Controles Administrativos Basicos

Nenhum empreendimento funciona sem controle. Se 0 empreendedor ndo sabe ou ndo consegue
acompanhar o que esta acontecendo no seu negocio, as chances dele entrar em faléncia apés algum
tempo sdo enormes.

Alguns problemas sdo muito comuns quando os controles administrativos ndo estdo sendo usados:
nao saber qual produto/servi¢co vende mais, ndo lembrar a data de entrega do produto ou servico
para o cliente, desconfiancga sobre 0 que entra e sai de dinheiro do empreendimento, entre outros.

Essa capacitacdo tem o objetivo de mostrar ao empreendedor quais sao o0s controles minimos que
devem ser usados em um empreendimento e que tipo de problemas podem surgir quando eles ndo
estdo sendo usados ou estdo sendo usados incorretamente.

Os controles podem ser divididos em quatro areas: financeiros, de recursos humanos, de marketing e
de producao/prestacdo de servico. E importante as pessoas responsaveis por uma dessas areas
conheca e aplique os controles correspondentes a ela.

Controles de Recursos Humanos (para grupos de geracéo de renda)

N/ Muitas vezes as pessoas comegam a trabalhar em uma empresa,
organizagdo ou grupo sem saber as regras da mesma. Isso acaba
por dificultar a vida do novo membro e dos antigos também.

Outro problema comum é a dificuldade na comunicacéo, que pode
causar desentendimentos entre a equipe.

Os controles da &rea de Recursos Humanos servem para evitar
estes problemas de relacionamento entre a equipe e também problemas trabalhistas que podem
surgir.

Para que estes controles sejam realizados da melhor forma possivel, podemos contar com algumas
ferramentas que serdo apresentadas a seguir.

Obijetivos dos controles de Recursos Humanos
e Evitar conflitos internos relacionados ao ndo conhecimento das regras do empreendimento;
e Evitar problemas trabalhistas que podem ser ocasionados, caso ndo ocorram o0s devidos
registros do novo membro;
e Documentar todas as decisdes tomadas em conjunto.




Modelos de Controles de Recursos Humanos

1 - Regimento Interno

O Regimento Interno é um documento construido com a participagdo
de todos os membros do grupo. Ele contém as seguintes
informacdes:

e Objetivo principal do empreendimento;

e Regras internas;

o Principais fungdes a serem desempenhas pelos membros;

o Direitos e deveres dos membros.

A Alianca
Empreendedora
disponibiliza de uma
capacitacdo especifica
para a construcdo do
Regimento Interno.
Converse com o seu
assessor!

Este pode ser considerado o documento mais importante de um
empreendimento coletivo, pois por meio dele se evitam problemas
de convivéncia, uma vez que as regras e papéis de cada um estdo claras e a decisdo ndo é tomada
por uma Unica pessoa, e sim por todos.

Este documento também contém os procedimentos a serem seguidos quando alguém infringe as
regras.

2 - Escala

Quando uma organizacao é formada por varias pessoas, é possivel realizar a divisdo de atividades, de
forma que ninguém fique sobrecarregado. Isso serve tanto para a divisdo de dias de trabalho, quanto
para a organizacao do grupo para participar de feiras e eventos.

Para garantir que essa divisdo funcione, € importante fazer uso da escala, que deve ser construida
por todos e ficar em um local de fécil visualizagao.

Como preencher:

¢ Nasegunda linha da tabela, preencha o motivo da escala (trabalho, participacdo em feira, etc.) e
o periodo em que esta escala estara valendo.

o Nos quadrados abaixo, anote os dias do més no canto superior direito e, abaixo, liste as pessoas
responsaveis pela escala naquele dia.

e Cole aescalaem um local visivel para todos, ou entdo entregue uma copia para cada integrante.

3 - Ata de Reunido

O uso da ata de reunido é fundamental para garantir que as
decisdes tomadas em grupo estejam registradas em Unico
documento e possam ser vistas pelos membros a qualquer
momento.

