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REORGANIZACAO DE ROTINAS: CASO DE UMA MICROEMPRESA
LOCALIZADA NO MUNICIPIO DE GUARAPUAVA - PARANA

Objetivo do estudo
A reorganizacdo das rotinas e dos processos e o desenvolvimento de um sistema de controle de caixa para uma microempresa
comercial.

Relevancia/originalidade
A necessidade de evidenciar para os empreendedores a importincia que a organizac¢do e controle financeiro tem diante da
tomada de decisdo.

Metodologia/abordagem
Coleta de dados da empresa, entrevista informal com o proprietdrio, utiliza¢do de artigos cientificos como base para aplicacio
do métodos e elaboracdo de sugestdes, elaboracdo de planilhas em Excel e utilizagdo do sistema adotado pela empresa.

Principais resultados
A sistematizagdo das rotinas do controle interno se tornou mais organizado e pode representar uma realidade mais préoxima da
empresa.

Contribuicdes teoricas/metodologicas
Pode-se dizer que serd mais um trabalho que abordard as MPEs, e que poderd acrescentar para o desenvolvimento de outros
estudos, tendo em vista que esta é a realidade de muitas empresas.

Contribuicées sociais/para a gestao

A principal contribui¢do para a empresa foi a compreensdo de alguns métodos simples de gestdo, por meio das principais
necessidades que ela obtinha e que foi possivel evidenciar resultados satisfatérios e confidveis.

Palavras-chave: Controle interno, Rotinas, Inovac¢ao, Microempresa, Reorganizacio
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ROUTINE REORGANIZATION: THE CASE OF A MICRO ENTERPRISE IN GUARAPUAVA -
PARANA

Study purpose
The reorganization of routines and processes and the development of a cash control system for a commercial micro company.

Relevance / originality
The need to highlight to entrepreneurs the importance that organization and financial control has in the decision making
process.

Methodology / approach
Collection of company data, informal interview with the owner, use of scientific articles as a basis for applying the methods
and preparing suggestions, preparing Excel spreadsheets and using the system adopted by the company.

Main results
The systematization of internal control routines has become more organized and may represent a reality closer to the company.

Theoretical / methodological contributions
It can be said that it will be one more work that will address MPEs, and that it can add to the development of other studies,
considering that this is the reality of many companies.

Social / management contributions

The main contribution to the company was the understanding of some simple management methods, through the main needs it
obtained and that it was possible to show satisfactory and reliable results.

Keywords: Internal Control, Routines, Innovation, Micro enterprise, Reorganization
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1. INTRODUCAO

As Micro e Pequenas Empresas t€ém grande importancia dentro da economia brasileira,
representam, de acordo com o Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE),
cerca de 27% do PIB nacional, e totalizam aproximadamente 99% dos empreendimentos
brasileiros.

O maior desafio das MPEs, assim como de qualquer empresa, ¢ manter-se no mercado.
O SEBRAE, em 2013, aponta que 24,4% das MPEs fecham as portas com menos de dois anos
de existéncia, e esse percentual pode chegar a 50% nos estabelecimentos com menos de quatro
anos. Um fato que se relaciona fortemente com a mortalidade das MPEs ¢ o controle gerencial
e financeiro, por se tratar, muitas vezes, de um fator desconhecido pelos gestores.

A grande dificuldade encontrada, ¢ a geracao de dados, que possam transformar-se em
informagdes relevantes para a tomada de decisdo dos gestores. Isso pode-se decorrer pela falta
de controle e organizacdo financeira, pois poucos separam suas despesas particulares do seu
negocio.

O controle gerencial e financeiro ¢ um instrumento que possibilita o planejamento e
controle dos recursos financeiros, o qual mostra a atual realidade da empresa, e também pode
facilitar projecdes para periodos futuros, e faz com que o empresario possa prognosticar os
momentos que ocorrem os excedentes ou escassez de caixa.

