferente dos outros. Ele sera a
vantagem competitiva que tera para se
diferenciar no segmento de atuacao e
alcancar um publico mais especifico. O
importante é deixar claro esse valor
agregado no momento da prospeccao e
das vendas para ampliar o poder de
persuasao.
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5. Gestao de Vendas

5.3 Sejaconsultorenaovendedor

Manter contatos frequentes com os seus clientes é fundamental para marcar territorio e construir
um relacionamento mais proximo com eles. No entanto, fale menos e escute mais. Fale somente
coisas relevantes e quando for solicitado. Escutar mais proporcionara feedbacks poderosos com
informacdes valiosas para vocé adotar como forma de melhorias continuas em todos os aspectos
daempresa.Outradica é ndao venderapenas o que deseja para bater uma meta ou limpar o estoque.
Venda o que o cliente precisa. Va além e dé dicas de uso para o cliente tirar o melhor proveito dos
produtos e servigos e garantir que eles durem mais tempo.

Demonstrarinteresse pelas necessidades e preocupacgdes do cliente ajudara na construgao de um
relacionamento de confianca onde ele mudara a visdao que tinha do vendedor, passando a enxerga-
lo como um consultor parceiro do negécio. Como nas pequenas empresas dedicar atencdo atodos
osclientes pode serumatarefa dificil, comece entdo pelos melhores.
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5. Gestao de Vendas

54 Marque presencanainternet

O ambiente online € um novo mundo. O mundo virtual. Através dele a sua marca, produtos e
servicos podem alcangar um publico muito maior e se tornarem visiveis em qualquer lugar do
planeta com algumas estratégias de marketing e publicidade. Entdo, comece instituindo um perfil
daempresa em algumas das redes sociais mais importantes (Facebook, Twitter, Google+, Linkedin,
etc), Fale do seu produto em blogs e no Youtube, faca e-mail marketing, crie um site e adote as
praticas de marketing digital paratersucesso.
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5. Gestao de Vendas

5.5 Monitore osresultados

Sem conhecer os resultados ndo tem como medir o desempenho do negécio. Sendo assim,
acompanhe os resultados e adote indicadores de desempenhos para acompanhar a evolugéo do
negécioemtodos osdepartamentos, corrigirfalhase colocaraempresade voltanos eixos.
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Conclusao

Somente com uma boa gestao empresarial é possivel alcangcar um diferencial
competitivo forte frente aos concorrentes. Os setores da empresa precisam trabalhar de
forma integrada compartilhando as informagdes necessarias para o funcionamento
independente e trazer resultados maiores, mais rapidos e confiaveis. No entanto, de nada
adianta saber de tudo isso se as ideias ndo forem colocadas em pratica. As melhorias s6

acontecerdaocomatitudes e acdes planejadas de forma estratégica.

Este ebook sera muito Gtil para o sucesso do seu empreendimento, deve elevar o nivel de
conhecimento dos gestores e trazer beneficios que muitos acreditavam ser impossiveis
para as pequenas empresas. Por isso, comece hoje mesmo a colocar em pratica essas
dicas para pequenas empresas e, claro, conte com a ajuda dos sistemas de gestao para

potencializarainda mais as suas estratégias. Sucesso!
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