Na ata, sdo registradas as seguintes informacoes: data, horario e
local da reunido; pessoas presentes; pautas (assuntos tratados na
reunido); definicdo das pautas (o que foi conversado e decidido
em cada pauta); encaminhamentos.




Como preencher:

Anote a data, horario e local de realizacao da reunido.

Peca para que as pessoas presentes na reunido coloquem seu nome no quadro de “pessoas
presentes” e assinem ao lado (serve como prova de que estavam realmente presentes).

Anote as pautas da reunido (uma pauta em cada linha). As pautas podem ser definidas com o
grupo antes da reunido, ou logo no inicio. Para isso, pergunte a todos o que precisa ser
discutido.

A medida em gue a reunido for acontecendo, faca um resumo do que foi discutido e decidido e
anote no quadro “DefinicGes de pautas”. Faga sempre essas anota¢cdes no numero
correspondente a pauta.

Por fim, anote os encaminhamentos da reunido, ou seja, quais sdo as a¢gdes que precisam ser
feitas até a proxima reunido, e 0s respectivos responsaveis (quem vai fazer) e prazos (quando).

4 - Modelo de Termo de Iniciantes

Cada vez que um membro novo entra na organizacdo, € importante que ele esteja ciente das regras
internas. Uma comprovacao de que foram dadas as informacdes necessarias para 0 novo membro é
ter o termo de adesdo de membro iniciante assinado pelo mesmo. Esse documento tambémprotege
0 grupo de possiveis processos trabalhistas, por comprovar que, voluntariamente e tendo
conhecimento do seu funcionamento, o0 membro passa a trabalhar junto com o grupo.

As informacdes do Termo de Adedo de Membro Iniciante precisam estar de acordo com as regras e
defini¢des do Regimento Interno e as informagdes sobre o novo membro devem estar completas.

Como preencher:

Anote na primeira linha 0 nome do grupo.

Preencha corretamente os dados do novo membro: nome, endereco, telefones, e-mail (se tiver),
RG e CPF.

Na declaragéo, preencha a linha em branco com o tempo de experiéncia pelo qual o novo
membro ira passar.

No final da declaracéo, coloque o local e data da assinatura do termo.

Entregue o termo ao novo membro, para que ele leia e informe se esta de acordo.

Se estiver, peca para que assine na linha da direita.

Peca para que um membro efetivo do grupo assine o termo, na linha da esquerda. Anote o
nome da pessoa abaixo da linha.

Solicite que 2 outros membros do grupo assinem o termo como testemunhas. Coloque o nome e
0 CPF destas pessoas no local indicado.

5 - Modelo de Termo de Membro Efetivo

Cada vez que um membro efetivo passa pelo periodo de
experiéncia definido no Regimento Interno, € importante que ele
assine um termo de membro efetivo, por meio do qual passa a ter
direito a voto e a ser votado. Esse documento também proteje o
grupo de possiveis processos trabalhistas.

As informacgbes do Termo Adesdo de Membro Efetivo precisam
estar de acordo com as regras e definicdes do Regimento Interno




e as informacdes sobre o membro efetivo devem estar completas.

Como preencher:

Anote na primeira linha 0 nome do grupo.

Preencha corretamente os dados do membro: nome, endereco, telefones, e-mail (se tiver), RG e
CPF.

Na declaracdo, preencha a linha em branco com o nome do grupo.

No final da declaracéo, coloque o local e data da assinatura do termo.

Entregue o termo ao novo membro efetivo, para que ele leia e informe se esta de acordo.

Se estiver, peca para que assine na linha da direita.

Peca para que um membro efetivo do grupo assine o termo, na linha da esquerda. Anote o
nome da pessoa abaixo da linha.

Solicite que 2 outros membros do grupo assinem o termo como testemunhas. Coloque o nome e
0 CPF destas pessoas no local indicado.