Diante desse cenario, o estudo norteia-se em responder o seguinte questionamento: A
reorganizacio das rotinas e processos das MPEs colabora para um melhor controle
gerencial e financeiro? Para que se possa elucidar esse questionamento, a pesquisa tem como
objetivo a reorganizagdo das rotinas e dos processos ¢ o desenvolvimento de um sistema de
controle de caixa para uma microempresa comercial. Para que se possa suportar o objetivo
geral, elencaram-se os seguintes objetivos especificos: buscar informag¢des de uso e aplicagdo
de controles de caixa; conhecimento das rotinas e processos desenvolvidos pela empresa; e
elaboracdo de um controle de caixa da empresa de acordo com suas principais necessidades.

Como justificativa de pesquisa, ressalta-se a necessidade de evidenciar para os
empreendedores a importancia que a organizagdo e controle financeiro tem diante da tomada
de decisdo, sendo que, por meio dessas ferramentas, a empresa sera capaz de obter cada vez
mais recursos para inovar e permanecer no mercado.

O trabalho abordara inicialmente uma introducdo do que sera desenvolvido pelo
trabalho, na sequéncia abordara a contextualizacdo da realidade investigada, o diagnostico da
situacdo e/ou oportunidade, a analise da situagcdo e proposta de inovagdo / intervencao /
recomendagdo, e por fim, tratara das contribui¢des sociais e tecnologicas que o estudo trouxe.

2. CONTEXTO DA REALIDADE INVESTIGADA

O estudo foi realizado no municipio de Guarapuava, em uma microempresa que obtém
como principal atividade o ramo de Restaurantes e similares. O trabalho foi elaborado em
conjunto com o administrador e responsavel legal da empresa, que possui o conhecimento sobre
as rotinas internas existentes.

O proprietario ja tem mais de 7 anos de experiéncia no ramo, onde ja trabalhou em
outras empresas ¢ ja teve sociedade com outro empresario. O mesmo tem conhecimento e todas
as rotinas operacionais que sdo desenvolvidas no estabelecimento, porém ha a necessidade de
sugestdes de melhoria em questdes de controle gerencial e financeiro. Como relata o
proprietario, o que o motivou para a abertura da empresa foi a concretizagdo do sonho de ter o
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seu proprio negdcio e também pela saida de seu ultimo emprego. Conta ainda, que nos primeiros
dois meses, a empresa contava apenas com seus servicos ¢ de sua esposa, na cozinha de sua
casa, mas a demanda comegou a aumentar ¢ teve a necessidade de alugar um local para que
pudesse atender as expectativas que seus clientes esperavam. Visto que a empresa atua no
mercado ha 7 meses, e sua atua estrutura organizacional ¢ composta pelo administrador, o qual
¢ o pizzaiolo, e pelo quadro de 3 colaboradores, sendo dois auxiliares de cozinha e uma
atendente. Salienta ainda o empresario, que a demanda tem aumentado constantemente, e que
futuramente precisara ampliar o espago, como também o quadro de seus funcionarios.

3. DIAGNOSTICO DA SITUACAO E/OU OPORTUNIDADE
3.1. Inovacao nas empresas

A inovacgdo estd além dos projetos de pesquisa e desenvolvimento das grandes
organizacgdes, Ferreira (2015) destaca que a inovagdo também pode acontecer de maneira
informal, e para isso, precisa faz-se necessario entender as defini¢cdes de inovacao e sua insercao
em cada contexto.

Schumpeter (1982, p.48), conceitua inovacdo como:

“Introdugdo de um novo bem [...] ou de uma nova qualidade de um bem. Introdugdo
de um novo método de producdo [...]. Abertura de um novo mercado [...]. Conquista
de uma nova fonte de ofertas de matérias-primas ou de bens semimanufaturados [...].
Estabelecimento de uma nova organizagdo de qualquer industria”.

O Manual de Oslo (2005, p. 55) define a inovagdo como a “implementacdo de um
produto (bem ou servigo) novo ou significativamente melhorado, ou um processo, ou um novo
método de marketing, ou um novo método organizacional nas praticas de negdcios, na
organizagdo do local de trabalho ou nas relagdes externas”.

Tigre (2006) diferencia os conceitos de invengdo de inovacdo, estabelecendo que a
inven¢ao consiste na criagdo do processo, técnica ou produto; enquanto a inovagdo decorre da
aplicacdo pratica de uma invengdo. Para tanto, ainda ressalta, que ndo h4d uma inovagdo sem
uma inveng¢ao, analisando na pratica, que as inovagdes sao fruto da experiéncia pratica ou de
uma simples combinac¢do de tecnologia. Schumpeter (1934), ressalta que a diferenca de
inovagao para invengdo ¢ a finalidade e o valor transacional.

As inovacdes podem ocorrer de cinco formas, as quais s@o destacadas por Schumpeter,
(1934): por meio de novos produtos, novos métodos de producdo, novas fontes de matéria-
prima, exploragdo de novos mercados e novas formas de organizagdo nas empresas.

3.2 Micro e Pequenas Empresas (MPEs)

As MPEs no Brasil, de acordo com Melo Junior (2012) despertam grandes interesses
de segmentos da sociedade, pela sua significativa representacdo no PIB nacional. Segundo
Heming (2016), o motivo que impulsionou o crescimento das micro e pequenas empresas no
Brasil foi o bom desempenho da economia brasileira no periodo de 2000 a 2011.

Para Silva et al (2015), as micro e pequenas empresas sdo os principais agentes de
transformagdo da economia mundial, e ressalta ainda que no Brasil ndo ¢ diferente, pois cada
vez mais, geram novos empregos, novas oportunidades, auxiliando as grandes empresas nos
processos e desenvolvimentos, e fomentando a competitividade.
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Segundo Daher et al (2012, p.2), “as micro e pequenas empresas sdo grandes geradoras
de emprego e renda, possuem um portfolio diversificado de produtos e servigos, além de
estarem inseridas em varios meios locais e sociais da sociedade brasileira”.

Banterli e Manolescu (2007), apontam em seus estudos que as principais
caracteristicas das MPEs sdo produtos e servigos de baixo pre¢o unitario, baixa intensidade de
capital, altas taxas de natalidade e de mortalidade, baixo investimento em inovagao tecnologica,
atendimento as necessidades basicas da populagdo, produgio eficiente de bens e servigos.

Melo Junior (2012) ainda ressalta que as MPEs enfrentam desafios constantes para
permanecer no mercado, tendo em vista a grande competitividade entre as empresas e a falta de
experiéncia de empreendedores, onde esses precisam se atualizar e buscar inovar diante das
oportunidades que mercado oferece.

3.3. Diagnéstico da situacdo-problema

Para a realizagdo da interveng@o, optou-se por uma entrevista com o proprietario da
empresa, com a finalidade de desenvolver um diagnodstico dos problemas enfrentados por ela.
Na entrevista, o empresario apresentou documentos que obtinha, os quais eram elaborados
manualmente, e continham as receitas e despesas. Na sequéncia, a partir da apresentagdo dos
documentos previamente solicitados, pdde-se obter um prévio diagnostico da situagdo da
entidade para uma posterior reunido, com possiveis alternativas de solucdo. A partir dos dados
obtidos, construiu-se a andlise, por meio de transcricdo de alguns artigos e por meio de tabelas
elaboradas por meio da ferramenta Excel, bem como pelo sistema que foi adquirido pela
empresa, o qual facilitou muito a obtengdo de informagdes precisas para o proprietario.

4. ANALISE DA SITUACAO E PROPOSTA DE INOVACAO / INTERVENCAO /
RECOMENDACAO

Conforma ja explanado, as MPE tém extrema relevancia para a economia brasileira, ¢
importante que essas empresas busquem formas diferenciadas para gerenciamento dos sistemas
e processos, para protecdo do seu patrimonio evitando assim o declinio de sua atividade, até um
possivel encerramento precoce e indesejado.

Apbs a entrevista realizada com o proprietario, constatou-se que a empresa estudada
ndo possuia um sistema de controle interno adequado, nem mesmo métodos ou rotinas para a
conducdo ordenada dos negdcios da empresa.