Controles de Marketing

Os controles basicos de marketing sdo os instrumentos que
permitem ao responsavel de marketing saber quais sd@o 0s
clientes que ele possui, qual pedido fizeram e, em caso de
encomenda, quando ela deve ser entregue.

Para que estes controles sejam feitos da melhor forma possivel,
podemos contar com algumas ferramentas que serao
apresentadas a seguir.

Objetivos dos controles de marketing

Saber os dados dos clientes.

Controlar as encomendas.

Ajudar o responséavel pelo controle financeiro a controlar as entradas e saidas. Existem situagées
em que se o responsavel de marketing nao fizer as anotacbes das vendas, o financeiro ndo
conseguira fazer o acerto das contas no fim do més.

Em um empreendimento da area de producdo ou comércio: ajudar o responsavel pela area de
producdo a controlar as saidas de produtos do estoque. Existem casos em que se 0 responsavel
de marketing ou vendas ndo anotar as vendas € impossivel saber quais produtos sairam.

Modelos de controles de marketing

1 - Controle de Vendas

Normalmente, o empreendedor sabe o valor das vendas realizadas no més. No entanto, somente
essa informacdo (valor total das vendas) ndo é suficiente para uma analise mais profunda das
vendas. Se torna necessario conhecer qual foi o lucro gerado, quais 0s produtos/servicos que tiveram
maior saida, qual a porcentagem de vendas a vista e a prazo, etc. Tais informagdes sdo necessarias
para facilitar a analise do desempenho do negdcio com relagdo as suas vendas, custos e lucro.




O controle de vendas tem o papel de reunir essas informac¢6es em um Unico lugar, para serem
analisadas pelo empreendedor ao final de cada més (ou durante o decorrer do més). Ele contempla
as seguintes informac6es: data, cliente, produto/servico vendido, valor e forma de pagamento.

Esse mesmo controle pode ser utilizado em feiras, para controlar as vendas realizadas. Neste caso,
para cada produto que é vendido, coloca-se a etiqueta de venda no campo “valor”.

Como preencher:

o Coloque, na primeira coluna, a data em gque a venda foi realizada.

¢ Informe, na segunda coluna, 0 nome do cliente que efetuou a compra.

¢ Na terceira coluna, informe qual foi o produto/servico comprado e a quantidade (se o cliente
realizou a compra de mais de um produto/servico, preencha uma linha para cada um deles).

¢ Naquarta coluna, cologue o valor total da venda.

e Nas colunas 5 e 6, informe quanto deste valor foi pago a vista e quanto foi pago a prazo.

¢ No final do més, some todos os valores anotados nas colunas “valor” e “formas de pagamento”,
para saber qual foi o valor total de vendas do empreendimento, quanto deste valor foi pago a
vista e quanto seré pago a prazo.

2 - Controle de Encomendas

O controle de encomendas é um registro formal do pedido realizado pelo cliente. Ele retne todas as
informacfes necessarias para que a equipe de producdo/prestacdo de servico ndo entregue a
encomenda atrasada e nem execute o pedido de forma errada.

Como preencher:

Na primeira coluna, informe qual o produto/servico que foi encomendado.

Coloque, na segunda coluna, qual a quantidade deste produto/servi¢o que foi encomendada.

Na terceira coluna, informe o valor unitario do produto/servico.

Na quarta coluna, informe o valor total da encomenda (basta multiplicar a quantidade pelo valor
unitario).

Caso haja especificacbes em relacdo ao produto/servico (cor, tamanho, recomendagdes, etc.),
elas poder&o ser anotadas na quinta coluna.

Anote, na sexta coluna, a data em que o pedido foi realizado.

Quando o pedido for entregue, anote a data na sétima coluna.

Coloque, na oitava coluna, o nome do cliente e, na hona coluna, o seu telefone de contato.
Informe, na Gltima coluna, 0 nome da pessoa que efetuou a venda.

3 - Cadastro de Clientes

Para a realizacdo de a¢des de marketing e vendas, é fundamental que o
empreendedor mantenha um cadastro atualizado de todos o0s seus
clientes, sejam eles pessoas ou empresas. O principal objetivo do
Cadastro de Clientes é unificar o contato e as informacdes de todos os
clientes em um Unico local. E facilita a realizacdo de acbes de
lancamento de produtos e de p6s-venda.




Como preencher:

Na primeira coluna, coloque 0 nome do cliente (pessoa ou empresa)

Na segunda coluna, anote o numero do CPF do cliente (se for pessoa fisica) ou o CNPJ (se for
pessoa juridica).

Coloque, na terceira coluna, o0 endereco do cliente.

Na quarta coluna, informe os telefones de contato do cliente.

Na quinta coluna, anote o e-mail do cliente.

Na sexta coluna, anote a data de nascimento do cliente ou pessoa de contato na empresa
(quando for pessoa juridica).

Caso haja alguma outra informacdo relevante a respeito do cliente, que precisa ser de
conhecimento de todos, ela podera ser anotada na Ultima coluna.

Controles de Producéo / Prestagdo de Servigos

Todo empreendedor precisa controlar o nimero de produtos que
fabrica/compra e/ou 0 nimero de servigos que presta em um més.
Também precisar saber quais foram as pessoas responsaveis pela
fabricagdo ou prestacdo do servico, para realizar pagamentos,
realizar o pés-venda, etc.

Além disso, o empreendedor precisa controlar muito bem o seu
estoque, tanto o de matéria-prima e insumos, quanto o de

produtos acabados. Assim, ele evita situacbes em que o cliente
realiza uma compra, mas o produto/servico ndo é entregue.

Os controles basicos permitem ao empreendedor e & pessoa responsavel pela area de Produgdo /
Prestacdo de Servicos obter todos esses dados, para consultas posteriores.

Para que estes controles sejam feitos da melhor forma possivel, podemos contar com algumas
ferramentas que serdo apresentadas a seguir.

Obijetivos dos controles de producdo / prestagéo de servico

Saber quais e quantos produtos foram fabricados e quais e quantos servigos foram prestados no
més.

Saber quem foram as pessoas responsaveis pela fabricacdo do produto ou prestacdo do servico
e se esta pessoa ja recebeu o pagamento pelo trabalho.

Controlar o numero de matérias-primas e insumos que estdo no estoque, evitando que a area
de Producéo / Prestacdo de servigos tenha que parar de trabalhar por falta de material ou que
um mesmo material se acumule no estoque (ndo esqueca: estoque é dinheiro parado!).
Controlar o nimero de produtos acabados no estoque, evitando que sejam realizadas vendas
que ndo poderdo ser atendidas e evitando também que um mesmo produto se acumule no
estoque, quando nao esta tendo saida.




Modelos de controles de producéo / prestagédo de servigo

Controle de Estoque — matéria-prima / insumo

O estoque de matérias-primas e insumos precisa ser muito bem
controlado em qualquer empreendimento. Se isso ndo acontecer, 0
empreendedor pode enfrentar alguns problemas:

e A area de producdo ou prestacdo de servicos tendo que parar de
trabalhar, por ndo ter os materiais necessarios.

e Falta de dinheiro para comprar matérias-primas ou insumos, pois
um mesmo material esta se acumulando no estogue, enquanto
outro estd em falta.

e Produtos pereciveis estragando no estoque.

Para evitar esse tipo de problema, o empreendedor pode utilizar o controle de estoque para matéria-
prima e insumos, anotando em uma planilha todas as entradas e saidas de um determinado material,
e controlando sempre o saldo que resta em estoque.

Para garantir que este controle funcione adequadamente, € importante que todas as pessoas que
integram o empreendimento saibam utiliza-lo ou que recorram sempre ao responsavel pelo controle
de estoque, para tirar dividas e realizar as anotagoes.