Os controles financeiros sdo realizados de forma manual em um caderno pelo
proprietario, onde o mesmo realizava as anotagdes conforme as entradas e os pagamentos
efetuados dia por dia. Dessa forma, conforme explanado na reunido, fica inviavel o controle
preciso da movimentagdo que ocorre na empresa. Assim, o primeiro passo foi enfatizar que essa
forma de controle ndo estava correta, e sugerir entdo uma recomendacdo, a qual seria a
utilizacdo do Excel ou ainda, a aquisicdo de um sistema, que seja simples, mas que seja possivel
registrar todas as informacdes, pois da maneira como estava sendo realizada, gerava inimeros
transtornos.

O segundo passo seria a separacdo das informagdes. No momento da entrevista, ficou
acordado que as informagdes serdo segregadas em conta caixa, contas a pagar e contas a receber.
Ressalta-se que primeiramente o novo controle interno foi elaborado em planilhas no Excel, e
somente apos os dois primeiros meses da entrevista com o proprietario, a empresa fez a
aquisi¢do de um sistema, conforme a sugestao.
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4.1. Conta caixa

O controle da conta caixa da empresa estudada era realizado manualmente pelo
proprietario da empresa. ApoOs a entrevista passaram a lancar todas as entradas e saidas em
planilhas do Excel, as quais sdo alimentadas diariamente, e através das informag¢des, puderam
elaborar planilhas mensais, onde puderam obter o resultado liquido do més. Porém, no terceiro
més da intervencdo, o gestor fez a aquisicdo de um sistema de controle financeiro, as notas
passaram a ser langadas digitalmente, e as receitas e despesas diariamente, da mesma forma
como ja ocorria.

As entradas sdo realizadas de diversas maneiras: em espécie, por meio de cartdes de
crédito e pelos aplicativos do qual a empresa participa. Na Conta Caixa, s@o elencados apenas
os valores recebidos em espécie, os quais sdo recebidos pela atendente e lancadas no sistema,
no momento do fechamento do caixa. Apds o término do expediente, os valores eram
repassados ao proprietario, e os mesmos sao utilizados para pagamentos de despesas gerais. O
valor que ¢ recebido em espécie, geralmente, ndo ¢ um montante elevado, tendo em vista que a
maioria dos recebimentos sdo por meio de cartdes de crédito e aplicativos. Quanto as saidas em
espécie, sdo basicamente as compras realizadas em supermercados, e o pagamento e alguns
boletos, bem como o pagamento dos funcionarios.

4.2. Contas a pagar

O responsavel pelo controle das contas a pagar, ¢ o proprietdrio da empresa.
Anteriormente, os registros também eram todos anotados manualmente, ¢ os boletos eram
guardados em uma pasta, sem nenhuma separagdo. Como na Conta Caixa, apos a entrevista, as
notas fiscais foram langadas em planilhas do Excel, onde tinham as informagdes de: nome do
cliente, numero da nota fiscal, valor e data de vencimento. Um exemplo da planilha
desenvolvida estd na Tabela 01:

Tabela 01: Exemplo Planilha de fornecedores

EMPRESA NOTA FISCAL | VENCIMENTO VALOR
Empresa X 25183 15/08/2019 R§ 33,18
Empresa Y 1258 15/08/2019 R§ 144,60
Empresa Z 13159 15/08/2019 R$ 750,00

Elaborado pelos autores. (2019)

Com a aquisi¢do do sistema, também passaram a ser langadas digitalmente, através
dos arquivos XML das notas fiscais. Apos o lancamento sistema dispde de relatorios, os quais
informam a data de vencimento de cada duplicata, o que facilita para ao proprietario no
momento da conferéncia dos boletos que vencem em cada dia. Os boletos sdo recebidos via e-
mail, sdo impressos e agora sdo armazenados em uma pasta separada por més, e ainda pelos
respectivos de vencimento. Ao finalizar o pagamento, os comprovantes sdo anexados em uma
pasta no computador da empresa, e apds sdo impressos e colocados juntamente com o boleto
de origem.

4.3. Contas a receber
Os recebimentos de clientes em geral, se da por pagamento a vista em dinheiro, cartdo,

e pelas administradoras dos aplicativos. Conforme ja explanado anteriormente, os recebimentos
em espécie sdo elencados na Conta Caixa; os recebimentos via cartdo débito e crédito, sdo
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creditados em conta corrente; os recebimentos das administradoras dos aplicativos também sao
depositadas em conta bancaria, porém com um prazo de 30 dias apds a realizag@o da venda.