Como preencher:

e Vocé precisara de uma folha de controle de estoque para cada matéria-prima ou insumo.

¢ Nasegunda linha da tabela, anote 0 nome da matéria-prima ou insumo.

¢ Na terceira linha, anote o saldo inicial deste material, ou seja, qual a quantidade deste material
disponivel no estoque, no dia em que vocé comegou a realizar o controle.

e As linhas abaixo, vocé passara a utilizar sempre que houver entrada ou saida de material. Na
primeira coluna anote a data em que isso acontecer. Se for uma entrada de material (ex:
compra), anote a quantidade que entrou na segunda coluna. Se for uma saida de material (ex:
producédo ou prestacdo de servico), anote a quantidade que saiu na terceira coluna.

e Atualize sempre o saldo. Para calcular o saldo, basta utilizar a seguinte formula:

Saldo anterior (que consta na linha acima) + Entradas - Saidas

e Para o célculo do primeiro saldo, considere o saldo inicial como saldo anterior.
e Caso necessario, utilize a tltima coluna para anotar observagoes que precisam ser conhecidas
por todos.

Controle de Estoque — produto acabado

Para os empreendimentos da area de comércio e producdo, além do controle de estoque de matéria-
prima e insumo, é importante que seja realizado um controle dos produtos acabados existentes em
estoque. Esse controle pode ajudar em varias coisas:
e Saber quais sao os produtos que tem maior saida e quais estdo parados no estoque. Assim o
empreendedor pode concentrar a produ¢do/compra em produtos que tem maior giro.
e Saber quantos produtos o empreendedor consegue entregar na hora para um cliente.
e Evitar que produtos pereciveis estraguem no estoque.



Para garantir que este controle funcione adequadamente, € importante que todas as pessoas que
integram o empreendimento saibam utiliza-lo ou que recorram sempre ao responsavel pelo controle
de estoque, para tirar dividas e realizar as anotacdes.

Como preencher:

e O preenchimento deste controle ocorre da mesma forma que o controle de estoque de matéria-
prima/insumo.

Controle de Producdo / Prestacdo de Servico

Saber quantos produtos foram fabricados ou quantos servicos foram prestados em um determinado
periodo é fundamental para que qualquer empreendedor consiga se planejar. Essa informacao ira
auxilia-lo a calcular sua capacidade produtiva e saber quem foram as pessoas responsaveis pela
fabricagé@o ou prestacdo do servico.

Como preencher:
e Anote, na primeira linha, 0 més em que este controle esta sendo realizado.

Na primeira coluna, informe a data em que o produto/servico foi finalizado e entregue.

Na segunda coluna, anote o produto/servico que foi entregue.

Na terceira coluna, anote a quantidade do produto/servico que foi entregue.

Por fim, na ultima coluna, informe quem foi a pessoa que fabricou o produto (produtor) ou a

pessoa que prestou o servico (prestador de servico). Se for mais de uma pessoa, anote junto.

e Se forem entregues mais de um produto/servico em um mesmo dia, por uma mesma pessoa,
faca a anotacdo em linhas separadas, ou seja, um produto/servigo por linha.

Ficha do Produtor / Prestador de Servico

Quando o pagamento da méo-de-obra é realizado por produto entregue ou por servigo prestado, o
empreendedor precisa ter um controle claro para evitar problemas e questionamento na hora do
pagamento. Para isso, é recomendavel que a pessoa responsavel pela area de produgdo / prestacdo
de servico utilize e mantenha atualizada a ficha do produtor / prestador de servigo. Ela contém as
seguintes informacdes: produto/servico; data da entrega; valor de venda; valor a ser pago para o
produtor / prestador do servico; pessoa que vendeu e local da venda; data em que o pagamento foi
realizado para produtor/prestador do servigo; assinatura do produtor/prestador do servico,
comprovando o recebimento.

Como preencher:

o Cada produtor/prestador de servico deve ter uma ficha separada.

¢ Nasegunda linha, coloque 0 nome do produtor/prestador de servico.

¢ Na primeira coluna, anote o produto que foi entregue ou o servico que foi prestado e a
quantidade.

¢ Nasegunda coluna, coloque a data em que o produto foi entregue ou o servigo prestado.

¢ Naterceira coluna, informe o valor total da venda (quantidade X valor unitario).

e Na quarta coluna, informe qual o valor que sera pago ao produtor / prestador de servico, por
aquilo que foi entregue.

e Quando o produto/servico for vendido, informe quem foi a pessoa responsavel pela venda e
onde a venda foi realizada.



e Quando o dinheiro referente ao produto/servico entrar no caixa da empresa, faca o pagamento
ao produtor/prestador de servico. Anote, na sexta coluna, a data do pagamento e peca para que
o produtor/prestador de servico assine ao lado, na dltima coluna, comprovando que ele recebeu
efetivamente o pagamento.

Controles Financeiros

Os controles financeiros sdo os instrumentos que permitem ao
administrador financeiro planejar, organizar, coordenar, dirigir e
controlar os recursos financeiros do seu negdcio para um
determinado periodo.

Para que este controle seja feito da melhor forma possivel,
podemos contar com algumas ferramentas que serdo apresentadas
a sequir.

Obijetivos dos controles financeiros

Proporcionar o levantamento de recursos financeiros necessarios as operacdes do negaécio.
Utilizar, da melhor forma possivel, os recursos financeiros disponiveis no empreendimento.
Realizar os pagamentos em dia, sem atrasos.

Analisar as possibilidade de crédito que sejam mais interessantes para 0 empreendimento,
guando houver necessidade.

Desenvolver, no negdcio, o controle dos saldos de caixa e das contas a receber.

e Buscar o perfeito equilibrio entre entradas e saidas.

e Manter o negdcio saudavel em termos financeiros.

Modelos de controles financeiros
Fluxo de Caixa

O Fluxo de Caixa é uma ferramenta muito importante para qualquer empreendimento. Ele é
considerado como um “mapa” que mostra todas as movimentacdes financeiras (entradas e saidas de
dinheiro) em um determinado periodo, que pode ser diario, semanal, mensal, etc.

Com o fluxo de caixa em méos, o empreendedor tem informacdes preciosas para tomar decisdes
sobre 0 negdcio e também para realizar o seu planejamento financeiro, identificando necessidades
de capital de giro, lucro que sera obtido no periodo, entre muitas outras coisas.

Como preencher:

e Apos o final do més e tendo preenchido o Livro Caixa (que vocé conhecera a seguir), e hora do
empreendedor preencher o Fluxo de Caixa.

e Pegue o Livro Caixa do empreendimento e some todas as entradas e saidas, de acordo com a
classificacdo que consta na primeira coluna do fluxo de caixa (vendas a vista, vendas a prazo,
matéria-prima e insumos, embalagem, aluguel, etc.). Anote o resultado da soma ao lado desta
coluna, no més correspondente.

e Some todas as entradas de recurso no empreendimento no més em questio, e anote o
resultado na terceira linha (“Entradas™).
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e Some todas as saidas de recurso do empreendimento no més em questdo, e anote o resultado
na oitava linha (“Saidas”).

¢ Anote o saldo inicial do empreendimento no més em questdo, ou seja, quanto dinheiro ele tinha
no dia 1°. O saldo inicial de um més é sempre igual ao saldo final do més anterior. Ex: o saldo
inicial do més de abril € igual ao saldo final do més de margo. Atencdo: para o primeiro més em
que vocé estiver utilizando o fluxo de caixa, considere o saldo inicial como o dinheiro que existia
em caixa no 1° dia.

e Calcule o saldo final e anote o resultado na Gltima linha. Utilize a seguinte formula:

Saldo inicial + Total de entradas — Total de saidas

Livro caixa

Este controle é de vital importancia, pois através dos registros feitos, pode-se conhecer a origem e 0
destino de todo o dinheiro movimentado diariamente no negdécio, ou seja, sua propria histéria. £ o
controle onde se registram todas as entradas e saidas de dinheiro do caixa.