Diferentemente das duas contas anteriores, onde havia a anota¢do dos valores, as
contas a receber nao eram controladas de nenhuma maneira. Apenas via-se o valor no momento
do fechamento do caixa, ¢ posteriormente ndo era verificado se os valores que eram depositados
em conta eram efetivamente realizados, principalmente com relag@o aos aplicativos. Um relato
do proprietario, é que duas vezes que ele verificou esse valor, valores foram estornados, ¢ o
mesmo nem ficou sabendo o real motivo desse estorno.

Com a interven¢ao, também foram elaboradas planilhas de controle dos recebimentos,
eram apenas colocados os valores de cartdo do dia, e também das vendas do aplicativo. Apos a
aquisicao do sistema, pode-se ter acesso a relatorios de contas a receber, € com o recebimento
dos valores, nas determinadas datas, o proprietario realiza a baixa.

4.4. Analise das mudancas apos a intervencio

No Quadro 01 encontra-se em resumo a analise dos principais impactos identificados
apos intervengdo na empresa:

Antes da intervenc¢io Apos a intervencio
Langamentos manuais em cadernos de anotagao. a. No primeiro momento langamentos em planilhas de
Excel;
b. Aquisi¢ao de um sistema de controle interno.
Nao haviam informagdes a disposi¢do em todos os | Informatizagdo das rotinas de controle interno que
momentos. facilitam a obtencdo de informagdes precisas.
Sem um controle de quais eram os principais | Conhecimento de seu principais fornecedores.
fornecedores.
Dificil acesso aos resultados da empresa. Obtengdo de relatorios sobre o resultado da empresa,
a qualquer momento.
Quadro 01: Analise dos impactos da interven¢io na empresa
Elaborado pelos autores (2019).

5. CONTRIBUICAO TECNOLOGICA/SOCIAL

O objetivo do trabalho foi verificar se a reorganizacdo das rotinas e processos das
MPEs colabora para um melhor controle gerencial e financeiro. Conforme abordado durante a
elaboracdo do trabalho, a empresa estudada ndo possuia um sistema de controle financeiro que
pudesse ser capaz de trazer informagdes confiantes e precisas ao empresario.

Tendo em vista as transformacgdes socioecondmicas e as tendéncias evolutivas do
mercado, tem exigido cada vez mais atualizacdes por parte dos gestores, principalmente com
aspectos de controle gerencial e financeiro. Quando ha a existéncia de um controle interno
auxilia o gestor na tomada de decisdo, e tornam as informagdes mais precisas e de facil acesso

Por meio da conversa com o empresario, viu-se a necessidade de sugestdes de melhoria
das rotinas relacionadas a gestdo financeira e gerencial, onde buscamos identificar as principais
necessidades que poderiam trazer uma melhora imediata. Buscou-se a sistematizagdo das
rotinas para que o controle interno se tornasse mais organizado e pudesse representar uma
realidade mais proxima da empresa.

Assim, a principal contribui¢cdo para a empresa foi a compreensdo de alguns métodos
simples de gestdo, por meio das principais necessidades que ela obtinha e que foi possivel
evidenciar resultados satisfatorios e confiaveis. O proprietario relatou que viu muitas mudangas
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com a nova forma de trabalho, e que pretende continuar mudando e inovando suas rotinas, para
que possa cada vez mais ter estabilidade no mercado em que atua.

Para os pesquisadores, foi indescritivel estar diante da realidade de uma microempresa,
e ver todos os desafios que sdo enfrentados por elas, e poder estar contribuindo para que ocorra
uma melhoria na organizagdo e no controle financeiro e gerencial, podendo aplicar na pratica,
o conhecimento que os mesmos tém explorado.

Para a sociedade, pode-se dizer que serd mais um trabalho que abordara as MPEs, e
que podera acrescentar para o desenvolvimento de outros estudos, tendo em vista que esta é a
realidade de muitas empresas.
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