Como preencher:

Para cada més, utilize uma folha do controle.

Anote o saldo inicial do més na segunda linha.

Na primeira coluna, anote a data da entrada ou saida de dinheiro.

Na segunda coluna, em Histérico, informe qual o motivo da entrada ou saida de dinheiro. Ex:
venda a vista, venda a prazo, compra de matéria-prima, pagamento de aluguel, etc.

Se se tratar de uma entrada de dinheiro, anote o valor na terceira coluna.

e Se se tratar de uma saida de dinheiro, anote o valor na quarta coluna.

e Calcule o saldo de dinheiro em caixa. Para calcular o saldo, basta utilizar a seguinte formula:

Saldo anterior (que consta na linha acima) + Entrada - Saida

e Para o célculo do primeiro saldo, considere o saldo inicial como saldo anterior.

Controle de contas a receber

Este controle ajuda o empreendedor a saber quanto dinheiro entrara
no negdcio nos proximos dias/semanas/meses. Ele permite que o
administrador financeiro planeje o uso dos recursos financeiros
disponiveis, tendo em vista os que ainda estdo para entrar.

O controle de contas a receber possibilita o conhecimento dos
seguintes pontos:

e Pagamentos a receber (valor e data).

o Contas vencidas e a vencer.

o Clientes que ndo pagam em dia.

e Como programar as cobrancas.
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Como preencher:

e Faca anotacdes no controle de contas a receber toda vez que alguma venda a prazo for
realizada, ou que alguma outra entrada de dinheiro esteja prevista.

¢ Na primeira coluna, coloque a data em que a venda foi realizada.

e Nasegunda coluna, coloque o nome do cliente/credor.

e Na terceira coluna, em Histérico, informe do que se trata a conta a receber: venda, empréstimo,
etc.

e Na quarta coluna, coloque a data de vencimento da conta, ou seja, até quando ela devera ser
paga pelo credor.

¢ Naquinta coluna, informe o valor da conta a ser paga pelo credor.

¢ Quando o credor realizar o pagamento, anote, na sexta coluna, a data em que o pagamento foi
realizado; na sétima coluna, o valor que ele pagou; na oitava e nona coluna os valores de juros e
descontos que foram pagos (quando houver).

Controle de contas a pagar

O controle de contas a pagar permite ao empreendedor a saber quais sdo as contas que precisam ser
pagas, seu valor e data de vencimento. Isso evita que contas ndo sejam pagas ou que 0 sejam com
atraso, o que implica juros e multas.

Este controle ajuda o administrador financeiro a ficar sempre informado sobre:
e Vencimento das contas.
e Como estabelecer prioridades de pagamento.
e Valor total do precisa ser pago.

Como preencher:

e Faca anotacdes no controle de contas a pagar toda vez que vocé realizar alguma compra a
prazo. Também é possivel anotar as contas fixas do negocio, que precisam ser pagas
mensalmente.

e Na primeira coluna, coloque a data em que a compra foi realizada.

¢ Nasegunda coluna, coloque o nome do fornecedor/credor.

e Na terceira coluna, em Historico, informe do que se trata a conta a pagar. matéria-
prima/insumos, aluguel, luz, etc.

e Na quarta coluna, coloque a data de vencimento da conta, ou seja, até quando ela devera ser
paga.

¢ Naquinta coluna, informe o valor da conta a ser paga.

o Depois de realizado o pagamento, anote na sexta coluna a data em que ele foi realizado; na
sétima coluna, o valor que foi pago; na oitava e nona coluna os valores de juros e descontos que
foram pagos (quando houver).



